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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

LEI COMPLEMENTAR N° 468/2022 DE 01 DE DEZEMBRO DE 2.022
eral da Administragdo da

Dispde sobre a Alteragao Organizacional G
do Dourado e da outras

Prefeitura Municipal de Espirito Santo
providéncias.

caPiTULO I
Das Instituigdes da Administragado Municipal

SECAO I
Das Categorias Institucionais

prefeitura Municipal de
egrados
o Poder

art. 1° - A administracdo Direta da
Espirito Santo do Dourado (MG) € constituida por brgdos int
por organizacional subordinag¢ado hierdrquica, na estrutura d

Executivo Municipal.
gaos da Administragao

Pertencem & categoria de or
hierarquicamente

Paragrafo udnico.
Municipais € servigos,

Direta as Secretarias
subordinados ao Prefeito.

SEGAO II
Do Relacionamento com O Poder Legislativo

o Poder Executivo com O

Art. 2° - A articulagao governamental d
Poder Legislativo para melhor coordenagdo dos 6rgaos
do Chefe de Gabinete, cargo de

fard atraveés

administrativos se
1o Prefeito Municipal.

livre nomeagdo e exoneragdo pe

SEGAO III
Da Organizacgdo Administrativa Municipal

30 Administrativa e seus Grupos de Atividades

art. 3° - A Organizag
santo do Dourado (MG) sda0

cfeitura Municipal de Espirito

da Pr

constituidas em:

1 — Prefeito Municipal;

II — Gabinete do Prefeito;
III - controladoria Interna;
IV - Secretarias Municipais;

v - Assessoramento Juridico;

yI - Diretoria de Departamento;
VII - Assessoramento;

VIII - chefia de Secgao.

ente subordinadas ao Prefeito, como Gabinete,

Art. 4° - Sao diretam

Controladoria e Secretarias Municipais:

T - Gabinete do Prefeito;

IT - Controladoria Interna;

11I - Secretaria Municipal de Administracac e Planejamento;
Tributos e Arrecadagao;

Iy - Secretaria Municipal de Finangas,
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V - Secretaria Municipal de Contabilidade e Gestao Fiscal;

VI - Secretaria Municipal de Recursos Humanos;

VII - Secretaria Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria;

VIII - Secretaria Municipal de Educagao;

IX - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

X — Secretaria Municipal de Esporte Lazer;

XI - Secretaria Municipal de Saude;

XII - Secretaria Municipal de Agdo Social;

XIII - Secretaria Municipal de Industria, Comércio e
Desenvolvimento Econdémico Sustentavel, Agropecuédria e Meio
Ambiente;

XIV - Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes.

Art. 5° - Observadas as disposicées desta Lei, as Funcionalidades

da Administracdo Direta da Prefeitura Municipal de Espirito Santo
do Dourado (MG) ficam estruturadas da seguinte forma:

I - Gabinete do Prefeito:
- Chefia de Gabinete;
- Servicos de Acompanhamentos de Projetos de Lel.

ITI - Controladoria Interna:

- Servicos de Controle Interno;
- Servicos de Fiscalizacdo, atuagdo e acompanhamento dos o6rgéos da

Administracao Municipal.

III - Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento:
- Servicos de Planejamento Global e Setorial do Municipio;
- Servicos de Compras e Licitacao;

- Servicos de Patriménio;

- Servicos de Assessoramento Juridico.

IV - Secretaria Municipal de Finangas, Tributos e Arrecadagédo:
- Servigos de Tesouraria;

- Servicos de Tributacdo, Arrecadacgao e Cadastro;

- Servigos de apuracdo do VAF;

- Servicos de Arrecadacdo Municipal;

- Servicos de Fiscalizacdo Tributaria.

V - Secretaria Municipal de Recursos Humanos:
- Servicos de Pessoal e Recursos Humanos.

VI - Secretaria Municipal Contabilidade e Gestdo Fiscal:
- Servicos de Contabilidade;
- Servicos de Gestédo Fiscal.

VII - Secretaria Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria:
- Servicos de Ouvidoria Municipal;
- Servicos de Arquivo Municipal.
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VIII - Secretaria Municipal de Educagao:

- Servicos de Direcdo das Escolas Municipais;

- Servicos da Creche Municipal;

- Servicos de Coordenacdo das Atividades Educacionais.

IX - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
- Servicos de Atividades Culturais;
- Servicos de Implementacdo das Atividades Turisticas.

X - Secretaria Municipal de Esporte Lazer:
- Servicos de Ag¢des de Programas Esportivos;
- Servicos Para Promocdao do Lazer.

XI - Secretaria Municipal de Saude:

- Servicos de Acgdes de Saude Publica;

- Servicos PSF e UBS Municipal;

- Servico Municipal de Alimentacgdo e Nutrigao;

- Servicos de Coordenacido do Programa Saude para a Familia;

- Servicos de Coordenacdo das Unidades Basicas de Saude Municipal;

- Servicos de Epidemioldgica.

XII - Secretaria Municipal de Agao Social:

- Servicos de Programas Soclails;

- Servicos de Protecgdo ao Idoso;

- Servicos de Protecdo a Crianca e ao Adolescente.

XIIT - Secretaria Municipal de Induastria, Comércio e
Desenvolvimento Econdmico Sustentavel, Agropecuaria e Meio
Ambiente:

- Servicos de Acompanhamento Ambiental;

- Servicos de Desenvolvimento Industrial;

- Servicos de Desenvolvimento do Comércio;
- Servicos de Desenvolvimento Econdmico.

- Servicos de Desenvolvimento Agropecuario.

XIV - Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes:
- Servicos de Obras;

- Servicos de Projetos e Urbanismo;

- Servicos de Transporte;

- Servigos de Limpeza;

- Servicos de Frotas e Almoxarifado;

- Servicos de Manutencdo das Estradas Vicinais.
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CAPITULO II
Da Finalidade do Gabinete do Prefeito, Secretarias e Servigos
Subordinados ao Prefeito Municipal

SEGAO I
Do Gabinete do Prefeito

Art. 6° - O Gabinete do Prefeito, 6érgdo integrante da estrutura
organizacional da Prefeitura, tem por finalidade assistir o
Prefeito no exercicio de suas atribuig¢des e coordenar as suas
relacdes socials, institucionais e administrativas, competindo-lhe

basicamente dentre outras fungdes:
I - assistir diretamente o Prefeito no desempenho de suas

atribuicdes, realizando a integracgéao politica e administrativa dos
representantes dos diversos oérgdos da Administracao;

II - assessorar, supervisionar e assegurar a execucdo do
expediente e das atividades do Prefeito e preparar e encaminhar &
Cédmara Municipal, as Jjustificativas e Projetos de Leis de

interesse do Poder Executivo acompanhando, na Camara Municipal e
outros o6érgdos, o andamento de assuntos de interesse do Governo

Municipal;

III - preparar e encaminhar o expediente do Prefeito;

IV - assistir o Prefeito em suas rela¢des com autoridades e com O
publico em geral;

V - preparar as audiéncias do Prefeito;

VI - acompanhar, nas reparticgdes municipais, o andamento das
providéncias determinadas pelo Prefeito;

VII - recepcionar oficiais do Governo e programar solenidades;

VIII - organizar programas oficiais e do Prefeito e representa-lo,
sempre que necessario;

IX - transmitir aos secretdrios e dirigentes de igual nivel
hierdrquico, as ordens do Prefeito;

X - promover as publicacgdes de Leis, Decretos, Portarias e demais
atos emanados do Prefeito, sujeitos a esta medida e as
retificacdes de texto dos atos publicados;

XTI - desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito,

missdes especificas, inclusive diligéncias e inspecdes em Orgaos
da Administracdo Direta.

SEGCAO II
Controladoria Interna
Art. 7° - A Controladoria Interna Municipal é 6brgdo de
assessoramento do Prefeito Municipal, responséavel pelo Controle
Interno com a finalidade de avaliar as metas fiscais,

orcamentdrias, programas de governo, legalidade e resultados e
eficiéncia dos o6rgdos da administracdo municipal, competindo-1lhe
basicamente e dentre outras fungdes:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual;
IT - avaliar a execucdo dos programas de governo e dos orcamentos
do Municipio;
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III - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficdcia e eficiéncia da Gestdo Orgamentéaria, Financeira e
Patrimonial nos &érgdos da Administracdo Pubica Municipal;

IV - avaliar o cumprimento da aplicacdo de recursos publicos e
apoiar o} controle externo no exercicio de sua missao
constitucional;

V - fiscalizar a atuacdo da Administracdo Municipal relativamente
a transparéncia e aos resultados alcancados.

SEGCAO III
Da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento

Art. 8° - A Secretaria Municipal de Administracdao e Planejamento,

tém por objetivo propor e executar a politica de administracao
geral da Prefeitura, no que se refere a material, patriménio e

servicos de apoio, gerir os sistemas de planejamento e de
administracdo, competindo-lhe basicamente e dentre outras funcgdes:
I - exercer a funcdo de planejamento no ambpito municipal,

compreendendo a formulagcdo de politicas, diretrizes e metas, a
orientacdo normativa, o controle da execucdo e a articulacdo das
acdes das demais Secretarias e Orgidos Auténomos;

IT - <coordenar a prestacao de servicos geralis de apolio ao
funcionamento da Administracdo Municipal;

IIT - encarregar-se da administracdo dos bens imdéveis pertencentes
ao Municipio;

IV - exercer o registro e controle do material permanente;

V. - coordenar as atividades de protocolo da Administracao
Municipal;

VI = coordenar  as atividades de compras realizadas pela

Administracdo Municipal;

VII- exercer o registro e o controle dos bens de consumo;

VIII = acompanhar a realizacao de Convénios com b6rgdaos
governamentais;

IX - Acompanhar e coordenar os assuntos de natureza Jjuridica do
municipio, conjuntamente com a Procuradoria Municipal.

SEGAO IV
Da Secretaria Municipal de Finang¢as, Tributos e Arrecadagao

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Financas, Tributos e
Arrecadacgdao tem por objetivo coordenar as atividades relacionadas
as finangas do Municipio, gerindo o sistema de administracgéo
financeira, competindo-lhe basicamente e dentre outras funcdes:

I - supervisionar e gerir os fundos contédbeis municipais;

IT - exercer as funcdes de administracdo financeira, de tesouraria
e auditoria;

ITI - coordenar as acoes de modernizacgao financeira da

administracéo;

IV - elaborar o Calendadrio e os Esquemas de Pagamentos;

V - administrar o sistema tributédrio do Municipio, executando as
atividades inerentes & arrecadacdo e fiscalizacdo;
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VI - organizar e administrar os <cadastros imobilidrios e
econémicos do Municipio;

VII - administrar o sistema tributdrio do Municipio, executando as
atividades inerentes a arrecadacdo e fiscalizacéao;

IX - organizar e administrar os <cadastros imobiliarios e
econémicos do Municipio;

X - promover a execugdo das politicas econdmica, fiscal e

tributdria do Municipio, conforme diretrizes estabelecidas pelo
Executivo Municipal;

XI - desenvolver estudos e pesquisas relativas & melhoria do
sistema de arrecadacdo municipal;

XII - proceder o cadastramento dos contribuintes, lancamento,
arrecadacéao o fiscalizacgao dos tributos e demais rendas
municipais;

XIII - elaborar medidas para promover o efetivo recebimento dos

tributos municipais.

SEGAO V
Da Secretaria Municipal de Contabilidade e Gestdo Fiscal

Art. 10 - A Secretaria Municipal de Contabilidade e Gesté&o Fiscal
tem por objetivo coordenar as atividades relacionadas as
atividades de contabilidade e gestao fiscal da Prefeitura
Municipal, gerindo o sistema contabil do municipio, competindo-lhe
basicamente e dentre outras funcodes:

I - elaborar e controlar o orcamento da Prefeitura e promover a
consolidacdao do Orcamento do Municipio;

II - exercer as funcdes de administracdo contabil e acompanhamento
das informacdes referentes a Gestdo Fiscal do municipio;

IIT - elaborar e controlar o orcamento da Prefeitura e promover a
consolidacdo do Orcamento do Municipio e efetuar o Controle de
Escrituracdo Contabil exercendo o assessoramento geral em assuntos

Fazendarios;

IV - acompanhar e executar as Prestacdes de Contas de Convénios
com 6érg&os governamentais;

V - coordenar as acdes de modernizacdo contdbil da administragao;
VI - atender as exigéncias do Tribunal de Contas no envio das

informacdes pertinentes a area contdbil dentro dos prazos
legalmente estabelecidos.

