PREFEITURA DE PINGO D'AGUA
Cidade do Bem Viver

Gestdo 2021/2024
LEI N° 589 DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023

DISPOE
REDAGOES DOS ANEXOS II; Ill; V; IX; XIll E
XIV DA LElI MUNICIPAL N° 555 DE 02 DE
FEVEREIRO DE 2022 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

SOBRE

ALTERAGOES DAS

A Camara Municipal de Pingo D' agua, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono a

seguinte lei:

Art. 1° - Acresce e cria cargo no Quadro dos Cargos em Comiss&o e efetivo alterando os
anexos II; III; V; IX, Xl e XIV, da Lei Municipal n° 555 de 02 de fevereiro de 2022 e passa
a vigorar com a seguinte redagéo:

CARGOS CORRESPONDENTES AOS ORGAOS DE DIREGAO

ANEXO I

., DENOMINAGAO DOS_ | CODIGO | N°DE [LOTAGAO | SIMBOLO | RECRUTAME
ORGAOS/ESPECIFICAGAO DE VAGAS NTO
DO CARGO CARGOS
Diretor Municipal de DS 01 01 SEMAM | CC-10 Amplo
Agricultura
Diretor Municipal de Obras DS 02 01 SEMO CC-10 Amplo
Diretor Municipal de DS 03 01 SEMAM | CC-10 Amplo
Limpeza Urbana e Meio
Ambiente
Diretor Municipal de DS 04 01 SEMEE | CC-10 Amplo
Esportes
Diretor Municipal de Cultura, | DS 05 01 SEMCT CC-10 Amplo
e Turismo
Diretor Municipal de DS 06 01 SEMA CC-10 Amplo
Transportes
Diretor Municipal do grupo DS 07 01 SEMAS CC-10 Amplo
do Idoso -
Diretor de Vigilancia em DS 08 01 SEMSA | CC-10 Amplo
Saude
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CARGOS CORRESPONDENTES AOS ORGAOS DE COORDENAGAO

. DENOMINAGCAO DOS CODIGO | Ne i
ORGAOS/ESPECIFICACAO s Vh:\GDAES LOTAGAO | SIMBOLO RECI:#(T)AME
DO CARGO CARGOS
Coordenador Municipal de CS 01 01 SEMP CC-07 Amplo
Gestao de Convénios
Coordenador Municipal de CS 02 01 SEMA CC-07 Amplo
Tributos e Arrecadagao
Coordenador Municipal de CS 03 01 SEMA CC-07 Amplo
Recursos Humanos
Coordenador Municipal de CS 04 01 SEMA CC-07 Amplo \
Informatica
Coordenador Municipal de CS 05 01 SEMP cC-07 Amplo
Gestao Patrimonial t
Coordenador Municipal de CS 06 01 SEMP CC-07 Amplo \
Compras e suporte ao
Suprimento de Governo
Coordenador Municipal de CS 07 01 SEMO CC-07 Amplo T
Pracas e Jardins
Coordenador Municipal de CS 08 01 SEMEE CC-07 Amplo T
Suprimentos e Transportes
Coordenador Municipal de CS 09 01 SEMSA CC-07 Amplo W
Suprimentos
Coordenador Municipal de CS 10 01 SEMSA CC-07 Amplo
Acdes Especializadas
Coordenador Municipal de CS 11 01 SEMSA CC-07 Amplo
Atencao Basica
Coordenador Municipal de CS 12 01 SEMSA CC-07 Amplo
vigilancia Sanitaria e
Endemias
Coordenador Municipal de CS13 01 SEMP CC-07 Amplo
Cidadania e Preparagao
para a Trabalho
Coordenador Técnico-Social | CS 14 01 SEMAS CC-07 Amplo
Coordenador Municipal de CS 15 01 SEMA CC-07 Amplo
Licitagdes e Contratos
Coordenador Municipal de CS 16 01 SEMA CC-07 Amplo
Guarda Municipal J
Coordenador Municipalde | CS 17 01 SEMSA | CC-07 Amplo \
Atencao a Saude Mental
Coordenador Municipal do CS 18 01 SEMAS CC-07 Amplo
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Coordenadoor Municipal De ‘"’c"s‘@ 01 | SEMO | CC-07 | Amplo
bras
Coordenador Municipalde | CS20 | 01 | SEMO | CC-07 Amplo
Triagem
. Coordenador Municipal de CS 21 01 SEMAS CC-07 Amplo
Servigo Especializado
| Coordenador Municipal de CS 22 01 SEMEE CC-07 Amplo
: Esporte e Lazer
| Coordenador Municipal do CS 23 01 SEMAM CC-07 Amplo
[ Meio Ambiente
. Coordenador Municipal de CS 24 01 SEMP CC-07 Amplo \
| Defesa Civil
' Coordenador de Controle CS 25 01 SEMA CC-07 Amplo \
[ Interno
' Coordenador Municipal de| CS 26 01 SEMSA CC-07 Amplo \
' Imunizacao
| Coordenador Municipal de| CS27 01 SEMSA | CC-07 Amplo \
Tratamento Fora de
| Domicilio
| Coordenador Municipal do| CS28 01 SEMAS CC-07 Amplo
[Departamento de Pessoa
com Deficiéncia
ANEXO V

