PREFEITURA MUNICIPAL DE AREADO
Estado de Minas Gerais

Projetodelein® (4 / L2 5,

Altera a Lei n® 668, de 29 de dezembro de 2008, que
“Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Prefeitura

Municipal de Areado .

O Povo do Municipio de Areado, por seus representantes decretou, e eu, em seu nome,

sanciono a seguinte Lei:
Art, 1° Esta Lei altera a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Areado.

Art, 2° O artigo 4° da Lei n® 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar com a

seguinte redagdo:

** Art. 4° S3o unidades de assessoria, consultoria e planejamento:

1. Secretaria Geral da Prefeitura
1.1. Transparéncia
1.2, Assessoria de Convénlos

2. Procuradoria Geral
2.1. Assessoria Juridica
2.2. Assessoria Juridica de Licitagdes

3. Gabinete do Prefeito

3.1. Assessoria de Gabinete

3.1.1. Secretaria ¢ Recepgdo
3.2, Assessoria de Comunicaciio Social

(NR)

Art. 3° O item 4 do artigo 7° da Lei n° 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar

com a seguinte redagdo:

*4. Secretaria Municipal de Administragio
4.1. Central de Processamento de Dados - CPD
4.2. Administragio
4.2.1. Arquivo
4.2.2. Protocolo [-.

4.2.3. Reprografia Ili
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4.2.4. Telefonia
4.2.5. Limpeza e Servigo de Copa e Cantina
4.2.6. Compras e Almoxarifado
4.2.7. Patrimdnio
4.2.8. Servigo de ldentificagdo
4.3. Recursos Humanos
4,3.1. Selegdo, Recrutamento e Treinamento de Pessoal
4.3.2. Admissdo e Avaliagdo de Desempenho
4.3.3. Registros e Controles de Pagamento

4.3.4, Assisténcia ao Servidor™

(NR)

Art. 4° O artigo 7° da Lei n® 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar com o

acréscimo do item 4A, com a seguinte redagio:

“4A. Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento
4.4. Comabilidade
4.4.1. Controle Orcamentério
4.4.2. Registros Contdbeis
4.5, Tesouraria
4.5.1. Controle da Receita
4.5.2. Controle de Pagamentos
4.6. Fiscalizagfo e Tributos
4.6.1. Cadastro Imobiliario
4.6.2. Fiscalizacdo de Rendas
4.6.3. Divida Ativa
4.7. Desenvolvimento Urbano
4.8. Desenvolvimento Econdomico e Social”

(AC)

Art. 5° O item 5 do artigo 8% da Lei n® 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar
com a seguinte redagiio:

“3. Secretaria Municipal de Educagdo |
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5.1. Coordenagdo de Ensino
3.1.1. Supervisdo Pedagdgica
5.1.2. Orientagfio Educacional
5.1.3. Administragdo das Unidades Escolares
3.1.4. Centro Integrado de Educagiio Profissional de Areado — CIEPA
5.1.5. Psicopedagogia
5.1.6. Creches

5.2. Merenda Escolar”

(NR)

Art. 6° O item 5C da Lei n® 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar com a

seguinte redacéio:

“5C. Secretaria Municipal de Cultura
5.1. Cultura®

(NR)

Art. 7° O artigo 8° da Lei n® 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar com o

acréscimo dos itens 9 e 10 e seus sub-itens, com a seguinte redagdo:

“Q_ Secretaria Municipal de Esportes

9.1. Esportes”™

10. Secretaria Municipal de Turismo e Lazer

10.1. Turismo e Lazer”

Art. 8° O artigo 13 da Lei n® 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar com a

seguinte redagdo:

“Art. 13. A Secretaria Geral da Prefeitura ¢ o Orgio de assessoramento técnico ao Prefeito
Municipal, nos assuntos relacionados com a formulagfio, coordenagiio e acompanhamento do

planejamento municipal, além de dar o apoio administrativo necessdrio as atividades do
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Gabinete, como elo de sua ligagdo e articulagio com a totalidade das outras unidades

organizacionais, competindo-lhe especialmente:

I - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas com os
municipes, orgios e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

IT — Ter atribuigdes de Coordenagio Administrativa;

II1 - Assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como preparar e expedir a correspondéncia oficial;
IV - Submeter a despacho do Prefeito o expediente da Prefeitura;

V - Preparar, registrar, fazer publicar ¢ expedir os atos do Prefeito;

VI - Recebimento das correspondéncias enviadas a Prefeitura e distribuicio aos orgdos
responsaveis por providéncias;

V1I - Encaminhar os pedidos de informagdes, ordens e deliberagdes do Prefeito;

VIIl - Elaborar projetos de leis e submeté-los a aprovagio do Prefeito, bem como o seu
encaminhamento ao Poder Legislativo:

IX - Executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitagiio na Cimara
de projetos de interesse do Executivo, e manter contatos com liderangas politicas e
parlamentares do Municipio;

X — Recebimento de projetos de lei aprovados pelo Poder Legislativo e seu encaminhamento ao
Chefe do Executivo para deliberagio;

X1 - Elaborar razdes do veto a proposigdes de leis;

XII - Lavrar as leis, assina-las juntamente com o Prefeito Municipal;

XIII - Controle dos registros de leis, decretos e portarias;

XIV - Elaborar decretos, portarias, normas, ordens de servigos, despachos, memorandos, avisos,
instrugdes e circulares da rotina interna do Executivo e submeté-los a aprovagio do Prefeito;
XV - Organizar, numerar ¢ manter sob sua responsabilidade originais de leis, decretos, portarias
e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

XVI - Participar, como assessoria permanente, na elaboragio de programas, planos e projetos do
Municipio, em especial o conjuntos de leis que estabelecem as agdes de governo (Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual);

XVII - Diregio e coordenagio na consolidagio da legislagdo municipal no sitio do Municipio na
internet;

XVIII - Diregéo e coordenagdo do Diario Eletrénico do Municipio, instituido pela Lei n® 1.526,
de 2 de mar¢o de 2022,

XIX - Lavrar termos de posse dos servidores municipais, apés aprovagdo das condigdes pela

Secretaria Municipal de Administragdo;
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XX - Expedir certiddes relativas ao Poder Executivo, nos termos do artigo 103, pardgrafo tinico,
da Lei Orgéinica Municipal, mediante informagio das reparticdes competentes, exceto as
certiddes de quitagdo, que seriio forecidas pelo Secretdrio Municipal de Fazenda e
Planejamento;

XXI - Manter em arquivo as escrituras dos bens imoveis do Municipio;

XXII - Em articulagdo com a Contabilidade e Tesouraria Municipal, auxiliar no processo de
transigdo de cargo de Prefeito, exercendo ainda o arquivo da documentagio pertinente;

XXIIT - Ser membro nato da Comiss@o de Transigdo de Governo Municipal;

XXIV - Tomada de decisdes na érea de sua atuacio;

XXV - Distribuigiio de tarefas ao pessoal subordinado;

XXVI - Avaliago de desempenho dos servidores subordinados;

XXVII- Supervisdo dos trabalhos desenvolvidos pelo seu setor;

XNXVIII - Plangjamento e andlise de normas e rotinas dos servidores da Secretaria:

XXIX- Manter-se permanentemente informado quanto as atividades dos demais setores da
municipalidade;

XXX - Coordenar-se com os demais setores da municipalidade;

XXXI - Atender as partes, prestando-lhes informagdes sobre assuntos ou servigos da
competéncia da Prefeitura;

-XXXII - Para o caso de Secretario Geral, fica observado o que dispde o inciso Il do § 1° do
artigo 36, artigo 40, inciso XIII e XIX do artigo 45, artigo 67, artigo 85 e inciso | do artigo 86
da Lei Orgénica Municipal e a sua equiparagio e correlagdo de atribuigdes com o de cargo de
provimento em comissdo de Secretirio Municipal;

- XXXIIl - Outras atividades afins, que traduzam-se na execugfio da administragio dos
interesses da municipalidade e o bem da comunidade usudria de seus servigos.”

