PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSA TEMPO

Praga Bolivar Andrade, 35 — Centro — CEP 35.537-000 — Passa Tempo — MG

CNPJ - 18.039.503/0001-36

FONE - (37) 3335-1103 | FAX - (37) 3335-1126

ANEXO 11

CARGOS EM COMISSAO

Denominagéo dos cargos: Vagas: | Carga horaria Requisitos para Atribuigdes: Vencimento:
semanal: investidura:
Assessor Contabil 01 30 horas 2° GRAU Supervisionar dos servigos contabeis na Prefeitura; acompanhar a execugo R$ 7.330,04
COMPLETO — orcamentaria; elaborar quadros contabeis periodicos; acompanhar o andamento de
TECNICO EM Prestagdo de contas juntos aos Orgdos estaduais e federais; elaborar o Plano Plurianual
CONTABILIDADE | de Investimentos, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Or¢amentaria Anual;
supervisionar a execucdo de convénios; apoio aos servigos de tesouraria, pessoal e
tributagdo municipal; elaborar documentos contabeis periddicos conforme Lei
Complementar 101/00, Lei 4.320/64 e também instrugdes expedidas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais; bem como realizar outras atribui¢des que lhe forem
conferidas, dentro de sua area de atuacéo e ainda cumprir horérios determinados.
Chefe do Departamento de Meio Ambiente e 01 30 horas FORMACAO EM Gestao, fiscalizagdo e execugdo dos residuos solidos domiciliares, gestdo, fiscalizagdoe | R$ 4.736,18
Saneamento basico. NIVEL SUPERIOR: | execugdo dos residuos solidos da construgdo civil, gestdo, fiscalizagdo e execugdo dos
ENGENHEIRO residuos solidos dos servigos de saude municipais, gestdo, fiscalizagdo e execugdo dos
AMBIENTAL, residuos solidos volumosos, Gestdo, fiscalizagdo e execugdo dos residuos solidos
ENGENHEIRO DE | comerciais dentro dos pardmetros da NBR 10.004/2004, fiscalizagdo da correta gestio
MINAS, dos residuos solidos industriais, comerciais e de outros empreendimentos que niao
GEOLOGO OU estejam compéndios na gestdo publica, gestdo, fiscalizagdo e execucdo da coleta de
BIOLOGO, efluentes domésticos e comercias, gestdo, fiscalizagdo e execugdo da intercepgao de
ENGENHEIRO efluentes domésticos e comercias, gestdo, fiscalizagdo e execugdo do tratamento e
FLORESTAL E descarte de efluentes domésticos e comercias, fiscalizagdo da gestdo e execugdo do
REGISTRO tratamento e descarte adequado dos efluentes Industriais, gesto, fiscalizagdo e
PROFISSIONAL execucdo da adugdo de agua bruta do municipio, gestdo, fiscalizagdo e execugdo do
NO CONSELHO tratamento de agua do municipio, gestdo, fiscalizagdo e execugao da rede de distribuigdo
DE CATEGORIA de dgua do municipio, gestdo, fiscalizagdo e execucdo das redes e vias de drenagem

pluvial do municipio, gestdo, fiscalizagdo e execucdo de medidas de prevengao de
alagamentos e deslizamentos, gestdo, fiscalizagdo e execuca@o do sistema de
licenciamento ambiental municipal seguindo as diretrizes da DN 217 e da DN 213 que
municipaliza o licenciamento ambiental, gestdo do Conselho Municipal de Defesa do
Meio Ambiente, gestdo e fiscalizagdo dos Empreendimento instalados no municipio que
tenham porte e potencial poluidor/degradador consideraveis, promogao de campanhas e
projetos que incentivem a preservagao e a restauragdo ambiental, gestdo e Fiscalizagdo
de atrativos ambientais do municipio criando pontos de ecoturismo, assessoria ao gestor
municipal nas questdes ambientais e sanitarias do municipio, participagdo e
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representa¢do do municipio em reunides, simposios, audiéncias entre outras relagdes
que estejam ligadas a drea ambiental e de saneamento basico, gestdo de contratos dos
prestadores de servicos dos pilares do saneamento basico e das questdes ambientais
municipais, Gestdo do Conselho Municipal de Saneamento Basico, apoio aos
empreendimentos e produtores rurais nas questoes ambientais e sanitarias, gestao,
fiscalizagdo e execugdo dos empreendimentos municipais que estejam ligados a relagdes
ambientais e sanitarias, bem como realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas,
dentro de sua area de atuagdo e ainda cumprir horarios determinados.

