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PREFEITURA MUNICIPAL DE DOURADOQUARA

- RUAANTONIO DAVI RAMOS, 340 - CENTRO
FONES: (34) 3846-1222 - 3846-1244 - 3846-1232
38.530-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS - CNPJ 18.158.261/0001-08

LE! COMPLEMENTAR N.°02 de 17 de novembro de 2.009

“DISPOE  SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE DOURADOQUARA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Povo do Municipio de Douradoquara - MG, por seus
representantes na Camara Municipal aprovou, € eu, em seu nome, sanciono a
seguinte Lei Complementar:

i capitulol
“DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL
Art. 1°A aca deGovernoMumcnpaI ‘se orientara no sentido do
desenvolvimento do. Municipio- e do. aprimoramento. dos servicos prestados a
populacgéo, mediante,.zpia-nejam‘ento'-d"é'-s,ua stividades.... -

o.das atividades.da Administragao Municipal

§ 1°. O plancjamento.das ativ ) A
|abors &' -manutencio - atualizada dos seguintes

sera feito atravé laborac:
instrumentos: :

- a)- Plano Plurianua
. b)- Lei de Diretrizes-Orcamenitaria
" ¢)~Lei Orgamentaria Anual; -
d)- Planos e Prograi
e)- Plano:Diretor. .

§ 2°. A elaboragio ‘e execugdo do planejamento das atividades
municipais mantera consonéncia com os planos e programas do Governo do Estado
e dos 6rgaos da Administragdo Federal.

Art. 2°. O Plano Diretor devera resultar do conhecimento objetivo
da realidade da cidade de Douradoquara, em termos de problemas, limitagdes,
possibilidades e potencialidades, e compor-se-do de diretrizes gerais de
desenvolvimento, definindo objetivos, metas e politicas globais e setoriais da
Administrag&o Municipal, principaimente:

a)- promogao do desenvolvimento integral do cidadao;

b)- manutengdo da ordem publica;

c)- zelo do patriménio plblico;

d)- incentivo & continua criagdo de novas fontes de riguezas;
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e)- valorizagdo da iniciativa privada geradora de mio-de-obra e
progresso;. :

f)}- busca da integracso do Municipio junto as comunidades
circunvizinhas.

Art. 3° As atividades da Administragdo Municipal e especiaimente
a execucao dos planos e programas de acdes governamentais constantes do Plano
Diretor serao objeto de permanente coordenagédo em todos os niveis, mediante a
atuacdo das diregoes e chefias em realizar sistematicamente reunides de trabalho.

Art. 4°. O planejamento municipal devera adotar como principic
basico a democracia e a transparéncia no acesso as informagdes disponiveis.

Art. 5°. O Municipio buscara , por todos os meios ao seu alcance,
a cooperagio de associagéeg..rep_rese'n't_'ativaslnp planejamento municipal.

DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA AGAO
- . ADMINISTRATIVA - -

Art. 6°A atuagso do M fio emi 4reas assistidas pela agéo do
Estado ou da Uniao ser; letiva'e, sempre que for 0.caso, buscara mobilizar os
recursos humanos; materiais e financeiros disponiveis. = -

0§ 'dﬂ_f;'rDbﬁr.addﬁuara, cujo atendimento
acéo Municipal;
permanente -da -prestacdo dos servicos

deve constituir meta

melhores resultados na prestag¢ao de servicos de competéncia concorrente;
' IV — empenho no aprimoramento da capacidade institucional da
Administracdo Municipal, principalmente através de medidas , visando a :
a) simplificacdo e aperfeicoamento de normas, estruturas
organizacionais, métodos e processos de trabalho;

b) coordenacdo e integragio de esforcos das atividades de
administracio centralizada e descentralizada;

c) envolvimento funcional dos servidores publicos municipais;

d) aumento da racionalidade das decisdes sobre alocacédo de
recursos e realizacdo de dispéndios na Administracdo Municipal;

V - desenvolvimento social, econdmico e administrativo do
Municipio, com vistas ao fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que

VI — disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua
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ocupacdo equilibrada e harménica e a obtengdo de melhor
qualidade de vida para os habitantes do Municipio;

VIl ~ integracdo da populagao a vida politico-administrativa do
Municipio , através da participagdo de grupos comunitdrios no processo de
levantamento e debate dos problemas sociais.

. _CAPiTULO M }
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO

Art. 8°. A Prefeitura Municipal de Douradoquara, para a execucgao

de obras e servicos e demais atividades inerentes, é constituida dos seguintes
orgaos:

1-Centro da Aéliﬁinisrti'é.gao_;k

a)- Prefeito Municipal.*.. -
b)- Gabinete do Prefeito

cretaria Mui icipal de -_Ad:ml__nlst_pjag_ép e Finangas

IV - Orglos de Administrado Especifica:  , .,
.. 8)- Secretaria Municipal de Educagao; . ¢, C«/7A%

' b)- Secretaria Municipal:de Satd
¢) - Secretaria Munici

e)- Secretaria -Municipal -de Obras, éervigos Urbanos e Infra-
Estrutura. JQQ@,;‘?FC%M L 004 ) g0y 3
i

V ~ Orgaos Colegiados de Assessoramento:

a)- Conselho Municipal de Seguranca;

b)- Conselho Municipal de Educagdo;

¢)- Conselho Municipal de Saude;

d)- Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
e)- Conselho Municipal de Assisténcia Social;

f)- Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar:

g)- Conselho Municipal de Defesa e Conservacdo do Meio-

Ambiente:

h)- Conselho Municipal de Defesa do Consumidor.

I)- Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional:
j}- Conselho Tutelar;
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I}- Conselho Municipal de Desenvoivimento Rural Sustentavel;
m)- Conselho Municipal de Entorpecentes

n)- Conseiho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do
Fundeb

0)- Conselho Municipa! dos Direitos dos Idosos;
p)- Conselho Municipal do Patriménio Cultural.
q)- Conselho Municipal dos Direitos da Mulher.

r) - Conselho Municipal dos Direitos das Pessoas Portadoras de
Deficiéncia.

CAPITULOIV =~
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

: prestar ass:stenc:a“ao hefe--do Executlvo em suas relacbes
pol:t:co—admlnlstrattvas :

M = pféstari atendlmento pol
integragéo do MUHICIpIO deD :

encaminhar aos demais 6rgéos da Prefe
de sua viabilizacgao;

Vil - acompanhar juntamente com a Procuradoria Geral a

tramitagdo dos processos judiciais e avaliar, proposta de acdes e intermediar
acordos;

itd \as sohcﬂagoes recebidas para exame

IX — estabelecer & manter entendimentos com érgaos setoriais
das administragbes federal e estadual, proporcionando a capacitacio de recursos
para o desempenho das fungbes do Poder Executivo e encaminhar os assuntos
sujeitos a posterior deciséo

X — promover o apoio parlamentar e a sustentagio politica do
Prefeito de modo a favorecer a execugéo de programas e projetos do Executivo;

Xl — intermediar a integragéo e cooperagao mdtua entre os 6rgéos
municipaispmantendo a harmonia e promovendo a unidade e o bom relacionamento
no trabal

/ Xl — executar outras agdes politicas.



' . PREFEITURA MUNICIPAL DE DOURADOQUARA

RUA ANTONIO DAVI RAMOS, 340 - CENTRO
FONES: (34) 3846-1222 - 3846-1244 - 3846-1232
38.530-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS - CNPJ 18.158.261/0001-08

SEGCAQ I
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 10. O Sistema de Controle Interns do Municipio tem por
finalidade orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os orgaos e servicos da
Administragao Direta e Indireta da Prefeitura.

Art. 11. Ao Sistema de Controle Interno compete:

I — orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgéos da Administracao Direta e Indireta,

com o objetivo de controle |, racionalidade e economicidade na utilizacdo dos
recursos e dos bens publicos; . i

Il — observar, ‘na. elaboragdo da proposta orcamentaria . a sua

compatibilizagédo com- o plano , plurianual de’ investimentos e com a lei anual de

diretrizes orgamentarias; * . .
- = “promover.

f.'fé;{i';"p'rolpostas que objetivam a

AV =apresentar p')'robo:st_as"i-‘-é*e‘s"’cud‘og‘_‘ de programas, diretrizes e
agdes com o objetivo de racionalizar a-execucdo das despesas e aperfeigoar a
gestao orgamentaria; finaricei  patrimonial da.Administragdo Publica municipal:
V= acompanhar a -execucag fisica e financeira dos projetos e
aplicacao dos recursos piblicos;
comparit r,°orientar-é fiscalizar os seguintes atos:

. a)-procedimentos licitatorios
SN p_ia"ré"'c,_;‘e'r'és?‘conté-be'i-s=

. -C)= prestacdo de'contds anual;, ¢
d)-"atos de nomeacac € exoneracio dos servidores municipais.
VIl.= desempenhario tras.atiVidades inerentes ao cargo.
Vill- “acommiparihar e responsabilizar-se pelo cumprimento dos
prazos exigidos na Lei Complémentar n.2-101/2000 e Normas do Tribunal de Contas
de Minas Gerais, relativos aos atos do Poder Executivo.

Paragrafo Unico — O Sistema de Controle Interno em conjunto
com a Secretaria Municipal de Administracéo e Finangas, acompanhara as dotacbes
or¢camentarias e a disponibilidade financeira de todas as solicitagbes de despesas a
serem efetuadas pelas secretarias e outras unidades do Poder Executivo.

SEGCAO
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 12. Compete a Procuradoria Geral e sdo atribuigdes do
procurador Geral:
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| - assessorar o Chefe do Poder Executivo e orientar as unidades
organizacionais da Prefeitura nos assuntos juridico-legais;

Il — defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do
Municipio;

Il - promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou
de quaisquer outras dividas que nao forem liquidadas nos prazos legais;

IV — emitir pareceres em processos administrativos de natureza
administrativa , tributaria, fiscal e licitagbes;

V — analisar e emitir parecer sobre requerimentos, indicacdes,
dentincias e processos semelhantes: '

VI — redigir projetos de lei , justificativas de vetos , decretos,
portarias , regulamentos, contratos » pareceres e outros documentos de natureza
juridica; P

VIl — responder 'fos{‘p_e,didos-‘de informagéo feitos pela Camara
Municipal, no prazo legal; oo o '

IX ~ executar 3
originarios do Poder Legisi

ividades de “assessoramento relativos aos atos

o. A-Procuradoria Geral do Municipio podera ter
Ha: juridica;. seja -pessoa’ juridica ou fisica, para
idicos especificos no:Tribunal de Justica ou de Contas
em e-0rgaos.

Paragrafo Unic
apoio de consultoria o U 888€850

acompanhamento ou feitos j
do Estado de Minas Gerais

‘em-outras:instan

I —~ providenciar o suporte administrativo necessario ao
desempenho das fungdes do Poder Executivo:

I! — prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de
planejamento, organizagéo e coordenacéo das atividades desenvolvidas pela
Prefeitura;

Il — elaborar e atualizar planos municipais de desenvolvimento e
promover a realizagéo de projetos, estudos e pesquisas necessarias 3 execucdo de
politicas estabelecidas pela Administragdo Municipal;

NV — avaliar as necessidades, orientar e acompanhar a
contratagagyde entidades e empresas prestadoras de servicos administrativos;
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| V — avaliar sistematicamente o andamento das acées planejadas
através de seu acompanhamento mediante estreita articulagdo com as unidades
organizacdes envolvidas:

VI — possibilitar 4 Junta Militar, Procon ou outras entidades ou
orgaos de assessoramento, os meios necessarios ao funcionamento desses orgéos;

VIl — avaliar as questdes relativas a cessao de servidores para
ouiros 6rgdos publicos, observando-se a legislagéo vigente;
VI — preparar efou supervisionar atos para divulgacéo:;
IX — cooperar com as demais secretarias na organizagdo de seus
Servigos;

X — promover a distribuicdo de pessoal de forma a atender as
necessidades de todos os setores da Prefeitura;

XI — manter cadastro atualizado dos servidores publicos;
Xl — analisar processos.de aposentadoria de servidores, requerer

abertura de processos administrativos ;.- .- . - .
X ~—_‘ev_xgec_gta_‘r}“aﬁv.id:’ad‘ésfnécésgér,ias ao recrutamento, selecéo ,
a avaliagdo de mérito, aos. sistemas de carreiras, planos de lotacdo e as demais
atividades de natureza-té“ch.iga.T-d.a"'g:dmi_n_i.st‘rééé,o_,d,e'-peSSQal_;
XIV. "= -manter registros’ ‘e controles “funcionais, controle de
freqiiéncia e elaboragéo das folkias de. agamentos e

e demais assuntos relacionados

a0s prontuarios dos servidores publicos municipais;” <
Xv- _executar - atividades “relativas A .medicina, e higiene e
seguranga do trabalho, & as atividades do bem estar dos funciondrios municipais;
XV~ planejar reéiclagem dos servidores  municipais, diagnosticar
problemas e autorizar: (=707 Lo W RS SRS

le-servidores, assinando os atos de

e dimento.ao plblico, auxiliando o Prefeito e o
Secretario de Gabinete nas decisées € encaminhamentos;
XX ~ preparar projetos relacionados com o quadro de pessoal,
com modernizag&o da maquina administrativa:
XXI — desempenhar outras acoes governamentais afins com
relag&o a todos os trabalhos administrativos da Prefeitura:

restar_aten

XXIl — acompanhar e colaborar na elaboracdo das leis “Plano
Plurianual”, Lei de Diretrizes orcamentarias” e Lei Orcamentaria anual”;

XX - planejar politicas de controle financeiro e orcamentario;

XXV —~ acompanhar a execucéo financeira, orgamentaria e
patrimonial da Prefeitura;

XXV — articular-se com a Controladoria Interna e outros orgdos
visando o aperfeicoamento dos servicos de apuragdo, inscricio de créditos
tributarios eArrecadacio de receita em geral;
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XXV - promover condicdes indispensaveis para que a
Procuradoria Geral do Municipio exerca o controle e a cobranga da divida ativa de
natureza tributaria;

XXVII — gerir o sistema tributario de forma a garantir a efetivagao
do potencial contributivo da economia e assegurar o controle da arrecadacao
tributaria,