(NR)

Art. 9 O artigo 14 da Lei n° 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar com a

seguinte redagio:

“Art. 14. A Procuradoria Geral € o orgio de representagio judicial da Prefeitura e de
assessoramento juridico ao Prefeito e demais 6rgédos, competindo-lhe especialmente:
I - Diregdo e assessoramento juridico ao Executivo;
Il - Representagiio do Executive em Juizo e fora dele em todos os assuntos, exceto licitagdes;

Il - Analisar e estudar o aspecto juridico das matérias legislativas;



PREFEITURA MUNICIPAL DE AREADO

Estado de Minas Gerais

IV - Assessorar no preparo dos atos de veto e sangdo de textos legais, quando requisitado pela
Secretaria Geral;

V - Assessorar na elaboragdo de projetos de lei, decretos e demais atos administrativos, quando
requisitado pela Secretaria Geral;

V1 - Promover a cobranga judicial de créditos do Municipio,

VII - Emitir pareceres nos processos administrativos de pessoal, tributdrio, inguérito.
sindicéncia, disciplinar, entre outros;

VIII - Prestar assisténcia juridica 4 populagdo carente, na forma regulamentada em lei;

IX - Elaboragiio de convénios e contratos dirimindo dividas quanto aos aspectos juridicos
desses atos;

X - Coligir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagio;

X1 - Substituir o Assessor Juridico e Assessor Juridico de Licitagies nas suas licengas,
impedimentos e auséncias;

XII - OQutras atividades correlatas.” (NR)

Art. 10, A Secdo V e artigo 16 da Lei n® 668, de 29 de dezembro de 2008, passam a
vigorar com a seguinte redagdo:
SECAO V

Da Secretaria Municipal de Administragio

Art. 16. A Secretaria Municipal de Administragdo € o érgdo de execugdo e controle das
atividades relacionadas com compras e licitagdes, recursos humanos, servigos gerais,
patriménio, almoxarifado, informética, protocolo e servigo de identificagiio, competindo-lhe
especialmente:

I - elaborar e propor as politicas de recursos humanos, material e patrimdnios da
Prefeitura;

Il - administrar o material e o patrimonio;

I - dirigir e executar os servigos administrativos de apoio as demais secretarias e
setores,

IV — promover e supervisionar a elaboragio, controle e execugdo dos contratos firmados
pelo Municipio;

V — promover, organizar e administrar os servigos de informética da Prefeitura;

Y1 — executar atividades relativas ao recrutamento, a selegiio, a posse e a avaliagiio do
mérito, ao sistema de carreiras, aos planos de lotagdo e 4s demais atividades de natureza técnica
da administraciio de recursos humanos;
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VII — executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de frequéncia, & elaboragiio das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontudrios dos servidores municipais;

VIII - executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem
como identificar necessidades de capacitagdo do pessoal;

X — executar atividades relativas ao bem estar dos servidores municipais;

X — promover servigos de inspegio de saide dos servidores municipais para fins de
admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins;

X1 — promover ¢ acompanhar a realizagdo de licitagdes para compra de materiais, obras
e servicos necessarios as atividades da Prefeitura;

XIT — executar atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribuigio e
controle do material utilizado na Prefeitura;

X — executar atividades relativas a tombamento, registro, inventirio, prote¢do e
conservagdo dos moveis, imoveis e semoventes,

X1V — receber, distribuir e controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de
uso geral da Prefeitura;

XV — outras atividades afins.

Art. 11. A Lei n° 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a vigorar com o acréscimo da

Secdo V-A e artigo 16-A, com a seguinte redagio:

Secdio V-A

Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento

Art, 16-A. A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento ¢ o érgdo de
assessoramento ao Prefeito no planejamento, execugdo, coordenagdo e controle das
atividades do Municipio nessa drea,competindo-lhe especialmente;

I — prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, coordenagio,
controle e avaliagio das atividades desenvolvidas pela Prefeitura, nas dreas financeira,
orcamentdria, contabil e de planejamento municipal;

I - elaborar, atualizar e promover a execugdo dos planos municipais de
desenvolvimento;

Il — elaborar, em coordenaciio com os demais Orgdos da Prefeitura, as diretrizes
orgamentarias, a proposta orgamentaria anual e o plano plurianual de acordo com as politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal;

IV - supervisionar ¢ organizar o planejamento e a execugdo das agdes ¢ servigos
municipais,

V - formular e implementar estratégias para a geragdo de emprego, trabalho, renda e
desenvolvimento da produgiio,
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VI - promover a articulagdo com orgdos federais, estaduais e municipais, além de
entidades privadas, visando ao atendimento das atividades setoriais do municipio;

V11 — promogdo e gestdo de convénios e parcerias;

VIII — acompanhamento de projetos, com monitoramento de agdes e metas de governo,
a fim de captagfo e acompanhamento de recursos externos;

IX — acompanhar e fiscalizar a arrecadagdo das transferéncias intergovernamentais no
imbito do Municipio;

X — elaborar, propor e executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

X1 — executar as a¢bes de fiscalizagdo tributdria em coordenagdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos;

XII — administrar a Divida Ativa do Municipio,

XIII — processar a despesa ¢ manter o registro € os controles contabeis da administrago
financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio;

XIV — receber, pagar, guardar ¢ movimentar os dinheiros e outros valores do Municipio;

XV - Capacitar os servidores municipais em diversos niveis, habilitando a forca de
trabalho ao cumprimento de suas fungbes com exceléncia;

XVI - Exercer a administragdo tributaria do Municipio, especialmente o langamento,
arrecadagiio e fiscalizagio dos tributos;

XVII - Elaborar, acompanhar e rever a programagio financeira;

XVIII - Fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento ¢ expedi-
las com autorizacdo do Prefeito;

XIX - Fazer a contabilidade do Municipio;

XX - Preparar os balangos, balancetes e prestagdo de contas;

XXI - Administrar o emprego do dinheiro piblico, providenciando a tomada de contas
dos agentes publicos responsdveis pela guarda e movimentagdo de dinheiro, de titulos e valores
pertencentes ao Municipio e determinar a apuragio de fraudes contra a Fazenda Municipal;

XXII - Coordenagdo da Sala Mineira;

XXIII - Outras atividades afins.”

(AC)

Art. 12. A Secio V1 e seu artigo 17 da Lei n® 668, de 29 de dezembro de 2008, passa a

vigorar com a seguinte redagio;

Secio VI
Da Secretaria Municipal de Educagio

Art. 17. A Secretaria Municipal de Educagio ¢ o érgo de assessoramento ao Prefeito
no plangjamento, execugdo, coordenagio e controle das atividades do Municipio nessa drea,
competindo-lhe especialmente:

I - elaborar e propor ac Prefeito, as politicas municipais de educagio;

I - elaborar, os planos, programas e projetos relacionados com educagéo,
responsabilizando-se por sua execugdo, controle e avaliagio;
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II - discutir e incorporar no processo de planejamento educacional e de
administragdo escolar a contribui¢fio coletiva dos diretores e trabalhadores de ensino das
escolas municipais;

IV - ministrar e desenvolver o ensino pré-escolar e de primeiro e segundo graus, no
ambito municipal,

V - desenvolver e executar as atividades relacionadas com ensino supletivo e a
educagio nao-formal:

V1 - administrar os estabelecimentos de ensino mantidos pelo Municipio;
VII - articular-se com a Secretaria Municipal de Salide e Secretaria Municipal da Acdo

Social, para o desenvolvimento de programas e campanhas de satide e assisténcia voltados para
a comunidade escolar;

VIII - executar e/ou acompanhar os convénios eflou contratos celebrados com o
Municipio, nas dreas de sua atuagdo;

I’X — outras atividades afins.”

(NR})

Art. 13, A Segiio VI-C e seu artigo 17-C da Lei n°® 668, de 29 de dezembro de 2008,

passa a vigorar com a seguinte redagio:
* Sec¢dio VI-C
Secretaria Municipal de Cultura
Art. 17-C. A Secretaria Municipal de Cultura € o 6rglo de assessoramento ao Prefeito
no planejamento, execugiio, coordenaciio e controle de suas atividades no dmbito do Municipio,

competindo-lhe especialmente:

I- executar os servigos e dirigir as unidades de cultura, como Casa da Cultura, Teatros,
Bibliotecas e outros que vierem a ser criadas em sua drea de atuagio;

IT - promover eventos culturais no Municipio;

I1I - promover e executar as atividades culturais, articulando-se com os demais érgdos
municipais, estaduais e federais;

IV - assistir as entidades culturais do Municipio;

V - executar e/ou acompanhar os convénios e/ou contratos celebrados com o Municipio,
na area de sua atuagio;

VT - executar a politica da cultura no Municipio;
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VI1I - outras atividades afins.”