Procurador Geral

01

20 horas

FORMACAO EM

NIVEL SUPERIOR:

DIREITO E
INSCRICAO
JUNTO A OAB

Promover a representagdo do Municipio, dentro de seus limites e de suas competéncias;
promover a defesa, em juizo ou fora dele, no que tange aos interesses e direitos do
Municipio, especialmente em agdes de primeiro grau, pessoalmente ou mediante
atividade complementar para atuagéo em defesa do Municipio, nos termos desta lei;
opinar sobre Projetos de Lei e mensagens a serem encaminhadas a camara de
vereadores, bem como o acompanhamento da sua tramitagdo; opinar sobre decretos e
convénios, termos de compromissos e outros atos administrativos de Competéncias do
Chefe do Executivo, bem como a publicagao e divulgagdo desses atos; zelar pela
observancia das leis e atos de competéncia dos poderes ptblicos constituidos; propor
medidas necessarias a uniformizag@o dos entendimentos da legislagdo municipal e
organizagao das respectivas simulas; propor e elaborar medidas judiciais, visando a
desapropriagéo de bens de interesse do Poder Publico Municipal; defender
judicialmente os atos oficiais por si ou por terceiros devidamente contratados,
praticados pelo Prefeito, Secretarios do Municipio, Chefes de Departamentos e demais
agentes da administragdo direta; encaminhar ao Prefeito, Secretarios Municipais e Chefe
de Departamentos sugestdes relativas as providéncias de ordem juridicas e interesse
publico ou proporcionadoras da boa aplicacdo das leis; coordenar a execugao das
atividades por si ou por terceiros devidamente contratados de assisténcia juridica
gratuita a comunidade. A Procuradoria-Geral do Municipio — PGM sera assessorada por
escritorio para atuagdo em defesa do Municipio em A¢des Civis Publicas, Agdes
Populares, Mandados de Seguranga e A¢des Constitucionais em todas as esferas
jurisdicionais, bem como nos Tribunais de Justica e Tribunais Superiores, em processos
judiciais e em processos administrativos de elaboragio de leis, atos normativos e
controle de constitucionalidade; bem como realizar outras atribuigdes que lhe forem
conferidas, dentro de sua area de atuagdo e ainda cumprir horarios determinados. O
Procurador Geral ¢ impedido de autuar em demandas contra o ente publico que o
remunera.

R$ 8.864,29

Agente de Contratagdo

01

30 horas

FORMACAO EM
NIVEL SUPERIOR
TECNOLOGO OU
EQUIVALENTE
EM
CONTABILIDADE

Ser responsavel por conduzir o processo licitatorio, desde a fase externa até a
homologagdo, tomando decisdes e executando atividades necessarias para que o certame
seja desenvolvido adequadamente; impulsionar a licitagdo e garantir que todas as etapas
sejam cumpridas corretamente; acompanhar o tramite da licitagdo, dando impulso ao
procedimento e tomando decisdes pertinentes; receber os pedidos de esclarecimentos e
as impugnagdes, julgar as propostas e os documentos de habilitacdo; negociar condi¢des

R$ 4.736,18
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E OU DIREITO E
(0]9)
ADMINISTRACAO
E OU GESTAO
PUBLICA.

mais vantajosas com o primeiro colocado, indicar o vencedor do certame, acompanhar e
conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o processo instruido a autoridade
superior para adjudicagdo e homologacdo; promover a comunicagdo entre as etapas do
processo e garantir a ordem logica e cronoldgica na produgdo dos documentos;
responder individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela
atuagdo da equipe; ter experiéncia minima de 02 anos nas areas de compras publicas,
licitagdes e planejamento; Atuar em regime de dedicagdo exclusiva; devera ser aprovado
em avaliacdo realizada por comissdo visando aferir a expertise nas areas de compras
publicas, licitagdes e planejamento. Em resumo: O agente de contratagdo é um agente
publico que desempenha um papel fundamental na condugo e gestdo dos processos de
licitagdo e contratagdo publica, garantindo a legalidade e 0 bom andamento do processo.