XXV — subsidiar a formulagao, promover a execugao, o controle,
o acompanhamento e a avaliagdo das politicas tributaria e fiscal do Municipio;

XXIX — promover a gestdo dos recursos financeiros e o efetivo
controle dos gastos publicos para viabilizar a execugéo financeira das politicas
governamentais;

XXX - sugerir medidas para a legislagédo tributaria municipal e
assegurar a correta interpretagéo e aplicagao das leis;

XXXI — exercer:o controle das atividades econdmicas, na forma
da legislagdo tributaria e fiscal: para assegurar a compatibilidade entre a real
capacidade contributiva da economla e & receita efetiva;

XXXII = rever, em instancia administrativa , o crédito tributario
constituido e quest:onado pelo_ ohtribuinte;.conduzir,’ promover, examinar, autorizar
e negociar a contratagao de. empresﬂmos f:nanmamentos ou outras obrigages
contraidas pela Admlnlstragao Mummpa[ _i.relatlvas ‘a programas e pl‘OjetOS

oufra forma de garantla oferemda pelo Tesouro Mun:mpal
- EXE er a onentagao : super\nsao e fiscalizagdo das

atos exigidos pela Lei Orgaﬁlca

XXXV = organlza'"::e prestar'as contas anuais do Municipio ao
Tribunal de Contas;

XXXV - promover a elaboragao e registro de acordos, contratos
e convénios assinados pelo Municipio;

XXXIX — acompanhar a execugio de convénios, promovendo, nos
prazos legais, as providéncias para aplicagéo e prestagéo de contas dos recursos
recebidos;

XL - manter rigoroso controle das subvengdes concedidas,
procedendo a andlise qualitativa e quantitativa das prestages de contas;

XLI — expedir certidbes quando requeridas,

XLil — remeter & Camara Municipal, dentro do prazo fixado em lei,
os balancetes contabeis e or¢amentarios;

XLl — Adompanhar a execugdo orgamentaria promovendo os
expedientes necessarios a) apertura de créditos suplementares ou especiais quando
ocorrer possibilidade de eggptamento de dotagdes;

L
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XLV — programar empenhos e estabelecer cronograma de
pagamentos;

XLV — receber créditos do Municipio;

XLV! — administrar e movimentar as contas bancarias em nome
da Prefeitura, assinado em conjunto com o Prefeito;
XLVII - responsabilizar-se pelos processos licitatorios;
XXVIII — manter cadastro de fornecedores;
XLIX — efetuar compras de acordo com as normas legais;
L — fornecer dados contabeis para prestacdo de contas relativas a
convénios ;

LI — sugerir medidas para modernizar a cobranga de tributos;

LIl — executar a politica fiscal:

L!l — coordenar os servicos de processamento de dados:

LIV — manter .cadastro do Patriménio Publico atualizado,
coordenar as atividades referentes ao: registro, tombamento e uso dos bens
patrimoniais; RN Rty TR

providenciar -periodicamente o levantamento e autorizar
6veis, equipamentos eletronicos. |

-ofganizar e ‘mant Central" de Almoxarifado, com
¢do de material e equipamento
atividades afins.

cipal de Ed_yc_aig_éo, compete:

ac&0 do Municipio;
ltica..de - ‘educagdo do Municipio, em
coordenagéo com o Conselhd Municipal de Educacao;
Il — incentivar o liberdade 'de aprender, ensinar, pesquisar e
divulgar o pensamento, a arte e o saber;
IV ~ valorizar os profissionais da educagio e promover a gestio
do ensino publico municipal, assegurando o seu padréo de qualidade;

V - garantir o ensino fundamental e o ensino infantil de forma a
atender a demanda urbana e rural;

VI - garantir o acesso as escolas municipais em igualdades de
condigGes, as criangas e adolescentes portadores de deficiéncia fisica;

Vil - garantir o ensino fundamental obrigatério, inclusive para
aqueles que nao tiveram acesso na idade prépria;

VUl - promover o atendimento ao educando, através de
programas suplementares de material didatico-escolar, transporte, alimentacéo e
assisténcia/f salde, inclusive assegurando aos alunos da zona rural do Municipio a
gratuidad7 obrigatoriedade do transporte escolar:

IX - recensear os educandos no ensino fundamentat;

’ i
H
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X - observar a aplicagéo do percentual destinado a educacgéo, nos
termos da legislacao vigente;

Xl - manter as unidades escolares em perfeito funcionamento;
Xlt - planejar, em conjunto com a Secretaria de Salde,

atendimento aos alunos da rede piblica, inclusive creches: médicos, psicoldgicos,
odontologicos;

Xl - executar outras agdes correlatas.

SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

i 'Mumclpal de Sadde, compreende as
seguintes atribuigoes: L

[ -

planejar orgamzar controlarr'e avallar as agbes e os servigos
de saltde no Municipl e , ;

de salde decorrentes de contratos convenlos com orgaos estaduais e federais que
desenvolvam politicas voltadas para‘a satide da populagao

VIl - desenvolver a consciéncia politica da populacdo visando o
fortalecimento das organizagbes comunitarias, como formas de direito do cidadao;

IX - prestar contas relativas a convénios, em observancia aos
prazos fixados;

X - planejar e executar campanhas de vacinagdo ou outras
campanhas destinadas a prevengdo de doengas;

X! - manter cadastro atualizado dos pacientes atendidos pela rede

publica de sadde;

: Xl - administrar a politica de pessoal da salde, mantendo o
quadro de profissionais em condi¢des de atender a demanda no Municipio;

Xlil - planejar e autorizar a remogdo de pacientes a serem
atendidos fora do Municipio;

XIV - sugerir medidas para adequagéo do atendimento & salide no

10
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XV - responsabilizar-se pela manutengdo dos equipamentos a
servico da salide e sugerir medidas de modernizacéo destes;

XVI - planejar a aquisico de medicamentos a serem utilizados na
rede publica e para distribuigao, mediante indicagio médica;

XVI - propor convénios com orgaos ou instituigdes para garantir
melhor atendimento as agées de saude;

XVIil- desempenhar outras atividades afins.

SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Art. 16. A Secretaria Munici

pal de Acado Social, compreende
as seguintes atribuig&e\s;ﬁ R GO

' ;-a_tendi_rih‘éri}td , 6ci_jal;.,_fméd:iante acbes planejadas;.Il -

executar as atividades relativas:a pre agao dos:servigos: sociais e desenvolvimento
comunitario a cargo do.Municipio, trabalhando a agao social dentro da perspectiva
de que é necessario transformar:3 situacao atual de concentragdo de renda;

lll: - ‘coordenar-acoes dos: drgsos publicos e entidades privadas
nas solugdes dos problemas.socidis da comunidade;. . ...

IV --desenvolver projetos:e _programas:que visem melhorar as
condigbes sociais da coletividade;

V - promover estudos:para viabilizar a‘implantagzio de programas
de habitacéo popular, prioritariamerite 3 populagao dé baixa renda;

VI - desenvo -a consciéncia politica da populagso visando o
fortalecimento das organizagoes n , como formas de direito do cidadzo:

initarias

VIl - manter cadastro dé pessoas carentes do Municipio;

Vil -sugerirmedidas pre ntivas'relativas a questdes socias:
crianga; adolescéncia problematica; formacgéo de

desamparo. de
grupos de menores em atividades crimingsas::..:

IX - atender as demais secretarias nas suas necessidades;

X - planejar e disponibilizar profissionais para atendimento ao
idoso;

XI - planejar politicas destinadas a habitacdo popular, mercado de
trabalho...

XII - promover estudos para viabilizar a implantagdo de programas
de habitacdo popular, prioritariamente a populagdo de baixa renda;

Xlll - apoiar o trabalho das entidades que prestam servigos de
assisténcia social no Municipio através de repasse de subvengdes;

XIV - conceder auxilio material em casos de pobreza extrema ou
outros casos de emergéncia devidamente comprovados, bem como receber
necessitados que procuram a Prefeitura em busca de ajuda individual;

XV - prestar apoio ao deficiente e ao idoso;

11
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XVI - incentivar e apoiar o processo de conscientizagio dos
direitos da mulher,

XVII - promover o atendimento as necessidades da crianga e do
adolescente, inclusive coordenando as unidades de orientagio do adolescente:

XVl - orientar e apoiar a populagio carente em assuntos

judiciais, civeis e criminais, através de programas assisténcias a populagéo menos
favorecida.

XIX desempenhar outras atividades correlatas.

SEGAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
AGROPECUARIO, MEIO AMBIENTE TURISMO, ESPORTE E LAZER

Art. 17. A : Secretarla PIJMumclpaI de Desenvolvimento
Econdmico, Agropecuarlo‘:*

: ..Melo_ Amblente? _Turlsmo, Esporte e Lazer,

visando o desenvolvimento das at:vndades agropecuanas e de abastecimento no
Municipio e sua integragéo a economia local e regional; '

IX - articular-se com entidades publicas e privadas para a
promogéo de convénios e a implantagdo de programas e projetos nas areas de
agropecuaria e abastecimento;

X - propor e desenvolver politicas de apoio ao produtor rural,

incluindo programas e projetos nas areas de agricultura e abastecimento;

Xl - desenvolver programas de assisténcia técnica és atividades
agropecuarias no Municipio;
Xl - executar programas de extensao rural em integragdc com

outros orgdos municipais e demais entidades publicas ou privadas que atuam no
setor agricola;

Xl - incentivar e orientar a formagdo de associagdes,
cooperativa jf outras modalidades de organizagfes voltadas para a produgao
agricola e astecimento;

12
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XIV - organizar e administrar os servigos municipais de mercados,
feiras livres e outras formas de distribui¢ao de alimentos de primeira necessidade;

XV - apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

XVI - executar programas municipais de fomento & produgéo
agricola e ao abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de
primeira necessidade;

XVIl - promover, em articulagdo com outros 6rgaos publicos e
privados, a execucgio de medidas visando o aproveitamento de incentivos e recursos
para a produg¢ao agricola e o abastecimento;

XVII! - desenvolver politicas de apoio do produtor rural para o
desenvolvimento de projetos agricola, pecuaria, abastecimento...,

XIX - sugerir medidas para melhoria das estradas vicinais
utilizadas no escoamento da produgéo agricola;

XX - responsabilizar-se pelas atividades do Matadouro Municipal;

XXI - desenvolver prOJetos para o Agronegocio;

XX ~iexecutar. polltlcas de incentivo aos

hortifrutigranjeiros;,
ambiente;

instalacdo de empresas ‘qu : Ele
XXV fiscalizar: atuwdades } od‘utlvas geradoras de polwgao

ambiente;

potenciais de alteragtes de meio amb1ente

XXX - participar de estudos relativos a zoneamento e ao uso do
solo, conservagao e melhoria do meio ambiente, observadas a legislagéo federal e
estadual;

XXXIV - exigir o cumprimento da legislagdo de produgéo
ambiental do Municipio, do Estado e da Unido, nas licengas de parcelamento,
loteamento e localizagao;

XXXV - desenvolver estudos e projetos de implantagdo e
conservagao da arborizagéo de logradoures publicos urbanos;

XXXV! - conservar e manter as areas verdes de pragas, parques,
jardins, vias e logradouros publicos;

XXXVII - estabelecer critérios para dlsponlbllizar patrulha
mecanizada para atendimento aos produtores,

XXXVIII - destinar e preparar &reas para o turismao rural, urbano...

i3
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XXXIX - promover as atividades de levantamento e
cadastramento atualizado da forga de trabalho do Municipio;. XL - estimular a adocio
de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local:

“XLI - elaborar projetos e programas visando a valorizagéo da acao
comunitaria de modo a buscar solugdes de emprego e aumento da renda do
trabalhador;

XLII - articular-se com entidades publicas e privadas, visando o
apoio a promogao de eventos turisticos no Municipio;

XLl - organizar e implementar o calendario de atividades
turisticas do Municipio:

XLIV ~ estabelecer politicas para a atividade mineradora;

XLV — planejar, orientar e fiscalizar as acOes mineradoras;

XLVI — firmar convénios com outros entes da federacgio para
controle da exploracio mineradora: ,

XLVIl - estabelecer- politicas tributarias para exploragdo de
minerais; L bl b

XLVIil-=
para exploragéo minerador

XLIX=d

i
pavimentagao, conservagao-d publicas urbanas;”

il - Orientar projetbs de novos loteamentos:

IV - definir regras para edificagdes urbanas, de conformidade com
a legislagdo municipal;

V - expedir alvaras de construgcéo, habite-se, nos termos da
legislagdo municipal;

VI - analisar e aprovar projetos de obras particulares;

VIl - planejar obras poblicas e acompanhar a execugéo dos
servigos de construgéo e de reformas:

VIIi - definir o sistema viario de Douradoquara; ‘

IX - sugerir medidas técnicas para o Cédigo de Obras, Lei de Uso
& Ocupacio do solo urbano...:

X - fiscalizar obras, interdita-las quando necessario:

Xl - decidir sobre multas por infragdes na legislaggo municipal
relativas ao/yso do solo urbano, edificages...;

14
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Xl - manter cadastro dos iméveis urbanos para efeito de
cobranca de IPTU;

Xl - planejar a arborizagio de vias, jardinagem, iluminacéo
plblica, definindo critérios para execucao dos servicos;

XIV - controlar a frota de veiculos da Prefeitura Municipal, através
da "Ceniral de Veiculos™

XV - administrar o consumo de combustivel utilizado a servigco do
Municipio;

XVI - manter em perfeitas condigbes de uso todos os veiculos do
Municipio; A

XVIl — elaborar relatérios sobre o estado de conservagio dos
veiculos e ocasionalmente propor ao Prefeito Municipal a alienagéo dos inserviveis:

XVIII - sugerir medidas para contratagéo de servigos terceirizados;

XXIX - planejar agées de.saneamento basico;

XX - executar. servicos de sanedamento basico e de infra-estrutura:

XXI - planejar alizagao de trénsito das vias publicas;

XXI
calamidades relativas:;
XX
sugerindo medidas admini

I. do quadro permanente dos cargos de provimento efetivo,
dispostos no Anexo Il deste Edital:

IIl. do quadro dos cargos de provimento em comisséo, dispostos
no Anexo IV deste Edital.