CARGOS CORRESPONDENTES AOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

DENOMINAGAO | CODIGO | N°DE |[LOTAGAO | SIMBOLO DE | MODELIDADE DE\
DOS CARGOS DE VAGAS VENCIMENTO | RECRUTAMENTO
CARGOS
Chefe do AS 01 01 Gabinete CC-10 Amplo
Gabinete do do Prefeito Jornada 40 W
Prefeito hs/Sem
Assessor de AS 02 20 02 Vagas CC-01 Amplo
Apoio para cada Jornada 40
Governamental | Secretaria hs/Sem
Assessor de AS 03 06 03 SEMA CC-02 Amplo
Apoio 03 SEMAS Jornada 40
Governamental || hs/Sem
Assessor de AS 04 01 SEMP CC-13 Amplo
Planejamento e Jornada 40
Gestéo hs/Sem
Assessor AS 05 01 SEMSA CC-12 Amplo
Especial de Jornada 40
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S s hs/Sem
Assessor AS 06 01 SEMA cc-11 Amplo
Contabil Jornada 40
hs/Sem
Assessor Juridico| AS 06 02 SEMA CC-11 Amplo com
Jornada semanal
de 20 hs
Assessor Técnico | AS 08 01 SEMO CC-05 Amplo
de Obras Jornada 40
hs/Sem
Assessor AS 09 02 SEMEE CC-02 Amplo
Educacional Jornada 40
_ hs/Sem
Assessor de AS 10 01 SEMEE CC-06 Amplo
Educacgao Jornada 40
Ambiental hs/Sem
Integrada
Diretor Escolar AS 11 01 SEMEE CC-10 Amplo
Jornada 40
hs/Sem
Diretor Escolar — AS 12 01 SEMEE CC-10 Amplo
Educagao Infantil Jornada 40
hs/Sem
Vice Diretor AS 13 02 SEMEE CC-07 Amplo
Escolar Jornada 40
hs/Sem
Vice Diretor AS 14 02 SEMEE CC-07 Amplo
Escolar Da Jornada 40
Educacao Infantil hs/Sem
Secretario AS 15 01 SEMEE CC-07 Amplo
Especial de Jornada 40
Diretoria Escolar hs/Sem
Assessor de AS 16 01 SEMP CC-05 Amplo
Gestao Social Jornada 40
hs/Sem
Assessor de AS 17 01 SEMAS CC-05 Amplo
Atengao do Jornada 40
Usuario hs/Sem
Tesoureiro AS 18 01 SEMA CC-11 Amplo
Jornada 40
hs/Sem
Assessor Técnico AS 19 03 SEMSA CC-09 Amplo
de Enfermagem Jornada 40
hs/Sem
Assessor de AS 20 01 SEMP CC-05 Amplo
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e Jornada 40
hs/Sem
Assessor de AS 21 01 SEMSA CC-05 Amplo
Relagdes Jornada 40
Institucionais hs/Sem
Assessor Técnico | AS 22 01 SEMA CC-05 Amplo
de Seguranga do Jornada 40
trabalho hs/Sem
ANEXO IX
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO T
IV - Grupo de Nivel Elementar de Escolaridade — NE \
Denominagao Cadigo de N° de Simbolos de
dos cargos Classes Vagas Vencimentos | Carga Horaria
Operador de NE 01 01 P 07 40 HS P/SEM
retroescavadeira
Motorista Il CNH- NE 02 14 P06 40 HS P/SEM
D
Motorista | CNH- NEO3 13 P 05 40 HS P/SEM
B
Pedreiro NEO4 06 P01 40 HS P/ SE’;\
Servente Escolar NEO5 16 P 01 40 HS P/SEM \
Jardineiro NEO6 02 P01 40 HS P/ SEM}
Operario NEQ7 38 P01 40 HS P/ SEM
Auxiliar de NEO8 15 P01 T
Vigia NE 09 12 P01
40 HS P/ SEM
Aucxiliar de NE 10 17 P01
Limpeza 40 HS P/ SEM
CNPJ: 01.613.204/0001-60 ‘N
ADM@PINGODAGUA.MG.GOV.BR (