SECAO VI
Da Secretaria Municipal de Recursos Humanos

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Recursos Humanos tem por
objetivo coordenar as atividades relacionadas ao departamento de
pessoal da Prefeitura Municipal, coordenando e executando a

politica de recursos humanos, competindo-lhe basicamente e dentre

outras funcdes:

I - exercer a administracdo de pessoal, compreendendo  as
atividades de recrutamento, selecdo, registro, controle funcional,
movimentacdo e gestdo de cargos e salarios;
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TT - coordenar os concursos para a admissdo de pessoal para o0s
6rgdos e entidades da Administracao Municipal;

III - estudar a situacdo funcional de pessoal, analisando as
reivindicacdes gque lhe forem encaminhadas;

IV - estabelecer, em conjunto com as liderangas, programas de

assisténcia & saude, de lazer e de outros relacionados com o bem-
estar dos servidores municipais.

SECAO VII
Da Secretaria Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria
Art. 12 - A Secretaria Municipal de Assuntos Internos tem por
objetivo coordenar as atividades relacionadas aos servigos de
ouvidoria municipal, coordenando e executando a politica de

atendimento as sugestdes, reclamacdes e informacdes sugeridas pela
populacdo e acompanhamento dos servigos do arguivo municipal,
competindo-lhe basicamente e dentre outras funcgdes:

I - estabelecer a implantacdo e implementagdo da ouvidoria
municipal, no atendimento a populacdo no que se refere a
sugestdes, reclamagdes e informagdes a ser adaptadas na melhoria e
atendimento de todos os setores do municipio.

IT - estabelecer canais de comunicacdo direta entre aos cidadaos e
o poder publico municipal;

III - verificar a pertinéncia das reclamacgdes e dentncias,
promovendo a real apuracdo dos fatos e propondo, aos Oérgéos da
Administracgao, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauragao de sindicéncias, inqguéritos e outras medidas
destinadas a apuracao de responsabilidade administrativa, civil e
criminal;

IV - promover a observagdao das atividades, em todo e qualquer
6rgdo da Administracdo, sob o prisma da obediéncia as regras da
legalidade, impessocalidade, publicidade e moralidade com vistas a
protecdo do patriménio publico;

V - definir normas gerais e estabelecer diretrizes para O pleno
funcionamento do Sistema Municipal de Arguivos - SINAR visando a
gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivo;

VI - estimular programas de gestdo e de preservagao de documentos
produzidos e recebidos no ambito municipal e estimular a
implantacdo de sistemas de arquivos no Municipio.

SEGCAO VIII
Da Secretaria Municipal de Educagao
Art. 13 - A Secretaria Municipal de Educagdo tem por objetivo
coordenar as atividades educacionais do Municipio, promover a

elevacdo dos niveis de conhecimento da populagao, competindo-lhe
basicamente e dentre outras funcgodes;

I - propor e executar as politicas educacionais do Municipio;

II - propor as diretrizes de agdo do Poder Publico Municipal para
o combate e a erradicacdo do analfabetismo;
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III - promover e facilitar o acesso da populagdo aos conhecimentos
humanisticos e técnicos que propiciem o progresso da comunidade;

IV - elaborar e implantar planos, programas e projetos em sua area
de competéncia, em articulacao com organizacdes estaduais,
federais e privadas;

V - cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas federais e
estaduais de ensino;

VI - administrar as unidades de ensino do Municipio ou a cargo
deste, por forca de municipalizagdo e/ou convénios;

VII - promover os servicos de assisténcia ao educando, inclusive
alimentacéao;

VIII - incentivar a ciéncia, tecnologia e o ensino especialmente
na area de alunos carentes, através de providéncias que permitam ©
acesso a educacdo e pesqguisas, na forma do disposto nas

Constituicdes Federal e Estadual.

SECAO IX
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem por
objetivo coordenar as atividades Culturais do Municipio, promover
a implementacdo do Setor de Turismo, competindo-lhe basicamente e
dentre outras funcdes:

I - Promover a Elaboracdo de Programa Anual de Eventos Culturais;
II - Propor e orientar a realizacdo de eventos culturais;

V - Estabelecer as politicas publicas de agdo cultural para a

comunidade;
VII - Implantar e implementar o setor turistico do Municipio.

SECAO X
Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer tem por
objetivo coordenar as atividades Esportivas e de Lazer do
Municipio, competindo-lhe basicamente e dentre outras funcgdes:

I - Promover a Elaboracdo de Programa Anual de Eventos Desportivos
e de Lazer;

II - Promover a coordenacdo de campeonatos e torneios desportivos;
III - Propor e orientar a realizacdo de eventos recreativos;

IV - Elaborar programa anual de eventos esportivos e de lazer a
toda populacao;

V - Estabelecer as politicas publicas de esporte e lazer para a
comunidade;

VI - Promover a elaboracdo de um programa anual de eventos

desportivos e propor a inclusdo deste programa no calendario
escolar.
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SECAO XI
Da Secretaria Municipal de Saude
Art. 16 - A Secretaria Municipal de Saude tem por objetivo propor
e executar a ©politica municipal de saude, competindo-lhe
basicamente e dentre outras fungodes:
I - coordenar as acdes de saude no ambito municipal, articulando-

se no que for pertinente com os sistemas estadual e federal,
dentro da politica nacional e da acdo unificada;

II - elaborar e executar, em conjunto com outras organizagdes do
setor publico ou privado, programas de saude e saneamento em areas
definidas por critérios de prioridade social, atraves de ajustes e
convénios, na forma da lei;

III - superintender e coordenar as atividades do Conselho
Municipal de Saude e da Conferéncia Municipal de Saude e promover
as atividades médicas e paramédicas, preferencialmente voltadas

para as populagdes carentes;

IV - executar diretamente ou em integracdo com outras organizacdes
publicas e privadas, ag¢des de medicina preventiva;
V - coordenar a administracdo das unidades de saude sob

responsabilidade do Municipio e coordenar as agbes de vigildncia
sanitadria e epidemioldégica no Municipio;

VI - promover as atividades necessarias a saude bucal, e saude
mental no &mbito do Municipio.

SEGAO XII
Da Secretaria Municipal de Agdo Social

Art. 17 - A Secretaria Municipal de BAcdo Social tem por objetivo
desenvolver programas de promogdo e assisténcia sociais, de apoio
& organizacdo comunitaria e de atividades relacionadas com as
questdes habitacionais, competindo-lhe basicamente e dentre outras
funcdes:

I - desenvolver atividades de defesa dos direitos e atendimento as
necessidades da crianca, do adolescente, do idoso, do deficiente e

do consumidor;

II - assistir as populacdes atingidas por calamidades publicas;

III - coordenar projetos de empreendimentos de melhoria das
condicdes de saneamento basico em areas carentes;

IV - regularizar a situacido de residéncias edificadas em areas do
Municipio;

V - executar programas de loteamentos voltados para a populacdo de
baixa renda, com distribuicdo de terrenos e construgao de casas,
em sistema de mutirao, ou mediante acoes conjuntas com
organizacdes estaduais, federais ou privadas;

VI - apoiar e incentivar a constituigéo de organizagdes

comunitdrias, fornecendo-lhes orientacdo juridica e administrativa
e colaborar diretamente para a realizagdo de seus eventos e

programas;
VII - cadastrar as entidades comunitdrias para fins de realizagéo

de projetos conjuntos com a Administragdo Municipal;
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VIII - buscar junto a outros o¢rgdos de administracao publica e
estatais a assinatura de convénios buscando recursos a serem
aplicados no municipio;

IX - realizar pesquisas junto a populagdo do municipio, em
especial a carente, buscando fornecer ao executivo municipal,
diretrizes a serem aplicadas em beneficio da comunidade.

SEGCAO XIII
Da Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento
Econdémico Sustentavel, Agropecuaria e Meio Ambiente

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Indistria, Comércio e
Desenvolvimento Econémico Sustentavel, Agropecuaria e Meio
Ambiente, tem por objetivo coordenar as atividades de

desenvolvimento industrial, econémico no municipio, coordenar as
atividades de desenvolvimento agricola e pecuario no municipio e

garantir a protegdo do patriménio ambiental, competindo-lhe
basicamente e dentre outras fungdes:
I - garantir a populagdo a protecao do patriménio ambiental e

garantir no territério do municipio a wutilizagdo dos TIrecursos
ambientais de interesse local;

II - adotar politica que viabilize o desenvolvimento da industria
do comércio e da economia municipal;

ITI - adotar ©politica que viabilize o desenvolvimento da
agropecudria e do sistema de abastecimento municipal;

IR = promover a execugao de planos, programas, projetos,

atividades, acbdes relacionadas com a agropecuaria e abastecimento
no ambito geogré&fico municipal;

\Y - promover a execucao de planos, programas, projetos,
atividades, acdes relacionadas com a industria e comércio no
ambito geogréfico municipal;

VI - promover a execucdo de estudos, pesquisas que visem melhorar
a producdo e a produtividade do setor industrial e comercial
municipal;

VII - promover a execucdo de estudos, pesquisas que visem melhorar
a producdo e a produtividade do setor agropecuario municipal;

VII - viabilizar a celebracadao de convénios e contratos com
entidade estadual e federal, alem de empresas da iniciativa

privada visando o aperfeigoamento técnico administrativo e troca
de experiéncias;

IX - viabilizar a realizacdo de cursos e seminadrios no municipio e
promover a articulagdo e integragdo com &6rgaos dos setores de
comercio e industria estadual e federal.

SEGAO XIV
Da Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes
tem por objetivo executar a politica de ocupagdo e uso do solo do
Municipio e administrar as obras e servicos de limpeza urbana,
servicos de transporte e estradas vicinais, iluminacdo publica de
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responsabilidade da Prefeitura, competindo-lhe Dbasicamente ¢€
dentre outras funcdes:

I - promover o cumprimento e a atualizacdo do Plano Diretor do
Municipio;

II - decidir sobre projetos de 1intervencdo na urbanizagdo do

Municipio, loteamentos e construcao civil em geral e fiscalizar o
cumprimento das normas estabelecidas pela legislagdo pertinente;

III - realizar estudos e projetos em sua area de competéncia;

IV - executar diretamente, ou por meio de terceiros, obras de
construcdo e conservagdo de vias, edificacdes e logradouros
publicos em geral;

V - coordenar a utilizacdo, conservagdo e manutencao dos velculos
pertencentes ao Municipio;

VI - realizar a guarda, a conservagao e O controle de bens, da
frota de veiculos e equipamentos do municipio, respeitadas as
competéncias de outras secretarias;

VII - Executar os servicos de limpeza urbana (varricdo, capinagéo,

coleta, tratamento e destino final dos residuos sélidos) em todo o
territério do municipio;

VIII - Administrar o cemitério publico municipal;

IX - coordenar as acdes de Defesa Civil no municipio;

X - conservar e recuperar os prédios publicos da administracgao
municipal;

XI - conservar e recuperar estradas vicinais do municipio.

CAPITULO III
Secretarias e Cargos em Comissao

Segao I
Das Secretarias e Cargos em Comissao

Artigo 20 - A organizagao administrativa da Prefeitura Municipal
de Espirito Santo do Dourado (MG) passa a obedecer a estrutura
estabelecida nesta Lei ficando criados os seguintes cargos
executivos em comissdo e extinguindo-se todos aqueles existentes

até a presente data.

I - Gabinete do Prefeito:
a) Chefe de Gabinete;
b) Assessor Especial de Gabinete.