15
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SEGCAOII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO -

Art 20. Os cargos de provimento efetivo .terdo suas
denominagdes modificadas para adequag&o ao novo quadro, respeitando-se a carga
horaria e a irredutibilidade de vencimento do cargo.

7 Paragrafo Unico - O Anexo ! desta lei cuidara das
transformagdes dos cargos de provimento efetivo que dispde o caput.

Ar. 21. Os cargos de natureza efetiva constantes desta Lei seréao
providos:

| — por enquadra' nento: dos atuais servidores titulares de cargos
efetivos na Prefeitura; .

1:.cargo de provimento efetivo
padrao de vencnmento mmnal de

declafada’ a sua desnecessidade, o
dad : ‘__le_muneragao proporcional ao tempo
eltamento em outro cargo, conforme disposto no
artigo 41, §3° da Constituicdo Federal.

Art. 25, O tempo de servico prestado aoc Municipio de
Douradoquara decorrente de contratagdo por “tempo determinado” sera computado
exclusivamente para efeito de aposentadoria, iniciando-se novo periodo de
contagem de tempo para efeito de progresséo e férias regulamentares para os
servidores empossados apds a edigao desta Lei Complementar.

Art. 26. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo: é o conjunto de deveres, atribuigc")es e
responsabilfiades cometido a um servidor, criado por lei, com denominagao praépria,
numero ¢ e vencimento especifico;
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I - Cargo de Provimento Efetivo: integrante da carreira, é o
conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que podem ser cometidas a um servidor:

lil - Cargo de Provimento em Comiss3o: é o que, encerrando uma
confianca especial, permite a livre nomeacéo, preferencialmente dentre os
integrantes das diversas carreiras, ou, na inexisténcia de servidores que preencham
os requisitos exigidos, dentre brasileiros ou equiparados na forma da Constituicédo
Federal, que atendam aos requisitos legais, sendo, em qualquer caso, de livre
exoneracao, conforme estabelecido na Lej Orgénica Municipal.

IV - Classe: é o conjunto de cargos correlatos, para cujo exercicio
exige-se a mesma escolaridade, com atribuicdes de mesma natureza e com mesmo
grau de responsabilidade; T .

ofijunto’ que, indica, em seus aspectos
trabalho - necessaria ao desempenho das
de toda ol parteda Prefeitura Municipal de

V - Quadro; é
quantitativos e qualitativos; -a: forga: de
atividades normais e especific

| L “‘conjunto- que indica, em seus
aspectos quantitativos trabalho rcaracterizada quanto a

SECAO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 27. Cargo de provimento em comissdac & o cargo de

confianca, de livre nomeacdo e excneragdo pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal. :

Paragrafo Unico. Os cargos em comissido serso,
preferencialmente, providos por servidores publicos municipais efetivos ou estaveis,
integrantes gas diversas carreiras, desde que preencham os requisitos exigidos em
Lei, sendo ¢gses cargos, em qualquer caso, de livie nomeagso e exoneracao.
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Art. 28. O servidor que for designado para o exercicio de cargo
de provimento em comissao devera optar:

l. pelo vencimento de sey cargo efetivo acrescido de 20% (vinte
por cento) de seu vencimento basico; ou

1. pelo vencimento do cargo em comissio.

Paragrafo Unico - Fica vedado ao servidor, em quaiquer
hipdtese, acumular o vencimento dos dois cargos a que se refere o caput deste
artigo. '

Art. 29 A €xoneragao de cargo em comissio dar-se-a:

[ -ajuizo do.€ éfe""db‘:Ex@qutivo Municipal:

Il - a pedido ‘do prépric satvidor.

lor efetivo que perder a designagao do
mento:do-seu cargo efetivo.

“servidor-efetivo desempenhou as
i-nomeado; devera ser contado para
. SeIvico, Mas este serd calculado
jo efetivo:

atividades do cargb;em comiss
fins de Pagamento :do"Ag

exclusivamente sébre ¢

Art. 31..Rémuneragio 3 retribuicdo correspondente a soma do
vencimento com as vantagens ‘a-que faz-jus o servidor pelo efetivo exercicio do
cargo.

Art. 32. Vencimento é o valor mensal devido ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo.

Paragrafo Unico — Os valores de vencimentos iniciais dos
cargos efetivos e dos cargos em provimento em comissio sdo os que integram os
Anexos Il e IV desta Lei, respectivamente. :

Art. 33. E vedado o pagamento cumulativo do vencimento de
cargo de provimento em comissio com a gratificacéo pela prestacdo de servigos

extraordinaylbs.
H
/
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Paragrafo tnico — A reviséo dos vencimentos mencionada no

caput deste artigo Ocorrera, sempre, no més de abril.

00d&T4 ser suprimida a qualquer
ireito adquirido aos servidores.

idores ocupantes de cargo de
SErvIco, um adicional de 10 % (dez por
' anos‘de efetivo exercicio.

§1°. - os Sreebidos a titulo de adicional por tempo de
Servico ndo serao computados nem acumulados para concessdo de novos
adicionais ou de acréscimos pecuniarios ulteriores,

§2°. - S350 contados como de efetivo exercicio de magistério os
periodos de:

! - licenga por acidente em servico ou doenga grave,
especificada em lei:

Il - licenga & servidora gestante;

Nl - licenga paternidade;

IV - afastamento por motivo de casamento;

V - afastamento por motivo de falecimento do cbnjuge, filho, pai,

mae ou iryfgo;
VI - férias anuais e férias-prémio, se houver.
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SEGAO II
DO ADICIONAL POR TITULACAO

Art, 38. Os cargos efetivos do Magistério Municipal terdo, como
incentivo um adicional por titulacao.

§1°. O adicional por titulagdo sera pago nos percentuais
descritos abaixo(alterado pela emenda modificativa 15/2009)

Titulacio Percentual Incentivo
Graduagdo 15%
Especializagdo 20%
Mestrado . 25%

S " 30%

ificado 1o ‘caput deste artigo, sers
d “'categgﬁia. para incentivar a formacgao

ional . esp

§2° ional . es
cursos de ca

concedido, até o limité
continua dos servidore:

bilita o servidor publico a
'dlplpmaf=_expedido pela instituigdo

bidos a. titulo. de adicional por titulaggo
I'CONCESsd0 de novos adicionais ou de

SEGAO Il

DA GRATIFICACAO PELA PRESTAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO

Art. 40. Pela prestagdo de servicos extraordinario o servidor fara
jus a gratificagdo no valor de 25% (vinte e cinco por cento) superior a hora
normal.(alterado pela emenda modificativa 14/2009).

§1° — A prestagdo de servico extraordinario depende de

expressa do Prefeito Municipal e ndo podera exceder a 60 (sessenta)
horas mepgais.
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§2°. O exercicio de Cargo em Comissdc ou Fungdo de
Confianga exigira, de seu ocupante, a integral dedicagdo ao servigo, podendo ser
convocado sempre que houver necessidade da Administragdo Municipal, sendo

incompativel o pagamento da gratificacio pela prestagio de servigcos
extraordinarios.

SECAO IV

DA PROMOGAO VERTICAL E HORIZONTAL

Art. 41. (suprido pela Emenda supressiva 03/2009)

medidas necessanas ites,.a estrutura administrativa
proposta criando o Comp!ementar as fungbes e

unidades de niveis hlerarqu n enor "ao ‘etor ‘a serem providas por fungdes
gratificadas. el C

Art. 45. Fica vedada a contratagdo de pessoal por tempo
determinado, para atender excepcional interesse publico com vencimento supetrior
ao nivel inicial de cada categoria funcional, conforme ANEXO !l desta Lei

-Complementar.

Art. 46. Os cargos comissionados terdo vencimentos fixados em

parcela (nica, vedada qualquer forma de gratificagido ou adicional sobre o
vencimento.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. Fica O Prefeito Municipal autorizada a proceder no
orgamento da Prefeitura os ajustamentos que se fizerem necessdrios em
decorréncia desta Lei Complementar.

Art. 48. Para obtencéo do numero de cargos de que trata o Anexo
Il desta Lei, ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo:

| — Auxiliar de Servigos Gerais: 40 (quarenta) vagas;
Il — Agente Administrativo: 30 (trinta) vagas,

Il — Operério: 30 (.’tki_nta) _Végas;__

il - Agenfé Comunlta riodeSaudeG5 (cinco) vagas;

IV = Agents dé Enderias: 05 (cinco) vagas:

V- Fiscal de Obras: 01 (uftia) vaga;

X - Fisiotefaﬁéuté:f 01 W(uma) vaga;(alterado pela emenda
modificativa 02/2009). .

X!l - Assistente Social: 01 (umzla_) vaga;

XIV — Psicologo: 01 (uma) vaga;

XV — Engenheiro Civil: 01 (uma) vaga;

XV — Nutricionista: 01 (uma) vaga,

XVIl — Professor 22 Fase:(suprido pela emenda supressiva
04/2009).
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XVill - Contador: 01 (uma) vaga.

XIX - Teécnico em informatica: 01(uma)vaga.(alterado pela
emenda aditiva 01/2009).

Paragrafo primeiro. A comprovacio da escolaridade exigida para
cada cargo sera comprovada no ato da posse do candidato aprovado.{acrescentado
pela emenda aditiva 04/2009).

Paragrafo segundo. Para obtencdo do ntimero de vagas dos
cargos de Auxiliar de Servigos Gerais e de Operario, sdo observados os seguintes
procedimentos:

I - fica transformado o cargo de provimento efetivo de Servente
existente na data de publicagdo desta‘L.ei rio cargo de provimento efetivo de Auxiliar
de Servigos Gerais. e ‘

le pro\nmento efetivo de Auxiliar de
Servigos de Obras ex[stente na data de publlcagao desta Lei no cargo de provimento
efetivo de Operarlo.-f i

Encarregado de Departa
de Cadastro, Encarreg

. a ansformados os’ cargos de provimento efetivo de
Secretario Admln[stratlvo Encarregado ‘de-Tributacdo e Encarregado de Setor de
Servigos de Obras existentes na data de publicacdo desta Lei nos seguintes cargos
de provimento efetivo:

| — Secretario Administrativo — Oficial Administrativo;

- Encarregado de Tributacdo — Flscal de Tributos;

Il — Encarregado de departamento de Fmangas — Fiscal de
Obras.

Paragrafo Unico. A escolaridade e pré-requisitos do cargo de
Of‘ cial Admjrjistrativo, somente serdo exigidos para os servidores publicos que
a Administragao apés a publicagdo desta Lei.
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efetivo municipal que, em razzao . de conc
Lei, ingressar em cargo de uma-dascarrei

recebimento das gratificagtes por temp's de se
anterior.

Municipal de Douradoquara, os pr
necessarias a Lei n.

(sessenta) dias contados da sancao desta Lei Complementar.
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Art. 51. Ficam transformados os cargo de provimento efetivo de

or existentes na data de publicagdo desta Lei no cargo
de provimento efetivo de Professor P

. Paragrafo Unico. A escolaridade e pré-requisitos do cargo de
Professor Pl, somente serzo exigidos para os servidores pUblicos que ingressarem
na Administracéo apos a publicacio desta Lei.

Art. 52. Ficam extintos,

em sua totalidade, os cargos vagos de
provimento efetivo de:

I — Auxiliar de Departamento de Financas;
Il - Auxiliar de Qadastrp; |

It~ Encarregado do'setor de Obras;

rao—extintos ediante “vacancia, os cargos de

)-ocupante de cargo de provimento
‘pUblico posterior & publicacio desta
ras que institui esta Lei, fara jus ao
rvigo (qlinquénio) adquiridas no cargo

.de co

Paragrafo Unico. As gratificacbes a que se refere o caput serdo

calculadas sobre o salario base do cargo atual.

Art. 55. O Prefeito Municipal devera encaminhar 4 Camara
ojetos de leis com as alteracdes e adequacdes
°516.de 2008 - LDO e Orgamento para 2008, no prazo de 60

Art. 56. Integram a presente Lei Complementar os seguintes
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Anexo | - Organograma da Prefeitura Municipal;
Anexo Il - Tabela de Correlagao dos Cargos Efetivos:
Anexo Ill - Quadro de Geral dos Cargos Efetivos;
Anexo IV - Atribuigdes dos Cargos Efetivos;

Anexo V — Quadro Geral dos Cargos em Comissio:
Anexo VI — Atribuigdes dos Cargos em Comissao.

Art, 57. As despesas decorrentes da implantagao da estrutura

administrativa constante desta Lei Complementar correrao por conta das dotagdes
constantes do orcamento vigente.

