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Secretaria Municipal do Gabinete Civil

LEI

Lei N°390/2023

Lei N° 390/2023 Davinépolis — MA, 23 de fevereiro de
2023. DISPOE SOBRE O REAJUSTE
SALARIAL DOS SERVIDORES DO QUADRO
EFETIVO DO MUNICIPIO LOTADOS E EM
EXERCICIO NAS SECRETARIAS DE:
ADMINISTRACAO, SAUDE, ACAO SOCIAL,
INFRAESTRUTURA, AGRICULTURA, FAZENDA E
FINANCAS, MEIO AMBIENTE E GABINETE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS. O PREFEITO MUNICIPAL
DE DAVINOPOLISEstado do Maranhdo, RAIMUNDO
NONATO DE ALMEIDA DOS SANTOS, no uso de suas
atribuicdes legais, faz ssber que a CAMARA
MUNICIPAL, aprovou e eu sanciono aseguinteLei: Art. 1°
- O Municipio de Davindpolis, a partir de 1° de janeiro de
2023, concede regjuste de 5% (cinco por cento), sobre o
salério individual de cada um dos servidores Pablicos do
seu Quadro efetivo, inclusive sobre valor da daqueles que
tem como remuneracéo basica o valor do salario minimo
nacional. Concedendo, ademais, reajuste em mais 1% (um
por cento) a partir da folha de pagamento de julho de
2023. § 1° - O caput acima abrange a proposta de Acordo
Coletivo de Trabalho abrange todos os servidores pUblicos
do quadro efetivo do Municipio de DavinopolisMA;
lotados e em exercicio nas seguintes Secretarias:
Administragdo; Acdo Socid; Infraestrutura; Agricultura;
Fazenda e Finangas, Meio Ambiente, Gabinete e demais
Orgaos a estas vinculados; qualquer que sgja o regime
juridico, vinculados ao SINDICATO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DE DAVINOPOLIS SINDSEP, e que n&o se
encontrem filiados a outros Sindicatos.§ 2° - Todos os
Servidores Publicos Efetivos Municipais de Davindpolis
lotados na Secretaria de Salde, excetuando ACS, ACE e
Médicos. Art. 2° - Ficam também asseguradas aos
servidores lotados nas secretarias acima mencionadas, as
vantagens estabel ecidas nas formas e prazos estabel ecidos
no Termo de Acordo Coletivo de Trabalho 2023/2024. Art.
3° - O Municipio de DavinépolissfMA, concede a todos os
Servidores piblicos do Quadro efetivo Municipalidade,
constante da Clausula 1, o beneficio de Vae Alimentagéo,
sendo regjustado o valor de R$ 250,00(duzentos e cinquenta

reais) em 10,24% (dez virgula vinte e quatro por cento)
passando a ser novo valor RS 275,62.00 (duzentos e setenta
e cinco reais e sessenta e dois centavos), a partir de 01 de
janeiro de 2023.Art. 4° - O Municipio de DavindpolisMA,
implantarq a todos os Servidores Publicos do Quadro
efetivo lotados na Secretaria de Salde, excetuando ACS,
ACE e Médicos, o beneficio de Vale Alimentagdo, no valor
de R$ 100,00 (cem reais) a partir de 01 de janeiro de
2023.Art. 5° - O Municipio de Davindpolis concede para
todos os servidores que trabalham em regime de plant&o no
percentual de 12% do sal&rio minimo nacional, sendo o
valor de R$ 156,24 (cento e cinquenta e seisreaisevinte e
guatro centavos). Art. 6° - Os recursos financeiros
utilizados para 0 pagamento deste reguste serdo
provenientes do Fundo de Participacdo dos Municipios -
FPM. Art. 4 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicagdo, com efeito retroativo a data de 1° de janeiro de
2023. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE
DAVINOPOLIS, ESTADO DO MARANHAO, aos 23dias
do més defevereiro de 2023. RAIMUNDO NONATO DE
ALMEIDA DOS SANTOSPrefeito Municipal de
DavindpolissMA. A Secretaria de Gabinete Civil certifica
gue foi Registrado e arquivado, encaminhado para
publicacdo no Diario Oficia do Municipio na proxima
edicdo, nos termos da legislacdo vigente, na data
supra. Ires Pereira CarvalhoSecretério Chefe de Gabinete
CivilPortaria n® 001/2021
Publicado por: Evando Raizio SilvaMaciel
Cédigo identificador: ve96yk6sqoh20230223110217