(NR)

Art. 14, A Lei n° 668, de 28 de dezembro de 2008, passa a vigorar com o acréscimo das
Segdes VI-D, seu artigo 17-D e VI-E, seu artigo 17-E, com a seguinte redagao:

“ Segio VI-D

Secretaria Municipal de Esportes

Art. 17-D. A Secretaria Municipal de Esportes € o 6rgio de assessoramento ao Prefeito
no planejamento, execugdo, coordenagdo ¢ controle das atividades do Municipio nessa drea,

competindo-lhe especialmente:

| - executar os servigos e dirigir as unidades de desportos no Municipio, tais como
Ginasios Poliesportivos, Parques Municipais, Pragas de Esporte, Centros Esportivos ¢ outras
que vierem a ser criadas em sua area;

11 - promover e executar as atividades de esportes, articulando-se com os demais 6rgaos
municipais, estaduais e federais;

111 - assistir as entidades esportivas do Municipio

IV - exccutar e'ou acompanhar os convénios efou contratos celebrados com o
Municipio, nas areas de sua atuagio;

V - executar a politica de esporte;
V1 - coordenar as atividades desportivas no Municipio,

VII - assessorar as entidades voltadas ao esporte, incentivando as atividades de espories
de Ambito local;

VIII - desenvolver atividades de esporte junto as Secretarias envolvidas no atendimento
de criangas e adolescentes, idosos e comunidade em geral;

IX - propiciar programas de incentivo ao esporte;

X - criar meios de sustentagdo aos programas de esporte, através da iniciativa privada e
Governo Federal e Estadual;

X1 — outras atividades afins.”

(AC)
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Secdo VI-E
Secretaria Municipal de Turismo e Lazer

Art. 17-E. A Secretaria Municipal de Turismo e Lazer é o 6rgfio de assessoramento ao

Prefeito no planejamento, execugéio, coordenaciio e controle de suas atividades no dmbito do
Municipio, competindo-lhe especialmente:

I - executar os servigos e dirigir as unidades de Turismo e Lazer que vierem a ser
criadas em sua drea de atuagio;

II - promover eventos turisticos ¢ de lazer no Municipio;

lIl - promover e executar as atividades turisticas e de lazer, articulando-se com os
demais drgdos municipais, estaduais e federais;

IV - assistir as entidades turisticas ¢ de lazer do Municipio;

V - executar e/ou acompanhar os convénios e/ou contratos celebrados com o Municipio,
nas areas de sua atuagdo;

VI - executar a politica do turismo € lazer no Municipio;

VII - promover programa de incentivo ao turismo aproveitando o potencial hidrografico
na regifio;

V111 - outras atividades afins.”

(AC)

Art. 15, Altera redagéio do titulo da Segfio VIII e acresce o inciso XXVII ao artigo 19 da

Lei n° 668, de 28 de dezembro de 2008, passando a vigorar com a seguinte redagdo:

* Segdo VIII
Da Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos, Agropecudria e Meio Ambiente”

(NR)

“Art. 19, ...

()

XXVII - conservar, manter e administrar a frota de veiculos e maquinas da Prefeitura,
bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuigdo e controle de utilizagdo de pegas,
combustivel e de lubrificantes”.

(AC)
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Art. 16. O artigo 25 da Lei n° 668, de 28 de dezembro de 2008, passa a vigorar com a

seguinte redagdo:

“Art. 25. O nimero de cargos de Secretarios Municipais, previsto no anexo I1I da Lein®

80, de 26 de novembro de 1997, passa a ser de nove, na data da vigéncia desta Lei”. (NR)

Art. 17. As despesas decorrentes da execugdio desta Lei correrdo a conta de dotagdes
orgamentérias proprias do orgamento em vigor e pelas suas correspondentes para 0s exercicios
subsequentes, ficando o Poder Executivo autorizado a abrir crédito adicional especial ou
suplementar, se necessério.

Art. 18. Fazem parte integrante desta Lei os Anexos L IL, Il e IV.

Art. 19, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
et

\".

Art. 20. Ficam revogadas as Leis n® 1.133/2014, n® 1.135!2{}]4.‘ n® 1.136/2014, n®
1.232/2015, n® 1.738/2023, n° 1.872/2023 e o inciso XI do artigo 12 da Lei n® 668/2008.

Prefeitura Municipal de Areado, em 7 de janeiro de 20235,

e —

= —__.{___ -
Douglas Avila Moreira

Preteito Municipal
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Anexo Il da Lei n®

/

Anexo Il da Lei n® 668/2008

PREFEITURA MUNICIPAL DE AREADO

PREFEITURA MUNICIPAL DE AREADO

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E

Minas Gerais VENCIMENTOS
Quadro de Cargos em Comissdo
CARGOS T RECRUTA | CODIGO/ | VENCIMENTO JORNADA
MENTO NIVEL EM UPV SEMANAL

Procurador Geral 1 |Amplo PMA - XXIV | 135 Dedicagfo exclusiva
Assessor Juridico I |Amplo PMA - XXIII | 135 20

Assessor Juridico de Licitages || | Amplo PMA - XXII | 90 30

Secretdrio Municipal 9 |Amplo PMA - XXI e 40

Subsceretirio Municipal 1 |Amplo PMA - XX 72 40

Diretor de Escola 6 |Amplo PMA - XIX | 85 40

Coordenador Geral Serv. Externos |1 | Amplo PMA - XVIII | 65 40

Coordenador Aten.Primdria Saide [ ] | Amplo PMA - XVII | 65 40

Assessor de Gabinete 1 |Amplo PMA- XVI 65 Dedicagdo exclusiva
Maestro de Banda 1 |Amplo PMA - XV 58 40

Assessor de Com. Social | |Amplo PMA -XIV | 55 Dedicacdo exclusiva
Chefe de Divisio 10 | Amplo PMA - XIIT | 55 40

Chefe de Divisio 8 |Limitado | PMA-XI |55 10

Chefe de Transporte I |Amplo PMA-XI |45 4B

Chefe de Servigo 2 |Limitado | PMA - X 45 =

Chefe de Servico 4 |Amplo PMA-IX |45 1

Motorista de Gabinete 1 |Amplo PMA -VIIT | 45 Dedicagdo exclusiva
Secretaria de Gabinete 1 |Amplo PMA - VII 40

Dedicagio exclusiva
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Coordenador de Creche 2 |Amplo PMA - VI 40 40

Coordenador de Bergirio | [Amplo PMA -V 40 40

Encarregado TV 1 |Amplo PMA - 1V 40 Dredicagdo exclusiva
Assessor de Adm. da Educagdo |1 |Amplo PMA - 111 40 Dedicagdo exclusiva
Assessor Inst. da Sec de Agdo|1 |Amplo PMA - 11 30 Dedicagdo exclusiva
Social

Curador de Artes I |Amplo PMA -1 30 Dedicagiio exclusiva
Legenda:

**% _ A [ei que fixa ou altera os subsidios dos agenies politicos é de iniciativa privativa do Poder Legislativo,
conforme artigo 37, X, da Constituigio Federal.

Recrutamento:

Limitado: Dentre os servidores de carreira;
Amplo: Quaisquer cidaddos.
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CARGO/FUNCAO VENCIMENTO VAGAS
Apgente de Contratagio/Comissio de Contratagdo/Pregoeiro J0UPV's movel
Equipe de Planegjamento J0UPV’'s mével
Chefe da Divisdo de Transparéncia 30 UPV’s 1
Assessoria de Convénios 30 UPV’'s 1
Comissio de Avaliagio e Monitoramento dos Termos de
0 uPyv’ 3
Colaboragio e Fomento b
Chefe de Servigo de Identificagfdo ¢ Correlatos J0UPV’'s 1
30% do
Coordenador de Polo de Educagfio 4 Distincia vencimento do 1
servidor
Equipe de Apoio 15 UPV’s mdvel
30% do
Servidor efetivo ocupante de cargo em comissfio vencimento do movel
servidor

Legenda:

UPY's: Unidade Padrdo de Vencimentos,
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Secio |

Disposighes gerais

Art. 1° As fungdes gratificadas do Poder Executivo do Municipio de Areado, de que trata o artigo 45A., da
Lei Complementar n® 005/1993, passam a ser regulamentadas neste anexo.

Art. 2° As fungdes gratificadas siio retribuigdes pecunidrias atribuidas ao servidor pelo exercicio de funcio
de diregdio, chefia, assessoramento, secretariado, entre outras, fixadas nesta Lei, de livre nomeacdo e exoneragio
por meio de portaria expedida pelo Chefe do Poder Executivo., sendo relacionadas 4 execucdio de atividades
especificas e de atribuigdes diferenciadas, em cardter precirio e de maior responsabilidade.

§ 1° A funcdo gratificada sé pode ser concedida a servidor efetivo pertencente ao quadro permanente da
Administragfio Phblica.

§ 2° Para o exercicio da fungdo gratificada, o servidor devera cumprir obrigatoriamente o regime de tempo
integral de dedicagdo ao trabalho, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragio, sem que
isso importe no pagamento de horas extras ou outros adicionais, se for necesséria 4 prorrogacdo ou antecipagdo de
jornada.

§ 3° O servidor nfio ocupante de fungdo gratificada, quando designado em substituigdo dquele que a ocupa,
em razio de impedimento ou auséncia, por periodo inferior a 30 (trinta) dias, tera direito ao pagamento de
gratificagdo proporcional aos dias apurados.