Chefe de Gabinete

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Assessorar o Prefeito em assuntos afetos a administragdo municipal; auxiliar o Prefeito
nas atividades de promover a articulagéio entre as organizagdes da sociedade civil e o
Poder Publico Municipal; auxiliar o Prefeito nas atividades de promover a articulagio
politica interna entre os 6rgdos da Prefeitura; coordenar as relagdes do Executivo
Municipal com os 6rgéos da administragdo publica municipal, regional, estadual e
federal; organizar a agenda para atendimento ao publico, as entidades constituidas e as
autoridades e a sua participa¢do em eventos de natureza politica; promover o
cumprimento da agenda oficial, bem como organizar as audiéncias e encaminhar as
partes; receber as autoridades e os hospedes oficiais do municipio; assistir o Chefe do
Poder Executivo, preparando a correspondéncia a ser expedida pelo Gabinete do
Prefeito; manter o Prefeito informado dos assuntos de interesse do governo municipal e
também execugdo de programas e projetos em andamento; coletar e organizar as
informagdes que auxiliem o Prefeito na execucdo dos objetivos e metas do Governo;
auxiliar no desenvolvimento das atividades de planejamento e na organizagdo dos
orgdos que compdem a administragdo municipal; assessorar o Chefe do Executivo no
planejamento, organizagao, supervisdo e controle das atividades administrativas;
auxiliar o Prefeito na implementagdo de medidas destinadas ao aperfeicoamento ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execuc@o no Governo;
representar oficialmente o Prefeito, sempre que credenciado; transmitir aos demais
Secretarios Municipais e Chefe de Departamentos as ordens e orientagdes do Chefe do
Executivo Municipal, zelando pelo seu cumprimento; executar os servigos burocraticos
que envolvam a preparagdo, registro, expedi¢ao, publicagdo e arquivamento dos atos
oficiais; bem como realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua
area de atuacdo e ainda cumprir hordrios determinados.

R$ 4.736,18

Chefe do Departamento de Administra¢do

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Promover a organizacao e coordenagdo das atividades ligadas a administragdo geral da
Prefeitura; supervisionar a publicacdo de Editais, Leis, Decretos e demais atos oficiais,
assim como a sua compilacdo; expedir ordens de servigo, circulares, regimentos e outros
atos administrativos que possam aperfeicoar o funcionamento das unidades de trabalho

R$ 4.736,18
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ou proporcionar esclarecimentos a classe funcional; despachar os processos e assuntos
de sua competéncia, elaborando as instru¢des que se tornarem necessarias aos que lhe
tenham sido submetidos a apreciagdo; propor ao Prefeito Municipal medidas que visem
ao aperfeigoamento das atividades ligadas a administragdo geral, bem como as que
visem ao beneficio da classe funcional; fixar normas regulamentares para a tramitagdo
de documentos e papéis pelas reparticdes municipais; supervisionar a execugdo dos
servigos de conservagdo e distribui¢do das areas onde funciona a Prefeitura Municipal,
bem como dos moveis e aparelhos, promovendo a organizagdo do sistema de
comunicagdo telefonica da Prefeitura Municipal com a instalagdo de aparelhos em
orgdos ou reparticdes municipais; autorizar a afixagdo de cartazes no Pago Municipal,
assim como supervisionar as matérias encaminhadas pelas demais unidades da
Prefeitura Municipal para divulgacdo nos quadros de avisos; controlar, autorizar,
quando julgar oportuno, o acesso de ambulantes nas reparticdes municipais para vendas
e promogdes junto aos servidores; promover a elaboragdo, diregio e supervisdo da
execugdo das atividades ligadas ao pessoal, comunicagdes, compras, transportes
internos e manuteng¢do; bem como realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas,
dentro de sua area de atuagdo e ainda cumprir horarios determinados.

Chefe do Departamento de Arrecadagio e
Fiscaliza¢do

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o
fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra incorregio, sonegacao, evasao e
fraude no recolhimento dos tributos municipais; orientar a execugdo das atividades
fiscais, emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciagdo dos Secretarios
Municipais e Chefes de Departamento; promover estudos objetivando o aumento da
arrecadacdo tributaria; determinar e coordenar a realizagéo de diligéncias, exames
periciais e fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal; autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais par uso dos
contribuintes do ISS, previstos na legislagao tributaria; bem como realizar outras
atribuigdes que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagio e ainda cumprir
horarios determinados.

R$ 4.736,18

Chefe do Departamento de Assisténcia Social

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Planejar, implementar, executar, coordenar e monitorar a politica municipal de
assisténcia social como parte integrante do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS); articular politicas publicas que buscam promover os direitos de cidadania e a
autonomia dos cidaddos; coordenar a politica de assisténcia Social no municipio,
orientada pelo Ministério da Cidadania conforme legislago vigente do Sistema Unico
de Assisténcia Social (Suas) e da Lei Organica da Assisténcia Social (Loas); construir
instrumentos de gestdo da Politica de Assisténcia Social; elaborar a Politica Municipal
de Assisténcia Social com apoio rede socioassistencial; preencher os instrumentos de
gestdo Federal no SUAS Web; preencher os instrumentos de gestdo Estadual; manter
atualizado os dados do CadSuas da rede socioassistencial; elaborar Plano Municipal dos
Direitos da Crianca e do Adolescente, em articulagdo com o Conselho Municipal da
Crianca e do Adolescente; participar da construcdo/atualizacdo do Diagndstico Social da