Art. 58. — Ficam revogadas todas as disposicdes em contrério,
especialmente as Leis:

Lei Complementar .03~ 2007 -
Lei Complementar i 04 = 2001: -

Atar entra em vigor na data de sua
publicago. A
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Diretor Escolar.
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ANEXO 11l

FONES: (34) 3846-1222 - 3846-1244 - 3846-1232
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RELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOURADOQUARA

Vencimento

Carga Horaria

Cargo Quant. Inicial (R$ Escolaridade Minima Exigida Semanal
Auxiliar de Servigos Gerais 40 R$ 465,01 Alfabetizado 40h
Agente Administrativo 30 R$ 465,01 Ensino Fundamental 40h
Operario 30 R% 465,01 Alfabetizado 40h
Telefonista* 02 R3% 465,01 Ensino Fundamental 40h
Agente Comunitério de sadde 05 R$ 500,00 Ensino Fundamental 40h
Agente de Endemias 05 R$% 500,00 Ensino Fundamental 40h
Auxiliar de Sadde 06 R$ 511,51 Ensino Médio 40h
Auxiliar de Biblioteca* 02 R$ 511,50 Ensino Médio 40h
Recepcionista 02 R$ 511,51 Ensino Fundamental 40h
Auxiliar Administrativo 1 10 RS 614,65 Ensino Médio 40h
Técnico em Enfermagem - 05 R% 614,65 Ensino Médio/Técnico em 40h
1. L Técnico em Enfermagem
Auxiliar de Secretaria® 01 R% 656,04 - Ensino Médio 40h
Motorista S 16 R$ 691,49 Ensino Fundamenta! 40h
incompleto e Carteira
nacional de Habilitag&o
classe "D"
{alterado pela emenda
e L e modificativa 10/2008).
Pedreiro 08 R% 691,49 Ensino Fundamental 40h
g _ _ _ Incompleto
Carpinteiro 03 R$ 691,49 Ensino Fundamental 40h
: ‘ Incompleto.
Operador de Maquina 02 R$ 691,49 Ensino Fundamentai 40h
i : Incompleto, habilitacéo
para fins
especifico(aiterado pela
emenda modificativa
08/2009
QOperador de Balsa 02 R$ 823,96 Ensino Fundamental 30h
Incompleto e Curso de
Balseiro
Professor Pl 13 R$ 712,50 Ensino Médio/Magistério 3a0h
Fiscal de Obras 01 R$ 893,41 Ensino Médio,dois anos de 40h

experiéncia, comprovado
na carteira de
trabalho(alterado pela
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_ ANEXO Il
RELLACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Cargo Quant. V;:?;LT?;;O Escolaridade Minima Exigida Ca;g‘:nlg::;{:ria '
Auxiliar de Servicos Gerais 40 R$ 485,01 Alfabetizado 40h
Agente Administrativo 30 R$ 465,01 Ensino Fundamental 40h
Operario 30 R$ 465,01 Alfabetizado 40h
Telefonista* 02 R$ 465,01 Ensino Fundamental 40h
Agente Comunitario de salde 05 R$ 500,00 Ensino Fundamental 40h
Agente de Endemias 05 R$ 500,00 Ensino Fundamental 40h
Auxiliar de Saiide 06 R$ 511,51 Ensino Médio 40h
Auxiliar de Biblioteca* 02 R$ 511,50 . Ensino Médio 40h
Recepcionista : 11 . Ensine Fundamental 40h
Auxiliar Administrativo .+ Ensino Médio 40h
Técnico em Enfermagem Ensino Médio/Técnico em 40h
: ‘Técnico.em Enfermagem '
Auxiliar de Secretaria Ensino Medio 40h
Motorista Eqsmo_f;[-"}undamental 40h
incompleto e Carteira
cional.de Habilitago
- Aclasse “D”
altérado pela emenda
modificativa 10/2009).
Pedreiro .Ensino Fundamental 40h
-y Incompleto
Carpinteiro .. ‘Ensino Fundamental 40h
. Incompleto.
Operador de Maquina:.. nsino Fundamental 40h
ompleto, habilitagdo
~7 parafins
especifico(alterado pela
emenda modificativa
08/2009
Operador de Balsa 02 R$ 823,96 Ensino Fundamental 30h
' Incompleto e Curso de
Balseiro
Professor Pl 13 R$ 712,50 Ensino Médio/Magistério 30h
Fiscal de Obras 01 R$ 893,41 Ensino Médio,dois anos de 40h
experiéncia, comprovado
na carteira de
trabalho(alterado pela
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. ANEXO HI
RELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Vencimento - . - Carga Horaria
_Cargo Quant. nicial (R$ Escolaridade Minima Exigida Semanal

‘ : emenda aditiva 05/2009).
Fiscal de Tributos 02 R$ 893,41 Ensino Médio 40h
Auxiliar de Contabilidade 02 R$ 894 44 Ensino Médico/Técnico em 40h

: | Auxiliar de Contabilidade
Auxiliar de Licitagéo 01 R% 894,44 Ensino Médio . 40h
Auxiliar de Recursos Humanos 01 R$ 894;44 Ensino Médio 40h

Professor 22 fase. Suprido pela
emenda supressiva 04/2009.

Oficial Administrativo .02 . R$ 1 605 06 Ensino Médio 40h
Contador ' . Ensino Superior em 40h
Ciéncias Contabeis e
Regtstro no Conseltho de
o .,‘CIasse
Enfermeiro Ensmo Superior em 40h
_'_Enfermagem & Registro no
~Consélho de Classe
Dentista “Ensino Superior em 40h
Alterado pela emend: Odontoiogla e registro no
modificativa 06/2009 Conselho de Classe
Farmacéutico ‘Ensirio Superior em 40h
armacia e registro o
. Conselho de Classe
Fisioterapeuta . Ensino Superior em 40h
Alterado pela emenda Fisioterapia e registro no
modificativa 02/2009 onselho de Classe

Assistente Social Ensino Superior em 40h

Servigo Social e registro
-'no Conselho de Classe

Psicélogo R$ 161 6,11 T Ensino Superior em 40h
Psicologia e registro no

Conselho de Classe

Engenheiro Civil o1 RS 1.616,11 Ensino Superior em 40h
Engenharia Civil e registro
no Conselho de Classe

Nutricionista 01 R$ 1.616,11 "~ Ensino Superior em 40h
Nutricdo e registro no
Conselho de Classe

Medico:pediatra, ginecologista 03 R$ 1.618,11 Ensino Superior em 40h
e clinico geral{alterado pela _ Medicina e registro no
emenda modificativa 12/2009. Conselho de Classe
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3
E DOURADOQUARA

38.530-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS - CNPJ 18.158.261/0001-08
_ ANEXO 1l
RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Cargo Quant, | Vencimento | o @ e Minima Exigida | C2rga Horaria
9 " | Inicial (Rg g Semanal
emenda modificativa 12/2009 Conselho de Classe
**Procurador 03 R$ Ensino Superior em Direito 40h
1.800,00(altera | e registro no Conselho de
do pela emendg Classe
modificativa
07/2009)
Técnico em informatica 01 614,65 Ensino médio e 40 h
Acrescido pela emenda aditiva especializagdo em
01/2009. - informatica,

*Os cargos serdo extintos no momento.de sua'vacaricia. , .
™ Um cargo se extinguira com a vacancia do‘mesmo.; emenda aditiva 03/2009)
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ANEXO IV
RELACAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1. Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais
Atribuigbes: Executar servigos de limpeza e higiene das repartices publicas; organizar e
recolher o lixo nas dependéncias internas; executar servicos de copa e cozinha, inclusive
merenda escolar e lanches requisitados; promover a poda e a remogéo de plantas; zelar

pela manutencdo e conservagio de equipamentos e ferramentas de trabalho; executar
outras afribuicOes afins.

2. Cargo: Agente Administrativo

Atribuicbes: Receber, efetuar a triagem e transportar correspondéncias diversas recebidas
pela Prefeitura Municipal; efetuar o pagamento de documentos diversos da Prefeitura nas
agéncias bancéarias ou direto a fornecedores, conforme determinagdo da chefia imediata;
- executar servicos diversos de datilografia, como copista, segundo metodologia estabelecida;
operar maquina copiadora (xérox), de acordo com solicitacdo dos diversos setores da
Prefeitura Municipal e orientacio da chefia imediata; recepcionar as pessoas que procuram
pelos servigos da Prefeitura Mummpal ‘encaminhando acs diversos setfores e prestando
informagdes solicitadas pelas mesmas ;realizar ‘atendimento telefénico e ao publico em
geral; efetuar o preenchimento: e i rmulénos ut1 ados: na Prefertura Mumcnpaf partmdo de
orientacdes recebidas; atitlar. ¢ :
processos, encaminhand ‘
estoques, distribuindg: olicitado-e: ovidenciando sua reposu;:ao de
acordo com normas,;pre stibisleci ber. _ e"“‘fornecedores conferindo as
especificacdes com .os doct ecilt:

atribuidas.

3. Cargo: Operario

passeios; construir e repaf
enxaguar, pulvenzar e lu, _

équmas ‘veiculos e pecas; lavar,
as; -limpar o interior de veiculos;
'elar pela guarda e conservagdo das

atribuigées afins.

4, Cargo: Telefonista -
Atrlbmgoes. Operacionalizar o serwgo de comunicagdo da municipalidade, executar
servicos de fax, controle de ligagtes telefénicas, agenda telefénica; anotar, receber e passar
recados demonstrando boa educacio no trato com pessoas, sendo discreto, paciente;
executar outras tarefas afins e cumprir ordens de seu chefe imediato.

5. Cargo: Agente Comunitario de Salde

Atribuicbes: Realizar mapeamento de sua érea; Cadastrar as familias e atualizar
permanentemente esse cadastro; Identificar individuos e familias expostos a situagbes de
risco; Identificar area de risco; Orientar as familias para utilizagido adequada dos servigos
de salde, encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento
odontoldégieo, quando necessario; Realizar acbes e atividades, no nivel de suas
competéyigias, na 4reas prioritarias da Atencio Basicas; Realizar, por meio da visita
domiciligrfacompanhamento mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; Estar




8. Cargo: Auxiliar de Bibliotes
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ANEXO IV
RELAGAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a situacdo das
familia acompanhadas, particularmente aquelas em situagdes de risco; Desenvolver actes
de educagéo e vigilancia a satde, com énfase na promogéo da satide e na prevencéo de
doengas; Promover a educagéo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver acoes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras; Traduzir para a ESF a
dinamica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites; Identificar
parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser potencializados pela equipe.

6. Cargo: Agente de Endemias
Atribuicdes: Prevenir, controlar e alertar sobre epidemias e agravos de maneira
oportuna; Permanente vigilincia epidemiologica sobre doengas de nofificacéo
compuilséria; Organizar o Municipio em distritos geo-sanitarios para se ter uma visdo
ampla de toda a comunidade; Fiscalizar mercados, feiras, casas comerciais e
indUstrias que lidam com produtos.de interesse da satde publica, matadouros e
abatedouros; Participar nas actes 'de ‘controle de zoonoses; Fiscalizar atos de
depredacéo contra a fauna ‘e a'flora- do-Municipio;

promogdo da salde, prévencgio-de: risco
ambiental, sanitaria e epidemiolégica-ém nivef

.....

7. Cargo: Auxiliar de Sadde.
Atribuicdes: Visitar pes
fiscalizar as instalagdes ‘qu
doengas; assistir pacientes; i
e supervisdo de profissio

s e résidenciais com o objetivo de
&0':de’ insetos transmissores de
simples-de 'saiide, sob orientagéo
ade'para promogio da saide;
promover educagéo sanitaria e
cind¢do e de combate a doengas
uanto:"a ‘medidas que visem o
tificagbes; - incentivar atividades
idades:. de.‘saide, autoridades e
executar tarefas administrativas;

endémicas; diagnosticar.:pedi
saneamento de terreno-. baldi
comunitarias; promover <& ¢
comunidade; participar
executar outras atribvigbes-afing

Atribuicdes: Atuar no tratamento, “conservacdo, organizagio, recuperagio e
disseminagdo do acervo e da informagdo; executar atividades especializadas e
administrativas relacionadas & rotina de unidades ou centros de documentagdo ou
informac&o; prestar atendimento ao usudrio; administrar o acervo; informatizar, atualizar e
dar manutengio a bancos de dados; participar da gestdo administrativa, elaboragdo e
realizagéo de projetos de extens&o cultural; colaborar no controle e na conservacéo de
equipamentos e do acervo; participar de treinamentos e programas de atualizacdo;
executar outras atribuigbes afins.

9. Cargo: Recepcionista

Atribuigbes: Organizar informacbes a serem prestadas; recepcionar visitantes,
encaminhando-os para os diversos sefores da prefeitura; controlar a entrada e saida de
visitantes seu local de trabalho, conferindo documentos de identificacdo; agendar
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ANEXO IV
RELAGAO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
horarios de reunides; prestar informagbes gerais por telefone; prestar servigos de apoio
aos seus superiores e visitantes; executar outras tarefas afins que lhes foram atribuidas.

10. Cargo: Auxiliar Administrativo

Atribuigbes: Executar servigos auxiliares de pesquisa e busca de textos, ter conhecimento
da legislagdo correlata dos a area de compras e servigos comuns, fazer levantamento de
dados para elaboragao dos relatérios administrativos, alimentacéo de bancos de dados
execugdo de servicos auxiliares aos gabinetes de pesquisas, auxiliar na organizacac dos
eventos cientificos e culturais, execugéo de servigos auxiliares como: recebimento e envio
de correspondéncias, selecdo e controle de relatorios, projetos de pesquisa,documentos e
correspondéncias oficiais, auxiliar na execugdo de audio e video no auditério e atendimento
a servidores. :

11. Cargo: Técnico em Enfermagem .

Atribuigbes: Executar atividades,? "—l‘de_:',._,..:.r‘li:'vel médio, envolvendo orientagdo e
acompanhamento do frabalho de enfermagem em’ grau auxiliar; participar no planejamento
da assisténcia de enfermagem; participar ‘da programacao da assisténcia de enfermagem;
executar acbes assistenciais. de enfermagem, exceto as privativas de enfermeiro; participar
de orientagio e supervisdo do-trabalho de e \agem ‘em- grau auxiliar; participar da
equipe de salde; desempenhar atividades'técni e enfermagem em hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos “de: assisténcia médica, ‘embarcagbes: e domicilios; atuar em
cirurgia, terapia, puericultura;. pediatria, psiquiatria;, obstetricia .saude ocupacional e outras
areas; prestar assisténcia ac paciente; atuando sob supervisdo de enfermeiro; desempenhar
tarefas de instrumentacag’ cirargic inde’ de for
instrumental, o qual passa
aos planides, trabalhar. er
biosseguranga; realiza
pacientes e familiares’e
aplicar injecdes segundo SC
observando horarios e doses’:p
arterial, pulsacdo. e -peso:.do
cirlirgicos; auxiliar -iné
consultas e nos aten
medicamentos, materia

a temperatura, pressao
- -instrumentos médicos e
material a ser utilizado nas
ric controle de estoques de
: solicitando a reposi¢do quando
necessario; colher materiais -0rganicos’ s"de;andlise clinica; orientar, diretamente o
publico, esclarecendo e educando acerca ssunito$ pertinentes a sadde; executar outras
atribuicdes afins; auxiliar em procedimentds médicos e de enfermagem, bem como em
desenvolvimento de programas de salde, respeitadas a formagéo, legislagao profissional e
regulamentos dos servigos; executar outras atribuicées afins.

42, Cargo: Auxiliar de Secretaria .