§ 4° O servidor ocupante de alguma das fungdes de que trata o capur deste arligo, poderd ser nomeado para
ter exercicio, interinamente e temporariamente, em cargo em comissdo, sem prejuizo das atribuicdes das fungdes
que atualmente ocupa, hipotese em que devera optar pela remuneragio de um deles durante o periodo da
interinidade.

§ 5° 0 exercicio de fungio gratificada nfio sera obstaculo para as avaliagbes periddicas durante o periodo de
sua investidura.

Art. 3° As atribuigbes ora fixadas ndo exoneram os ocupantes das fungdes gratificadas de outras
atribuigdes, competéncias, direitos ou deveres fixados em outra lei ou decreto.

Art. 4° E vedado ao agente publico designado para atuar na drea de licitagdes e contratos, ressalvados os
casos previstos em lei;

I - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos que praticar, situagdes que:

a) comprometam, restrinjam ou frustrem o cardter competitivo do processo licitatorio, inclusive nos casos
de participagiio de sociedades cooperativas;

b) estabelecam preferéncias ou distingdes em razio da naturalidade, da sede ou do domicilio dos licitantes;

¢) sgjam impertinentes ou irrelevantes para o objeto especifico do contrato;
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I - estabelecer tratamento diferenciado de natureza comercial, legal, trabalhista, previdencidria ou qualquer
outra entre empresas brasileiras e estrangeiras, inclusive no que se refere a moeda, modalidade e local de
pagamento, mesmo quando envolvido financiamento de agéncia internacional;

Il - opor resisténcia injustificada ao andamento dos processos e, indevidamente, retardar ou deixar de
praticar ato de oficio, ou praticd-lo contra disposigdo expressa em lei.

§ 1° Ndo poderd participar, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da execugfio do contrato agente pablico
de drgdo ou entidade licitante ou contratante, devendo ser observadas as situagdes que possam configurar conflito

de interesses no exercicio ou apos o exercicio do cargo ou emprego, nos termos da legislagdo que disciplina a
matéria.

§ 2% As vedagdes de que trata este artigo estendem-se a terceiro que auxilie a conducdio da contratagio na

qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou funcionério ou representante de empresa
que preste assessoria lécnica.

Sec¢do 11
Do Agente de Contratagdo, Pregoeiro ¢

Comissdo de Contratacdo

Art. 5° O Agente de Contratagio ou a Comissido de Contratagdo sdo os responsaveis pela condugdo da fase
externa do processo de licitagdo publica, conforme o caso, no &mbito da Administrag@o Direta do Poder Executivo.

§ 1° Quando da condugio de licitagio na modalidade pregdo, o agente de contratagdo formalmente
designado pela autoridade competente sera referenciado como "Pregoeiro”.

§ 2" Os Agentes de Contratagiio deverfio possuir curso superior ou técnico em drea de conhecimento
correlata & contratagio pilblica, tais como gestdo, logistica, administragdo, direilo, economia, contabilidade e
similares,

§ 3° A Comissdo de Contratagio, designada em carater permanente ou especial pela autoridade competente,
sera constituida por 03 (trés) servidores dos quadros permanentes da Administragdo Piblica, contendo ao menos
um membro a certificacio exigida no § 2° deste artigo.

Art. 6 Cabe ao Agente de Contratagdo ou, conforme o caso, 4 Comissdo de Contratagdo, a competéncia
para tomar decisdes, dar impulso, acompanhar e executar quaisquer atividades necessarias ao bom andamento do
certame até a sua homologacio, em especial:

I - analisar a minuta de edital, propondo as alteragdes e corregdes necessérias;

1T - receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelos setores técnicos
responsaveis pela elaboragiio dos artefatos de plangjamento da licitagdo e, quando necessdrio, pelo orgdo de
Assessoramento Juridico da Administragio;
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[1I - conduzir a sessdo piblica e a etapa de lances:

IV - verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio e
analisar as condigdes de habilitagdo, apoiado pelos setores técnicos responsaveis pela elaboragio dos artefatos de
planejamento da licitagio;

V - no caso de licitacdo presencial, receber os envelopes das propostas de prego e dos documentos de
habilitagdo, proceder & abertura dos envelopes, ao seu exame ¢ 4 classificagdo dos proponentes;

VI - receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando & autoridade competente quando mantiver sua
decisio;

V1l - indicar o vencedor do certame;

V111 - conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio;

1X - promover diligéncias necessérias 4 instrugio do processo;
X - promover o saneamento de falhas formais;

X1 - elaborar relatérios ¢ atas de suas reunides ¢ atividades;

XII - inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou & contratago direta no Portal Nacional de
Contratagdes Pablicas (PNCP), no sitio oficial da Administragio Pablica na internet, e providenciar as publicagdes
previstas em lei, quando ndo houver setor responsdvel por estas atribuigdes;

XIII - formalizar a indicagio de ocorréncia de conduta praticada por licitantes que. hipoteticamente, se
enquadre nos tipos infracionais previstos no art. 155 da Lei n” 14,133, de 2021;

XIV - encaminhar o processo devidamente instruido a4 autoridade superior para as providencias e
deliberagdes de que trata o art. 71 da Lei n® 14.133, de 2021

XV - exercer outras atribuigdes correlatas que lhes sejam cometidas.

§ 1° A atuagiio e responsabilidade dos Agentes de Contratagdo e, quando for o caso, dos membros de
Comissio de Contratagio sera adstrita & realizagdo dos atos do procedimento licitatdrio propriamente dito, desde a
etapa de divulgagdo do edital até o envio dos autos 4 autoridade superior para os fins previstos no art. 71 da Lei n®
14,133, de 2021.

§ 2° A atuagfio do Agente de Contratagdo na fase preparatoria deverd ater-se ao acompanhamento em
cardter meramente colaborativo, e s eventuais diligéncias para o fluxo regular da instrugfio processual.

§ 3° Na hipotese prevista no § 2° o Agente de Contratagio estara desobrigado da elaboragdo de estudos
preliminares, de projetos e de anteprojetos, de termos de referéncia, de pesquisas de prego e de minutas de editais.

§ 4° O Agente ou a Comissdo de Contratagdo ndo se responsabilizara pelas especificagtes técnicas do
objeto, por vicios ocultos na pesquisa de prego ou pela compatibilidade do or¢amento referencial com os
pardmetros de mercado, nem responderé pelas decisdes que envolvam discricionariedade da Administragio.
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Segdo 1

Da Equipe de Planejamento

Art. 7° A equipe de planejamento da contratagio, no Ambito da Administragdo Direta do Poder Executivo,
¢ composta por agentes que re(inem as competéncias necessérias a completa execugéio das etapas de planejamento
da contratagdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos-operacionais e de uso do objeto, licitagdes e
contratos, dentre outros,

Art, 8° Compete aos servidores da Equipe de Planejamento, dentre outras atribuigdes previstas em lei ou
determinadas pelo chefe imediato, observada a segregacéio de funcdes:

I - Realizar pesquisa de pregos que reflita os valores de mercado, a fim de subsidiar o orgamento estimado
da contratagéo;

I - Elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

T — Realizar e assinar o Estudo Técnico Preliminar a partir das informagdes do Documento de
Formalizagdo da Demanda;

IV - Ao identificar uma ARP gerenciada por outro 6rgdo e entidades da Administracio Piblica Federal,
Estadual, Distrital ¢ Municipal que atenda as especificacdes constantes do documento de formalizagfio de demanda
ou do ETP, sugerir que seja realizada a adesdo.

§ 17 Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, especialmente quando houver grande
variagdo entre os valores apresentados.

§ 2° O disposto nesta Segdo ndo se aplica a itens de contratagdes de obras, insumos e servigos de
engenharia para os quais seja apresentada Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) pelas planilhas
orgamentarias.

§3° Quando da elaboragio do Termo de Referéncia, os servidores da equipe de planejamento devem
verificar e atestar a inexisténcia de bens considerados de luxo constantes dos documentos de formalizacdo de
demanda (DFDs), de que trata o inciso VII do art. 12 da Lei n® 14,133, de 2021.

§ 4° Os servidores da equipe de planejamento poderdo solicitar o auxilio de servidores de outros setores da
administragiio para a elaboragfio do Estudo Técnico Preliminar.