R$ 4.736,18
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area de Assisténcia Social; elaborar mecanismo para de inser¢ao dos beneficiarios do
BPC — Beneficio de Prestagio Continuada no CadUnico; elaborar e acompanhar a
execucdo dos beneficios eventuais; elaborar e participar da execug@o do Plano
Municipal de Assisténcia Social, assim como monitoramento e avaliagdo; subsidiar a
elaboragdo de programas e projetos do Departamento Municipal de Assisténcia Social,
participar e acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial;
coordenar as reunides com coordenadores e técnicos da Protecdo Social Basica; gestdo
Programa Auxilio Brasil; realiza¢do de ficha socioecondmica para encaminhamento a
Assisténcia Juridica Municipal; prestar orienta¢des técnicas a rede governamental e da
sociedade civil referentes a Gestdo do SUAS no ambito municipal;
Participar/acompanhar reunido dos Conselhos de direito: CMAS e CMDCA;
sistematizar dados dos Servigos, Programas e projetos para o relatorio quantitativo;
controlar Oficios recebidos e expedidos pelo Departamento de Assisténcia Social; bem
como realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagdo
¢ ainda cumprir horarios determinados.

Chefe do Departamento de Licitagao

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se estd em conformidade com
os procedimentos; articular-se com os demais setores a fim de adequar
convenientemente toda a documentagao; escolher a modalidade e tipo da licitagao,
assim como, o regime de execugdo da contratagio a ser utilizada; autuar o processo e
registrar no sistema; preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de
referéncia ou projeto basico e demais anexos; pré-analisar o edital para o setor juridico;
marcar a data da licitagdo; solicitar a publicagdo do aviso da licitagdo para o setor de
comunicagdo; sugerir a comissdo que conduzira a sessdo publica; numerar as paginas e
elaborar termos de abertura e encerramento de volume; registrar a movimentagéo e a
situagdo dos processos em andamento no sistema; julgar todos os recursos em primeira
instancia e subir os autos; elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar e
despachar a documentag@o para o crivo de cada setor competente, assim como, emitir o
Certificado de Registro Cadastral (CRC); planejar, dirigir, coordenar e executar as
licitagdes na forma da legislagdo pertinente, das normas internas do Municipio, e de
acordo com a dotagdo or¢amentaria do organismo, para a contratagio de servigos de
fornecimento de materiais e equipamentos; deliberar atos administrativos, padronizar
procedimentos, determinar controles internos; preparar os documentos dos processos de
contratagdo direta (dispensa e inexigibilidade); fundamentagdo das contrata¢des diretas;
bem como realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de
atuacdo e ainda cumprir horarios determinados.

R$ 4.736,18

Chefe do Departamento de Obras e
Infraestrutura Urbana

01

40 horas

Ensino Fundamental

Coordenar as atividades de obras publicas urbanas; autorizar e fiscalizar as particulares
e a prestacdo dos servigos publicos a comunidade; encaminhar as instrugdes e se
manifestar tecnicamente nas licitagdes e contratagdes de construgdes e obras publicas;
promover as medigdes de servigos de pavimentacdo asféltica, guias e sarjetas e
encaminha-la a unidade de finangas para efeito de tributagio; promover as medi¢des dos
servicos executados sob regime de empreitada e informar os processos de pagamento

R$ 4.736,18
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dos empreiteiros; definir os recursos financeiros e materiais, coordenar a implantagéo e
acompanhar o desenvolvimento fisico e financeiro dos projetos e programas elaborando
relatorios de avaliagdo e os necessarios para prestagao de contas, quando for o caso as
entidades financiadoras; enviar com antecedéncia a especificacdo dos materiais a serem
utilizados nas obras do Municipio a unidade de compras para as providéncias de
aquisi¢ao; promover em coordenagdo com a unidade de finangas o plano de aplicagéo e
a prestacdo de contas dos recursos provenientes dos fundos federais aplicaveis a obras
publicas; promover a elaboragdo de plantas de casas populares, assim como realizar
estudos para a sua constante atualizagfo; orientar e supervisionar a conservagao e
manutengdo da frota municipal, baixando normas para aperfeigoar o funcionamento da
unidade; inspecionar os caminhos, estradas e pontes localizados no Municipio,
determinando os servigos de conservacdo, nivelamento e outros reparos que se fizerem
necessarios para sua perfeita utilizagdo pelos municipes; bem como realizar outras
atribuigdes que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagio e ainda cumprir
horarios determinados.