Atribuigdes: Compreende alterar e obter dados e informagtes, bem como consultar
registros; prestar servicos auxiliares, manter em condicdes de funcionamento os
equipamentos de protecéio contra incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranga do
6rgéo; executar servigos internos e externos de entrega de documentos e mensagens;
relatar as anormalidades verificadas no seu tumo de trabalho; executar outras atividades
compativeis £om o cargo; preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes
tos originais; auxiliar o Secretario Municipal e demais servidores da Secretaria
em que esfa Jotado quando solicitado e efetuar calculos simples.
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. _ ANEXOWNV
RELACAO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

43. Cargo: Motorista

Atribuigbes: Dirigir veiculos e transportar pessoas, bens, cargas e valores dentro ou fora
do municipio; realizar verificagbes e manutengbes basicas do veiculo; utilizar
equipamentos e dispositivos especiais de sinalizagao, quando necessario; efetuar
pagamentos € recebimentos; observar as normas de transito, seguranca, higiene,
qualidade e protegéo ao meio ambiente; zelar pela conservacdo dos veiculos; preencher
formularios de controle de deslocamento e de abastecimento; executar outras atribuighes
afins.

14. Cargo: Pedreiro
Atribuigdes: Executar obras de construcéo e reconstrugio de prédios, pontes, redes de
esgotos, muros e calgadas; trabalhar com qualquer tipo de massa & base de cal, cimento e
outros materiais de construgéio; assentar e fazer restauracoes de tijolos, telhas, ladrithos,
azulejos, mosaicos, tacos, manilha, pedras marmores, etc; trabalhar em cimento armado,
executando e orientando servigos-de: armadores; executar trabalhos de restauracao de
paredes, chumbar marcos, Jajes.de. cimento-Ou-concreto .ou. pisos; reassentar manilhas de
rede de agua e esgoto, bein:como _manute axecutar trabalhos de construgéo de
alicerces, levantar paredes & embogar; executar servicos de emassamento de paredes e
pintura; operar com instrumeénto-de ‘medida, pes ‘pruma; nivel, etc; executar trabalhos de
calgamento de ruas, reds, passeios emeio ;- fazer: ligagoes e bombas e reservatorios de
agua; executar trabalhos de.instalagdo-e conserto de-el ¢anamento em geral, bem como de
caixa d'agua, aparelh anitarios; chuveiros valvulas de. pressao; fazer limpeza de
condutores de &gua was.dé gordura; zelar. péla- manutengio e conservagao de
' XeE tribuicoes. afins.

Atribuigdes: Cuidar déi

de outras dependéncias da Secreta
a outras atribuigdes correlatas eteim
atividades correlatas e aquela

‘mbveis das Escolas Municipais e
unicipal ducagéio e Cultura, além de atender
adas. por 'seu superior imediato. Cumprir outras
rem determinadas por seu chefe superior.

16. Cargo: Operador de Maquinas

Atribuicdes: Operar maquinas pes :-providos-ou nao de implementos, tais
como carretas, varredore§ el alizar - ob e construgio, demolicéo, reforma e
recuperagado de edificacdes, prédios, .pragas, ijarding e vias; efetuar o acabamentc em
pavimentos; realizar a drenagem e a remogdo de solos e materiais organicos; cravar
estacas; realizar servigos de transporte, limpeza e similares; anotar, em formulario préprio,
os horarios de partida, chegada, percurso e trabatho realizado; executar pequenos servigos
e reparos de emergéncia; reafizar servicos de limpeza, conservagao ‘e guarda de
ferramentas e equipamentos inerentes a sua funcao; executar outras atividades afins.

17. Cargo: Operador de Balsa

Atribuigées: Operar balsas conforme técnicas especificas; Verificar as condigoes gerais da
maquina, quanto a combustivel, nivel de 6leo e mecanica, solicitando reparos, quando
necessario; Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas. '
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ANEXO IV
RELAGCAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Atribuigdes: Regéncia de classe para as quatro primeiras séries de 1° grau, maternal,
jardim e pré-escolar da Rede Municipal de ensino, de acordo com técnicas didatico-
pedagdgicas especificas; Elaborar programas e planos de aulas a serem desenvolvidos
durante as aulas; Controlar e avaliar o rendimento escolar, através de técnicas pedagégicas
especificas, procedendo a programagao e aplicagéo de recuperagdo dos alunos; ‘Escriturar
diarios de classe; Participar de reunides da escola, de cursos de auto-aprimoramento;
Desenvolver trabalhos referente a pesquisa educacional, ao aprimoramento do processo
ensinc-aprendizagem e a agao educacional; Participar de programas comunitarios e eventos
promovidos pela Escola; Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

19. Cargo: Fiscal de Obras

Atribuigdes: Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagao urbanistica concernente
a edificacGes particulares; cumprir e fazer cumprir a legislagdo municipal relativa a
edificagdes, parcelamentos, uso € ocupacdo do solo e demais disposicdes da legislagéo
urbanistica; verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando as condi¢des
do terrenc, sua metragem e localizagao,. estado;de.conservagéo das paredes, tethados,
portas e janelas, muros divisgrios, din ¥ e_circulagéio e ventilagéo, a fim de
opinar nos processos de’C erificar. o licenciamento de obras de
construgéo ou reconstrucéo; ‘embargando a ¢ -ndo, éstiverem providas de competente
autorizagio ou que estéjam em desacordo com o alitorizado; acompanhar os arquitetos e
engenheiros da Prefeitiira: nias ifispecoes & vistorlas realizadas ‘em sua jurisdicao; intimar,
autuar, estabelecer- prazos: e_tomar-p :
urbanistica; lavrar auto de;infraga
projeto aprovado ou.por. | descump
especiais para instrugoes: de !
relatorios periddicos so
respeito das iregularidades
necessarias ac Cadastro
legislagdo municipal de obta:
atribuigdes tipicas da classe

fia perianentemente informada a
, as;-Col iacoleta.de dados e informacées
ico Muinicipall dar sugestoes visando o aperfeigoamento da
1 os servidores:Gue auxiliam na execucao das

20, Cargo: Fiscal de- e

Atribuigdes: Controla “das obrigacbes tributarias dos
contribuintes; fiscalizar a.rea rec ‘ | e.a formalizacéo da exigéncia de
créditos  tributarios; exedutar  vistorias € ‘jalteragbes . cadastrais de estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores.- e.servicos, e.siniilares; orientar sobre a aplicacéo de
leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributaria; promover 0
langamento dos tributos apurados em levantamentos e revisdes fiscais; examinar e analisar
livros fiscais, talonarios, balangos € outros documentos do contribuinte, verificando o tipo de
langamento a que esta sujeito o estabelecimento, para efeito de cobranga dos tributos
municipais; apreender notas, faturas, guias e livros de escrituragio e demais documentos
fiscais em situagdo irregular, lavrando o competente termo; pesquisar € coletar dados nas
repartices relativas ao recolhimento de fributos; apreender aparelhos e maguinas
autenticadoras em situagao itregular ou que apresentem sinais de fraude; autuar empresas,
comerciantes, profissionais fiberais e autbnomos em situacéo iregular; propor cassagao de
alvard de licenca e funcionamento de contribuintes infratores da legistacao tributaria
municipal; efnbargar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos em
situagéo irrggylar, perante a Secretaria de Administragéo do Municipio; prestar informacdes
em processog de certidao e efetuar consulta administrativa da natureza tributaria; fixar e

e
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RELAGA _ ANEXO IV
ovient lanc?no ?E ATRIBUIQOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
evisar 2 t;;a ento por est[matlvas_; efetuar estudos, pesquisas ¢ pareceres de carater
u azo, Petuar est'udo§ e pesquisas para aperfeicoamento de métodos e processo de
;r;gﬁiagggo ee f;srcl:;l;z:ag;z;ngutenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de
C _ , assessorar e assistir autoridades superior
desenvolvimento econdémico do Municipio; interpretar e aplicar a legislaca P tributéria: propor
alte_ragaf!o na legislacdo tributaria, com vist’as ao apri ’ da arrocad: tn_butarla; Packo
e srmphﬁcag?o ’das_exigéncias legais; executar :sp t:::eO;:? :?L?éoli'?: fi;fr? ggsg:&::cagrz aeus
superiores hierarquicos; executar outras atribuictes afins. por et

21. Cargo: Auxiliar de Contabilidade

Atribuigdes: Auxiliar o Contador no desempenho de suas atribuigdes; organizar
document9§ e efetqar a sua anglise e classificagdo contabil; acompanhar é execucio
orgamentarla, examinando e conferindo o empenhamento da’ despesa e o registro ggs
{GC(-}I[tas; controlar os trabalhos de analise e conciliagio de contas, conferindo saldos
::ri ;:;z‘ang% u?a :e;gi:g?gg dlznsgfé?;ﬁr;g;si;jﬂapqgr, conferir e encaminhar prestacdes de
; ! entacdo: acompan

gglag%o?, balair:\cetes e relatério i‘éib%i's, enca pi'nt?i';i?l;eﬁa?éar::Zriii%;iozr?om'?;;zic—i
o e ST ol rsaar trtes do
e Lragéa oor ; auxill ‘,-}-,a-.?_p” -preencher guias de recolhimento e
e solicitagdes junto a orgaos.do’ ras-atribuicées afins.

22, Auxiliar de Licitagio.:

Atribuicdes: Realizar abertul
levantamento de custo dos
de textos, ter conheciment
comuns (Lei 866./93),.
documentagao; Execu

. érea:de compras e servicos
feiftira Municipal, organizar a

23. Auxiliar de Recursos:
Atribuigbes: Receber, ef
de orientagdes recebidas;
processos, encaminhands
estogues, distribuindo:
outras tarefas correlatas

- pagamientos. dos servidores, partindo
regéncher fichas.de registro para formalizar
o) )eriofes .competentes;, controlar
n_i_z‘ar‘_ﬂ‘a""documentagéo; Executar

24. Cargo: Professor 22 fase vt Y
Atribuigdes: Regéncia; Elaboragio de plar ; 5 i

! ; ! planos de aula; Elaboragdo de Material Didatico;
EIaborapao de planos e _matel_'lal_ didatico-pedagoégico para recuperacio paralelo de alunos,.
com dificuldades; Escrita diéria dos controles de presenga e rendimento escolar;

Participagdo em cursos de recicl i idati P .
area. & iclagem e treinamento didatico- pedagdgico; Coordenagéo de

25._035'99: Oficial Administrativo

Atnbun.goes: !E[aborar manuais de servigos e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo; Redigir, rever a reda¢ao ou aprovar minutas de documentos legais
relatorios, p eceres que exijam pesquisas cientificas e correspondéncias que tratem dé
aior qomplexidade; Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas
s de interesse administrativo; Estudar processos referentes a assuntos de
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carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucdes; Interpretar leis,
regulamentos e instruges relativas a assuntos de administragdo geral, para fins de
aplicacio, orientagio e assessoramento; Elaborar quadros e tabelas estatisticas,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral: Elaborar relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; Elaborar estudos para a
organizagdo e a racionalizagdo dos servicos das unidades administrativas; Executar outras
atribuigbes afins que Ihes forem atribuidas.

26. Cargo: Contador
Atribuicdes: Realizar langamentos de dados em livro contébil, conforme técnicas
especificas; Proceder o langamento e calculos de balancetes financeiros, patrimonial e
orcamentario, conforme normas estabelecidas; Confeccionar empenhos a partir de
solicitagbes recebidas, procedendo-se a devida aquisicdo de bens e materiais autorizados
pelo prefeito municipal: Efetuar a conciliagdo bancéria dos movimentos realizados pela
Prefeitura Municipal: Controlar o saldo: orcamentario da Prefeitura Municipal conforme
critérios estabelecidos previamente; Efetuar levaritamentos, organizagdo e montagens de
processos de prestagéo de.contas. peribdic ais solicitadas pela chefia imediata;
Executar atividades pertirientes - preenchendo formulérios, realizando
calculos simples e efefuando leva ohais diversos, de acordo com normas
estabelecidas; Procede agamento de “salarios, verba ‘de’ representacdo e faturas
diversas, de acordo .com & documentz rtinente; ' Réalizar pericias judiciais ou
extrajudiciais, reviséo.de balangos.e'c

permanente ou periédica dé'.escritas,-
grossas ou comuns;- assisténci;
quaisquer outras atribuics
contabilidade, Executar

27. Cargo: Enfermei
Atribuigbes: Exercer ativi
da estrutura basica, da insti
enfermagem, sefor o/ caso
atividades técnicas.’e ai
servicos de assisténtia de enfe
assisténcia de enfermagem; e
com risco de vida; efetuar ¢

ao de enfermagem infegrante
hefia de.servico e unidade de
. enfermagem e de suas
) ordenar,” executar e avaliar os
Zar-consulta deé enfermagem; prescrever a
tos: fermagem a pacientes graves

= or complexidade técnica e que
exijam conhecimentos de base’ ctientifica -&" capacidiade de tomar decisges imediatas;
integrar equipe de satde; participar do” planejamento, execucdo e avaliagido da
programacgéo de saiide; participar na elaboracso, execugdo e avaliagio dos planos
assistenciais de satde; prescrever medicamentos estabelecidos em programas de satde
publica e em rotina aprovada pela instituigio de saude; participar de projetos de
construgéo ou reforma de unidades de internagZio; promover a prevencao e o controle
sistemético da infeccao hospitalar e de doencas transmissiveis em geral; promover a
prevencao e o controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes
durante a assisténcia de enfermagem; prestar assisténcia de enfermagem a gestante,
parturiente e puérpera; efetuar o acompanhamento da evolugéo e do trabalho de pario;
executar o parto sem distocia; prestar servigos educativos visando & melhoria de satde da
populagéio; efkcutar outras atribuicbes afins.
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ANEXO IV
RELAGAO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Atribuicoes: Atender e orientar pacientes submetidos a tratamento odontoldgico; realizar
radiografias e ajuste oclusal; aplicar anestesias; extrair dentes; efetuar o tratamente de
doencas gengivais e canais, cirurgias bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos
e de reabilitacdo oral, confeccio de protese oral e extra-cral; diagnosticar e avaliar
pacientes; planejar o tratamento; administrar local e condicbes de trabalho, adotando
medidas de precaugdo universal de biosseguranga; desenvolver pesquisas na pratica
cdontolégica e integrar comissées de normatizagdo do exercicio da profissao; zelar pela
manutengdo, assepsia e conservagdo de equipamentos e ferramentas de trabalho;
executar outras atribuigées afins.