Segdo IV

Divisdo de Transparéncia
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Art. 9° O servigo de atualizagdo do site da Prefeitura Municipal de Areado consiste na sua manutengio e
inclusiio diaria de dados, em atendimento s exigéncias da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de
Acesso & Informagdo) e da Lei Complementar n® 131, de 27 de maio de 2009 (Lei da Transparéncia).

outras fungdes designadas por sua chefia imediata:

Art. 10. Compete ao servidor designado para atualizagio do site da Prefeitura Municipal de Areado, dentre
turismo do Municipio;

[ — em articulagiio com a Secretaria de Cultura e Turismo, manter atualizados os dados histéricos e de
11 — manter atualizados os enderegos e telefones das unidades da Prefeitura;

funcionamento dos links de acesso aos sistemas de sua competéncia;
Prefeitura;

[l — auxiliar a Secretaria de Administragio a dirimir eventuais inconsisténcias no site ou falhas de

IV — publicar as edigdes do Diario Eletrénico Oficial do Municipio encaminhadas pela Secretaria-Geral
Geral da Prefeitura;

Administragiio;

V — publicar e consolidar a legislacdo do Municipio, mediante determinagdo ¢ orientagio da Secretaria-
V1 — manter atualizados os dados e telefones dos titulares dos cargos politicos do Municipio;

VIl - a publicagio das “Perguntas frequentes” disponibilizadas pela Secretaria Municipal de
VIII — a publicagio e atualizagdo de status das licitagoes do Municipio;

IX — a publicagdo dos convénios celebrados pelo Municipio;

X — a publicagdo de concursos, processos seletivos, resolugdes, noticias, atos normativos e similares;

XI — em articulagio com o setor de contabilidade e recursos humanos do Municipio, publicar as
informagdes por eles disponibilizadas no Portal da Transparéncia do Municipio, conforme determinagdes

Secretaria Municipal de Administragdo ¢ Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento:
XII — apoio administrativo 4 Secretaria Geral;

X111 — outras atribuigdes correlatas.
Pardgrafo Gnico. O servidor ocupante da fungo deverd possuir nivel médio e conhecimento em

Secio V

Da Assessoria de Conveénios
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Art. 11. A Assessoria de Convénios, no dmbito da Administragdo Direta do Poder Executivo, devera ser
exercida por servidor publico municipal efetivo que satisfaga o requisito de formagio em nivel superior de Direito.

Art. 12, 580 atribuicdes do Assessor de Convénios:

I — Receber, controlar e fiscalizar a tramitagiio interna de propostas de convénios ou instrumentos
congéneres de organizagdes civis e entes governamentais;

I1 — Conferir 0s documentos encaminhados pela entidade interessada na forma regulamentar e, caso estejam
regulares, submeté-los & aprovagio do Prefeito Municipal, que podera ouvir o titular da secretaria correspondente a
que se vincula o objeto do pedido, para avaliagfio dos requisitos de conveniéncia e oportunidade;

Il — Providenciar para que seja informado pelo Servigo de Contabilidade o recurso orcamentirio que
atenderd ds despesas, bem como sua previsdo na Lei de Diretrizes Orcamentarias e Plano Plurianual, Havendo
necessidade de adequacdio or¢amentiria por meio de projeto de lei, encaminhar 4 Secretaria Geral para
providéncias,;

IV — Receber uma copia da lei aprovada pela Cimara de Vereadores, no caso do inciso III, parte final,
juntando-a ao processo;

V — Providenciar para o enquadramento e parecer juridico sobre o processo;

VI - Encaminhar o processo a consideragdo da Controladoria Geral, para que avalie a legalidade de todo o
procedimento e apresente parecer técnico;

V1I — Submeter o processo a consideragio do Chefe do Executivo para deliberagio;

VI - Atribuir numeragdo e preparagio da redagio final do convénio ou instrumento congénere,
devidamente aprovados pelo Juridico, bem como colher as assinaturas nas vias dos documentos;

IX — Providenciar pela publicagdo do extrato do convénio ou instrumento congénere no lflrgﬁo de Imprensa
Oficial, juntando o respectivo comprovante no processo;

X - Encaminhar os autos do convénio ou do instrumento congénere a Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento para fins de execugdo, supervisdo e controle juntamente com a Secretaria a que estiver vinculada a
parceria;

XI — Confeccionar a homologagio pelo Prefeito Municipal, das prestagGes de contas;

XII — Avaliar a possibilidade, juntamente com o Juridico, de aditamentos e prorrogagdes de prazos,
mediante solicilagio da Secrelaria a que estiver vinculada a execugio, supervisfio e controle do convénio ou
instrumento congénere e interesse do Executivo Municipal;

XII1 — Encaminhar os autos do convénio ou instrumento congénere 4 Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento para arquivamento, apos promovida a prestagiio de contas pelo convenente, devidamente aprovada
por Comissiio Especialmente designada para esse fim ¢ pelo Gestor da Parceria, com as manifestagdes da
Controladoria Geral, e homologada pelo Prefeito Municipal;

X1V — Realizar diligéncias para instrugdo e formagdo dos processos de convénios e instrumentos
congeneres;
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XV — Subsidiar com informagdes para que a Secretaria Municipal de Fazenda e Plangjamento realize a
prestagio de contas dos convénios dos Governos Federais e Estaduais.

Segdo VI
Da Comissdo de Avaliagdo e Monitoramento dos Termos

e Colaboracio e Fomento

Art. 13. A Comissdo de Avaliacio e Monitoramento dos Termos de Colaboragio e Fomento, no ambito da
Administragéo Direta do Poder Executivo, a ser exercida, exclusivamente, por servidores publicos municipais
efetivos, que satisfagam o requisito de formag@o em nivel superior de ensino.

Art. 14. Sdo atribuigdes da Comissdo de Monitoramento e Avaliagio dos Termos de Colaboragio e
Fomento, sem prejuizo de outras previstas em legislagio esparsa, promover 0 monitoramento e a avaliagdo do
cumprimento do objeto da parceria e, homologar o relatério técnico emitido pela administragdo publica,
independentemente da obrigatoriedade de apresentagiio da preslagio de contas devida pela organizagio da
sociedade civil, conforme artigo 59 da Lei n® 13.019, de 31 de julho de 2015.

Secdo VII

Do Servico de Identificacio e Correlatos

Art. 15. O Servigo de Identificagdo e Correlatos, no ambito da Administragdo Direta do Poder Executivo,
serd exercido por servidor piblico municipal, que satisfaga o requisito de formagio de ensino médio.

Art, 16. S3o atribuiges do Servigo de Tdentificagdo e Correlatos:

I - auxiliar no servigo de identificagio, coleta e classificagdo de impressdes digitais;

Il - colher e classificar impressdes digitais palmares:

Il - preencher e arquivar fichas dactiloscopicas;

IV - analisar as documentagdes exigidas para confeccdo da carteira de identidade;

W - manter os arquivos atualizados;

VT - escriturar os diferentes livros da divisdo de identificagdo que ficarem a seu cargo:
VII - executar servigos de datilografia;

VI - manter atualizado o arquivo de identificagiio;
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IX - responsabilizar pela guarda das cédulas que deverdo ser mantidas em cofre;
X - realizar procedimentos de elaboragao, andlise e envio de prestagfio de contas;
XI - realizar os procedimentos necessarios para emissdo de Carteiras de Trabalho e Alistamento Militar;

XII - desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuigdes do cargo.

Secdo VIII

Da Coordenagfio de Polo de Educagéo a Distincia

Art. 17. A Coordenagio de Polo de Educagio a Distancia, no dmbito da Administragdo Direta do Poder
Executivo, serd exercida por servidor piblico municipal, que satisfaga os seguintes requisitos:

I. Qualquer graduagio acrescida de atuagdo minima de um ano de magistério da Educagdo Basica ou da
Educagdo Superior;

II. Qualquer graduagio na drea de educagfio acrescida de atuag@o minima de um ano de magistério da
Educagdo Basica ou da Educagfio Superior;

I11. Ser servidor piblico vinculado ao quadro permanente da prefeitura municipal;
IV. Ser portador de diploma de graduagio;
V. Ser ou ja ter atuado como Professor da Educagio Basica;

V1. Apresentar facilidade com o uso das tecnologias da Informagfo e de Comunicagiio e diz respeito &

geragdo e ao acesso ao conhecimento;

VII. Destinar no minimo 20 (vinte) horas semanais as atividades online e presencial do polo; VIIL. Possuir

carga hordria compativel com as atividades do polo;
IX. Possuir no minimo 05 anos de experiéncia no magistério,;

X. Residir no municipio do polo.

Secdo IX

Da Equipe de Apoio

Art. 18. A Equipe de Apoio serd designada, entre agentes piblicos, para auxiliar o Agente de Contratagio
ou a Comissio de Contratagio no desempenho e na condugio de todas as etapas do processo licitatorio, sendo
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recomendado que seja formada por agentes que tenham conhecimentos afetos a area técnica do objeto a ser licitado
ou & érea de licitagOes e contratos pablicos.

Art. 19. A Equipe de Apoio na condugdo dos procedimentos licitatérios, tanto na forma presencial quanto
na eletrénica, responderdo individualmente pelos atos que praticar, exceto quando induzido a erro.