Chefe do Departamento de Pessoal

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Planejar, coordenar, promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos
humanos, para definir prioridades e rotinas; participa da elaboragdo da politica
administrativa do Departamento, fornecendo informagdes e sugestdes, a fim de
contribuir para a defini¢do de objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas,
orientando os executores; levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua
area de atuagdo, prevendo custos em fung¢do dos projetos e propostas, visando o
cumprimento de normas estabelecidas; analisar e aprovar projetos através de leitura e
decisdo junto com as chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de
governo; desenvolver e aprimora contatos com outros 6rgaos publicos, recebendo
reinvindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do Municipio; prestar informagdes ao prefeito sobre o
desenvolvimento os servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros
meios, para possibilitar a avaliag@o das politicas de governo; ser responsavel por toda a
rotina que envolve o departamento pessoal, como elaboragdo das folhas de pagamento,
administra¢do da jornada de trabalho, gestao de licengas e férias; elaborar e emitir
documentos a 6rgaos fiscais; ser responsavel pela geracdo e envio da RAIS, DIRF,
SEFIP, SICOM, ESOCIAL, SIOPE e demais programas; bem como realizar outras
atribuigdes que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuag@o e ainda cumprir
horarios determinados.

R$ 4.736,18

Chefe do Departamento de Saude

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Planejar e supervisionar a execucdo de programa de saide e de higiene publica,
inclusive com atuag@o supletiva as competéncias das demais esferas governamentais;
elaborar, coordenar, executar e avaliar o Plano Municipal de Satde; realizar o
levantamento dos problemas de satde da populagéo, localizando, na medida de suas
possibilidades, os pontos criticos a serem atacados, em fungdo da maior ou menor
incidéncia das doencas; promover, prevenir e recuperar a saude da popula¢do destituida

R$ 4.736,18
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de qualquer recurso a saude; exercer a fun¢éo de 6rgdo normativo da Prefeitura
Municipal no campo da saude; criar e manter em funcionamento programas de medicina
preventiva que beneficiem, principalmente, a populagéo de baixa renda; realizar e
manter convénios com entidades publicas e/ou privadas para a execucdo e prestagao de
servigos de satude publica; pesquisar e propor alternativas que possibilitem a melhoria
das condigdes sanitarias da populagio; coordenar a prestagdo de servigos de assisténcia
a saude da populag@o carente a nivel primario, secundario e terciario; coordenar a
prestacdo de servigos odontologicos a populago carente; propiciar treinamento de
formagao e reciclagem aos servidores que atuam nos 6rgéos subordinados a unidade,
visando sempre o aprimoramento de técnicas de trabalho, de especializa¢do e de
relacionamento; propiciar campo de estagio aos estudantes das areas de competéncia da
unidade, de acordo com as normas e requisitos exigidos;

coordenar e supervisionar trabalhos de pesquisa e estatistica na area de satude, visando
subsidios para o desenvolvimento de programas especificos; articular, através das
unidades de satde os servigos de assisténcia a satide da populacdo, de forma preventiva,
curativa e de recuperagdo; atuar no campo da satde e higiene publica por meio de
programas proprios e supletivamente as entidades estaduais e particulares; bem como
realizar outras atribuicdes que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagéo e
ainda cumprir horérios determinados.

Chefe do Departamento de Tesouraria

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Assegurar a concretizagdo das orientagdes financeiras definidas superiormente;
participar de reunides periodicas de coordenagio da Area de Administragio Geral e
Finangas; elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a aprecia¢do superior; efetuar os
recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o
respectivo documento de quitacdo; efetuar o pagamento das despesas devidamente
autorizadas; elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa); elaborar o
Resumo Diario de Tesouraria; proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do
numerario e valores de Caixa e Bancos; controlar o movimento das contas bancarias,
através do sistema informatico instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder
elaborar o Resumo Didrio de Caixa; assinar os cheques e ordens de transferéncia
bancaria e recolher as restantes assinaturas; efetuar os depositos, transferéncias e
levantamentos, tendo em atengo a rentabilizagdo dos valores; assistir a verificagdo do
estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem for nomeado para verificar
os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, através de contagem fisica
do numerario e documentos sob a sua responsabilidade; assegurar o deposito das
receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu registo no Didrio de Caixa e no
Resumo de Tesouraria; enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e
duplicados da Folha de Caixa (Diario de Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria,
acompanhados dos duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos
os restantes documentos; recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos

R$ 4.736,18
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Resumos de Tesouraria e arquiva-los; bem como realizar outras atribui¢des que lhe
forem conferidas, dentro de sua drea de atuagdo e ainda cumprir hordrios determinados.