II - Controladoria Interna:
a) Diretor Municipal de Controle Interno.

III- Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento:
a) Secretdrio Municipal de Administracao e Planejamento;

b) Assessor Juridico do Municipio;

c) Diretor Municipal de Compras;

d) Diretor Municipal de Servigos de Licitagao;
e) Diretor Municipal dos Servigos de Patriménio.
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IV - Secretaria Municipal de Finangas, Tributos e Arrecadagao:

a) Secretdrio Municipal de Financgas.
b) Diretor Municipal de Tributagdo e Arrecadacgdo.

V - Secretaria Municipal de Recursos Humanos:
a) Secretadrio Municipal de Recursos Humanos.

VI - Secretaria Municipal de Contabilidade e Gestao Fiscal:
a) Secretario Municipal Contabilidade e Gestdo Fiscal.

VII - Secretaria Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria:
a) Secretdrio Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria.

VIII - Secretaria Municipal de Educagao:
a) Secretério Municipal de Educacgao;
b) Diretor Técnico do Orgdo de Educacgdao.

IX - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
a) Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo;
b) Diretor Municipal de Eventos Culturais;

c) Chefe Especial de Cultura e Turismo.

X - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:
a) Secretdrio Municipal de Esporte e Lazer;
b) Diretor Municipal de Eventos Esportivos.

XI - Secretaria Municipal de Saude:

a) Secretario Municipal de Saude;

b) Diretor Municipal de Unidade Basica de Saude;
b) Diretor Especial de Saude;

c) Chefe Especial de UBS.

XII - Secretaria Municipal de Agédo Social:

a) Secretdrioc Municipal de Agao Social;

b) Diretor Municipal de Agao Social;

c) Diretor Municipal de Servigos de Programas Sociais;

XIII - Secretaria Municipal de Induastria, Comércio e
Desenvolvimento Econdmico Sustentavel, Agropecuaria e Meio
Ambiente:

a) Secretario Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento

Econdmico Sustentdvel, Agropecudria e Meio Ambiente;
b) Chefe de Servicos da Industria, Comércio e Desenvolvimento

Econdmico Sustentavel, Agropecudria e Meio Ambiente.

XIV - Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes:
a) Secretdrio Municipal de Obras Urbanismo e Transporte;

b) Diretor Municipal de Obras Urbanismo;

c) Diretor Municipal de Frotas e Almoxarifado;

d) Diretor Municipal de Estradas Vicinais;
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e) Chefe de Servicos Gerais;
f) Chefe de Almoxarifado.

§ 12 - As descricdes detalhadas das atividades de cada um dos
cargos a que se refere este artigo, assim como OsS requisitos
bdsicos para sua investidura, sao Os constantes do BAnexo I desta
Lei.

§ 2° - Os vencimentos dos cargos em Comissdo sao 0S constantes do
Anexo II desta Lel.

Art. 21 - Os Cargos Executivos em Comissao serdo providos, em
regra, através de recrutamento amplo, excetuados aqueles Qgue
estejam incluidos no percentual minimo, casos e condicgdes

destinadas a provimento exclusivamente por servidores ocupantes de
cargos efetivos.

Paragrafo Unico - O percentual de Cargos em Comissdo destinado a
provimento exclusivamente por ocupantes de cargos efetivos fica
fixado em 10% (dez por cento).

CAPITULO IV
Das Disposigdes Gerais

Art. 22 - O organograma dos Cargos Executivos em Comissdo, da
Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Dourado (MG), passa a
ser o constante do Anexo III desta Lei.

Art. 23 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a proceder a
abertura de créditos adicionais especiais ou suplementares
destinados ao atendimento do que dispde a presente Lel, valendo-
se, para tanto, dos recursos de que trata a Lei Federal n°

4.320/64, em especial em seu artigo 43, § 1°.

Art. 24 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéao
revogando-se as disposigbes em contrario, em especial a Lei n° 131
de 23 de Janeiro de 2.006; Lei n° 138 de 10 de Fevereiro de 2.006;
Lei n° 151 de 06 de Julho de 2.006; Lei Complementar n° 248 de 15
de Setembro de 2.010; Lei Complementar n® 276 de 28 de Margo de
2.013 e Lei Complementar n® 340 de 20 de Junho de 2.017.

Espirito Santo do Dourado (MG),01 de dezembro de 2022.

Adalto Lﬁis Leal
PREFEITO MUNICIPAL

|
|
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Descricdo das Atividades dos Secretarios Municipais e dos Cargos Executivos em
Comissao

Chefe de Gabinete

Grupo de Atividades: Il — Gabinete do Prefeito

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizacao.
Recrutamento: Amplo

Remuneracgao: R$ 1.800,00

Descrigdo Sintética: Assistir ao prefeito nas suas funcoes politico-administrativas para o bom atendimento
aos municipes e da divulgagéo e relagdes publicas da prefeitura.

Atribuigoes Tipicas:

- apreciar pronunciamento de carater publico acerca do programa e das atividades de administracao
municipal a ser feita por qualquer 6rg&o ou funcionario da municipalidade;

- redigir por determinagdo do prefeito, notas, artigos e comentarios diversos sobre as atividades da
prefeitura para a divulgagéo pelos meios de comunicacdo ao seu alcance. Acompanhar a tramitagéo de
projetos de lei na camara municipal, recebendo e registrando as queixas e reclamacoes, apresentadas
contra os servicos da prefeitura, sugerindo os corretivos que forem necessarios do ponto de vista de relacao
publica;

- acompanhar as providéncias tomadas em relagcao as queixas e reclamagoes para efeito de solugdo, alem
de acompanhar junto as reparticdes municipais a marcha de providéncias determinadas pelo prefeito,
sugerindo medidas tendentes a melhorar as relagoes da prefeitura com o publico;

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

- controlar as relagdes do prefeito, interna e externamente, prestando-lhe assisténcia no desempenho de
suas atividades politico-administrativas.

- coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo.

- coordenar e controlar o funcionamento do Gabinete e da Secretaria.

- assessorar o Prefeito, dentro de sua area de atuagao.

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- assessorar ao Prefeito em sua representacé@o politica e social, ocupar-se das relacdes publicas e do
preparo e despacho do seu expediente pessoal;

- acompanhar o andamento dos projetos;

_ assessorar o Prefeito no atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelo Legislativo;

- providenciar a publicag&o oficial e a divulgacao das matérias de interesse municipal,

- planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de do Executivo e auxiliar nas
providéncias,

- orientar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinacdes cometidas pela autoridade superior;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungées do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Assessor Especial de Gabinete

Grupo de Atividades: VIl - Assessoramento
Vagas: 01
Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: R$ 1.350,00

Descrigao Sintética: Compete assistir ao prefeito nas relagbes com os municipes, autoridades federais,
estaduais e municipais.

Atribuigoes Tipicas:

- marcar as audiéncias do prefeito, receber, minutar, expedir, e controlar as correspondéncias do prefeito e
da administracéo;

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

- exercer outras atribuicoes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se

as determinacdes cometidas pela autoridade superior.

—
n
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Diretor Municipal de Controle Interno

Grupo de Atividades: Ill — Controladoria Interna
Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneracao: R$ 1.800,00

Descrigdao Sintética: Conjunto de atividades, planos e métodos que tem por objetivo principal manter a
legalidade dos atos de gestao, assegurar a correta e econémica aplicagado dos recursos publicos e avaliar
os resultados produzidos pela Administracao Publica.

Atribuicoes Tipicas:

- acompanhar, Assessorar e efetuar o Controle Prévio e implantar conjunto de normas € rotinas de
procedimentos escritos realizados pela administracdo publica e fomentar a criacdo destas normas
orientadoras na realizag&o dos trabalhos;

- elaboracdo e assessoramento de normas e rotinas, elaboracéo de check lists e solicitar treinamentos de
servidores dos diversos setores;

_ checar se as rotinas de trabalho estdo sendo cumpridas e se 0s procedimentos estao revestidos de
legalidade, eficiéncia e economicidade;

-acontecendo, avaliar os resultados e verificar se as normas criadas estao facilitando e melhorando os
controles deficientes;

- aprovagdo eletronica de documentos, verificacdo de conformidades, liquidagdo de despesa,
acompanhamento da distribuicdo de cotas, acompanhamento da aplicaca@o dos limites legais de Ensino,
Fundef, Saude e Pessoal, controle de contratos e convénios. consulta aos dados do sistema;

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

- consolidacdo das contas municipais, contas bimestrais e anuais ao TCE/MG, divulgagéo de contas via
internet, relatorio de gestéo fiscal, relatorio resumido da execucao orcamentaria, elaboracao de respostas,
suporte na elaboragdo na defesa de contas, receber e atender ao Técnico do TCE;

- efetuar os acompanhamentos dos controles existentes, realizar auditoria nos processos com o objetivo de
confirmar a legalidade e avaliar o resultado dos mesmos;

- emitir relatorio mensal contendo os resultados obtidos nestas auditorias, os quais deverao ser informados
ao gestor, com medidas adotadas ou adota-las com o intuito de sanear distorcbes entre as normas
estabelecidas e os procedimentos realizados;

- auditoria nos check lists, na documentacé&o fiscal, nos bens patrimoniais, nos aditamentos (acréscimos em
contratos), nos convenios e recursos, no almoxarifado;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo e
assessorar, executar e coordenar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se
as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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Secretario Municipal de Administracao e Planejamento

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal
Vagas: 01

Requisito para provimento: Curso Superior & Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneracao: R$ 2.400,00

Descrigao Sintética: Assessorar o Prefeito Municipal no Planejamento e a coordenagao das atividades da
Prefeitura, exercer a funcdo de planejamento no ambito municipal, compreendendo a formulagéo de
politicas, diretrizes e metas, a orientagao normativa. o controle da execucéo e a articulagéo das acbes das
demais Secretarias e Orgaos Auténomos.

Atribuicdes Tipicas:

- estudar permanentemente o funcionamento dos servicos municipais propondo providencias, visando seu
constante aprimoramento, estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito e
elaborando os pareceres que Ihe tornarem necessarios, prestar assisténcia técnica aos 6rgaos da Prefeitura
quando da elaborag&o de propostas a serem encaminhada a formulacéo dos planos municipais, determinar
a Oficializacao dos atos Oficiais que devem ser Assinados pelo Prefeito, promovendo a sua numeracao e
publicacéo assim como de aviso, comunicagao e quaisquer outras matérias de interesse da administracéo;

- mandar reparar e expedir circulares de interesse da administracdo, bem como instrucoes e
recomendacdées emendas do Chefe do Executivo, providenciar a publicagdo das Leis, Decretos,
Regulamentos, Portarias, instrugbes e outros atos oficiais, prestar informagdes a administracdo sobre
Legislacdo, colecionando os autégrafos da Legislacdo, supervisionar as atividades sobre informacdes
solicitadas sobre andamento e despachos nos processos, redigir mensagens ou mencéo de veto, ou
coordenar a sua redacdo, promover a elaboracao de informacdes que devam ser prestadas a Camara
Municipal, estudar e discutir com o6rgaos interessados a proposta orcamentaria da prefeitura, estudar
medidas administrativas necessarias a aquisicéo e alienacéo de bens;

- encarregar-se da administragdo dos bens imoveis pertencentes ao Municipio, exercer o registro e controle
do material permanente, coordenar as atividades de protocolo da Administracdo Municipal, as atividades de
compras realizadas pela Administragdo Municipal, exercer o registro e o controle dos bens de consumo,
administrar o sistema tributario do Municipio, executando as atividades inerentes a arrecadagéo e
fiscalizacdo, exercer a fungdo de planejamento no ambito municipal, compreendendo a formulacao de
politicas, diretrizes e metas, a orientagao normativa, o controle da execugéo e a articulagao das acoes das
demais Secretarias e Orgdos Auténomos;

- elaborar e coordenar as acées de modernizacdo dos cadastros imobiliario e econémico do Municipio;

- fazer inspecionar processo de langamento de tributo, fazendo corrigi-lo ou reforma-lo quando
irregularmente executado, dirigir e fiscalizar os trabalhos de cadastramento, de acordo com a legislagao
vigente e orientar a agdo de pessoal de servico junto ao contribuinte, sugerir medidas julgadas necessarias
para melhorar o sistema tributario municipal;

_ assinar diariamente o boletim de controle e arrecadac&o, promover a organizagao e manutengao
atualizada dos cadastros de contribuintes dos tributos de competéncia do municipio;

- promover a entrega do habite-se de edificacbes novas, fazer, preparar e assinar certidoes referentes a
situac&o do contribuinte perante a Prefeitura e promover a inscricdo de dividas ativas dos devedores da
fazenda publica municipal;

- exercer outras atribuicées relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Assessor Juridico do Municipio

Grupo de Atividades: V — Assessoramento Juridico

Vagas: 01

Requisito para provimento: Bacharelado em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)
Recrutamento: Amplo

Remuneracao: R$ 2.000,00

Descricdo Sintética: Assessorar o Prefeito e demais orgaos da Prefeitura nos assuntos de natureza
juridica submetida a sua apreciagao.