AV. DEPUTADO RAIMUNDO ALBERGARIA, 100 - PINGO D’AGUA - MG CEP: 35.348-000

Digitalizado com CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

Cidade do Bem V|ver
Gestao- 20212024
Trator Agncola 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Obras NE 12 20 PO1 40 HS P/ SEM
Gari NE 13 52 P01 40 HS P/ SEM
TOTAL 211
ANEXO XIil

DESCRIGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Secretario Municipal de Administracao
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas,
de recursos humanos;
Cabe a secretaria selegdo, treinamento, pagamento e controle funcional e
financeiro de pessoal,
Organizar fungbes essenciais como a
organizacional e dos métodos de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

modernizagdo da estrutura

Secretario Municipal de Planejamento

Organizar e coordenar todo o planejamento da administragdo municipal em
consonancia com as demais secretarias e Gabinete do Prefeito;
Promover agées de planejamento, gestao e controle que visam a efetividade e

eficacia das agdes de governo;
Racionalizagdgo do uso de bens e equipamentos; controle do material
permanente e de consumo; conservagdo dos bens moveis e imoveis e

manutengéo do transporte oficial;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Secretario Municipal de Obras

Supervisionar e coordenar as a¢des administrativas da secretaria;

Executar as obras e os servicos de manutencdo e conservagdo da
infraestrutura basica do Municipio, quando nao terceirizados;

Conservar e melhorar vias e logradouros publicos, exceto no aspecto
paisagistico;

Fi,sg:l.alizar a execugdo de servicos de pavimentagdo de vias e logradouros
publicos;

[

CNPJ: 01.613.204/0001-60
ADM@PINGODAGUA.MG.GOV.BR

AV. DEPUTADO RAIMUNDO ALBERGARIA, 100 - PINGO D’AGUA - MG CEP: 35.348-000

Dlgltallzado com CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

Cidade do Bem Viver

L Pt Gestao 2021/2024 .
ar cronograma de obras em consonancia com a assessoria de

planejamento:
* Gestao de todas as areas de trabalho afetas a estrutura da pasta;
* Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

» Compete entre outras atribuicdes, a execugdo da politica de desenvolvimento
sustentavel das atividades agropecuarias e do meio ambiente do Municipio;

o Fomentar o desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando
melhor qualidade de vida dos agricultores e seus familiares, executar obras e
servigos de infra-estrutura agricola;

e Promover servicos e agdes de extensdo rural, de assisténcia técnica
especializada e de promogao do associativismo rural;

e Promover a Educagdo Ambiental ampla mediante parceria com secretarias e
instituicdes de ensino no municipio;

o Desenvolver atividades, agGes, projetos e programas em parcerias;

o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Secretario Municipal de Cultura e Turismo

e Supervisionar e acompanhar as agoes administrativas da secretaria;

e Organizar e gerir as politicas municipais de cultura e turismo;

e Formular, executar e avaliar as politicas municipais de cultura, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagao vigente;

» Planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos e atividades de protegao do
patriménio artistico, arqueolégico, histérico e cultural do Municipio.

o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Secretario Municipal de Educagao e Esportes

 Supervisionar e acompanhar as a¢des administrativas da secretaria:

e Planejar e elaborar propostas especificas de apoio a politica municipal de
educagao;

o Preparar relatérios a serem enviados @ Camara Municipal e Conselho
Municipal de Educacao;

o Viabilizar a implantagdo de programas e projetos que visem melhorar a
qualidade do ensino publico municipal e o melhor relacionamento da
relacionamento da comunidade com o poder publico.

» Organizar e gerir as politicas municipais de Esportes e Lazer;

¢ Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promogao do
esporte;

» Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

~
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Secretarios Municipais Adjuntos

* Auxiliar diretamente o Secretario da pasta correspondente dentro da area de
abrangéncia de suas atribuigées;

. Respopsabilizar-se pela gestao de pessoas que o Secretario colocar a sua
disposigao para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

* Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas de gestdo que lhe
forem confiadas pelo Secretario da area e pelo Prefeito Municipal;

¢ Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas
pelos secretarios Municipais da area em que estiver vinculado;

* Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

» Escolaridade: Ensino Médio.