LEI N°389/2023

LEI N° 389/2023 Davindpolis —
MA, 23 de fevereiro de 2023. "DISPOE SOBRE A
DENOMINAGCAO DA PRACA NO BAIRRO SANTA
LUCIA COMO - PRACA DO CURIO. LOCALIZADA
ENTRE A RUA SAO FRANCISCO E A AVENIDA
IVANILDO JUNIOR EM DAVINOPOLIS — MA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.” RAIMUNDO NONATO
DE ALMEIDA DOS SANTOS, Prefeito Municipal de
Davinopolis, Estado do Maranhdo, no uso de suas
atribuicdes legais, fagco saber atodos os seus habitantes e a
quem interessar possa, que a CAMARA MUNICIPAL,
aprovou e eu sanciono a seguinte LEI:  Art. 1° - Disp8e
sobre adenominacdo da pragano bairro Santa L Gciacomo -
Praca do Curi6, localizada entre a rua S8o Francisco e a
avenida Ivanildo Junior em Davindpolis — MA. Art. 2° -
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Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo. REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE GABINETE
DO PREFEITO MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS,
ESTADO DO MARANHAO, aos 23 de fevereiro de 2023.
Raimundo Nonato de Almeida dos SantosPrefeito
Municipal A Secretaria de Gabinete Civil certifica que foi
Registrado e arquivado, encaminhado para publicacdo no
Diario Oficia do Municipio na proxima edi¢éo, nostermos
da legisagdo vigente, na data supra. Ires Pereira
CarvalhoSecretario Chefe de Gabinete CivilPortaria n°
001/2021
Publicado por: Evando Raizio SilvaMaciel
Cadigo identificador: 3gurri9ug3g20230223110209

Lei Complementar n° 005/2023

Lel Complementar n°® 005/2023 Davindpolis —
MA, 23 defevereiro de 2023. “Criaa Secretaria
Municipal de Plangamento e Desenvolvimento
Socioeconémico e da outras providéncias’ O PREFEITO
MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS,Estado do Maranh&o,
RAIMUNDO NONATO DE ALMEIDA DOS SANTOS,
no uso de suas atribuicbes legais, faz saber que a
CAMARA MUNICIPAL, aprovou e eu sanciono aseguinte
Lei: Art.1° - Fica criada a Secretaria Municipal de
Plangjamento e Desenvolvimento  Socioecondmico,
destinada aimplantacéo de programas voltados a promocao
do desenvolvimento econémico com inclusdo social, que
engloba as atividades da Secretariade Indlstriae Comércio
da cidade de Davindpolis - MA. Art. 2° - A Secretaria
Municipal de Plangamento e Desenvolvimento
Socioeconémico, 6rgdo de Administracdo Superior de
execucdo de atividade-meio, de apoio direto ao Prefeito
Municipal, tem por finalidade:| — promover estudos, propor
e baixar normas, ao nivel municipa, relativas ao
desenvolvimento sustentavel do municipio;ll — plangjar e
executar atividades de desenvolvimento sustentavel junto a
administracdo financeira, orcamentaria, patrimonial do
municipio, estabelecendo a programacdo financeira e
orcamentéria;| 11 — promover, executar e analisar estudos de
crédito e microcrédito, ao nivel do municipio, relativos ao
produtor rural;lV - Promover articulagdo e mobilizac&o,
guanto ao plangjamento, execuco e fiscalizagdo do plano
diretor municipal de Goiatuba)V — promover andlises e
controle das receitas transferidas pelos Governos Federal e
Estadual, quanto & elaboracdo de programas e/ou projetos
dedesenvolvimento sustentavel; VI —Formular propostasde