Atribuicoes Tipicas:

- opinar sobre projetos de leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal;
_ elaborar minutas de contratos a serem firmados nos quais a municipalidade seja parte interessada;

- proceder a cobranca via judicial ou extrajudicial da Divida Ativa;
- atender consultas de ordem juridica que Ihes forem encaminhadas pelo Prefeito e pelos varios 6rgaos da

Prefeitura, emitindo pareceres a respeito quando for o caso e representar o Municipio em Juizo;
- coligir informagdes sobre legislagbes federais, estaduais e municipais, cientificando o Prefeito dos
assuntos concernentes aos problemas de interesse da administracao local,

- defender em juizo e fora dele os interesses do municipio;
- organizar coletanea de Leis e Decretos e outros documentos normativos do governo municipal;

- participar de inquéritos administrativos, orientando-os devidamente;
- executar outras atribuicées relativas a sua condicao de Advogado;
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Diretor Municipal de Compras

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento
vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranga e Organizacao.

Recrutamento: Amplo

Remuneracgao: R$ 2.400,00

Descrigao Sintética: Exercer a direcdo Geral do setor, acompanhando, organizando e fiscalizando os
trabalhos do setor de compras, fornecendo as informacoes necessarias ao bom andamento e
acompanhamento as compras realizadas dentro da administragao.

Atribuicoes Tipicas:

- organizar os processos de compra e as respectivas aquisigoes;

- controlar os empenhos por estimativa e globais emitidos para fornecimento de servicos e materiais;

- receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisi¢ao de material, de prestacéo de servigos e de
execucao de obras;

- solicitar a aquisicdo de materiais para serem distribuidos aos setores que 0s requerem,

- dirigir o servigo de modo a evitar demora na aquisigdo do material;

- dirigir e chefiar a distribuicdo dos materiais;

- dirigir e chefiar o servigo de cadastramento de fornecedores, bens e produtos;

- assegurar o controle de recebimento dos bens e materiais no que se refere a quantidade e a qualidade;

- fiscalizar a entrada e saida de produtos;

- realizar conferéncia rigorosa das notas fiscais;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as

determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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¢

Diretor Municipal de Servicos de Licitacao

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento
vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneracgao: R$ 2.400,00

Descrigdo Sintética: Exercer e controlar a direcéo Geral do setor, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos envolvidos nos procedimentos licitatérios, acompanhando e promovendo Programas de

Treinamento e orientac&o aos envolvidos no setor.
Atribuicoes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- relatar e encaminhar ao Prefeito os processos licitatorios;

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- proceder o atendimento nos processos de licitacoes e respectivas informacoes;

- instituir e preparar os processos de compra e de execucao de servicos, promovendo a elaboragdo de
editais e as necessarias licitacdes, ou as justificativas de dispensa em estreita articulacéo com a CPL,

- controlar os prazos de entrega de materiais e servicos contratados.

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia,
- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de Servico;

- elaborar relatorios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboracao das politicas publicas e de governo da administracdo municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administracdo, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciacdo do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as

determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor Municipal dos Servicos de Patriménio

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento
vagas: 02

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 1.500,00

Descricdo Sintética: Exercer a Diregcdo do departamento, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos de
fiscalizacdo, avaliagdo, incorporagao e manutencdo do Patriménio e praticar outras funcdes pertinentes a

area.

Atribuicoes Tipicas:

- incorporar e recadastrar bens;

- realizar Baixas, avaliacdo e depreciagdo de bens;

_ realizar transferéncias de bens, a manutencéo do patriménio, cadastros e relatorios de bens;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se

as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
e ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Secretario Municipal de Financas

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal
Vagas: 01
Requisito para provimento: Ensino Medio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneracgao: R$ 2.400,00

Descricao Sintética: Responsabilizar-se pelo recebimento, pagamento, guarda, movimentagao dos
numerarios e outros valores, da elaboracdo e execugéo, conjuntamente com a Secretaria de Planejamento
dos orcamentos e demais atividades da area.

Atribuicdes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades da secretaria;

- processar os registros contabeis da receita e da despesa do Poder Executivo;

- acompanhar e controlar os resultados da gestéo financeira,

- contabilizar analiticamente a Receita e a Despesa, de acordo com 0s documentos comprobatorios;

- elaborar, na forma dos prazos determinados, balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis;

- efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Executivo;

- receber, guardar e pagar valores em moeda corrente, movimentar fundos, ser responsavel pelos valores
entregues a sua guarda.

- efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, conferir e rubricar livros, receber e recolher
importancias nos bancos, movimentar depositos, encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria, preencher, conferir, assinar, endossar cheques bancarios, efetuar pagamento dos servidores,
confeccionar mapas ou boletins da caixa, integrar grupos operacionais, executar outras tarefas correlatas.

- elaborar e controlar o orcamento da Prefeitura e promover a consolidacdo do Orgamento do Municipio,
supervisionar e gerir os fundos contabeis municipais, exercer as fungbes de administracéo financeira,
contabil, de tesouraria e auditoria, coordenar as acdes de modernizagao financeira da administragéo,
organizar e administrar os cadastros imobiliario e econémico do Municipio;

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia,
_ Aasinar diariamente o boletim de controle e arrecadagao, promover a organizacdo e manutencao
atualizada dos cadastros de contribuintes dos tributos de competéncia do municipio.

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de Servigo;

- elaborar relatorios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboracéo das politicas publicas e de governo da administracdo municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administracao, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciagéo do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungbes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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i PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
N ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Municipal de Tributacao e Arrecadacao

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento

vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior e Capacidade de Lideranca e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneracao: R$ 1.800,00

Descri¢ao Sintética: Dirigir e comandar a secao, coordenando as atividades da Prefeitura, e das atividades
referentes aos lancamentos, fiscalizagdo dos tributos e demais rendas municipais e outras atividades da
area.

Atribuigdes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- promover a arrecadagéo e o recolhimento das rendas publicas, na forma da lei;

- controlar e avaliar o uso de documentos de arrecadacao;

- manter registros dos recolhimentos da renda a vista de conhecimentos ou avisos de creditos;

- coordenar as atividades relacionadas aos tributos municipais, fazendo o langamento da divida publica,
permitindo a cobranga judicial;

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades. dando celeridade aos processos de sua competéncia;
- desempenhar atividades relativas as questoes fiscais e tributarias da instituig&o;

- promover a execugdo das politicas econdmica, fiscal e tributaria do Municipio, conforme diretrizes
estabelecidas;

- desenvolver estudos e pesquisas relativas a melhoria do sistema de arrecadagdo municipal;

- desenvolver e proceder o cadastramento dos contribuintes, lancamento, arrecadagao e fiscalizagdo dos
tributos e demais rendas municipais;

- elaborar medidas para promover o efetivo recebimento dos tributos municipais;

_ assessorar e de informar as demais secretarias municipais em assuntos de interesse do governo municipal
e relacionados com a sua esfera de atuagao;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servico;

- elaborar relatorios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas,

- auxiliar na elaboracao das politicas publicas e de governo da administragdo municipal;

- promover reunides de trabalho com 0s servidores dos setores da Administracao, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciacéo do Prefeito;

_ colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se

as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
j ESTADO DE MINAS GERAIS
i CNPJ 18.675.900/0001-02

Secretario Municipal de Recursos Humanos

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneracgao: R$ 1.700,00

Descricao Sintética: Exercer a Chefia da secao, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
departamento, promovendo Programas de Treinamento e Recrutamento de Servidores.

Atribuigoes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- exercer a administracdo de pessoal, compreendendo as atividades de recrutamento, selegéo, registro,
controle funcional, movimentacdo e gestéo de cargos e salarios, coordenar a prestagdo de servigos gerais
de apoio ao funcionamento da Administracao Municipal;

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- coordenar o recrutamento, selecdo, admiss&o, contratagdo, posse, lotagao e movimentacao de pessoal,

- coordenac&o da avaliagédo de desempenho, para fins de promog&o, progresséao, treinamento, remocao,
readaptacéo e dispensa;

- coordenacdo, administracdo e controle dos quadros, cargos, funcdes e salario dos orgdos do Poder
Executivo;

- exercer a administracdo e controle da folha de pagamento dos servidores do Poder Executivo;

- controlar os prazos de entrega de materiais e servicos contratados;

- sugerir a realizagdo de concurso de admissao de pessoal;

- realizar estudos e pesquisas sobre a necessidade de treinamento;

- promover o treinamento e aperfeicoamento do pessoal, observando as respectivas prioridades e as
normas especificas.

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia;
- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servico;

- elaborar relatérios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcancados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas,

- auxiliar na elaboracao das politicas publicas e de governo da administracdo municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administracéo, submetendo o0s
resultados ou sugestdes a apreciagdo do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito,

- exercer outras atribuicdes relativas as fungbes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Secretario Municipal de Contabilidade e Gestao Fiscal

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizacao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 1.800,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a executar tarefas de apoio
administrativo, de maior complexidade, na area contabil e financeira da Prefeitura e de seus setores,
exercer a direcdo Geral do setor, orientar, coordenar, acompanhar e fiscalizar os trabalhos, acompanhar e
fiscalizar os envios tempestivamente de relatdrios aos 6rgaos competentes.

Atribuigoes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- promover a execugdo do orgamento e dos atos pertinentes a créditos adicionais, registrando os empenhos
e estornos autorizados;

- emitir empenhos;

_ elaborar demonstrativos mensais sobre a execucdo orgamentéria, indicando creditos, empenhos e saldo
das dotagbes;

- executar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades concernentes a execucdo orgcamentaria e
financeira de convénios, contratos, acordos e ajustes, elaborando suas respectivas prestacbes de contas.

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia,

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servico;

- elaborar relatérios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboracéo das politicas publicas e de governo da administragdo municipal;

- promover reunies de trabalho com os servidores dos setores da Administragéo, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciagao do Prefeito;

- conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e capacidade critica e analitica na
area contabil e financeira da Prefeitura e de seus setores;

- tomar conhecimento diariamente do movimento econémico e financeiro, verificando as disponibilidades e
informando a autoridade superior;

- fazer fiscalizar a aplicagao de crédito, bem como de dotagdes orcamentarias, comunicando ao prefeito e
aos 6rgéos interessados com a devida antecedéncia o seu esgotamento;

- apresentar relatorios ao Prefeito, sobre 0s pagamentos autorizados e realizados;

- acompanhar e fiscalizar os relatorios de gestao fiscal a serem enviados aos 6rgdos competentes, tais
como Tribunal de Consta, STN — Secretaria do Tesouro Nacional;

- acompanhar e fiscalizar a publicago dos citados relatorios de gestao fiscal em tempo habil, comunicando
a autoridade superior o atraso ou a divergéncias nas informacdes, quando houver;

- acompanhar na area contabil da Prefeitura e de suas secretarias, respondendo por todas as respectivas
questdes contabeis;

- analisar os relatérios de gestéo fiscal, orcamentaria e bancaria;

- auxiliar na prestagao de contas, juntos aos 6rgaos publicos e ao Tribunal de Contas;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- exercer outras atribuicoes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
e & ESTADO DE MINAS GERAIS
N CNPJ 18.675.900/0001-02

Secretario Municipal de Assuntos Internos e Quvidoria

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 1.700,00

Descricao Sintética: Estabelecer um canal de comunicacdo direta entre os cidadaos e 0 poder publico
municipal para receber e processar denuncias, reclamacées e representagoes.