Coordenadorias Municipais

* Auxiliar diretamente o Secretario a que estiver vinculado hierarquicamente
naquilo que tiver na competéncia e area de abrangéncia de nomenclatura;

* Responsabilizar-se pela gestio de pessoas que o Secretario colocar a sua
disposi¢ao para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

* Responsabilizar-se pelas incumbéncia direta do respectivo Departamento, de
acordo com a abrangéncia de sua nomenclatura;

e Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas que lhe forem
confiadas pelo Secretario da area e pelo Prefeito Municipal;

e Cumprir e dar cumprimento ao disposto na ata de ingresso, conforme previsto

nesta lei.
e Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas

pelos secretarios Municipais da area em que estiver vinculado;
 Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

e Escolaridade: Ensino Médio.

Diretorias Municipais

 Supervisionar todo o trabalho da Secretaria, zelando pelo bom
desenvolvimento das atividades do setor;
e Coordenar a distribuicdo dos servicos afetos aos setores que lhes sao

subordinados;
* Responsabilizar-se pelas incumbéncia direta do respectivo Departamento, de

acordo com a abrangéncia de sua nomenclatura;
e Desempenhar com dedicagao e exclusividade as tarefas;
e Cumprir e dar cumprimento ao disposto na ata de ingresso, conforme previsto

nesta lei;
o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato. .

a
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Geréncias Administrativas

* Atuar diretamente nas areas correspondentes a nomenclatura constante do .
anexo |V desta lei:

* Exercer agdes de suporte administrativo diretamente junto aos secretarios
municipais das areas correspondentes:

* Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

 Escolaridade: Ensino Médio.

Chefe de Gabinete do Prefeito

* Executar atividades de recepgdo e expedicdo dos oficios e expedientes do
Prefeito Municipal;

* Providenciar junto ao Setor Juridico a redagdo de oficios, memorandos,
portarias, comunicados, convites e outras correspondéncias, a pedido do
Executivo;

e Zelar pela harmonia na relagdo do Poder Executivo com o Poder Legislativo e
na relacdo com os demais 6rgaos municipais;

* Relacionar-se harmonicamente com os Secretarios Municipais € encaminhar
junto aos mesmos as demandas direcionadas pelo Prefeito Municipal,

e Gerenciar e organizar os agendamentos internos e externos dos COmpromissos
do Chefe do Poder Executivo;

 Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato:

e Escolaridade: Ensino Médio.
Assessor de Apoio Governamental |

* Assessorar diretamente o Secretario da pasta onde estiver lotado em seu ato
de nomeagao;

e Exercer atividades de assessoramento no ambito da administragao
proporcionando o desempenho em atendimento & determinagao da gestao; o;

o Colaborar na organizagdo de eventos, treinamentos, cursos e demais
atividades de sua area de atuaco;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

e Escolaridade: Ensino Médio.

Assessor de Apoio Governamental ||

» Assessorar diretamente o Secretario da pasta onde estiver lotado em seu ato
de nomeagao;

«
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a 2024 -
de assessc‘?rgrsrgggtgozg\é Ogmbito da administragao

proporcionando o desempenho em atendimento a determinagao da gestao; o;

Colaborar na Organizagdo de eventos, treinamentos, cursos e demais
atividades de sua area de atuagéo;

Executgr outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio.

Assessor de Planejamento e Gestio

Planejar agdes de interesse da administragao;

Acom;?qnhar e supervisionar a execugdo de programas que contemplaram o
municipio;

Elaborar relatérios periddicos sobre projetos em execugao e executados;
Representar o refeito sempre que for solicitado;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio.

Assessor Especial de Saide

Prestar atividades de assessoramento especifico;

Elaborar, acompanhar, avaliar programas e projetos;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio.

Assessor Contabil

Executar os servigos de supervisdo dos sérvios contabeis;

Elaborar e supervisionar relatérios técnicos de acordo com a legislagéo vigente
e normas técnicas dos Tribunais de Contas;

Assessorar os servicos contabil disponivel na administragdo municipal;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino Superior.

Assessor Juridico

Assessorar o Prefeito Municipal norteando quanto ao aspecto juridicos de seus
pronunciamentos publicos, entrevistas, reunides com autoridades das esferas
administrativas da Unido e do Estado;

Acompanhar o Prefeito Municipal em atos que demandem orientagdes juridicas
quanto a decisdes e/ou direcionamentos relacionados a agdes especificas do

desempenho politico e institucional do cargo do Prefeito Municipal;
Assessorar o Prefeito Municipal em todas as suas duvidas juridicas acerca das
atividades que possam implicar em sua responsabilizagdo pessoal em face do
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S8RTbenho do cargo com o objeti90e8§%r%%%léi%%%?—lhe seguranga em face

da conﬁanga depositada na assessoria;

* Estar disponivel para presengas em viagens e eventos para os quais forem
convocados pelo Prefeito Municipal.

J Executgr outras ta.refas correlatas a critério do Prefeito Municipal.