Chefe do Departamento de Transporte

01

40 horas

ENSINO
FUNDAMENTAL

Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do municipio
relativas ao transporte, transito e trafego do setor terrestre, especialmente no que se
refere a infraestrutura viaria, estrutura operacional e logistica, mecanismos de regulagdo
e concessdo de servigos; formular e coordenar a politica municipal de transportes e dos
planos rodoviario e de transporte do municipio; conceder, permitir ou autorizar o uso de
areas municipais para a exploragao de atividades de servigos de interesse publico;
formular planos e programas em sua area de competéncia; executar, fiscalizar e
gerenciar toda a frota de veiculos do municipio, cuidando com zelo da manutengio da
frota; programar; coordenar e controlar execugdo dos gastos com a frota, como controle
de quilometragem dos veiculos, controle de substitui¢do de pecas, elaborando planilhas
contendo o relatorio diario de cada veiculo; buscar modelos de financiamento para
aquisicao de veiculos novos junto as esferas de governo; supervisionar a execugao
orcamentaria da administragdo que integra sua area de competéncia; organizar e
coordenar todo sistema de controle relativo aos veiculos que compde a frota municipal;
receber, avaliar € encaminhar relatorios ao Poder Executivo com referéncia a area em
que atua; preparar relatorios e atas solicitadas pelo Poder Executivo; prestar
atendimento ao publico e autoridades por delegacdo ao Poder Executivo; encaminhar
providéncias solicitadas e acompanhar sua execugdo e atendimento; preparar
informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias relativas ao setor; bem como
realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagdo e
ainda cumprir horarios determinados.

R$ 4.736,18

Chefe do Departamento de Obras e
Infraestrutura Rural

01

40 horas

ENSINO
FUNDAMENTAL

Coordenar as atividades de obras publicas, autorizar e fiscalizar as particulares e a
prestagdo dos servigos publicos a comunidade; encaminhar as instrugdes e se manifestar
tecnicamente nas licitagdes e contratagdes de construgdes e obras publicas; promover as
medigdes de servigos de pavimentacdo asfaltica, guias e sarjetas e encaminha-la a
unidade de finangas para efeito de tributagdo; promover as medigdes dos servigos
executados sob regime de empreitada e informar os processos de pagamento dos
empreiteiros; definir os recursos financeiros e materiais, coordenar a implantagio e
acompanhar o desenvolvimento fisico e financeiro dos projetos e programas elaborando
relatorios de avaliagdo e os necessarios para prestagdo de contas, quando for o caso as
entidades financiadoras; enviar com antecedéncia a especificacdo dos materiais a serem
utilizados nas obras do Municipio a unidade de compras para as providéncias de
aquisi¢do; promover em coordenagdo com a unidade de finangas o plano de aplicagdo e
a prestacdo de contas dos recursos provenientes dos fundos federais aplicaveis a obras
publicas; promover a elaboragao de plantas de casas populares, assim como realizar
estudos para a sua constante atualizagdo; orientar e supervisionar a conservagao e
manuten¢ao da frota municipal, baixando normas para aperfeigoar o funcionamento da
unidade; inspecionar os caminhos, estradas e pontes localizados no Municipio,
determinando os servicos de conservacdo, nivelamento e outros reparos que se fizerem

R$ 4.736,18
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necessarios para sua perfeita utilizagdo pelos municipes; bem como realizar outras
atribuigdes que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagdo e ainda cumprir
horarios determinados.

Chefe do Departamento de Contabilidade

01

30 horas

2°GRAU
COMPLETO

Realizagdo os registros contabeis da administragdo municipal, promovendo a execugo
orcamentaria com aplicagdo das normas de contabilidade ptblica, de acordo com as
instru¢des normativas de demais disposi¢des da STN- Secretaria de Tesouro Nacional,
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e demais orgdos de fiscalizagdo e
controle; realizar os estudos e elaborar a legislagdo orcamentaria: PPA- Plano
Plurianual, LDO- Lei de Diretrizes Orgamentarias, LOA — Lei Or¢amentaria Anual;
expedir leis e decretos relativos a abertura de créditos orgamentarios; realizar a
prestagéo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, Camara
Municipal e demais 6rgaos de controle através de envio de informagdes: SICOM,
SIOPE, SIOPS, SICONFI, audiéncias publicas, etc; expedir relatorios de impacto
orcamentario para fins de execugdo de agdes de governo; prestar informagdes contabeis
a todos os 6rgdos da administragdo municipal e 8 Cdmara Municipal; cumprir e fazer
cumprir todos os prazos e procedimentos legais relativos a prestagdo de informagoes
contabeis, de acordo com a Lei Organica Municipal e demais normas; bem como
realizar outras atribuicdes que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagéo e
ainda cumprir horérios determinados.