29. Cargo: Farmacéutico

Atribuigdes: Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producéo, dispensacéo,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais
como medicamentos, alimentos espeCtals cosmeéticos, lmunobloléglcos domissanitarios e
insumos correlatos; realizar andlises: ‘clinicas, toxicologicas, fisioquimicas, bioldgicas,
microbioltgicas e bromatolbgicas;, particip Aaselaborag:ao coordenagao e implementacao
de politicas de medlcamentos exercer-“f' scalizagéo- sobre -estabelecimentos, produtos,

movimentacdo, de pesq
para identificar o nIvel i

ento com prétese, para
mes_mos, Ensinar exercicios

para promOVer corregbes de désvios. posturals 8 estamular a expansao respiratoria e a
circulagao sanguinea; Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou
liberagdo da agressividade e estimular a sociabilidade; Supervisionar e avaliar atividades
do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execugéo das tarefas, para possibilitar
a execucao correta de exercicios fisicos e a manipulagdo de aparethos mais simples;
Planejar, organizar e administrar servicos gerais e especificos de fisioterapia; Assessorar
autoridades e administrar servigos superiores em assuntos de fisioterapia, preparando
informes, documentos e pareceres; Executar outras atividades afins.

31. Cargo: Assistente Social

Atribuigdes: Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, progrgmas e projetos na area de servigo social; planejar, organizar e administrar
programas rojetos em Unidade de Servigo Social; realizar vistorias, pericias técnicas,

pr 3
EE

4

|
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ANEXO IV
RELAGAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
laudos periciais, informagbes e pareceres sobre matéria de servigo social; coordenar
seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de servigo
social; dirigir servicos técnicos de servigos social em entidades publicas e privadas;
elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgaos da administragao
publica, direita ou indireta; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas €
projetos do ambito de atuagéo do servigo social com participacéo da sociedade civil;
encaminhar providéncias e prestar orientacao social a individuos, grupos e 3 populacao,
orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;
planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais; planejar, executar e avaliar
pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar agbes
profissionais; prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da administracao publica direta e
indireta; realizar estudos sécio-econdmicos com 0S usudrios para fins de beneficios e
servigcos sociais junto a orgéos da administragéo publica direta e indireta; prestar servicos
sociais de orientacdo a individuos, familias,: ¢omunidades e instituicdes sobre direitos e
deveres, SeIvicos € recursos sociais: e programas. de- educagso; planejar, coordenar e
avaliar planos, programas. e projetc s “sociais em.diferentes dreas de atuaco profissional
(seguridade, educagéo, trabailhd',-_ju'ridida;’{habit_aﬂ(;go,_e' outras); atuando nas esferas plblica
e privada; orientar e_monitorar..z em desenvolvimento. relacionados @ economia
doméstica, nas areas- estuari xteis,  desenvolvimento humano,
economia familiar, educe ‘salide; desempenhar tarefas
administrativas e articular; recurso ‘efar pela conservagdo e
manutengdo dos eduipar trabalho; executar outras
atribuigbes afins.

32. Cargo: Psicdlogo.
Atribuicdes: Elaborar
orientacéo psicopedagdgi oMo
pesquisar e avaliar o desenvolvim
individuos, grupos’e institdicoes; €o
educacso; diagnosticar & @
elucidando conflités e acol
cura; investigar os fatores:in
os conscientes; desenvolve
equipes e atividades da“drea ,
equipamentos e ferramentas de trabalho;

de selecao profissional e
emas; de ajustamento; estudar,
rocéssos mentais e sociais de
analige, tratamento, orientagdo e
s-&"mentais ¢ dé adaptagfo social,

rocesso de tratamento ou
to individual e grupal, tornando-
ais, tédricas e clinicas; coordenar
o3@lar- pela manutengdo e conservacdo de
exé&cutar.outras atribuigbes afins.

33. Cargo: Engenheiro Civil

Atribuigdes: Executar, dirigir e fiscalizar obras e servicos técnicos de engenharia;
planejar, orgar e contratar empreendimentos; coordenar a operagéo e a manutengéo de
empreendimentos; controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e
executados; elaborar normas e documentagao técnica; executar o planejamento ou
projeto, em geral, de regides, zonas, obras, estruturas e transportes; realizar estudos,
projetos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacao técnica; realizar
pesquisas, experimentagéo e ensaios; realizar servicos de produgéo técnica especializada;
desenvolver projetos de engenharia civili; elaborar e executar planilhas orgamentarias,
cronogramas memoriais descritivos; zelar pela conservacéo e manutencio de
equipamentos) materiais e ferramentas de trabalho; executar outras atribuigtes afins.

[
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34. Cargo: Nutricionista

Atribuigdes: Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagdo e nutrigio;
efetuar controle higiénico-sanitario; participar de programas de educacio nutricional;
estruturar e gerenciar servigos de atendimento ao consumidor de inddstrias de alimentos e
ministrar cursos; realizar o planejamento, coordenagao, supervisdo e avaliagio de estudos
dietéticos; prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e a nivel de consultérios
de nutricéo e dietética, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando
dietas para enfermos; elaborar informes técnico-cientificos; gerenciar projetos de
desenvolvimento de produtos alimenticios; prestar assisténcia e treinamento especializado
em alimentagdo e nutrigio; realizar o controle de qualidade de géneros e produtos
alimenticios; realizar estudos e trabalhos experimentais em alimentacéo e nutrigio; efetuar a
prescricdo de suplementos nutricionais; fazer a solicitagdo de exames laboratoriais
necessarios ao acompanhamento dietoterépico; participar de inspegGes sanitarias relativas
a alimentos; fazer andlises relativas .ao: processamento de produtos alimenticios
industrializados; participar de projetos: de ‘equipameritos’ e utensflios na area de alimentagéio
e nutriéio; zelar pela manutencéo de équipamentos; materiais e ferramentas de trabatho:
executar outras atribuicées afins. Sl

35. Cargo: Médico .
Atribuigbes: Realizar con
diagnésticos e indicagGe

RN

medics; tratar pacientes; fazer
rro -de-urgéncia; implementar

documentos e difundir ¢
radiolégicos e outros; vi

especializados; executz
de campo ou de laborat

participar da junta. médic
imunizagdes periédicas.dos:
pareceres sobre assunt
dados estatisticos sobt
equipamentos e ferrament

ca-@ aposentadoria; realizar
-ensino; prestar informagdes e
latorios -periédicos e fornecer
iservagio e manutengdo dos
-airibuictes afins.

36. Cargo: Procurador [
Atribuigdes: Elaborar pareceres, Decrétos, Portarias, Projefos de Lei e Leis
Complementares, partindo de solicitagdes e pesquisas prévias do Executivo Municipal:
Representar a Prefeitura Municipal em processo de seu interesse, em qualquer instancia ou
tribunal € em qualquer area do Direito, quando solicitado; Orientar juridicamente os diversos
érgéos que compde a estrutura da Prefeitura Municipal, em assuntos pertinentes ao Poder
Executivo, conforme solicitagdes do mesmo; Emitir parecer em processos administrativos e
correlatos que tramitam na Prefeitura Municipal, segundo normas especificas; Executar
outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.
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- ) _ ANEXO IV
- RELAGAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

37- Cargo de técnico em informatica
- Atribuicdes: Sdlidos conhecimentos na instalagdo e configuragdo em Sistemas
Operacional Microsoft Windows 98/2000/XP/Vista. Conhecimentos em ferramentas
Microsoft Office 97/2000/XPi#ti-iHHdHEHte BrOffice. Hardware (Montagem, Configuragéo
e Manutengao de Micros), Montagem e Configuragéo de Redes (TCPAP Lan, Wan e VPN),
! Aplicativos de acesso remoto {Terminal Services e VNC).
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ANEXO VI
RELACAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. Cargo: Chefe de Gabinete do Prefeito

Atribuigdes: Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com as entidades de classe,
autoridades municipais dos diversos poderes e de outras esferas do Governo; transmitir aos
secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico, as ordens do Prefeito; acompanhar, nas
reparticdes municipais, o andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito; promover a
publicacdes de Leis, Decretos e demais atos sujeitos a esta medida e as retificagdes de texto dos
atos publicados; fazer colecionar os autdgrafos de Leis, Decretos, Portarias e demais atos
emanados do Prefeito, promovendo a organizagdo e a manutengdo atualizada de coleténea,
arquivo e fichario de Leis, Decretos, Projetos de Leis e outros de interesse da administragéo;
providenciar informacdes & administragéo sobre Leis, decretos, regulamentos, portarias, instrugdes
e outros atos oficiais, bem como a remessa dos mesmos a 6érgdos municipais; manter-se articulado
com a Camara de Vereadores, informando-se sobre o andamento dos projetos de lei de interesse
do Executivo; redigir mensagem e projetos de lei, encaminhando- os 4 Camara de Vereadores,
submetendo-0s a apreciacdo da Proeuradoria :de:Executivo; redigir decretos, submetendo-os a
apreciagdo da Procuradoria Geral do*Municipio; -apresentar, ao Prefeito, relatérios periédicos de
sua gestdo na Chefia de Gabinete;  recepcionar hospedés. oficiais do Governo Municipal e
programar solenidades; organizar;programas oficiais ' do refeito’ € representa-lo, sempre que para
isso for credenciado; desempenhar. outras atribligbes inefentes ao-cargo

digitagao, organizagao de documentos;
epresentagéo; organizar o protocolo do
ompromissos e informagdes junto ac
~6&s-ou usando seu proprio critério,

3. Cargo: Controlador ’In{igrno

Atribuigdes: Orientar, :acomp

estdo’ .ofcamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos da. ad

“vistas a implantac@o regular e a
utilizac&o racional dos recurses ar e-submeter ao Prefeito Municipal,
estudos e propostas de diretrizes; programas.e-agbes gue objetivem a racionalizagéo da execugao
orcamentaria, financeira e patrimotiial;-fi¢ ambito dos 6rgacs da administragéo direta e indireta;
acompanhar a execugéo fisica e financeira dos:projétos e atividades, bem como da aplicagdo, sob
qualquer forma, dos recursos publicos; executar os trabalhos de auditoria contabil, analise
documental, administrativa e operacional; verificar e certificar se a guarda de bens, documentos e
valores publicos estdo sendo bem feitos e emitir relatério de qualquer eventualidade de dano ao
eréario ou ao patriménio do municipio; elaborar relatério bimensal ao Prefeito Municipal, sobre as
aplicabilidades constitucionais e bem como sobre a execugdo orgamentaria, informando de eventuais
desvios da programagdo orgamentdria, propondo medidas saneadoras; Emitir relatério anual, por
encerramento do exercicio, sobre as contas e balan¢o do Municipio; Emitir parecer e comunicar por
escrito ao Prefeito Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais sobre
irregularidades graves administrativas ou dano ocorrido ao erario ou ao patriménio publico; efetuar
tarefas afins.

curador Geral N -
Atribuigdés: Dirigir a Procuradoria Geral do Municipio, supervisionar e coordenar suas atividades
e orientay afsua atuagio; despachar com o Prefeito Municipal; representar o Municipio em qualquer
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Juizo, Instancia Superior, inclusive no Supremo Tribunal Federal, ou fora deles; defender e propor
acdes Judiciais de direito ou interesse do Municipio, 6rgéos ou entidades da Administragéo Direta,
Autarquica e Fundacional, inclusive nas hipéteses do Mandado de Seguranga “Habeas Datas” e
‘Habeas Corpus” impetrados contra ato ou omissdo de autoridade Municipal; desistir, transigir,
acordar e firmar compromissos nas acdes de interesse do Municipio, nos termos da legislagéo
vigente; assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza Juridica, elaborando pareceres e
estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes; assistir o Prefeito Municipal no controle da
legalidade dos atos administrativos; fixar a interpretagio da Constituicio, das Leis, das normas
administrativas e demais atos normativos a serem uniformemente seguidos pelos orgdos e
entidade da administraggo municipal; unificar, garantindo a correta aplicagdo das Leis, prevenir e
dirimir as controvérsias que porventura surgir nos pareceres Juridicos; de Advogado Geral do
Municipio, cujos pareceres deverdo constar a aprovagao do Procurador Geral do Municipio;
orientar sindicancias, inquéritos e processos administrativos.