Escolandac}g: Ensino Superior em Direito + Inscricado na OAB.

Carga Horaria: 20 Horas semanais, sendo 10 horas presenciais e 10 horas de

forma remota.

Assessor Técnico de Obras

Auxilia nas rotinas administrativas da obra;
Acompanha a compra de materiais e controla fluxo de caixa e notas fiscais;
* Acompanha as obras avaliando a qualidade e cumprimento do prazo dos
servigos;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
e Escolaridade: Ensino Médio.

Assessor de Educagao Ambiental Integrada

¢ |dentificar todas as atividades, mapear seus processos e indicar quais 0s
pontos em que uma politica de controle ambiental pode ser aplicada;

e Assessorar rotinas e, eventualmente, fazer o gerenciamento e até a execugao
de tarefas especificas;

o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

e Escolaridade: Ensino médio.

Coordenador de Controle Interno

o Verificar a legalidade das aplicagdes dos recursos financeiros do Municipio;,
e Analisar os langamentos contabeis de acordo com os principios fundamentais

de contabilidade;
¢ Executar com independéncias as fungdes constitucionais do controle interno;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
e Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor Escolar

o Dirigir o Ensino Fundamental no estabelecimento de ensino do Municipio em
cooperagao mutua com todos os seguimentos de profissionais da educagao;

o Responsabilizar-se pelos convénios do Caixa Escolar celebrados junto aos
6rgaos Federais, Estaduais e Municipais;

« Gerir a Escola Publica de acordo com as normas vigentes; .
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Mtar outras tarefas correlatas aGcerici?r?oz 02 él/l%g%gf imediato;

» Escolaridade: Ensino Superior.

Diretor Escolar-Educagao Infantil

e Dirigira E~ducagéo Infantil no estabelecimento de ensino do Municipio em
cooperagaq mutua com todos os seguimentos de profissionais da educagao;

* Responsabilizar-se pela Creche Municipal zelando pelo bom convivio entre
seus subordinados e pela boa prestagao de servigos educacionais;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

e Escolaridade: Ensino Superior.

Vice Diretor Escolar

Auxi!iar o Diretor Escolar na diregdo dos estabelecimentos de ensino do
Municipio em cooperagdo mutua com todos os seguimentos profissionais da

educacgao;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio.

Vice Diretor Escolar da Educagao Infantil

Auxiliar o Diretor Escolar na diregdo dos estabelecimentos de ensino do
Municipio em cooperagdo muitua com todos os seguimentos profissionais da

educacao;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

e Escolaridade: Ensino Médio.

Secretario Especial da Diretoria Escolar

Secretariar a diretoria escolar em ambito administrativo;
Assinar conjuntamente com o Diretor os documentos da diregao e de

Secretaria;
Coordenar os arquivos com a ida escolar de alunos e ex-alunos;

[ J
e Realizar o intercambio com o Departamento Municipal de Recursos Humanos
alimentando-o das informagdes de todos os servidores lotados no

estabelecimento de ensino,
Exercer atividades diversas de assisténcia nos programas € projetos voltados

para a melhoria da educagao;
Escolaridade: Ensino Médio.

Assessor de Gestao Social .
{ P
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eTar e avaliar de programas, prgj%?(t)%OBZé)leJI/QZO%Zéas politicas plblicas;

Ex itéri ior i i
- ecuta}r Outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
scolaridade: Ensino Médio.

Assessor Atengio Usuario

éuxnhar a Secretaria no conjunto de acdes para o atendimento das demandas;
xecuta}r outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio.

Tesoureiro

Assggurar a concretizagdo das orientagdes financeiras definidas superiormente;
Participar em reuniges periodicas de coordenacgdo da Area de Administragao
Geral e Finangas;

Elab-orar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagao superior;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio.

Assessor de Projetos

Elaboragao de projetos em suas diversas fases (escopo, abrangéncia,

cronograma fisico-financeiro);
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato:

Escolaridade: Ensino médio.

Assessor de Relagdes Institucionais

Criagao de planos de agbes de marketing e estratégias de relacionamento;
Identificagado e avaliagdo de oportunidades de parcerias;

Gerenciamento de crises;
Apoio na construgdo de canais de comunicagao;

Elaboragao de eventos e outras agdes sociais;

Comunicagao interna;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio.

Assessor Tecnico de Seguranga do Trabalho

Supervisionar as medidas que sdo adotadas visando minimizar os acidentes
de trabalho, doengas ocupacionais, bem como proteger a integridade e a

capacidade de trabalho do trabalhador;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

CNPJ: 01.613.204/0001-60
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_ ANEXO XIV
DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS

Advogado

Prestar assessoria juridica aos departamentos e demais érgaos municipais;
Promover agées judiciais de interesse do municipio;

Atuar na defesa dos interesses do municipio nos processos judiciais;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior em Direito + Inscricdo na OAB.