Segdo X

Servidor efetivo ocupante de cargo em comissdo

Art. 20, O servidor efetivo que vier a ocupar cargo de provimento em comissio poderd lazer opgdo pelo
vencimento do cargo em comissdo ou pelo vencimento de seu cargo efetivo acrescido de fungio gratificada de 307
(trinta por cento) sobre o vencimento de seu cargo efetivo.
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Anexo IV da Lei n® !

Anexo IV da Lei n® 668/2008

Cargo: COORDENADOR DA ATENCAO PRIM/
Pré-requisito: Profissional de nivel superior.
Descrigdo Sumaria: Coordenagéio e diregio das unidades dos postos de saide do Municipio,
bem como coordenagio do Fundo Municipal de Saide, nos termos do artigo 4° da Lei n° 37, de
1* de julho de 1993,

Tarefas tipicas:

- Exercer atribuigdes de coordenador do Fundo Municipal de Sadde;

- Aproximar e integrar a coordenagio do PSF/ESF as equipes de saide da familia;

- Estabelecer vinculo entre a coordenacdo do PSF/ESP com a realidade da comunidade,
vivenciada em cada area;

- Desenvolver projetos de capacitagiio e educagio permanente para o pessoal do PSF (médicos,
enfermeiros, técnicos de enfermagem, agentes comunitérios de satide e demais profissionais de
satide que trabalhem ou venham a trabalhar sob a estratégia de satide da familia);

- Executar outras tarefas correlatas;

- Elaborar planos de expansio do Programa Saide da Familia no Municipio;

- Criar e desenvolver novos programas;

- Articular outros setores da Secretaria Municipal da Saude, visando a integragdo e contribuigdo
desses com o Programa Saide Familia;

- Elaborar e enviar relatérios para a Coordenadoria Regional de referéncia;

- Intervir e planejar junto a equipe a partir do Sistema de Informagdo da Atencéio:

- Fiscalizar as agdes das equipes atuantes destas equipes na prevengiio da doenga ¢ promogio da
satde e do bem-estar da populagio;

- E o profissional de referéncia em saiide piiblica no municipio.

- Outras atividades afins, que forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou pelo
superior hierdrguico.

Cargo: COORDENADOR GERAL DE SERVICOS EXTERNOS

Pré-requisito: Ensino médio completo.

Descrigio Sumaria: Chefia de pessoal.

Tarefas tipicas:

- Exercer atribuigdes de Coordenador da drea de servigos externos:

- Execugdo de tarefas da competéncia da sua drea;

- Distribuigdo de tarefas a servidores subordinados:

- Avaliagiio de desempenho de subordinados;

- Informagdo e assisténcia & Chefia de Secretaria;

- Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas:

- Manutengdo ¢ Limpeza Urbana;

- Administracdo de Cemitérios;

- Oficina e Garagem;

A DE SAUDE
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- Servigos Piblicos Permitidos e Concedidos;

- Transporte, Transito, Trafego e Terminal Rodoviario;

- Carpintaria;

- Serralheria:

- Manutengio e Conservagio de Prédios e Equipamentos;

- Parques e Jardins:

- Manutengio de Estradas Vicinais:

- Outras atividades afins, que forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou pelo
superior hierdrquico.

Cargo: CURADOR DE ARTES

Pré-Requisito: Fundamental incompleto.

Descri¢do Sumaria: Concepelio, montagem e supervisio de exposigéo de arte.

Tarefas Tipicas:

- Responsivel pela concepglo, montagem e supervisdo de exposigio de arte e pela revisdo do
catdlogo da exposigdo;

- Atuar em instituigdes piblicas, em galerias de arte, museus e fundagdes;

- Criar e organizar projetos de exposi¢des em museus e/ou salas culturais;

- Organizar todo o acervo das Instituigdes museologicos publicos ¢/ou privados, ainda buscar
aquisigio de novas pegas,

- Promover acesso & informacfo ao piblico em geral, preparar agdes educativas ou culturais;

- Planejar, orientar e realizar atividades técnico-administrativas, orientando na implantagio das
atividades de cuidados com a documentagio técnica;

- Participar da politica de criagdo e implantagio de museus e instituigdes arquivistas;

- Qutras atividades afins.

Cargo: ASSESSOR DE ADMINISTRACAO DA EDUCACAO
Pré-requisito: Ensino fundamental completo; ser portador de deficiéncia.
Descrigio Suméria: Elenco de tarefas de baixa complexidade.

Tarefas tipicas: - Supervisionar a armazenagem dos produtos e materiais em almoxarifados da
Educacio;

- Realizar a conferéncia de entrada e saida de produtos, assegurando a integridade do estoque;

- Acompanhar e verificar a estocagem e distribuigao de produtos;

- Arquivo;

- Controle diversos;

- Qutras tarefas afins.

Cargo: ASSESSOR INSTITUCIONAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO |

SOCIAL

Pré-requisito: Ensino fundamental completo; informatica basica.
Descrigdo Sumdria: Elenco de tarefas de baixa complexidade.
Tarefas tipicas:

- Analisar ¢ cadastrar projetos desenvolvidos pelo setor, controlando prazos e acompanhando as
demandas proprias;

- Desenvolver acdes ¢ responder pelas atividades do desenvolvimento Institucional com
entidades;

- Colaborar com o estabelecimento de diretrizes ¢ objetivos que irfio nortear o plangjamento
estratégico do setor;

- Analisar o resultado final de cada projeto e atividade com o objetivo de aperfeigoa-los,
submetendo a chefia imediata;

- Estabelecer relacionamento entre instituigdes, grupos ¢/ou pessoas;
- Controle diversos;

- Preenchimento de formularios diversos do setor;

- Assessorar na elaboracio de atos do setor;
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- Arquivo; —]
- Outras tarefas afins.

Cargo: CHEFE DE TRANSPORTE

Pré-Requisito: Ensino fundamental completo e habilitacio em categoria “D".

Descrigdo Sumdria: Administrar e determinar os transportes, bem como controlar as planilhas
de manutengio dos veiculos e miquinas.

Tarefas tipicas:

- organizar o transporte e fazer escalas de revezamento de forma eficiente e de acordo com as
necessidades do Municipio (agendamento tempo médio):;

- promover revisdes periodicas (freios, sistema elétrico, check list, pneus, suspensio,
lubrificagdo, bem como tudo o que for necessério para o bom desempenho dos veiculos e
maquinas que compde a frota do Municipio;

- supervisionar e controlar sistema de abastecimento e¢ média de consumo de veiculos,
apontando medidas a serem adotadas para prover o melhor andamento dos servigos, visando
economicidade e eficiéncia no servigo ptiblico;

- supervisionar e controlar requisi¢do de servigos de méquinas, em comum acordo ¢com a
Secretaria Municipal de Obras, Servigos Piblicos, Agropecudria e Meio Ambiente, preparando
agenda de atendimento de solicitagdes e remessa 4 Secretaria Municipal de Administragio e
Fazenda, de servigos concluidos para recolhimento de valor devido ao erario;

- organizar servigos de aragdo, gradagem e outros ao produtor rural, sob administragdo direta ou
indireta, através de convénio celebrado com o Poder Piblico:

- outras atividades afins, que forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou superior
_hierarquico.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Pré-requisito: Formagfio em Direito / Registro OAB / 2 anos de atividade juridica / Curso basico
de informatica.

Descrigdo Sumdria: Orgio de representacdo judicial da Prefeitura e de assessoramento juridico
ao Prefeito e demais drgdos.

Tarefas Tipicas:

- Diregdo e assessoramento juridico ao Executivo;

- Representago do Executivo em Juizo e fora dele em todos os assuntos, exceto licitagdes:

- Analisar e estudar o aspecto juridico das matérias legislativas;

- Assessorar no preparo dos atos de veto e sangdo de textos legais, quando requisitado pela
Secretaria Geral;

- Assessorar na elaboragdo de projetos de lei, decretos e demais atos administrativos, quando
requisitado pela Secretaria Geral,

- Promover a cobranga judicial de créditos do Municipio;

- Emitir pareceres nos processos administrativos de pessoal, tributdrio, inquérito, sindicancia,
disciplinar, entre outros;

- Prestar assisténcia juridica a populagfo carente, na forma regulamentada em lei;

- Elaboragdo de convénios e contratos dirimindo dividas quanto aos aspectos juridicos desses
atos;

- Coligir e organizar informagdes relativas 4 jurisprudéncia, doutrina e legislagiio;

- Substituir o Procurador Geral e Assessor Juridico de Licitagdes nas suas licengas,
impedimentos ¢ auséncias;

- Qutras atividades correlatas.