5. Cargo: Estagiario
Atribuigées: Redigir ou digitar:trat
Advogados; acompanhar pedigos
Procuradoria Geral; efetuartare
Procuradoria, como em Férun

6. Cargo: Secretario Municipal \
Atribui¢des: A Secretaria Municipal ¢

que se refere ao movimento :finahcé
recebimentos, pagamentos,.
Complementar 101), Lei de
assegurando que o dinhéirt
departamentos de contabilidad
Secretaria, que por sua vez, ofii
de maneira organizada fazend
nossa cidade. i

termi como fungéo, administrar tudo
envolve dotagdo orgamentaria,
de:Responsabilidade “Fiscal (Lei
drcamentérias entre outras Leis,
rreta, Ut e responsavel. Os
e reportam diretamente a esta
Que todas as verbas sejam usadas
ealidade,. perience a todos os cidaddos de

angas

7. Cargo: Chefe de Divisdo de Fihan¢a e ‘
Atribuigbes: Coordenar as admissdes & demissdes; de. pessoal e bem como a politica de Recursos
Humanos do Poder Executivo; prestar assessoramiento ao Prefeito em matéria de Concursos,
nomeagdes, contratagbes, organizacio e coordenagéo das atividades desenvolvidas pelas outras
Secretarias, na Gestdo de Pessoas: elaborar e atualizar planos municipais de desenvolvimento e
promover a realizagio de projetos, estudos e pesquisas necessérias a execugdo de politicas
estabelecidas pela Administracéo Municipal;, avaliar as necessidades, orientar e acompanhar a
contratagdo de entidades e empresas prestadoras de servigos administrativos; avaliar
sistematicamente o andamento das agbes planejadas através de seu acompanhamento mediante
estreita articulagio com as unidades organizacGes envolvidas; possibilitar a Junta Militar, Procon,
Conselhos e Comissdes ou outras entidades ou 6rgdos de assessoramento, 0s meios necessarios
ao funcionamento desses 6rgdos; avaliar as questoes relativas a cess3o de servidores para outros
drgaos publicos, observando-se a legislagio vigente; preparar efou supervisionar atos para
divulgagédo, nos atos de competéncia da Secretaria; cooperar com as demais secretarias na
organizacdosnde seus servigos; promover a distribuicdo de pessoal de forma a atender as
necessidadgeg de todos os setores da Prefeitura; manter cadastro atualizado dos servidores publicos;
analisar prpgessos de aposentadoria de servidores, requerer abertura de processos administrativos;
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executar atividades necessarias ao recrutamento, selegiio, a avaliagdo de mérito, aos sistemas de
carreiras, planos de lotagio e as demais atividades de natureza técnica da administragdo de
pessoal, manter registros e controles funcionais, controle de freqliéncia e elaboragdo das folhas de
Pagamentos e demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores piblicos municipais;
executar atividades relativas 4 medicina, e higiene e seguranca do trabalho, e as atividades do bem
estar dos funcionarios municipais; planejar reciclagem dos servidores municipais, diagnosticar
problemas e autorizar medidas de correcdo; avaliar a distribuicdo dos servidores da prefeitura,
promovendo a execugdo de medidas para sua simplificagao, racionalizacdo e aprimoramento de
suas atividades; administrar o quadro de servidores, assinando os atos de movimentagdo de
pessoal; prestar atendimento ao publico, auxiliando o Prefeito e o Secretario de Gabinete nas
decisbes e encaminhamentos; preparar projetos relacionados com o quadro de pessoal, com
modernizagio da maquina administrativa; desempenhar outras acdes governamentais afins.

8. Cargo: Chefe de Divisdo de Recursos. Humanos

Atribuices: efetuar as admissdes. e'demissoes de pessoal e bem como sugerir a politica de

Recursos Humanos do Poder - Executivo; - avaliar sistématicamente o andamento das agdes
g nto: m e 'estreita articulagdo com as unidades
' amento. dentro’da legislagdo pertinente e das
sso de servidores para outros érgdos
uicdo'de pessoal de forma a atender as
“das -ofientagdes do Secretario; manter
se dos pedidos e formalizar os processos
essarias.;ao recrutamento, selecdo , 2
lotagdo-e as demais atividades de
os-é:controles funcionais, controle de
o} mais-assuntos relacionados aos prontuarios
‘a.execucao das atividades relativas a medicina, e
' ' os:funcionarios municipais; efetuar a
critérios estabelecidos; sugerir a

cadastro atualizado dos servido
de aposentadoria de servidor
avaliagdo de mérito, aos*sistema
natureza técnica da administracao- S
freqiténcia e elaboragio dasf pag
dos servidores publicos municipais;-acoi
higiene e seguranga do trabalho
avaliagéo de desemperihg, dos
reciclagem dos servidores: municipai:
avaliar a distribuicdo dos setvidore:
simplificag@o, racionalizagdo ‘e.:apr vidades; administrar o quadro de
servidores, assinando os atos de moviméntacao.de pessoal junt

raento. di

‘ ) 0 com o Secretario Municipal; prestar
atendimento ao piblico e especialmente os servidores, fornecendo-lhes as informagdes necessarias:
avaliar as necessidades, orientar e acompanhar a contrata¢éo de entidades e empresas prestadoras
de servigos administrativos; desempenhar outras agbes governamentais afins.

9. Cargo: Chefe de Divisdao de Contabilidade

Atribuigdes: Avaliar, orientar e executar a contabilizagio financeira, orgamentaria e patrimonial da
Prefeitura; Supervisiona trabathos de contabilizagdo dos documentos, analisando-0s e orientando
seu processamento; Procede ou orienta a classificagdo e avaliagdo de despesas; Assessorar a
DirecBo em problemas financeiros, contabeis e orgamentarios; Inspecionar regularmente a
escrituragao dos documentos fiscais; Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagéo de
contas; Organiza e assina balancetes e demonstrativos de contas, aplicando as normas contébeis;
Planejar o sistema de registro e operagbes; Exercer as fun¢tes e atribuicbes de Contador; Executar
tarefas afing/

10. Cargo/ Ghefe de Divisdo de Compras e Licitagdes e Patrimdnio
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Atribuigbes: Preparar e receber as requisigbes de compras e/ou servigos da Prefeitura Municipal;
Efetuar os orcamentos com ampla pesquisa de mercado e fazer o quadro comparativo de pregos, '
com observancia do procedimento licitatério; Emitir as solicitagBes de fornecimento e contratos para
compras e supervisionar os servicos, para todas as Secretarias do Municipio; Fazer e manter
atualizado o cadastro de fornecedores, bem como sua documentagio; Processamento e julgamento
da licitagdo, com a devida adequacéo das propostas aos requisitos do edital; Proceder a elaboragao
de editais, avisos, juntamente com sua publicagéo, para as licitagdes; Receber, fazer o julgamento e
a classificaco das propostas de precos enviadas pelos proponentes licitantes; Fazer atas e relactes
das compras supervisionando os servigos efetuados, e encaminhando-os aos orgdos competentes;
Providenciar o pedido de licenga de funcionamento e manté-la atualizada, para compra dos materiais
controlados, conforme legislagdo vigente; Enviar mensalmente ao érgéo competente, os mapas de
utilizagdo de materiais controlados, conforme legislagao vigente;

11. Cargo: Assessor de Secretaria . . e,
Atribuigdes: Compreende as fungdes de dirigir -os servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar ¢ manter atualizados .08-livros de atas /03 € a documentacdo da Secretaria;
responsabilizar-se pelos estudos. d¢ oblemas ti a-'saide dos municipes; elaborar
programas e estudos sobre ds con STVl etaiiar as.reunides e eventos promovidos e
lavrar as respectivas atas; exercer-0) és{t-%q_i_cérgo que lhe sejam atribuidas;
Planejar, coardenar e controlaf:as ati 866 ;- Desempenhar tarefas que direta ou
indiretamente contribuam para ¢;bom’a regularidade e eficiéri¢ia dos servigos a seu cargo;
Dar suporte as atividades da-diret it selis colaboradores as atividades pertinentes a
SeUs ‘¢ m’ ater assuntos de servigos; Controlar e

secretaria; Reunir-se com seus:
acompanhar a entrada e saida

enagio e supervisdo da Secretaria
ados pelo Prefeito; expedir instrugdes
o' Prefeito relatérios periédicos de
ribuicdes que lhe forem outorgadas ou
‘ | cutivo na.formulagio e implementag&o de
politicas publicas pertinentes a suz ‘de‘educacao;:Pl coordenar, controlar e as atividades
da educacso; Elaborar e propor projétes:igis; pertinentésia-sua area; Promover o desenvolvimento &
integracso de inventores; Dar apoio técnico Administrativo e outras Secretarias.

Atribuigdes: Compreende a
Municipal de Educagéo e refere
para a execucio das léis; decre
sua gestdo na Secretaria; pratic
delegadas pelo Prefeito; Assesso

13. Cargo: Diretor Escolar

Atribuigbes: Dirigir, presidir e superintender todas as atividades e servicos escolares,
responsabilizando-se por seu funcionamento; Organizar a matricula e a renovagéo da matricula
dos alunos; Administrar seu pessoal e os recursos materiais e financeiros do estabelecimento;
Convocar e presidir as atividades e reunides, promovendo uma politica educacional que implique
numa integra¢do dos corpos docente, discente e técnico-administrativo; Presidir os servigos
relativos 4 Secretaria; Colaborar na elaboragéo e execugéo do Plano de Agao de Unidade Escolar,
Distribuir turmas, aulas e atividades entre os professores para as séries e etapas do ensino
mantido pelo estabelecimento; Visar os didrios de classe, os cadernos de planejamento e solicitar
dos professores os relatérios de desenvolvimento por unidade; Fazer e assinar isoladamente ou
em conjuntg’tom o Secretario, quando necessario, os documentos e papeis escolares, observando
sua organizacdo, atualizagdo e autenticidade; Coordenar e supervisionar todas as atividades
administr s e pedagdgicas da Escola; Analisar, conferir e assinar o inventario anual dos bens
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patrimoniais e do estoque do material de consumo; Registrar diariamente no “Diaric de Bordo” os
acontecimentos, para que o Vice-Diretor fique informade sobre o andamento do servigo;
Responder por quaisquer recursos destinados ao estabelecimento, deles prestando contas para a
comunidade escolar através do Colegiado e dos membros do caixa Escolar e ainda 2 entidade
mantenedora, verificando saldos bancarios e autorizando despesas; Presidir a(s) solenidade(s) de
colagéo de grau e entrega do (s) diploma (s) de conclusdo do Ensino Fundamental e Educagéo
Infantii; Colaborar na organizacdo, no controle e na avaliacdo dos trabalhos educacionais
desenvolvidos no estabelecimento; Cumprir as normas emanadas de programas federais; Fazer o
relatério anual e entregar na Secretaria Municipal de Educagio de Douradoquara a cada término
de ano letivo; Fazer a declaragéo de isento, anuaimente, do CNPJ da Unidade Executora “Caixa
Escolar”; Divulgar e assegurar o cumprimento das normas constantes neste Regimento; Aplicar
penalidades na forma da l.ei e do presente Regimento; Distribuir no ambito de sua competéncia,
atribui¢bes aos diversos setores da Escola para seu  bom funcionamento; Decidir em conjunto, em
Gltima instancia escolar, os problemas.e cases omissos; Promover reunides de pais e mestres no
minimo uma vez a cada bimestre;:. Solici -a:. Secretaria Municipal de Educacdo de
Douradoquara, o complemento. do material co': € demiais’ matérias durante o ano letivo;
Favorecer a integragéo da Escola:coma’¢ dade;‘através da-muitua cooperagdo na realizagéo
das atividades de caréter civico 'e-cultural;-Velar. . pela: fiel observancia do regime didatico e
disciplinar; Participar na elaboragéio- e exécucao do-PDE- Plano. de" Desenvolvimento da Escola;
Elaborar junto ac corpo docénte -atividade gogicas: & serem desenvolvidas a cada
bimestre; Fixar datas e Forarios: béseando-se lendario- ‘escolar elaborado pela SEMEC
juntamente com os Orgdos  coMmp s; ‘Fazer ‘funicionar -no . estabelecimento de ensino o
"Colegiado Escolar’, o “-Caixa; E : Civico”; Cumprir e fazer cumprir as
determinacdes dos érgédos conipetent ole de fréquéncia: aluno, professores e
demais funcionarios; Assegurar m -clmprindo seus planos de curso,
Representar o estabelecimento '

rendimento escolar do aluno e

tidades’ publicas e privadas; Avaliar o
‘ _ ecupera¢ao previstas na LDB; Realizar o
Censo Escolar; Providenciar subsf ‘
funcdes decorrentes de seu ‘contrato d

ore"efou outras servidores; Exercer as demais
disposigdes:legais:e normas de ensino.

14. Cargo: Assessor de Secretar
Atribuigdes: Compreende as fungges.de r;05-se ihternos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar e manter atualizados os livros ‘de atas, os ‘arquivos e a documentagio da Secretaria;
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos & sadde dos municipes; elaborar
programas e estudos sobre as condigbes de sadde; secretariar as reunides e eventos promovidos e
lavrar as respectivas atas; exercer outras fungdes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas;
Planejar, coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou
indiretamente contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo;
Dar suporte as atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a
secretaria; Reunir-se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servigos; Controlar e
acompanhar a entrada e saida de documentos. '

15. Cargo: Secretario Municipal de Salide

Atribuigbes: Compreende as fungdes de dirigir os servigos internos da Secretaria; Abrir, autenticar,
encerrar e manter atualizados os livros de atas, os arquivos e a documentacdo da Secretaria;
Responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos 3 salde dos municipes; Elaborar
programas ¢lestudos sobre as condi¢Ses de salide; Secretariar as reunides e eventos promovid'os e
lavrar as régpectivas atas; exercer outras fungdes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas;
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Planejar, coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou

indiretamente contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo;
Executar tarefas afins.

16. Cargo: Chefe da Divisiao de Pronto Atendimento

Atribuigbes: promover 0 atendimento médico de urgéncia a populagdo do Municipio, nas
instalagbes proprias do pronto atendimento; exercer controle de qualidade sobre os servigos
prestados a populacao; organizar as escalas de plantdes, encaminhando-as ao Secretario Municipal
de Salde para aprovagdo; controlar o estoque de medicamentos necessarios ao funcionamento do
pronto atendimento; promover o registro dos atendimentos efetuados:; responder pelo servigo
administrativo e de organizagdo do pronto atendimento; solicitar a realizacio de licitagbes para a
compra de materiais, seja de consumo ou permanentes, para o funcionamento do pronto
atendimento; promover a avaliacédo do desempenho funcional dos servidores do pronto atendimento;
elaborar a proposta orgamentaria da Divis: na época propria, para encaminhamento a4 Assessoria
de Planejamento; elaborar a escala de fé ia dos: servndores do Pronto Atendimento; cumprlr e fazer
cumprir a disciplina nas dependéncias do

17. Cargo: Chefe da Divisdo de PSF:
Atribuiges: Participar do processo d
salde desenvolvidas no municipio, v
|dentificar as necessidades e as exp
e colocar em execugdo medida
Planejar e coordenar acbes: bésu
Elaborar as rotinas e protoco[os de
acordo com as dlretrlzes do P

é atl\ndades educatlvas e preventlvas
o[og[ca em sua drea de abrangéncia;

18. Cargo: Assessor de: Sec ret
Atribuigdes: Compreende _' : nos da Secretaria; abrir, autenticar,
e a 'documentagao da Secretaria;

roble - ~salde dos municipes; elaborar
programas e estudos sobre as condicoes de saude ecretariar as reunides e eventos promovidos e
lavrar as respectivas atas; exercer outras’ fungoes ‘réferentes ao cargo que lhe sejam atribuidas;
Planejar, coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou
indiretamente contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo;
Dar suporte as atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a
secretaria; Reunir-se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servigos; Controlar e

acompanhar a entrada e saida de documentos.