Supervisor Pedagégico

» Desenvolver politicas que visem aprimorar o processo de capacitagao dos
professores da rede municipal de ensino;

Atuar no suporte pedagégico dos alunos da rede municipal;

Elaborar e acompanhar projetos de interesse da area:

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Pedagogia com Habilitagdo em

Supervisao

Assistente Social

e Atuar desempenhando as fungdes técnicas nas politicas municipais de

Assisténcia Social;
Elaborar projetos pertinentes a Assisténcia Social encaminhando-os aos

orgaos competentes e fazer o devido acompanhamento;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Servico Social + Registro no

Conselho de Classe

Fiscal Tributario

Realizar estudos sobre a politica de arrecadagao, langamento e cobranga de

tributos municipais;
e Lavrar notificagdes, autos de infragdo e outros termos pertinentes;
Promover langamentos, fiscalizagdo e cobranga de tributos de competéncia do
municipio; bem como efetuar modificagdo, suspensao, extingao e exclusdo do
crédito tributario;
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ecretario Mumcnpa na aphcagao da ?ezg%é%q:ao tributaria;

Realizar treinamento de servidores da area fazendaria, envolvidos com a
tributagao municipal;

Executar outras tarefas correlatas ao critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito

Enfermeiro

Cabera privativamente ao enfermeiro, a diregao do érgao de enfermagem
integrante da estrutura basica da instituicao de saude, publica e chefia de
servico e de unidade de enfermagem;

Realizar atengdo a salde aos individuos e familias, quando indicado ou
necessario, em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

 Planejar, avaliar e executar atividades programadas de educagéo para a satde
e de atencdo a demanda esponténea;

* Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e
conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor
federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposi¢des
legais da profissao, solicitar exames complementares, prescrever medicagdes
e encaminhar, quando necessario, usuarios a outros servigos;

» Sensibilizar a clientela alvo para as praticas de promog&o e protecéo a saude;

e Organizar e direcionar os servicos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares;

 Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de

enfermagem;

o Realizar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de
enfermagem;

e Realizar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de
vida;

* Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas:
 Participagéo na elaboragédo, execugao e avaliagido dos planos assistenciais de

participagdo em projetos de construgdo ou reforma de unidades de saude;
e Realizar a prevengdo e controle sistematico de doencgas transmissiveis em
geral;

o Apoiar a coordenagdo da andlise dos dados estatisticos auxiliando no
planejamento e avaliagéo da estratégia;

o \Verificar a inser¢do das informagdes nos sistemas estatisticos do Ministério da
Salde apoiando no acompanhamento da acao;

<
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aF~a implementacao, monitorgrﬁétr{g 2(9 2a1\{gl932¢%o de indicadores de

saude,~viabilizando, assim, a implementagao de medidas de aprimoramento

das agoes no &mbito da Atengao Primaria 4 Saude:

Supgr_vnsuonar estagiarios da area da enfermagem;

Pgrtlcupar de reunices ciclos de estudos e grupo de trabalho;

Divulgar o trabalho da area da saude;

gur'w;prir € apoiar as rotinas administrativas préprias da Secretaria Municipal de
aude;

Também cabera, como integrante da equipe de salide ou mesmo Programas

da area de saude, a participag@o no planejamento, execugédo e avaliagdo da

programacéo de salde;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo;

Escolaridade: Ensino Superior de Enfermagem + Registro no Conselho de

Classe

Oficial de Administragao II

Atuar nas agGes administrativas promovidas pelo poder executivo sob
coordenagéo do Gabinete do Prefeito;
Desempenhar tarefas especiais junto aos departamentos de administracdo e

finangas;
Coordenar e operar os servigos de informatica do Gabinete do Prefeito e

Departamento de Administragao;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Curso Superior.

Contador

Atuar desempenhando as fungées técnicas no processamento contabil das
despesas, classificando-as e empenhando-as sempre em obediéncia as

normas da legislagao especifica;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato:
Escolaridade: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis + Registro no Conselho

de Classe.

Professor de Educagio Basica- PEB

Ministrar aula na Educagao Infantil e nos anos iniciais do Ensino Fundamental

(até 0 5% ano);
Ajudar na execugdo de programas de carater civico e cultural, visando integrar

escola e comunidade;
Colaborar nos programas de higiene bucal e de satide junto aos alunos da rede

oficial de ensino;

<
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#da elaboracao da proposta pGe?{C’a'g' gfé)a2 ézgs?tgbelecimento de

ensino:

Elaborar e cumprir i
Plano de trabalho, segundo proposta pedagégica do
estabelecimento de ensino;, k Prep =

Estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento:
Zglar pela aprendizagem dos alunos e pelo material didatico colocado a sua
disposicao;

Executgr outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensing Superior em Pedagogia ou Normal Superior, jornada de
25 h semanais.