Atribuigoes Tipicas:

- estabelecer um canal de comunicagéo direta entre 0s cidadaos e o poder publico municipal para receber e
processar denuncias, reclamacgées e representagbes atos considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou
que contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos do Municipio, empregados da
Administracdo Indireta, agentes politicos, ou por pessoas, fisicas ou juridicas, que exergam funcées
paraestatais, mantidas com recursos publicos;

- verificar a pertinéncia das reclamagoes e denuncias, promovendo a real apuragao dos fatos e propondo,
aos 6rgaos da Administragao, resguardadas as respectivas competéncias, a instauracao de sindicancias,
inquéritos e outras medidas destinadas a apuracéo de responsabilidade administrativa, civil e criminal;

- promover a observagao das atividades, em todo e qualquer orgéo da Administracdo, sob o prisma da
obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade com vistas a protegao do
patriménio publico;

- propor estudos, projetos e acgoes, em conjunto com outros 0rgaos da Administracdo Municipal, visando a
melhoria da qualidade e produtividade, que contribuam para a modernizagao da gestéo administrativa;

- propor, com recurso “ex-oficio” ao Prefeito Municipal, 0 arquivamento das denuncias que se revelarem
inconsistentes ou infundadas;

- divulgar relatorios com 0s resultados do trabalho realizado contendo os totais de ocorréncias registradas,
atendidas e pendentes, discriminando-as pelos respectivos 6rgaos da administracao, bem como outras
informacées que julgar pertinentes.

- definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento do Sistema Municipal de
Arquivos visando a gestéo, a preservagao e ao acesso aos documentos de arquivo;

- estimular programas de gestéo e de preservacao de documentos produzidos e recebidos por orgaos e
entidades, no ambito federal, estadual e municipal, em decorréncia das funcdes executiva, legislativa e
judiciaria;

- estimular a implantac&o de sistemas de arquivos no Municipio;

_exercer outras atribuicdes relativas as funcoes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
Gt Y ESTADO DE MINAS GERAIS
I CNPJ 18.675.900/0001-02

Secretario Municipal de Educacao

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal
Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior Completo na Area e Capacidade de Lideranca €
Organizagéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: R$ 2.400,00

Descricdo Sintética: Exercer a direcao Geral da Secretaria, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da
secretaria.

Atribuigoes Tipicas:

- coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria, promovendo a medidas no que
tange a organizagao e ao funcionamento da Rede Municipal de Ensino, inclusive no que respeita a
instalacéo de novas unidades escolares;

- promover e realizar estudos sobre a organizagéo do Ensino Municipal, adotando e propondo medidas que
visem a sua expansao e ao seu aperfeicoamento;

- promover seminarios e congressos de Professores para debates sobre assuntos pertinentes ao ensino, na
area de atuacao do Ensino Municipal;

- coordenar, apoiar e orientar os Setores de Educacao;

- planejar, coordenar e executar atividades culturais e educacionais;

- planejar eventos para o desenvolvimento da educagéo municipal;

- coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom andamento da mesma e
atendimento ao publico;

- executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude de disposicdes regulamentares, se cologquem no
ambito de sua competéncia;

- garantir a toda a populagao o acesso universal e igualitario as acoes e servicos de educagao.

- gerenciar a educagéo ao meio rural;

- promover e acompanhar todos os programas especiais em educacao.

- organizar e manter em dia o protocolo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da
regularidade e autenticidade dos documentos.

. - organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolugdes e
demais documentos;

- redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros proprios;

- rever todo o expediente a ser submetido ao despacho de sua lavra;

- elaborar relatorios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

- apresentar ao superior hierarquico, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;

- zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos & Secretaria;

- manter sigilo sobre assuntos, nos Casos especificos, pertinentes ao servigo.

- coordenar e supervisionar as atividades referentes a sua secretaria;

_realizar outras atividades correlatas com a funcao.

_ exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Técnico de Orgao de Educacao

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento
Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior Completo na Area e Capacidade de Lideranca €
Organizacao.

Recrutamento: Amplo
Remuneragao: R$ 2.400,00

Descricao Sintética: Exercer a direcéo escolar, cuidando da acdo pedagodgica, zelando pela conservagao,
bom éxito, e perfeito funcionamento das escolas publicas municipais. Exercer a direcdo Geral da
Secretaria, orientar, coordenar e fiscalizar 0s trabalhos da secretaria.

Atribuigoes Tipicas:

- participar, elaborar e subsidiar projetos pedagogicos;

- promover a distribuicdo de material didatico pelas escolas municipais e controle de sua utilizagao, e
compor os mapas demonstrativos dos materiais consumidos;

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

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

_ assessorar o secretario de educagao nos assuntos educacionais, desportivos e culturais;

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

- chefiar um grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de
trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores lotados nas escolas municipais;

- observar o cumprimento por parte dos mesmos, das respectivas tarefas e trabalhos, para a exata
observancia tanto técnica, se for o caso, COmo rotineiras, do trabalho a ser realizado.

_ chefiar as tarefas decorrentes dos encargos das escolas, promovendo a medidas no que tange a
organizagao e ao funcionamento;

- planejar, chefiar e executar atividades culturais e educacionais;

- chefiar as atividades referentes a sua secretaria;

- realizar outras atividades correlatas com a funcao;

- chefiar e assessorar as demais atividades que se facam necessarias para o bom funcionamento da
secretaria, assim como ao seu superior;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se
as determinacdes cometidas pela autoridade superior.

- elaborar o Projeto pedagogico da escola e o Plano Escolar Anual, com 0 COrpo docente;

- propor as diretrizes a serem adotadas na elaboragéo dos Planos de Ensino e coordenar a avaliacédo do
projeto curricular;

- propor mudangas e elaborar as normas gerais da escola, no que diz respeito ao Projeto Pedagogico;

- propor a Diregdo e a SME o sistema de avaliacao e suas modificagoes,

- avaliar a produtividade da escola como um todo, no que diz respeito ao Projeto pedagogico, nos aspectos
quantitativos e qualitativos;

- planejar e coordenar as reunioes pedagogicas, participar das reunides de pais, presidir 0s Conselhos de
Classe e implementacéo das praticas de recuperacao;

- assessorar 0s professores gquando houver necessidade;

- avaliar os resultados do processo ensino-aprendizagem, estabelecendo como foco, 0 desempenho global

do aluno, assessorando e tomando a decisdo final junto ao professor € ao Conselho de Classe, sobre 0

desempenho do aluno, . )
- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as

determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Secretario Municipal de Cultura e Turismo

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal
Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 1.700,00

Descrigao Sintética: Promover a elaboragao de um programa anual de eventos culturais a toda populagao
e propor a inclus&o deste programa no calendario escolar e Promover a elaboragao de um programa anual
de eventos desportivos, propor a inclusido deste programa no calendario escolar e implantar e implementar

o setor turistico do municipio.
Atribuicoes Tipicas:

- promover e coordenar a realizac&o de eventos culturais no @ambito do municipio;
- propor e orientar a realizagado de eventos culturais em datas comemorativas de acordo com O calendario

escolar;

- promover a execugdo de atividades recreativas e culturais aos municipes e aos alunos matriculados na
rede municipal de ensino;

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

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;

- buscar informacdes para a implantag&o e implementagéo do setor turistico do municipio;

- exercer outras atribuicées relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
; CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Municipal de Eventos Culturais

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remunerac¢ao: R$ 1.350,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicées a que se destinam a executar atividades de nivel medio,
dirigindo os profissionais envolvidos na area cultural, buscando organizar e coordenar as atividades
referentes ao setor promovendo as medidas de organizagao e funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- acompanhar e supervisionar a execucado dos programas culturais locais, em consonancia com as diretrizes

estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos € metas de cada evento, visando aferir o grau de implantacéo
das acoes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, 0 alcance do conjunto dos objetivos em
curso;

- propor agdes com o objetivo de fortalecer a articulacéo entre os 6rgaos envolvidos com a programagéao de
eventos culturais;

_ colaborar com a Secretaria responsavel pela execucdo das acdes no que concerne a formulacao,
elaboragéo e estratégias de implementacéo das propostas programadas, as executadas, seus indicadores,
metas, objetivos e resultados;

- dirigir o grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de trabalho,
sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- dirigir as tarefas decorrentes do exercicio de controle da ag&o culturais, promovendo a medidas no que
tange a organizagao e ao funcionamento, com a implementac&o de cursos € palestras educativas,

- dirigir e colaborar na execugao de projetos e programas especiais de acéo culturais e assim como no que

tange a convénios, contratos, etc;
- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as

determinacées cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Chefe Especial de Cultura e Turismo

Grupo de Atividades: VIIl - Chefia de Sec¢ao
vagas: 01
Requisito para provimento: Ensino Medio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 1.350,00

Descricao Sintética: Compreende as atribuicoes a que se destinam a executar atividades de nivel médio,
chefiando e auxiliando os profissionais envolvidos no setor de Cultura e Turismo do municipio, sob
supervisdo da Secretaria competente, buscando cooperar nas atividades referentes ao setor promovendo
as medidas de organizacéo e funcionamento providenciar a manutencao.

Atribuigdes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;
- colaborar na execugéo dos programas culturais locais, em consonancia com as diretrizes estabelecidas;
- colaborar na afericao de diagndsticos, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do

conjunto dos objetivos em curso;
- colaborar na avaliagdo e no cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada evento, visando aferir o

grau de implantagdo das agbes propostas.
- colaborar na direcdo do grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas

frentes de trabalho;
- colaborar na direcdo das tarefas decorrentes do exercicio de controle da acéo culturais no que tange a

organizagao e ao funcionamento;
- colaborar nas acdes com o objetivo de fortalecer a articulacdo entre os 0rgaos envolvidos com a

programagao de eventos culturais;
- colaborar com a Secretaria responsavel pela execugdo das agbes no que concerne 4 formulacéo,
elaboracéo e estratégias de implementacao das propostas programadas, as executadas, seus indicadores,

metas, objetivos e resultados; :
- colaborar na execucao de projetos e programas especiais de acdo culturais e assim como no que tange a

convénios, contratos, etc.; .
_ colaborar com as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as determinagoes

cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
. 1 ESTADO DE MINAS GERAIS
: j ~ CNPJ 18.675.900/0001-02

Secretario Municipal de Esporte e Lazer

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal

Vagas: 01
Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneragao: R$ 1.500,00

Descrigdo Sintética: Promover a elaboragao de um programa anual de eventos esportivos e de lazer a
toda populagdo e propor a inclusao deste programa no calendario escolar e Promover a elaboragéo de um
programa anual de eventos desportivos, propor a inclusdo deste programa no calendario escolar.

Atribui¢oes Tipicas:

- promover e coordenar a realizag&o de eventos esportivos e de lazer no &mbito do municipio;

- propor e orientar a realizacdo de eventos esportivos e de lazer em datas especiais de acordo com 0O
calendario escolar;

- promover a execugao de atividades esportivas e de lazer aos municipes e aos alunos matriculados na
rede municipal de ensino;

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

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;

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

- exercer outras atribuicdes relativas as fungbes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.