19. Cargo: Secretario Municipal de Agao Social

Atribuigées: Compreende as atividades de desenvolvimento de politicas ptiblicas na area de a¢éo
social, desenvoivendo atividades que proporcionem uma melhoria na @area social do Municipio,
Coordenar, supervisionar, superintender e fiscalizar todas as atividades, trabalhos, procedimentos e
atribuicées da Secretaria Municipal de Ag&o Sdcia; Coordenar e fiscalizar o trabalho de outros
servidores; Ckientar, coordenar e supervisionar os 6rgaos e entidades da administragdo municipal na
ompeténcia e referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito; Praticar os atos
pertinentes/ ds atribuicbes que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo Prefeito; Zelar pela
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observancia de todas as normas de seguranca e higiene do trabalho; exercer todas as atividades;

Executar outras tarefas, atividades, trabalhos efou servigos determinados pelo Prefeito Municipal,
compativeis com sua formacgio escolar e conhecimento.

20. Cargo: Assessor de Secretaria
Atribuicdes: Compreende as fungdes de dirigir os servigos internos da Secretaria; abrir,
autenticar, encerrar e manter atualizados os livros de atas, os arquivos e a documentag¢io da
Secretaria; responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos a saude dos municipes;
elaborar programas e estudos sobre as condicdes de salde; secretariar as reunides e eventos
promovidos e lavrar as respectivas atas; exercer outras funcdes referentes ao cargo que lhe sejam
atribuidas; Planejar, coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas gque
direta ou indiretamente contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a
seu cargo; Dar suporte as atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades
pertinentes & secretaria; Reunir-se com seus colaboradores-a fim de debater assuntos de servigos;
Controlar e acompanhar a entrada e saida dé documeritos. s

21. Cargo: Secretario Municipal’. d senvolvimento  Econdmico, Agropecuario, Meio
Ambiente, Turismo, Esporté e Lazer " S b O

Atribuigdes: Coordenar, planejar=
Agropecuario, Meio Ambiente €., Mineraca
érgdos e entidades da adininistragéo’ municipal n
decretos assinados pelo Préfe|
regulamentos; Apresentar-ao-Pr
fiscalizagdo do meio ambie:
incrementar o uso do parq
municipais rurais; Incentivar

Lof - Desenvolvimento  Econdmico,

ipio;.-Orientar,-coordenar e supervisionar os
re sua-competéncia e referendar os atos e
ra- a execugdo das leis, decretos e
2 sua-gestdo na Secretaria; Atuar na
duigao - agropecudria; Administrar e
ejar e executar projetos das vias
esenvolver. coordenar a politica agricola
politica ‘de mineracdo municipal. Executar

: s i e gr ,—:""m‘-; .
Atribuigbes: Coordenar areas e-executar programas;:plancs;e atividades de protegido ambiental e
de agropecudria; Atuar na fiscalizaco’do ‘meio: ambiente' do Municipio; Coordenar, orientar os
servidores lotados em sua Secretaria para o:bom andamento da Secretaria e atendimento ao
plblico.

23. Cargo: Chefe de Divisao de Esporte e Lazer :

Atribuigoes: Coordenar todas as atividades da administracio municipal em esportes e lazer,
Manter estreito relacionamento com todas as entidades esportivas, sociais e recreativas do
municipio, objetivando o incentivo & pratica esportiva;Elaborar Projetos e Programas de recreacio
estudantil, de adolescentes, de idosos, com participacido ou nio da maquina publica
municipal;Elaborar Projetos de captacdo de recursos da Unido, do Estado ou de instituicdes
especificas, para o [azer, recreacdo e a pratica esportiva, em todas suas &reas, no
municipio;Incentivar as comunidades rurais e as associagbes de bairros a efetuarem torneios,
campeonatos, etc., ndo somente de futebol, mas também de outros esportes, tipo voleibol, peteca,
ténis, ete.;In@entivar os Condominios a efetuarem Programas de lazer e esportes, com participagéo
ou nio de ¢ntidades publicas;Executar tarefas afins
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24. Cargo: Chefe de Divisio de Turismo e Cultura

Atribuigbes: Coordenar todas as atividades da administragéo municipal em cultura e turismo;
Manter estreito relacionamento com todas as entidades culturais, sociais, patrimoniais, do
municipio, objetivando o incentivo a preservacdo de prédios, casas, locais, objetos, etc. que
tenham cunho cultural, no municipio; Elaborar Projetos e Programas de Cultura entre o corpo
estudantil do Municipio, de adolescentes em escolas publicas ou nio, de idosos, objetivando
buscar as raizes e as culfuras da terra; Elaborar Projetos de captacao de recursos da Unido, do
Estado ou de instituicdes especificas, para Atividades Culturais, em todas suas areas, no
municipio;Incentivar as comunidades rurais € as associagbes de bairros a efetuarem trabalhos
bibliograficos da cidade ou regiao, incrementando o conhecimento da origem da cidade, da regido,
do estado, do pais; Executar tarefas afins

25. Cargo: Assessor de Secretaria

e e e

rigir: ‘os . servicos internos da Secretaria: abrir,
vros: deatas, os arquivos e a documentacio da
; “relativos & salde dos municipes;
‘sécretariar as reunides e eventos
funcdes referentes ao cargo que Ihe sejam
C 1 Secretaria; Desempenhar tarefas que

om-andamento; regularidade e eficiéncia dos servicos a
diretoria; Distribuir.com seus colaboradores as atividades
2US-colabor a fim de debater assuntos de servigos;

Atribuigbes: Compreende as funcpes. dé’ di
autenticar, encerrar e manter atua[izfadb
Secretaria; responsabilizar-se pelos +estuda
elaborar programas e estudos st :
promovidos e lavrar as respecti

atribuidas; Planejar, coordena

ntribuam para
seu cargo; Dar suporte as’a vidades-d

pertinentes & secretaria; Rel

Controlar e acompanhar ae

anos e-Infra-Estrutura

oordenacde’ e supervisdo dos 6rgdos e
npetéricia e referendar os atos e decretos
‘das leis, decretos e regulamentos;
cretaria-de Obras, Servigos Urbanos
1he forem outorgadas ou delegadas
am: nvocado pela mesa, para prestagio
de esclarecimentos oficiais: Assessd Yodeér Executivo na formulagdo e implementacao
de politicas publicas pertinentes a~ -area de‘compéténcia; Planejar, coordenar, controlar e as
atividades de recursos humanos; Elaborar € propor projetos Leis, pertinentes a sua area; Promover o
desenvolvimento e integragéo de inventores; Dar apoio técnico Administrativo e outras Secretarias

rientagso, ¢
ies-d -COl

entidades da administraggio mui
assinados pelo Prefeito; exped
apresentar ao Prefeito rélatéribS;;p
e Infra-Estrutura; praticar os atos.pert
pelo Prefeito; comparecer a*Can

27. Cargo: Chefe de Divisio de Obras e Servi¢os Urbanos

Atribui¢des: Dirigir, chefiar e assessorar as atividades sob suas atribuicdes; Dirigir e coordenar
servicos ligados as obras e servigos; Chefiar as atividades da Secretaria relacionadas com obras
publicas e servigos; Chefiar e coordenar acdes da Secretaria com o intuito de otimizar as agdes
relacionadas com obras publicas e servicos; Supervisionar, chefiar, coordenar, dirigir e assessorar
as atividades dos servidores sob sua responsabilidade nas obras e servigos publicos: Dirigir e
assessorar servicos de arquivamento com o intuito de organizar as atividades relacionadas as
obras e servigcos; Realizar, anualmente, junto com comissio designada para este fim, a ava!iag:_éo
de desempenho de servidores sob sua chefia, conforme regulamento a ser baixado pelo Prefeito
Municipal; Fxecutar atividades inerentes a cargos de direcao, chefia e assessoramento na sua area

de atuacig
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28. Cargo: Chefe do Servigo de Transportes e manutengéo de veiculos

Atribuigées: Dar cumprimento as normas sobre a utilizagdo e guarda dos veiculos, bem como
manter registro dos veiculos oficiais da frota sob responsabilidade; Dar cumprimento as normas
sobre a utilizagdo, movimentagéo e guarda dos veiculos; Manter registro dos veiculos oficiais da
frota sob responsabilidade; Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes; Fiscalizar,
inspecionar e zelar pela guarda e conservagéo dos veiculos, equipamentos e ferramentas; Elaborar
escala de servico e controlar a freqiéncia do pessoal lotado no setor; Atender e observar as
instruges e diretrizes emanadas; Controlar a documentagdo e emplacamento dos veiculos;
Comunicar a existéncia de avarias e defeitos; e Executar outras atribuicbes que lhe forem

conferidas.

29, Cargo: Assessor de Secretaria

alde; ‘secretariar as reunides e eventos
gcbes réferentes ao cargo que lhe sejam
da-secretaria; Desempenhar tarefas que
m: regularidade e eficiéncia dos servigos a
iretoria;. Disfribuir. com; seus. colaboradores as atividades
1§ colabors fim de debater assuntos de servicos;

seu cargo; Dar suporte as’ativi
pertinentes a secretaria; Reunir-se:c
Controlar e acompanhar a.entrada;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DOURADOQUARA
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Vencimento Habilitagéio Carga Horaria
Cargo Vagas | icial (RS) Preferencial | fecrutamento | g o nal
GABINETE DO PREFEITO _
. . . . . Limitado e | Dedicagdo
Chefe de Gabinete do Prefeito 01 R$ 1.120,00 | Ensino Medio Amplo (*) Integral
. . - Limitado e | Dedicacao
Assessor de Gabinete 01 R$ 700,00 | Ensino Médio Amplo (*) Integral
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Y - . Limitado e | Dedicagéo
Controlador interno 01 R$ 1.120,00 | Ensinc Médio Amplo (*) Intearal
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
. |Ensino Superior
Procurador Geral Al __em Direito e leltado*e Dedicagéo
Reglstro na Amplo (*) Integral
L Dedicagao
Estagiério: para procuradoria Integral
acéo soclal secretaria da Limitado e
satde(alterado pela emerida -~Amplo (*)
13/2009. -
SECRETARIA K
Secretario Municipal de Limitado e | Dedicagéo
Administracgo e Finangas - Amplo (*) Integral
*Chefe de Divisdo de Fmangas ~Limitado e | Dedicagéo
- o[ Amplo (*) Integral
*Chefe de Divisao de Recursos - | Limitado e | Dedicagao
Humanos ) Amplo (*) Integral
Chefe de Diviséo de Limitado e | Dedicagéo
Contabilidade S L Amplo (*) Integral
*Chefe de Divisdo de Compras e RSN M - Limitado e | Dedicagdo
LicitacOes e Patriménio 01 R$1.120,00 | Ensino Médio Ample {*) Integral
Assessor de Secretaria 01 | R$550,00 | Ensino Médio ';&Tng?:‘(’,f Dﬁﬁg:;rg?
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Secretdrio Municipal de - - - Limitado e | Dedicacéo
Educacgo 01 Subsidio Ensino Médio Amplo (*) Integral
**Diretor Escolar . - Limitado e | Dedicac&o
01 R$ 1.120,00 | Ensino Médio Amplo () Integral
. . . Limitado e | Dedicagéo
A_ls.s:ssor de Secretaria 01 R$ 550,00 | Ensino Médio Amplo (*) Integral
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RO N G G G A G G G G G ((’((

Vogss | Vorchmarto | Habitaglo | pecruaments |Oo1gs Hordi
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Secretario Municipal de Satde 01 Subsidio Ensino Médio Iimi;?g?*;a Dﬁg::rg?o
“Chefe da Divisao de Pronto | g1 | 24 1.120,00 | Ensino Meédio 'K“n';':)?:‘(’;* Dﬁft’f;rﬁ"
*Chefe da Divisdo de PSF 01 R$ 1.120,00 | Ensino Médio Iimi;?:c()*;a D;c:iecgafi?i
Assessor de Secretaria 01 R$% 550,00 | Ensino Médio !i::i;?:?,')a D;c:Lc;g;?o
SECRETARIA MUNIC]PAL DE ACAQ SOCIAL ‘
Secretario hgi?,;lr al de Ao 01. . UbSIdIO : En‘s!no Médio Amplo Dﬁ%c:;;?o
Assessor de Secretaria ‘ 1 A Iim';?:?,;e D;‘:g::r%? °
SECRETARIA MUNICIPAL DE'

DE NVOLViMENTO ECONOMICO AGROF’ECUARIO MEIO

Secretario Municipal de

Dedicacéo
Desenvolvimento Econémlc Limitado e Integral
Agropecuério, Meio Amblente - Amplo (*)
Turismo, Esporte e Lazer
*Chefe da Divisao de Meio 44 Limitado e | Dedicacéo
Ambiente e Agropecuéria I~ Amplo (%) integral
*Chefe da Divisdo de Esporte' Limitado e | Dedicacéo
Lazer . Amplo {*) Integral
*Chefe de Diviséo de Turismo e Limitado e | Dedicacéo
Cultura < Amplo () Integral
Assessor de S_ecretai‘-i_g: edio . "“T.f‘lf,?,:;?: c(:;: Dﬁg;c;é?o

SECRETARIA MUNICIPAL

Secretario Municipal de Obras,

Dedicacdo
Servicos Urbanos e Infra- ‘Ensino Médio leltado*e Integral
Amplo {*)
Estrutura
*Chefe da Divisdo de Obras e . . Limitado e | Dedicagdo
Servicos Uranos 01 R$ 1.120,00 | Ensino Médio Amplo () integral
Chefe do Servigo de Transportes ; - . Limitado e | Dedicagao
e manutencéo de veiculos 01 R$ 700,00 | Ensino Médio Amplo (*) integral
i : — — Dedinacs
Assessor de Secretaria 01 R$ 550,00 | Ensino Médio ]Xrn'lﬁ'g ?*)e ﬁ_ﬂg’;%?o

*Conforme Paragrafo Unico do art. 27 desta Lei.
*alterado pela emenda modificativa 11/2008
**alteradg|pela emenda modificativa 16/2009