Monitor de Educagio Infantil

Atuar no apoio da educacdo infantil (creche) auxiliando em tarefas
educacionais e auxiliar professores nos trabalhos educacionais;

Atuar dentro dos critérios estabelecidos na legislagdo pertinente, em especial
nos cuidados préprios em relagéo ao publico alvo (criangas de 0 a 6 anos);
Elaborar documentos e relatérios conforme exigéncias burocraticas;

Executar servigos de escrita e organizagao de documentos:

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato:

Escolaridade: Ensino Médio Completo em Magistério, jornada de 30 hs

semanais.

Professor de Educacio Fisica

Ministrar aula na Educag&o Infantil e nos anos iniciais do Ensino Fundamental
(até 0 5° ano);

Organizar e realizar a docéncia na area de conhecimento escolar denominada
Educagéo Fisica;

Organizar, coordenar, realizar, supervisionar e avaliar atividades que envolvam
temas da cultura corporal de movimento (esporte, dangas, jogos, brincadeiras,

ginsticas, lutas efc.);
Planejar e organizar jogos e competigées escolares, cursos, mostras, festivais,

torneios, gincanas e excursées;
Zelar pela aprendizagem dos alunos e pelo material didatico colocado a sua

disposigéo;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior Completo de Educagao Fisica (Licenciatura).
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dCuudar c:a S€guranca dos alunos, controlar entrada e saida de pessoas na area
a escola;

Executar outrag tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.

Técnico em Enfermagem

Trabalhar na nebulizagdo, medicdo de pressso, fazendo curativos e
administragao medicamentosa;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Basico de Técnico em

Enfermagem + Registro no Conselho de Classe

Técnico de Administragiao Fazendaria

Executar servigos técnicos junto ao setor de tributagdo do municipio;
Acompanhar e manter atualizado o cadastro imobiliario;

Realizar langamentos, proceder baixas e manter atualizados 0 cadastro de
contribuintes;

Incrementar a politica municipal de conscientizagdo sobre o IPTU e demais
tributos municipais;

Executar outras tarefas correlatas do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio.

Técnico em Higiene Dental

Organizar o agendamento de consultas e ficharios de pacientes;
Recepcionar e preparar os clientes para atendimentos, instrumentando o
cirurgido dentista e manipulando materiais de uso odontolégico;

Participar de projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal:
Demonstrar técnicas de escovagao;

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade;

Zelar pela manutengao, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao;

Escolaridade: Ensino médio com formag&o em Técnico em Higiene Dental.

Secretario Escolar

Cuidar da escrita da secretaria escolar;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

\
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Gestio 2021/2024

de: Ensino médio

Auxiliar de Administragao

l‘)r(abalhar no atendimento das exigéncias burocraticas da Administragéo,
. ecutar servicos de escrita e digitagao de documentos;

xecutqr outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino medio

Auxiliar de Farmacia

Trabalhar no controle de estoque e saida de medicamentos;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino médio com Curso basico de auxiliar de farmécia
concluido ou com no maximo 50% (Cinquenta por cento) da carga horaria
concluida e efetivamente em curso.

Auxiliar de Consultorio Dentario

¢ Auxiliar nos trabalhos essenciais ao setor de odontologia;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
e Escolaridade: Ensino médio com formagao em Técnico em Auxiliar de

Consultério Dentario.

Secretario de Gabinete
e Trabalhar na recepg¢ao, anotagdes, arquivo e controlar a agenda de reunides;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
o Escolaridade: Ensino médio

Agente Especial de Saide

e Atuar na escrituragdo de documentos do Departamento de Salde;
o Realizar atividades especiais de implementagdo das politicas publicas de

saude;
e Auxiliar no atendimento aos usuarios do sistema publico de saude;

o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
e Escolaridade: Ensino médio

Operador de Retroescavadeira

~
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“quipamentos de arasto, e&g\féégozog 1489%¢amento de materiais,
controlando a velocidade de tragdo e freando, para movimentar diversas
cargas:;

Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos;

Registrar as operagdes realizadas, bem como os processos utilizados para

permitir o controle dos resultados;

* Zelarpela Seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢ao
apropriados, quando da execugao dos servigos;

* Zelar pela guarda, conservagao, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

* Elaboragao de parte diaria;

 Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

* Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagio — Categoria C

Motorista Il CNH “D”

Transporte de pessoal e ou materiais;

Manutengéo e limpeza do veiculo;

Elaboragao de parte diaria;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato:
Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagao — Categoria D.