(OS]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Municipal de Eventos Esportivos

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento

Vagas: 03

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Capacidade de Lideranga e Organizacao.
Recrutamento: Amplo

Remuneracao: R$ 1.350,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuigoes a que se destinam a executar atividades de nivel medio,
dirigindo os profissionais envolvidos na area esportiva e de lazer, buscando organizar € coordenar as
atividades referentes ao setor promovendo as medidas de organizagao e funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- acompanhar e supervisionar a execugao dos programas esportivos e de lazer locais, em consonancia com
as diretrizes estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada evento, visando aferir o grau de implantagao
das agdes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, 0 alcance do conjunto dos objetivos em
Ccurso;

- propor agdes com o objetivo de fortalecer a articulacao entre os 6rgaos envolvidos com a programagao de
eventos esportivos e de lazer;

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execugdo das agOes no gue conceme a formulagao,
elaboragio e estratégias de implementagao das propostas programadas, as executadas, seus indicadores,
metas, objetivos e resultados;

- dirigir o grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de trabalho,
sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- dirigir as tarefas decorrentes do exercicio de controle da acao esportivas e de lazer, promovendo a medidas
no que tange a organizagéo e ao funcionamento, com a implementagéo de cursos e palestras educativas;

- dirigir e colaborar na execugéo de projetos e programas especiais de agao esportivas e de lazer e assim
como no que tange a convénios, contratos, etc.;

- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

iy
55
7

Secretario Municipal de Saude

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior e Capacidade de Lideranca e Organizacao.
Recrutamento: Amplo

Remuneracao: R$ 2.500,00

Descricao Sintética: Tem por finalidade as atividades de assisténcia médica social aos habitantes do
municipio, mediante a administragdo das unidades de saude e de promogdo do bem-estar e da melhoria
das condicdes de vida da comunidade. Promover a prestacdo da assisténcia medico, odontolégicas e afins
a populacéo.

Atribuicoes Tipicas:

- promover o levantamento de problemas da salde da populacdo do municipio a fim de identificar as causas
e combater as doencas com eficiéncia e manter estreita coordenacao com érgéos e entidades de saude
federal e estadual visando ao atendimento dos servigos de assisténcia médica social e da defesa sanitaria
do municipio, dirigir e fiscalizar a aplicagédo de recursos provenientes de convénios e administrar as
unidades sanitarias promovendo o atendimento de pessoas doentes e das gque necessitem de socorro
imediato, providenciando o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de saude fora do
municipio e executar programas de assisténcia meédico-odontolégico na rede escolar municipal,
promovendo junto & populagéo local, campanhas preventivas de educagao sanitaria, promover a vacinacao
em massa da populagdo, em campanhas especificas ou em casos de surtos endémicos, gerenciarem as
politicas e atividades de saude no Municipio, de acordo com 0s principios do SUS, elaborar programas
anuais de saude e promover a sua execugao, promover a cooperagdo do municipio com 6rgaos estaduais e
federais, encarregados da defesa sanitaria;

- promover as atividades de politica sanitaria, aplicando e fazendo aplicar a legislagao respectiva, cooperar
com as instituicdes privadas que se destinem a realizacdo de quaisquer atividades relacionadas aos
problemas de saude, promover a execucdo de programas de educacao sanitaria, estudar e propor critérios
a serem adotados para a concessdo de subvencoes a entidades de assisténcia médico social, opinando
sobre pedidos de auxilios e subvencoes, e fiscalizando as suas aplicagbes, promover 0 atendimento nos
postos de saude e providenciar o encaminhamento a centros maiores de pessoas que necessitam desta
providéncia, promover o estudo de doencas, identificar as causas e tomar as providéncias no limite de sua
competéncia, promoverem servicos de assisténcia médica odontoldgica aos servidores municipais e as
inspecoes de saude para efeito de licenca, aposentadoria e outros fins, coordenar e executar as tarefas
decorrentes dos encargos da Secretaria, promovendo a saude, prevencdo as doengas, oferecendo uma
assisténcia médico-odontologico, social e de saude publica a toda a comunidade, exercer atividades de
controle epidemiolégico e vigilancia sanitaria para toda a populagdo, garantir a toda a populagdo o acesso
universal e igualitario as agdes e servicos de saude, promover atividades de educagio em saude, promover
a vigilancia epidemiologica das doencas infecciosas e parasitarias, cronicas degenerativas, saude bucal,
saude mental, gerenciar o atendimento ao meio rural,

- promover e implementar Programas de saude para comunidade, em acao preventiva,

- promover e acompanhar todos os Programas Especiais em Saude Comunitaria.

- organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolugcdes e
demais documentos, zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos a Secretaria,
coordenar e supervisionar as atividades referentes a sua secretaria;

- realizar outras atividades correlatas com a funcao;

- exercer outras atribuicbes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Municipal de Unidade Basica de Saude

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento
Vagas: 02
Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: R$ 1.600,00

Descricdo Sintética: Compreende as atribuicoes a que se destinam a executar atividades de nivel médio,
dirigindo os profissionais envolvidos na area de saude dentro da UBS local, sob supervisdo, buscando
organizar e coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as medidas de organizagéo e
funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- dirigir um grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de
trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores lotados na UBS local;

- observar o cumprimento por parte dos mesmos, das respectivas tarefas e trabalhos, para a exata
observancia tanto técnica, se for o caso, como rotineiras, do trabalho a ser realizado.

- dirigir as tarefas decorrentes dos encargos da UBS, promovendo a medidas no que tange a organizacao e
ao funcionamento;

- planejar, dirigir e executar atividades de saude municipal, no que tange a convénios, contratos, etc.;

- chefiar as atividades referentes a seu setor;

_ realizar outras atividades correlatas com a fungao.

- participar de cursos e orientagdes para capacitag&o profissional;

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

- manter sempre o ambiente limpo e organizado;

- participar da equipe de saude;

- executar outras tarefas afins;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se

as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
TN ESTADO DE MINAS GERAIS
X / Py CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Especial de Saude

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento
Vagas: 07
Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: R$ 1.350,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuides a que se destinam a executar atividades de nivel médio,
dirigindo comandando os profissionais envolvidos no setor de Saude do municipio, sob supervisdo da
Secretaria competente, buscando organizar e coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as
medidas de organizagéo e funcionamento para o perfeito atendimento do setor. Dirigir, elaborar, subsidiar e
acompanhar as agdes de saude.

Atribuigdes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- dirigir os servigos de fiscalizagao, coordenagao e fiscalizagao dos setores de saude, quanto as normas
legais;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servico;

- elaborar relatorios periddicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- promover reunides de trabalho com os servidores do setor, submetendo os resultados ou sugestoes a
apreciacao do Prefeito;

- dirigir as acdes de programacéo, execugdo e avaliagdo pertinentes a implementagéo de Programas de
Saude;

- dirigir estudos e pesquisas de impacto de agdes de saude, seja em programas em nivel municipal, estadual
e federal,

- dirigir e acompanhar programas afins tanto na area de saude propondo adaptagdes necessarias ao
atendimento da saude em ambito municipal;

- verifica e supervisionar listas de recomendagdes, em acordo com a Equipe da Secretaria Municipal de
Saude, observadas as diretrizes de atendimento dos Programas especificos;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se

as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Chefe Especial de UBS

Grupo de Atividades: VIIl — Chefia de Se¢ao

Vagas: 03

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideran¢a e Organizacao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 1.350,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicoes a que se destinam a executar atividades de nivel basico,
coordenando e auxiliando os profissionais envolvidos na éarea de saude e dentro da UBS local, sob
supervisdo, buscando organizar e coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as medidas de

organizacao e funcionamento.

- receber o paciente na unidade de saude com respeito e cordialidade;

- encaminhar paciente para atendimento médico;

- atendimento em sala de vacina;

- prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente;

- participar de cursos e orientagdes para capacitacao profissional;

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

-manter sempre o ambiente limpo e organizado;

-participar da equipe de saude;

- executar outras tarefas afins;

- coordenar um grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de
trabalho, sendo o responsavel direto junto aos demais funcionarios do setor;

- observar o cumprimento por parte dos mesmos, das respectivas tarefas e trabalhos, para a exata
observancia tanto técnica, se for o caso, como rotineiras, do trabalho a ser realizado;

- coordenar as tarefas decorrentes do setor, promovendo a medidas no que tange a organizagéo e ao
funcionamento;

- planejar, coordenar e executar atividades de salude municipal, no que tange a convénios, contratos, etc;

- realizar outras atividades correlatas com a fungao; '

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se

as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO

s ESTADO DE MINAS GERAIS
. CNPJ 18.675.900/0001-02

Secretario Municipal de Acao Social

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal
Vagas: 01
Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagéao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: R$ 2.400,00

Descrigdo Sintética: Promover o levantamento dos principais problemas sociais e estudar conjuntamente
as solucdes para resolvé-los, elaborar programas de assisténcia social e submeté-los a apreciacao do
Prefeito.

Atribuicoes Tipicas:

- fiscalizar a aplicacao de subvencgbes concedidas a entidades de assisténcia social;

- promover a cooperagao do municipio com orgéos e entidades estaduais e federais, encarregadas do
servico de assisténcia social;

- realizar visitas as residéncias do municipio e executar a realizacao de laudos para a liberagao de cestas
basicas, remédios e materiais de construcao;

- promover a execugao de programas de educacao social e de assisténcia aos menores,

- estudar e propor critérios a serem adotados para a concess&o de auxilios e subvengdes a entidades
sociais e fiscalizar as suas aplicagoes;

- promover o encaminhamento aos 6rgaos de saude e recomendar a distribuicéo de medicamentos gratuitos

as pessoas necessitadas, .
- contactar com a Secretaria de Educagao, para um trabalho conjunto e prestar assisténcia social aos

estudantes carentes;

- programar visitas de assisténcia social as familias pobres e receber 0s necessitados que procuram a
Secretaria em busca de ajuda individual, estudando-lhe o caso e dando a orientagao ou solugo cabivel,

- acompanhar e supervisionar a execucdo dos programas sociais, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos € metas de cada programa social, visando aferir o grau de
implantagdo das acbes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto dos programas
sociais em curso, e propor agdes junto ao Gabinete com o objetivo de fortalecer a articulagéo entre os
6rgaos envolvidos com os programas sociais;

- prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito nos assuntos por ele definidos;

- desenvolver atividades de defesa dos direitos e atendimento as necessidades da crianca, do adolescente,
do idoso, do deficiente e do consumidor;

- assistir as populagdes atingidas por calamidades publicas,

- coordenar projetos de empreendimentos de melhoria das condicbes de saneamento basico em areas
carentes;

- regularizar a situagao de residéncias edificadas em areas do Municipio;

- executar programas de loteamentos voltados para a populagdo de baixa renda, com distribuicdo de
terrenos e construcdo de casas, em sistema de mutirdo, ou mediante agdes conjuntas com organizagdes
estaduais, federais ou privadas;

- apoiar e incentivar a constituicao de organizagbes comunitarias, fornecendo-lhes orientagéo juridica e
administrativa e colaborar diretamente para a realizac&o de seus eventos e programas,

- cadastrar as entidades comunitarias para fins de realizacéo de projetos conjuntos com a Administragao
Municipal;

- dar assisténcia ao menor abandonado solicitando a colaboracdo de ¢érgaos e entidades estaduais e
federais, que cuidam especificamente do menor,

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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e PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
; CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Municipal de A¢ao Social

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneracgao: R$ 1.350,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicbes a que se destinam a executar atividades de nivel medio,
dirigindo os profissionais envolvidos na area de Assisténcia Social Municipal, buscando organizar e
coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as medidas de organizac&o e funcionamento.

Atribuicoes Tipicas:

- acompanhar e supervisionar a execugdo dos programas sociais, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada programa social, visando aferir o grau de
implantagao das acdes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, 0 alcance do conjunto dos programas
sociais em curso;

- propor agdes junto ao Gabinete com 0 objetivo de fortalecer a articulacéo entre os 6rgaos envolvidos com
0S programas sociais;

_ colaborar com a Secretaria responsavel pela execugao das acbes sociais no que concerne a formulacgéo,
elaboracdo e estratégias de implementacéo dos programas sociais, seus indicadores, metas, objetivos e
resultados;

- coordenar grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de
trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- coordenar as tarefas decorrentes do exercicio de controle da acao social, promovendo a medidas no que
tange a organizacao e ao funcionamento, com a implementagéo de cursos € palestras educativas;

_ coordenar e colaborar na execugado de projetos e programas especiais de agéo social, assim como no que
tange a convénios, contratos, etc.