R$ 4.736,18

Chefe das Equipes da Estratégia da Satide da
Familia e da Area de Epidemiologia e Endemias

01

40 horas

FORMACAO EM
NIVEL SUPERIOR
NA AREA DA
SAUDE E
REGISTRO
PROFISSIONAL
NO CONSELHO
DE CATEGORIA

Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem
sobre a AB em dmbito nacional, estadual, municipal e Distrito Federal, com énfase na
Politica Nacional de Atengdo Basica, de modo a orientar a organizagio do processo de
trabalho na UBS; participar e orientar o processo de territorializagdo, diagnostico
situacional, planejamento e programagao das equipes, avaliando resultados e propondo
estratégias para o alcance de metas de satde, junto aos demais profissionais;
acompanhar, orientar € monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na
AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagio de politicas, estratégias e
programas de saude, bem como para a mediagéo de conflitos e resolugdo de problemas;
mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no cuidado e
gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranga de seus colegas,
pacientes e familiares, encorajando a identificaco, a notificacdo e a resolugdo dos
problemas relacionados a seguranga; assegurar a adequada alimentagdo de dados nos
sistemas de informagdo da Atengdo Bésica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para analise e planejamento das
acdes, e divulgando os resultados obtidos; estimular o vinculo entre os profissionais
favorecendo o trabalho em equipe; potencializar a utilizagdo de recursos fisicos,
tecnologicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a
partir da orientagdo a equipe sobre a correta utilizag@o desses recursos; qualificar a
gestao da infraestrutura e dos insumos (manutengéo, logistica dos materiais, ambiéncia
da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; representar
0 servico sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e articular com demais

R$ 4.736,18
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setores da gestdo e do territorio com vistas a qualificagdo do trabalho e da atengdo a
saude realizada na UBS; conhecer a RAS, participar e fomentar a participagio dos
profissionais na organizagéo dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes
clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que
atuam na AB e nos diferentes pontos de aten¢do, com garantia de encaminhamentos
responsaveis; conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, e
estimular a atuagdo intersetorial, com atengdo diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territorio; identificar as necessidades de formagao/qualificacdo dos
profissionais em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade e resolutividade da ateng@o, e promover a Educagdo Permanente, seja
mobilizando saberes na propria UBS, ou com parceiros; desenvolver gestdo
participativa e estimular a participagdo dos profissionais e usuarios em instancias de
controle social; tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; dirigir o Programa Municipal
de Combate as Endemias, atuando junto ao Gestor Municipal de Satde prestando-lhe a
Assessoria técnica necessaria para prestacdo de contas das agdes desempenhadas pelos
Agentes de Combate as Endemias (ACE); Assessorar o Gestor local nas informagdes e
indices de contaminagdo ou infestagdo por vetores nocivos a satide da populagéo,
apresentando-lhe estratégias de intervengdo buscando a solugdo dos casos; executar e
gerenciar as agoes de campo do Programa de Prevengdo a Dengue, seus objetivos,
diretrizes, normas e procedimentos; executar e gerenciar as a¢des de campo de controle
de Leishmaniose Visceral canina; gerenciar o controle de Esquistossomose;

avaliar e coletar agua para o Programa Sisagua; gerenciar o controle de Doenca de
Chagas; gerenciar a campanha de vacinagao antirrabica canina e felina; gerenciar o
controle de pragas urbanas em geral (ratos, escorpides, carrapatos e outros); analisar o
trabalho de campo e as condi¢des em que esse se desenvolve; servir de elo entre a
Supervisdo de Vigilancia em Saude e as Equipes de campo para o planejamento e
desenvolvimento das agdes; contribuir para a melhor utilizagdo e qualificacdo das
pessoas envolvidas nas ag¢des de campo por meio da educagdo permanente; prestar
contas aos 0rgaos superiores e reguladores em conformidade com as exigéncias e
diretrizes do Sistema Unico de Satde-SUS; bem como realizar outras atribuigdes que
lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagdo e ainda cumprir horarios
determinados.

Superintendente do PPPS

01

30 horas

FORMACAO EM
NIVEL SUPERIOR
E ATENDER OS
REQUISITOS
SOLICITADOS NA
LEI FEDERAL
9.717 DE
27/11/1998 E

Representar o RPPS ativa e positivamente em juizo ou fora dele; exercer a
administra¢do geral do RPPS, praticando os atos de gestdo necessarios ao cumprimento
de seus objetivos; conceder beneficios previdenciarios; conceder, anular, revisar e
extinguir beneficios previdenciarios nos termos da lei; assinar credenciamentos, ajustes,
convénios, contratos de acordo celebrados nos termos da lei; autorizar os pagamentos e
despesas em geral mediante procedimentos proprios. controlar, fiscalizar e acompanhar
as atividades administrativas do RPPS; participar das reunides das Unidades
Colegiadas; abrir contas bancarias em nome da autarquia municipal previdenciaria;