Motorista | CNH “B”

Transporte de pessoal e ou materiais;

Manutengéo e limpeza de veiculo;

Elaboragao de parte diaria;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagdo — Categoria B.

Pedreiro

e Trabalhar na construgao, recuperagdo e manutengao de obras;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato:
» Escolaridade: Alfabetizado.

Servente Escolar

Cuidar da limpeza das salas, patio e area que compreende a Escola;
Preparar a merenda para os alunos;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado. { /‘\
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Jarding}%tao

. Trabalhar_no Preparo de canteiros, plantio de mudas, poda de srvores e
manutencio de pragas e jardins;

. Executgr outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

* Escolaridade: Alfabetizado.

Operario

* Auxiliar na construgao e manutengao de obras, limpeza publica;
* Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
* Escolaridade: Alfabetizado.

Auxiliar de Triagem

 Trabalhar na selegdo do lixo encaminhado & Usina de reciclagem, separando
materiais reciclaveis dos nao reciclaveis, manutengao e limpeza da Usina;

o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

e Escolaridade: Alfabetizado.

Vigia

e Zelar pelo patriménio Publico, durante e especialmente fora do horario de

expediente;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

e Escolaridade: Alfabetizado.

Auxiliar de Limpeza

o Executar tarefas de limpeza higienizagdo compativeis com as regras de
higienizagao junto ao Gabinete do Prefeito e Departamentos Municipais;
e Desempenhar tarefas especiais junto aos departamentos de administracao e

finangas;
o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

¢ Escolaridade: Alfabetizado.

Operador de Trator Agricola

e Operar maquinas agricolas motorizadas para desenvolver atividades agricolas,

o Utilizar implementos diversos;
 zelar diariamente pela conservagao e manutengéo das maquinas;
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executarpequenos servicoe mece‘mGlceaS ggezno 01 f/ggazfgs de emergéncia nas
maquinas em geral;

Empregar medidas de seguranca.

Verificar diariamente as condigées de 6leo, agua, combustivel, lubrificacao,
bateria, lanternas, farois e rodas do trator,

* Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

* Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagao — Categoria C

Auxiliar de Obras

* Executar tarefas junto ao Departamento Municipal de Obras e Servicos; _

* Atuar na limpeza e manutengdo do Departamento de Obras e Servigos,
manutengéo de bueiros, de rede esgotos, limpeza do cemitério;

» Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

* Escolaridade: Alfabetizado.

Agente Comunitario de Saide

o Executar tarefas junto ao Departamento Municipal de Saude;
o Atuar na saide preventiva, em visitas domiciliares, para levantamento de

dados, para servigo Médico Municipal;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

e Escolaridade: Ensino Médio

Agente de Endemias

o Realizar a pesquisa larvaria em iméveis para levantamento e descobrimento

de focos nos iméveis;
e Realizar a eliminagéo de criadouros, tendo como método remogao, destruicao

e vedagao;

e Aplicar larvicidas em focos;

¢ COrientar a populagdo de como evitar a proliferagao dos vetores;

e Manter atualizado os cadastros dos imoveis;

e Registrar as informagoes das atividades;

e Promover uma integragao entre as vigilancias epidemiologica, sanitaria e
ambiental;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

e Escolaridade: Ensino médio.
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a 1/2024
de Atenggg %8%%%r(o

Atuar diretamen
Proporcionar a
Municipais:

EXecutar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Scolaridade: Ensino médio

te no atendimento publico no &mbito do Municipio;
viabilizagao dos servigos a serem prestados pelas secretarias

Gari

Trabalhar na limpeza publica, varrigao de ruas e avenidas;

Lifnpeza de pragas e jardins, manutengao de calgadas, arvores, capina de vias
publicas com e sem pavimento;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato
* Escolaridade: Alfabetizado.

Art. 2°- Fica autorizado o poder executivo remanejar servidores para compor o quadro
de cargos de provimento em comissao.

Art. 3°- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposigdes
em contrario, retroagindo seus efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2023.

Pingo D*agua/MG, 16 de fevereiro de 2023.

Luiz K&ié%oelho
Prefeito Municipal

CERTIDAO DE PUBLICAGAO
Certifico para os devidos fins nos termos do art. 97
da Lei Organica Municipal, que a presente Lei foi
publicada no quadro de avisos da Prefeitura
Municipal de Pingo D’Agua/MG.

Em.A6/ 02 023
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