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se
as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Municipal de Servicos de Programas Sociais

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento
Vagas: 01
Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizacao.

Recrutamento: Amplo

Remuneracao: R$ 1.350,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuices a que se destinam a executar atividades de nivel médio,
dirigindo os profissionais envolvidos na area de Assisténcia Social Municipal e voltados para os Programas
Sociais, buscando organizar e coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as medidas de

organizagéo e funcionamento.
Atribuigdes Tipicas:

- acompanhar e supervisionar a execugdo dos programas sociais, em consonancia com as diretrizes

estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada programa social, visando aferir o grau de
implantacéo das acdes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto dos programas

sociais em curso;

- propor agdes que visem fortalecer a articulacéo entre os 6rgéaos envolvidos com 0s programas sociais;

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execugdo das acoes sociais e em especial aos Programas
Sociais, no que concerne a formulagdo, elaboracéo e estratégias e sua implementacao seus indicadores,

metas, objetivos e resultados;
- coordenar grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de

trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;
- coordenar as tarefas decorrentes do exercicio de controle dos programas sociais, promovendo a medidas

no que tange a organizagao e ao funcionamento;
- coordenar e colaborar na execucdo de projetos e programas e de acao social em especial os programas

sociais, assim como no que tange a convénios, contratos, etc
- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se

as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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ESTADO DE MINAS GERAIS
CNP.J 18.675.900/0001-02

Secretario Municipal de Industria, Comeércio, Desenvolvimento Econdmico Sustentavel,
Agropecuaria e Meio Ambiente

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Capacidade de Lideranca e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneracao: R$ 2.400,00

Descrigcao Sintética: Elaborar e executar programas na Area de Industria, Comércio e Desenvolvimento
Econdmico Sustentavel, executar programas na Area de Agropecuaria, de auxilio a da populagéo rural e
urbana e contribuir para o desenvolvimento do ensino agricola e da pesquisa agropecuaria e na
implementac&o de acbdes de desenvolvimento e contribuir para o desenvolvimento dos setores de industria,
comércio e Economia no municipio, conjuntamente com planejamento de programas de sustentabilidade na
area de meio ambiente.

Atribuigoes Tipicas:

- dar suporte e assisténcia técnica as areas de industria, comércio e economia e desenvolver acbes de
sustentabilidade para os setores em ambito municipal,

- dar suporte e assisténcia técnica as plantagdes de hortas caseiras, escolares e comunitarias e
desenvolver a criacdo de animais de pequeno e meédio porte;

- garantir a realizacdo de programas, planos e projetos de desenvolvimento agricola junto a populacdo
urbana e rural do municipio;

- garantir a realizag&o de programas, planos e projetos de desenvolvimento econdmico junto ao municipio,
voltados para a area de industria e COmeércio;

- garantir a populagéo a protecao do patriménio ambiental e garantir no territorio do municipio a utilizagao
dos recursos ambientais de interesse local.

- adotar politica que viabilize o desenvolvimento da agropecuaria e do sistema de abastecimento municipal,
- promover a execugéo de planos, programas, projetos, atividades, acoes relacionadas com a agropecuaria
e abastecimento no ambito geografico municipal;

- adotar politica que viabilize o desenvolvimento da economia local, ,

- promover a execugéo de planos, programas, projetos, atividades, acoes relacionadas com a Area de
Industria, Comércio e Desenvolvimento Econémico Sustentavel no ambito geografico municipal;

- promover a execugéo de estudos, pesquisas gue visem melhorar a produgao € a produtividade do setor
agropecuario municipal;

- promover a execugéo de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgédo e a produtividade dos
setores de industria, comércio e Economia no municipio;

- viabilizar a celebracdo de convénios e contratos com entidade estadual e federal, alem de empresas da
iniciativa privada visando o aperfeicoamento técnico administrativo e troca de experiéncias;

- viabilizar a realizacdo de cursos e seminarios no municipio e promover a articulacdo e integragao com
6rgaos do setor agropecuaria publico, estadual e federal,

- viabilizar a realizacdo de cursos e seminarios no municipio e promover a articulacdo e integragao com
orgaos dos setores de industria, comércio e Economia no municipio;

_ exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo € determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

B

Chefe de Servicos de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econdmico Sustentavel, Agropecuaria

e Meio Ambiente

Grupo de Atividades: VIIl - Chefia de Secao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio e Capacidade de Lideranca e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 1.350,00

Descri¢cao Sintética; Compreende as atribuicdes a que se destinam a executar atividades de nivel basico,
assessorando e auxiliando os profissionais envolvidos na area de Industria, Comercio e Desenvolvimento
Econémico Sustentavel, Agricultura e Meio Ambiente, executando sua coordenacgao e acompanhamento,
sob superviséo, buscando organizar e assessorar as atividades referentes ao setor promovendo as medidas
de organizagao e funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execucdo das agbes no que concerne a formulacgéo,
elaboracao e estratégias de implementacdo das propostas programadas, as executadas, seus indicadores,
metas, objetivos e resultados;

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execucdo das agdes no que concerne a formulacéo,
elaboracéo e estratégias de implementagao das propostas programadas, as executadas, seus indicadores,
metas, objetivos e resultados, monitorar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada evento,
visando aferir o grau de implantacéo das acdes propostas;

- coordenar o grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de
trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor e coordenar o suporte e assisténcia
técnica as plantacées de hortas caseiras, escolares e comunitarias e desenvolver a criagdo de animais de
pequeno e médio porte;

- coordenar a realizacdo de programas, planos e projetos de desenvolvimento nos setores de Industria,
Comeércio e Desenvolvimento Econémico Sustentavel no municipio e politicas que viabilize o
desenvolvimento dos setores de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econémico em ambito municipal;

- coordenar execucdo de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas com a Industria,
Comeércio e Desenvolvimento Econémico Sustentavel no ambito geografico municipal, coordenar a
execucéo de estudos, pesquisas que visem melhorar a producao e a produtividade dos setores de Industria,
Comércio e Desenvolvimento Econémico Sustentavel, coordenar a realizagdo de programas, planos e
projetos de desenvolvimento agricola junto & populagéo urbana e rural do municipio;

- coordenar politicas que viabilize o desenvolvimento da agropecuaria e do sistema de abastecimento
municipal, coordenar execucdo de planos, programas, projetos, atividades, acbes relacionadas com a
agropecuaria e abastecimento no @mbito geografico municipal;

- coordenar a execucéo de estudos, pesquisas que visem melhorar a producéo e a produtividade do setor
agropecuario municipal,

- buscar na coordenacéo a viabilidade de realizagédo de cursos e seminarios no municipio e promover a
articulacao e integracdo com érgéos do setor agropecuaria publico, estadual e federal;

- assessorar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-
se as determinacdes cometidas pela autoridade superior.

- buscar na coordenacéo a viabilidade de realizacdo de cursos e seminarios no municipio e promover a
articulacdo e integracdo com érgdos dos setores de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econdémico
Sustentavel estadual e federal,

- assessorar, todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as determinagdes

cometidas pela autoridade superior.
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I ESTADO DE MINAS GERAIS
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Secretario Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte

Grupo de Atividades: IV — Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Capacidade de Lideranca e Organizagéao.
Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: R$ 1.800,00

Descricao Sintética: Estudar, examinar e despachar processos ou documentos relativos ao licenciamento
para a execugéo das obras particulares, controlar os custos das obras executadas pelo municipio e fazer
aplicar as posturas municipais cumprindo e fazer cumprir o plano de urbanizagdo municipal, especialmente
0 que se refere a abertura ou construcdo de vias e logradouros publicos, programar e coordenar a aquisicao
de veiculos;

Atribuicoes Tipicas:

- promover a programacéo de projetos e execugdo da recuperagao e conservacéo periddica dos predios
publicos municipais;

- promover a execucgdo da obra custeada pela contribuicdo de melhoria e fornecer a secretaria de financas,
elementos necessarios ao langamento e cobranca da contribuicdo de melhoria;

- executar as medicdes das obras em andamento, bem como assinar a liberacdo de pagamentos aos
credores, junto a fazenda do municipio;

- promover a conservagao de pragas parques e jardins;

- promover regularmente os servigos de saneamento basico;

- estabelecer os padrées de qualidade e eficiéncia a ser desenvolvido pelo servico urbano sob sua diregao,
promovendo o seu controle e seus custos;

- zelar pelo efetivo controle dos materiais de construgéo colocado a sua disposicéao;

- desenvolver planos de manutengdo de todos os veiculos e maquinas, avaliando a situac&o de cada
veiculo e maquinas;

- efetuar relatdrio de analise de situacdo de cada veiculo e maquinarios;

- assistir e orientar os funcionarios para manutengdo das normas de procedimento dos funcionarios na
manutencdo dos veiculos da frota municipal,

- controlar a utilizag&o dos veiculos e maquinarios,

- promover o cumprimento e a atualizagéo do Plano Diretor do Municipio;

- decidir sobre projetos de intervencdo na urbanizagdo do Municipio, loteamentos € construgdo civil em
geral e fiscalizar os cumprimentos das normas estabelecidas pela legislacao pertinente;

- realizar estudos e projetos em sua area de competéncia,

- executar diretamente, ou por meio de terceiros, obras de construcéo e conservacéao de vias, edificagbes e
logradouros publicos em geral,

- coordenar a utilizacéo, conservagado e manutencdo dos veiculos pertencentes ao Municipio.

- realizar a guarda, a conservacgéo e o controle de bens, da frota de veiculos e equipamentos do municipio,
respeitadas as competéncias de outras secretarias;

- providenciar a execucéo dos servicos de limpeza urbana (varricéo, capinagao, coleta, tratamento e destino
final dos residuos sélidos) em todo o territorio do municipio;

- administrar o cemitério publico municipal;

- coordenar as acgdes de Defesa Civil no municipio;

- conservar e recuperar os prédios publicos da administragdo municipal;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se
as determinactes cometidas pela autoridade superior;

- fiscalizar as condicées de utilizagéo e conservagao dos veiculos e maquinarios por parte dos usuarios;

- propor baixa dos veiculos inserviveis;

- exercer outras atribuicdes relativas as funcdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Ty ESTADO DE MINAS GERAIS
s CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Municipal de Obras e Urbanismo

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento
Vagas: 04
Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Capacidade de Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneragao: R$ 1.500,00

Descricdo Sintética: Compreende as atribuicbes a que se destinam a executar atividades de nivel médio,
dirigindo os profissionais envolvidos no setor de Obras e Urbanismo do municipio, sob supervisdo da
Secretaria competente, buscando organizar e coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as
medidas de organizagéo e funcionamento.