Cargo: ENCARREGADO DE TV

Pré-Requisito: Ensino fundamental incompleto e informética basica.
Descricdo Suméria: Trabalho de natureza eletrdnica, que envolve a manutengdo da torre e
aparelhos repetidores do sinal de TV,
Tarefas Tipicas:
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- Operagiio dos equipamentos das torres repetidoras de sinais de TV no Municipio.
- Manutengdo dos equipamentos utilizados na operagéo das estagdes repetidoras;

- Revisao periddica dos resultados do trabalho junto a populagao;

- Requisig@o de materiais e controle de sua utilizagdo;

- QOutras tarefas correlatas.

Cargo: MAESTRO DE BANDA

Pré-Requisito: Formagio e aptiddo musical.

Descricio Sumaria: Trabalho de natureza artistica, que envolve a manutencio de corporagdes
musicais e educagfo artistica para criangas e adolescentes.
Tarefas Tipicas:

- Referéncia musical;

- Ensino de misica instrumental;

- Organizagdo de festivais e retretas;

- Organizagio de cursos de teoria musical;

- Ensaios de bandas locais;

- Ensino musical em escolas da rede publica;

- QOutras tarefas correlatas.

Cargo: SECRETARIA DE GABINETE

Pré-Requisito: Nivel Médio completo.

Descriciio Sumdria: Secretariar e recepcionar, no gabinete do Prefeito.

Tarefas Tipicas:

- Organizar agenda do Prefeito;

- Datilografar/ digitar expedientes:

- Arquivar e manter documento em ordem;

- Anotar e transmitir recados;

- Atender telefone

- Auxiliar administrativamente a Secretaria Geral da Prefeitura, 4 Procuradoria Geral em
assuntos relacionados ao Gabinete do Prefeito;

- Exercer atribui¢des de Quvidoria Municipal;

- Outras tarefas afins determinadas pela Assessoria do Gabinete ou diretamente pelo Chefe do
Executivo

Cargo: MOTORISTA DE GABINETE

Pré-Requisito: Alfabetizagdo e habilitagdo para diregdo de veiculos leves.
Descrigio Sumdria; Diregdo de veiculos conforme a habilitagiio exigida.
Tarefas Tipicas:

- Direcdo de Veiculos;

- Cuidados na manutengio e limpeza de veiculos:

- Servicos externos, dentro e fora do Municipio;

- Outras tarefas correlatas.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL

Pré-Requisito:

I - Para o cargo de Secretrio Municipal de Administragdo, o pré-requisito € nivel superior em
Direito, Administraciio, Administragio Pablica, Gestdo Piablica ou Ciéncias Contabeis;

Il — Para o cargo de Secretdrio Municipal Educagdo, o pré-requisito ¢ nivel superior em
pedagogia;

111 — Para o cargo de Secretario Municipal de Saide, o pré-requisito ¢ nivel superior ou técnico
na érea da saide;

IV — Para o cargo de Secretario Municipal de Obras, Servigos Piblicos, Agropecudria e Meio
Ambiente, o pré-requisito é a formagdo de nivel médio completo;

V — Para o cargo de Secretario Municipal de Agfio Social, o pré-requisito € nivel médio;

VI - Para o cargo de Secretario Municipal de Cultura, o pré-requisito ¢ nivel médio;
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VII - Para o cargo de Secretério Municipal de Turismo e Lazer, o pré-requisito é nivel médio;
VIII - Para o cargo de Secretério Municipal de Esporte, o pré-requisito € nivel médio;

IX — Para o cargo de Secretdrio Municipal de Fazenda e Planejamento, o pré-requisito ¢ nivel
superior em Direito, Administragdo, Administracio Pablica, Gestdo Publica, Ciéncias Contabeis
ou Economia.

Descri¢iio Suméria: Diregio dos servigos da Secretaria.

Tarefas tipicas:

- lomada de decisdes na drea de sua atuagio;

- distribuigiio de tarefas ao pessoal subordinado, divisdes e SErvigos;

- assessoramento a chefia do Executivo dentro da competéncia de sua Secretaria;

- avaliagio de desempenho dos servidores subordinados;

- supervisdo dos trabalhos desenvolvidos pelo seu setor:

- plangjamento e andlise de normas e rotinas dos servidores da Secretaria:

- manter-se permanentemente informado quanto &s atividades dos demais setores da
municipalidade;

-coordenar-se com os demais setores apoiando-os e se apoiando nas atividades afins;

- organizar e desenvolver as atividades de informagdo & Chefia do Executivo, ao piblico e
usuario dos servidores sob sua direcio;

- putras atividades afins.

Cargo: PROCURADOR GERAL

Pré-requisito: Formagio em Direito / Registro OAB / 2 anos de atividade Jjuridica / Curso bésico
de informitica.

Descricdo Sumadria; Orgﬁo de representacdo judicial da Prefeitura e de assessoramento juridico
ao Prefeito e demais drgios.

Tarefas Tipicas:

- Diregdo e assessoramento juridico ao Executivo;

- Representagdo do Executivo em Juizo e fora dele em todos os assuntos, exceto licitagdes;

- Analisar e estudar o aspecto juridico das matérias legislativas;

- Assessorar no preparo dos atos de veto e sangdio de textos legais, quando requisitado pela
Secretaria Geral;

- Assessorar na elaboragdo de projetos de lei, decretos e demais atos administrativos, quando
requisitado pela Secretaria Geral;

- Promover a cobranga judicial de créditos do Municipio;

- Emitir pareceres nos processos administrativos de pessoal, tributdrio, inquérito, sindicéncia,
disciplinar, entre outros;

- Prestar assisténcia juridica a4 populagdo carente, na forma regulamentada em lei:

- Elaboragdo de convénios e contratos dirimindo diividas quanto aos aspectos juridicos desses
atos;

- Coligir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagio;

- Substituir o Assessor Juridico e Assessor Juridico de Licitagdes nas suas licengas,
impedimentos e auséncias; - Qutras atividades correlatas.

Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Pré-Requisito: Formagdo de nivel médio completo.

Descrigdio Sumaria: Assessoramento em Comunicagiio/lmprensa e Relagdes Pablicas.

Tarefas Tipicas:

- Publicar e dar publicidade das campanhas de cariter informativo, divulgar as agdes
desenvolvidas pelo Prefeito Municipal ¢ demais érgiios da Administragio Municipal;

- Acompanhar a execugiio dos contratos de publicidade, mantendo em perfeita ordem os
materiais resultantes das publicidades e publicagdes, tais como, jornais, fitas, DVD's, etc:

- Acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais:

| - Elaborar matérias jornalisticas a respeito das agdes do Executivo Municipal;
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- Elaborar campanhas de propaganda, marketing ¢ multimidia da Administragdo Publica
Municipal;

- Produzir videos, dudios e fotografias das agdes do Executivo Municipal:

- Elaborar e organizar arquivo do acervo publicitario do Municipio de Areado;

- Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE

Pré-Requisito: Formagio de nivel medio completo.

Descrigio Sumdria: Assessoria ao Gabinete do Prefeito.

Tarefas Tipicas:

- Auxilia na organizagio e gestio das atividades didrias do gabinete, incluindo o agendamento
de reunides e elaboragdo de relatorios:

- Recebe e atende cidaddos, representantes de entidades ¢ outras autoridades que procuram o
gabinete, assegurando um atendimento eficiente e cordial;

- Fornece suporte na tomada de decisdes do gestor, fornecendo informagdes relevantes e
ajudando na anélise de dados e situagdes;

- Ajuda na organizagido de eventos, cerimdnias e reunides, garantindo que tudo ocorra conforme
o planejado;

- Mantém e organiza os arquivos e documentos importantes do gabinete, garantindo a
acessibilidade e seguranca da informagdo:

- Manter-se permanentemente informado das atividades da Prefeitura, transmitindo informagdes
ds partes;

- Articular-se com a Secretaria Geral para execugo dos servigos de gabinete:

- Desempenhar atividades afins.

Cargo: CHEFE DE DIVISAO

Pré-Requisito: Ensino Fundamental completo ou escolaridade exigivel para o desempenho na
respectiva area de atuagio.

Descri¢do Sumdria: Chefia de Pessoal a nivel de divisao.

Tarefas Tipicas:

- Execugdo de tarefas da competéncia da sua divisao;

- Distribuigdo de tarefas a servidores subordinados;

- Avaliagdo de desempenho de subordinados;

- Informagao e assisténcia a Chefia de Departamento;

- Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

- Outras tarefas afins determinadas pela Chefia imediata ou diretamente pelo Prefeito
Municipal.

Cargo: CHEFE DE SERVICO

Pré-Requisito: Conhecimento dos Servigos proprios de sua drea de atuagdo.

Descricio Sumaria; Chefia de servigos por grupo de servidores.

Tarefas Tipicas:

- Executar as tarefas inerentes ao setor de sua atuagio.