R$ 4.736,18
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POSTERIORES
ALTERACOES

fazer aplica¢des financeiras e resgates ativos do instituto em fundos de investimentos;
movimentar as contas bancarias da autarquia municipal previdéncia; autorizar licitagdes
e contratagdes; analisar e apresentar as Unidades Colegiadas os relatorios de prestagao
de contas convocar os membros das Unidades Colegiadas para deliberagao de atos de
sua competéncia, conforme determina a Lei; emitir despachos e decisdes sobre questdes
de natureza previdenciaria; avaliar estudos e pareceres técnicos relativos a aspectos
atuariais, financeiros e organizacionais, referentes a assuntos de suas competéncias;
dirimir duvidas quando a aplicagdo das normas regulamentares relativas ao RPPS/PT;
realizar inspe¢des nas contas publicas que geram os recursos previdenciarios; analisar
relatorios de gestdo previdencidria; proceder quaisquer diligencias as empresas
prestadoras de servigos junto ao instituto; manter-se informado sobre a politica
previdenciaria e de investimentos cumprir e fazer cumprir todas e demais normas e
disposigoes legais disciplinadora das atividades do Instituto; bem como realizar outras
atribuigdes que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagio e ainda cumprir
horarios determinados.

Chefe do Departamento de Cultura ,Turismo e
Desenvolvimento

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo e de promogao da
cultura no municipio, executar e coordenar as agdes programadas; firmar convénios e
parcerias publicas e privadas para desenvolvimento do turismo no Municipio como
estratégia propulsora de seu crescimento econdmico e social; promover integragdo da
comunidade local com a atividade turistica e com os turistas de modo a tornar cotidiano
o relacionamento cordial e pratica da receptividade mineira; promover eventos com
vistas a promover fluxo turistico e proporcionar oportunidade de geragdo de renda para
a populagdo buscando o aprimoramento constante da qualidade da recepgio ao turista,
do atendimento adequado e qualidade dos servigos colocados a sua disposi¢ao;
promover cursos de capacitagdo para atividades de interesse do turismo;

dinamizar a integragdo do turismo local com o turismo regional e retomar a condugao de
estratégias politicas de interesse local e regional visando o incremento da atividade;
retomar e promover eventos culturais tradicionais da comunidade com vistas a estimular
a convivéncia social e a oferta de atrativos culturais ao turista; representar e divulgar o
Municipio em eventos de natureza diversa no ambito da administra¢do municipal e nas
relagdes regionais com outros municipios, com orgéos estaduais e federais; implantar e
gerenciar, se necessario, os fundos municipais pertinentes a sua pasta; executar,
promover e fiscalizar a preservag@o do patrimonio cultural do Municipio; desenvolver
acdes para possibilitar ao Municipio o recebimento de beneficios fiscais do Estado para
preservagao do patrimonio cultural; oferecer suporte e acompanhar os Conselhos
Municipais pertinentes a sua pasta; bem como realizar outras atribui¢des que lhe forem
conferidas, dentro de sua area de atuacdo e ainda cumprir horarios determinados.

R$ 4.736,18

Chefe do Departamento de Esporte e Lazer

01

30 horas

2° GRAU
COMPLETO

Promover e estimular a prética de atividades desportivas e de lazer em geral no municipio;
organizar eventos esportivos e de lazer, campeonatos urbanos e rurais; promover estudos
e efetivar a criagdo de areas de lazer para a popula¢do do municipio; apoiar e difundir
atividades desportivas e de lazer e sua pratica; participar da politica de construcéo,

R$ 4.736,18
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reparagdo, reconstrucdo e prestagao de servigos de conservacao de quadras de esporte e
de centros de atividades desportivas de qualquer espécie; universalizar diversdes de
carater popular e promover eventos na area de lazer para a comunidade; promover
olimpiadas comunitarias e estudantis; promover cursos € eventos pertinentes a seus
objetivos; firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com Orgaos e entidades publicas
e privadas de acordo com a legislagdo pertinente na consecucao de seus objetivos; prestar
apoio as iniciativas de esporte, lazer no municipio e na regido; bem como realizar outras
atribuigdes que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuacdo e ainda cumprir
horarios determinados.

Chefe do Departamento de Agricultura e
Pecuaria

01

30 horas

2°GRAU
COMPLETO

Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, através do fomento de atividades
nas areas da agropecuaria e pecudria; prestar amplo e permanente apoio ao produtor e
criador rural, proporcionando-lhes condigdes para o exercicio de suas atividades
econdmicas, além de apoio técnico e cientifico; fomentar as diversas formas de
associativismo, buscando o desenvolvimento cooperado do trabalhador rural e a
agricultura familiar; propiciar ao setor rural do Municipio o desenvolvimento integrado,
buscando agregar valores, visando diminuir as diferengas econdmicas, com programas
institucionais, ou em parceria com 6rgdos ou institui¢des federais, estaduais e privadas;
bem como realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de
atuacdo e ainda cumprir horarios determinado.

R$ 4.736,18
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