Atribuicoes Tipicas:

- dirigir, supervisionar e controlar os servi¢os de obras;

- organizar cronogramas e equipes de trabalho;

- dirigir a execucdo de obras apresentando relatérios quando for o caso ou mediante solicitagdo das
autoridades competentes;

- orientar os servidores para o andamento adequado e eficiente dos servicos, inclusive verificando se 0
magquinario disponivel apresenta condigdes de trabalho e providenciando encaminhamento para consertos
guando o caso;

- apresentar solucdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

- organizar os relatorios da folha de pagamento;

- dirigir o servico de emplacamento de ruas e de numeracao de casas;

- coordenar, supervisionar e controlar os servicos de obras;

- reduzir as variedades de materiais usados e uniformizando-lhes as nomenclaturas,

- promover o controle dos prazos de entrega dos materiais, providenciando a cobranca quando for o caso;

- orientar os 6rgaos da prefeitura quanto @ maneira de formular requisicbes de material;

- providenciar a manutenc&o do estoque e guarda em perfeitas condi¢des e ordem de armazenamento e
conservacao, classificando e registrando os materiais de consumo,

- comunicar por escrito e prontamente a autoridade superior o desvio e falta de materiais eventualmente
verificado;

- comunicar a autoridade superior, eventuais desrespeitos de seus subordinados no exercicio da funcao,
bem como, deixar o posto de servico antes do horario previsto, salvo motivo forga maior;

- organizar cronogramas e equipes de trabalho;

- coordenar a execucdo de obras apresentando relatorios quando for o caso ou mediante solicitagéo das
autoridades competentes;

- orientar os servidores para o andamento adequado e eficiente dos servicos, inclusive verificando se o
maquinario disponivel apresenta condigbes de trabalho e providenciando encaminhamento para consertos
guando o caso;

- apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

- organizar os relatérios da folha de pagamento;

- coordenar o servico de emplacamento de ruas e de numeracao de casas;

_ assistir e orientar os funcionarios para a manutencdo das normas de procedimento da Prefeitura,
promovendo a racional distribuicdo de servicos;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se
as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.675.900/0001-02

Diretor Municipal de Frotas e Almoxarifado

Grupo de Atividades: VI — Diretoria de Departamento

Vagas: 01
Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Capacidade de Lideranca e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 1.800,00

Descrigdo Sintética: Programar e dirigir a elaboracdo de uso e aquisicdo de veiculos utilizados pela
Prefeitura de acordo com suas normas, buscando agilizar o setor e fornecer condicbes a adequada
utilizacdo dos veiculos que compdem a frota municipal, dirigir os profissionais envolvidos no setor de
Transportes, sob supervisdo da Secretaria competente, buscando organizar e coordenar as atividades

referentes ao setor promovendo as medidas de organizacao e funcionamento providenciar a manutengao
das estradas vicinais do municipio.

Atribuigoes Tipicas:

- disciplinar e normatizar os procedimentos de lancamentos no Sistema Frotas, dirigir e orientar o servigo de
cadastramento de fornecedores, bens e produtos, assegurar o controle de recebimento dos bens e
materiais no que se refere a quantidade e a qualidade, fiscalizar a entrada e saida de produtos, realizar
conferéncia rigorosa das notas fiscais, manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- dirigir os servicos de fiscalizagdo nos veiculos quanto as normas de seguranca, de conduta e condigbes
dos veiculos, controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pecas e acessorios dos veiculos oficiais;

- propor o recolhimento e alienagéo dos veiculos antiecondémicos, atestar o recebimento de pecgas,
acessorios e ferramentas para efeito de pagamentos, realizar periodicamente reunides com 0s condutores
dos veiculos, controlando a movimentag&o de motoristas, disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de
servico, elaborar relatorios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta
para efetivo controle dos resultados alcancados;

- dirigir os servigos de fiscalizagao nos veiculos utilizados na conservacéo das estradas vicinais gquanto as
normas de seguranca, de conduta e condi¢bes dos veiculos e execucao dos servigos;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administracdo, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciacao do Prefeito, desenvolver planos de manutencao para cada veiculo e
maquina e manipulagao de dados estatisticos, para avaliar a situacdo de cada veiculo e maquina,

- efetuar relatério sobre a situacdo de veiculos e maquinarios, fiscalizar as condicdes de utilizagado e
conservacao dos veiculos e maquinarios por parte dos usuarios, propor a baixa do veiculo que se tornar
inservivel para o trabalho da Prefeitura;

- acompanhar as medigdes finais de todos os trabalhos executados pelos 6rgéos seja da administracao
direta ou indireta, informando os processos de pagamentos dos empreiteiros;

- efetuar e organizar a distribuicdo dos veiculos aos diversos orgaos da Prefeitura de acordo com as
necessidades de cada um;

- controlar os gastos de manutencdo e operagao e realizar inspecéo periodica dos veiculos, verificando o
seu estado de conservacao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

- exigir que o motorista esteja com a sua situagao profissional regularizada em face a legislac&o de transito;
- integrar, quando designados, & comisséo de licitacdo para a aquisicdo de materiais e prestagéo de
Servigos,

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

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinacdes cometidas pela autoridade superior.

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
o ESTADO DE MINAS GERAIS
il CNP.J 18.675.900/0001-02

Diretor Municipal de Estradas Vicinais

Grupo de Atividades: VI - Diretoria de Departamento

Vagas: 11

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Capacidade de Lideranca e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 1.350,00

Descricao Sintética: Compreende as atribuicdes a que se destinam a executar atividades de nivel médio,
dirigindo e os profissionais envolvidos no setor de Transportes e Estradas Vicinais do municipio, sob
supervisdo da Secretaria competente, buscando organizar e coordenar as atividades referentes ao setor
promovendo as medidas de organizac&o e funcionamento providenciar a manutencéo das estradas vicinais

do municipio.

Atribuicoes Tipicas:

- Manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- dirigir os servigos de fiscalizagdo nos veiculos utilizados na conservacéo das estradas vicinais quanto as
normas de seguranca, de conduta e condi¢des dos veiculos & execugao dos servicos;

_ Controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pecas e acessorios dos veiculos utilizados na

manutencado das estradas vicinais;
pessoal envolvido na execugdo dos servicos de manutencdo das estradas vicinais, controlando as

necessidades do setor;

- Disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de Servico;
- Elaborar relatérios periodicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para

efetivo controle dos resultados alcangados; A
- elaborar em harmonia com o plano rodoviario nacional e estadual, o plano municipal e programas anuais

de servicos;
- fiscalizar a execugao dos servigos rodoviarios municipais nas estradas vicinais; -
_ Verificar e informar a autoridade superior as condicées que se encontram as estradas vicinais,

providenciando sua manutengao e recuperagao,
- Promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administracdo, submetendo os

resultados ou sugestdes a apreciacdo do Prefeito;
- Coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se

as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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P PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
o ESTADO DE MINAS GERAIS
: CNPJ 18.675.900/0001-02

Chefe de Servicos Gerais

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Se¢ao

Vagas: 11

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Capacidade de Lideranca e Organizagéao.
Recrutamento: Amplo

Remuneracgao: R$ 1.350,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicbes a que se destinam a executar atividades de nivel basico,
auxiliando os profissionais envolvidos na execugdo dos servicos do setor de Obras e Urbanismo e ainda
acoes dos servigos de Transporte Municipal, sob superviséo da Secretaria competente, buscando organizar e
coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as medidas de organizag&o e funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:

- colaborar com o controle dos servigos de obras e na execugao da recuperagao e conservagao periddica dos
prédios publicos municipais;

- colaborar e auxiliar na organizagao das equipes de trabalho;

- colaborar e auxiliar na organizagio nos servigos de conservagdo de pragas parques € jardins e ainda
estradas vicinais;

- colaborar e auxiliar na organizagao e execugao dos servios relacionados as obras;

- colaborar e auxiliar na organizagao e no andamento adequado e eficiente dos servigos, inclusive verificando
se 0 maquinario disponivel apresenta condi¢des de trabalho e providenciando encaminhamento para
consertos quando o caso;

- colaborar e auxiliar na organizag&o na execugao de servigos rotineiros e de obras;

- colaborar e auxiliar na organizagdo de orientagdo aos demais funcionarios do setor, € auxiliar na
manutengdo das normas de procedimento da Prefeitura, colaborando na racional distribuicdo de servigos;

- colaborar e auxiliar na organizagdo na execugdo dos servigos de limpeza urbana (varrigdo, capinagao,
coleta, tratamento e destino final dos residuos solidos) em todo o territério do municipio;

- colaborar e auxiliar na organizagéo de todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-
se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
Y T ESTADO DE MINAS GERAIS
s CNPJ 18.675.900/0001-02

Vi

Chefe de Almoxarifado

Grupo de Atividades: VIII — Chefia de Segao
Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Fundamental e Capacidade de Lideranca e Organizacao.

Recrutamento: Amplo

Remuneracgao: R$ 1.350,00

Descrigdo Sintética: Programar e coordenar a elaborag&o de guarda, recebimento e verificagdo de bens e
materiais adquiridos pela Prefeitura de acordo com suas normas, buscando agilizar o setor e fornecer
condicbes a adequada ao acompanhamento e regularidade dos produtos transitados.

Atribuicoes Tipicas:

- disciplinar e normatizar os procedimentos de acompanhamento e aquisicao dos materiais;

- chefiar o servico de cadastramento de fornecedores, bens e produtos;

- assegurar o controle de recebimento dos bens e materiais no que se refere a quantidade e a qualidade;
- fiscalizar a entrada e saida de produtos;

- realizar conferéncia rigorosa das notas fiscais;

- Manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- atestar o recebimento de pecas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamentos;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servico;
- elaborar relatérios periddicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para

efetivo controle dos resultados alcangados;
- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administracdo, submetendo os

resultados ou sugestdes a apreciagéo do Prefeito;
- integrar, quando designados, a comisséo de licitacao para a aquisicdo de materiais e prestacao de

servicos;
- promover o levantamento dos materiais empregados nos servicos, verificando os que melhor atendam as

necessidades;
- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as

determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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ANEXO I
VENCIMENTOS
CARGO § VENCIMENTO
8 simbolo

Secretario Municipal de Administracao e Planejamento 01 R$ 2.400,00
Secretario Municipal de Financas 01 R$ 2.400,00
Secretario Municipal de Recursos Humanos 01 R$ 1.700,00
Secretario Municipal Contabilidade e Gestédo Fiscal 01 R$ 1.800,00
Secretario Municipal de Assuntos Internos e Ouvidoria 01 R$ 1.700,00
Secretario Municipal de Educagao 01 R$ 2.400,00
Secretario Municipal de Cultura e Turismo 01 R$ 1.700,00
Secretario Municipal de Esporte e Lazer 01 R$ 1.500,00
Secretario Municipal de Saude 01 R$ 2.500,00
Secretario Municipal de A¢ao Social 01 R$ 2.400,00
Secretario Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento 01

Econémico Sustentavel, Agropecuaria e Meio Ambiente R$ 2.400,00
Secretario Municipal de Obras Urbanismo e Transporte 01 R$ 1.800,00
Chefe de Gabinete 01 R$ 1.800,00
Assessor Juridico do Municipio 01 R$ 2.000,00
Diretor Municipal de Controle Interno 01 R$ 1.800,00
Diretor Municipal de Tributagao e Arrecadagao 01 R$ 1.800,00
Diretor Municipal de Compras 01 R$ 2.400,00
Diretor Municipal de Servigos de Licitagao 01 R$ 2.400,00
Diretor Municipal dos Servigos de Patriménio 02 R$ 1.500,00
Diretor Técnico do Orgao de Educacgao 01 R$ 2.400,00
Diretor Municipal de Eventos Culturais 01 R$ 1.350,00
Diretor Municipal de Eventos Esportivos 03 R$ 1.350,00
Diretor Municipal de Unidade Basica de Saude 02 R$ 1.600,00
Diretor Especial de Saude 07 R$ 1.350,00
Diretor Municipal de Agao Social 01 R$ 1.350,00
Diretor Municipal de Servicos de Programas Sociais 01 R$ 1.350,00
Diretor Municipal de Obras Urbanismo 04 R$ 1.500,00
Diretor Municipal de Frotas e Almoxarifado 02 R$ 1.800,00
Diretor Municipal de Estradas Vicinais 11 R$ 1.350,00
Assessor Especial de Gabinete 01 R$ 1.350,00
Chefe Especial de Cultura e Turismo 01 R$ 1.350,00
Chefe Especial de UBS 03 R$ 1.350,00
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Chefe de Servigos da Industria, Comércio e Desenvolvimento 01 R$ 1.350,00
Econémico, Agropecuaria e Meio Ambiente

Chefe de Servigos Gerais 1 R$ 1.350,00
Chefe de Almoxarifado 01 R$ 1.350,00

Espirito Santo do Dourado (MG), 01 de Dezembro de 2.022.
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Adalto Luis Leal
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO Il
ORGANOGRAMA

Espirito Santo do Dourado (MG), 01 de Dezembro de 2.022.

Adalto Luis Leal
Prefeito Municipal
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