- Distribuir fungées a subordinados.

- Prestar informagdes as chefias superiores

- Qutras tarefas afins determinadas pelas chefias de divisfio, departamento e pessoalmente pelo
Prefeito Municipal.

Cargo: COORDENADOR DE CRECHE

Pré-Requisito: Formagio em pedagogia ou normal superior.
Descrigio Sumiria: Coordenagio de servigos e atividades.
Tarefas tipicas:

- executar as tarefas inerentes ao setor de sua atuacio;

- distribuir fungdes a subordinados:

- prestar informacdes as chefias superiores;
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L

- outras tarefas afins determinadas pelo superior hierdrquico.

Cargo: DIRETOR DE ESCOLA

Pré-Requisito: Curso de nivel superior de Pedagogia ou Normal Superior, conforme Plano
Decenal de Educagiio.

Descri¢do Sumdria: Diregdo de unidades escolares municipais.

Tarefas tipicas:

- administrar a unidade escolar, coordenando seu funcionamento geral ¢ representando-a
oficialmente;

- executar as normas disciplinares, de acordo com o regimento interno da unidade escolar:

- coordenar a utilizagdo do espago fisico da unidade escolar, atendendo s necessidades da
demanda;

- assinar os documentos e as correspondéncias da Escola;

- elaborar, em conjunto com o Especialista de Educagio, as propostas de regimento interno ¢ do
programa curricular da unidade escolar, com base nas diretrizes legais, submetendo-as a
apreciagdo e aprovagdo da Secretaria Municipal de Educagdo;

- organizar e distribuir atividades de acordo com a fungdio de cada servidor, previstas no
regimento interno da unidade de ensino;

- elaborar, com os demais membros da direcdo da escola, o relatério anual das atividades
pedagdgico administrativo-financeiras, apresentar ao Conselho da Escola e, apos aprovagio,
encaminhar & Secretaria Municipal de Educagio;

- coordenar as agdes administrativas em todos os turnos da escola, em especial no que diz
respeito a pessoal, finangas, materiais e manutengio da estrutura fisica:

- acompanhar e avaliar o Projeto Politico-Pedagdgico da escola, garantindo a articulagio entre
05 turnos;

- executar as determinagdes dos drgdos aos quais a unidade escolar esta subordinada:

- manter atualizado o inventério dos bens piiblicos, zelando por sua conservacio;

- apresentar a comunidade, dentro dos prazos estabelecidos, os resultados da avaliacdo de
desempenho e a movimentagdo financeira da unidade escolar:

- propor agdes que visem 4 melhoria da qualidade dos servigos prestados.

- submeter & apreciagdo do Conselho escolar as transgressdes disciplinares dos alunos, ouvida a
coordenagio pedagogica e o conselho escolar;

- cumprir e fazer cumprir o Plano de Carreiras do Magistério;

- coordenar o processo pedagdgico, articulando as agdes entre os turnos de funcionamento da
unidade escolar;

- participar de programas de formagdo propostos para os coordenadores Pedagdgicos;

- orientar e dirigir o trabalho do corpo docente e especialistas;

- atender a comunidade usudria e ao corpo discente;

- prestar informagdes & Secretaria Municipal de Educagio;

- providenciar recursos materiais e de manutengdo da unidade dirigida;

- acompanhar o armazenamento, preparo e consumo da merenda escolar:

- outras atividades afins e proprias da dire¢o escolar.

Cargo: DIRETOR DE ESCOLA - PROINFANCIA

Pré-Requisito: Curso de nivel superior em Pedagogia, Normal Superior, Letras ou em area
relacionada a educagdo, como Educagfo Infantil, Psicologia da Educagio ou Administragio
Educacional.

Descrigdio Sumaria: Direcdo de unidades escolares municipais.

Tarefas tipicas:

- Coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas da escola.

- Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros.

- Elaborar e implementar o Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) da escola.

- Assegurar o cumprimento das normas e regulamentagdes educacionais.
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- Promover a qualidade do ensino e da aprendizagem.

- Acompanhar e avaliar o desempenho dos professores e funciondrios.

- Estimular a formagéo continuada e o desenvolvimento profissional dos educadores.

- Garantir a implementagio de praticas pedagdgicas inovadoras e eficazes.

- Estabelecer parcerias com a comunidade local, familias e outras instituigdes.

- Promover a participagdo ativa dos pais e responsdveis na vida escolar.

- Organizar eventos e atividades que integrem a escolae a comunidade.

- Assegurar um ambiente seguro, saudavel e acolhedor para as criangas.

- Implementar medidas de seguranga e prevengdo de acidentes.

- Promover agdes que incentivem o respeito, a inclusdo e a diversidade.

- Planejar e acompanhar a execugfio das agdes e projetos da escola.

- Realizar avaliagdes periédicas do desempenho escolar e administrativo.

- Elaborar relatérios de progresso e encaminha-los 4s autoridades competentes.

- Outras atividades afins.

Cargo: COORDENADOR DE BERCARIO

Pré-Requisito: Formagio em pedagogia ou normal superior.

Descrigfio Suméria: Coordenagiio de servigos e atividades.

Tarefas tipicas:

- Planejar e organizar a rotina didria e semanal do bergério, alinhando atividades pedagogicas ¢
de cuidados de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico da Instituigdo.

- Estabelecer diretrizes de trabalho para os profissionais do bergério, assegurando um ambiente
de acolhimento e seguranga para as criangas.

- Observar e monitorar o desenvolvimento fisico, cognitivo, social ¢ emocional das criangas,
identificando necessidades individuais.

- Registrar o progresso das criangas e manter os pais informados sobre 0 desenvolvimento delas.
- Orientar e capacitar as auxiliares, garantindo que todos compreendam as praticas € politicas
institucionais de cuidados com a primeira infancia.

- Supervisionar a execugdo das tarefas didrias, desde atividades pedagogicas até cuidados
pessoais (como alimentagdo, higiene ¢ descanso).

- Manter a comunicagdo ativa com os pais, informando-os sobre o desenvolvimento de seus
filhos, a rotina e guaisquer necessidades especificas.

- Organizar reunides periodicas para discutir o progresso das criangas ¢ alinhar expectativas e
orientagdes.

- Identificar ¢ requisitar materiais ¢ recursos necessérios para o funcionamento do bergario,
incluindo brinquedos, materiais pedagdgicos e produtos de higiene.

- Assegurar que todos os itens do bergario estejam em boas condigdes e sejam utilizados com
seguranga.

- Implementar e garantir a execugdio de medidas de seguranga e satde, incluindo protocolos de
higiene, alimentagiio e prevencio de acidentes.

- Acompanhar a saide das criancas, comunicando qualquer alteragiio ou necessidade de
atendimento médico as familias.

- Planejar e executar atividades lidicas e pedagégicas adequadas para o estimulo motor,
cognitivo e sensorial das criangas.

- Adaptar as atividades para atender a diferentes faixas etdrias e necessidades especificas das
criangas.

- Coordenar com outros profissionais, como psicélogos, fonoaudiélogos e nutricionistas, para
garantir uma abordagem multidisciplinar no cuidado e desenvolvimento das criangas.

- Realizar avaliagdes periddicas do desempenho e desenvolvimento das criangas através de
observagdo e relatorios, ajustando as praticas de atendimento conforme necessario.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO DE LICITACOES

Pré-requisito: Formago em Direito / Registro OAB / 2 anos de atividade juridica / Curso basico |
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' de informatica,

Descrigio  Sumaria: Procuradoria do Municipio. Assessoramento juridico em matérias
relacionadas as licitagdes publicas.

Tarefas Tipicas:

- Fornecer orientago juridica em processos de licitagd@o, contratos administrativos, convénios e
instriumentos congéneres;

- Elaborar parcceres juridicos sobre a legalidade e conformidade dos processos de licitagio,
monitorar a execucgdo dos contratos administrativos para garantir que sejam cumpridos

segundo as normas legais;

- Apoio do orgio juridico na atuagiio do agente e comissdes de contratacio:

- Representagio judicial e extrajudicial do agente publico nas esferas controladora,
administrativa e judicial, nas agdes que tenham com objeto licitagdes:

- Auxilio na elaboragio de modelos de minutas de editais. termos de referéncia. de coniratos
padronizados, convénios e instrumentos congéneres, e outros documentos;

- Elaboragdo de parecer juridico para a contratagdo direta:

- Auxilio ao fiscal do contrato para dirimir divida e subsidio com informagdes relevantes;

- Auxilio 4 autoridade administrativa para decisio sobre recursos ¢ pedidos de reconsideragio;

- Servir como segunda linha de defesa para a gestdo de riscos ¢ de controle preventivo;

- Controle prévio de legalidade do processo licitatério:

- Outras tarefas correlatas,