elaboracdo de projetos municipais, em consonancia com o
sistema nacional, quando necess&io;VIl — atuar como
o0rgdo de controle no campo do desenvolvimento
econdmico com justica social, privilegiando o primado do
trabalho e das atividades produtivas e distributivas da
riqueza, de forma a assegurar a elevacdo da qualidade de
vida e 0 bem estar da populagdo;VIl1 — orientar as politicas
industrial, comercial e de servicos, a serem implantadas de
forma a priorizar as agdes, que tendo impacto social e
ambiental relevante, estejam voltadas para a geracdo de
empregos, elevacdo dos niveis de renda e da qualidade de
vida da comunidade e reducdo das desiguadades
regionais,|IX — orientar e estimular a formagdo de
cooperativas e outras formas de associativismo;, X —
fiscalizar, orientar e disciplinar as atividades econdmicas
municipais;X| — plangjar, coordenar e orientar a politica
integrada de fomento aindudstria, a0 comércio, aos servigos
e as atividades primé&rias;Xll — propor ao Prefeito
Municipa formas de incentivo & empresas privadas para
direcionar novosinvestimentosno territorio municipal, com
prioridade para os que tenham, por fim, atividades de
caréter social relevante;Xll — levantar, criar e manter
atualizado um inventario do potencial econdémico social das
acOes que norteardo o plangamento e a promogdo do
desenvolvimento industrial, comercial e da atividade de
servigos; X1V — andlisar as vocagdes das diversas areas do
muni cipio, no tocante as atividadesindustriais, de comércio
e de servico e dos setores prioritdrios para 0
desenvolvimento socioecondmico; XV — Analisar, propor e
orientar a implantacdo de polo de indlstria e de
comércio;XVI—- analisar, propor e orientar protecdo as
microempresas e empresas de pequeno porte, como tais
definidasem legislagdo propria, visando ao incentivo de sua
criacdo, preservagdo e desenvolvimento, através da
eliminagdo, reducdo ou simplificagdo, conforme o caso, de
suas obrigagbes  administrativas,  tributé&rias e
crediticias,XVIl - conservar eguipamentos e veiculos
empregados nas suas atividades;XVIIl - promover e
acompanhar a execuc¢do de convénios de sua area, em todos
osniveisnaqualidade de gestor.X1X —analisar, coordenar e
executar programas de desenvolvimento rural com vistas a
promog&o do desenvolvimento econdmico e a preservacao
da natureza, objetivando a manutencdo do homem na &rea
rural;XX — incentivar 0s pequenos produtores rurais a
manter em sua propriedade em pleno desenvolvimento, a
fim de garantir a sua subsisténcia; X X | —elaborar o cadastro
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gera das propriedades rurais do municipio com indicacéo
do uso de créditos, producdo, cultura agricola e grau de
desenvolvimento cientifico e tecnolégico das unidades de
producdo; XXII — manter relagdes com os 6rgdos das
esferas Federais, Estaduais, Municipais e entidades
privadas, com vistas a utilizagdo de recursos humanos,
técnicos e financeiros destinados a implementacdo dos
planos e projetos especiais para a area rura; XXII —
plangiar e implementar junto a Secretaria da Agriculturaa
politica de desenvolvimento agropecuério compativel com
a politica de desenvolvimento sustentavel e com a
preservacdo do meio-ambiente de acordo com o sistema
nacional; XXV — egtimular os sistemas de producdo
integrada, a policultura, a agricultura organica, a
piscicultura e apiculturg;XXV — promover, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Educagcdo e Cultura,
programas de ensino sdcio — econdmico sustentével, bem
como de programas que visem aimplantagdo e manutencao
de hortas nas escolas municipais;XXVI — promover,
estabel ecer e acompanhar a execucdo de agles, convéniose
parcerias, quando necess&rio, com entidades de direito
publico ou privado, visando a melhoria da qualificacdo
profissional, areinsercdo do trabalhador desempregado no
mercado de trabalho, a habilitagdo ao sistema publico de
emprego e a0 aprimoramento das relagdes do trabalho,
convénios de sua &rea, em todos os niveis na quaidade de
gestor;XXVII — implementar medidas que favoregcam a
inclusdo social e amelhor inser¢do ocupacional; XXVIII —
promover e propor programas e politicas que estimulem a
economiasolidariae aconcessdo de crédito popular; XXX
— estimular programas que desenvolvam o Direito e
Cidadania; XXX —formar jovens empresarios e voluntarios
para o desenvol vimento socioecondmico; X X X | —promover
e propor programas de micro — finangasXXXIl —
implementar e promover a formagdo de Agentes de
Desenvolvimento Loca (ADL) e Agentes de
Desenvolvimento Cultural (ADC); XXXIII — favorecer a
formag&o de capital humano e social; XX XIV —fomentar a
constituicdo de novos espacos publicos de formulagéo e de
gestdo socioecondmica; X XXV — promover, em conjunto a
Secretaria do Meio Ambiente, o uso racional e sustentavel
de nosso capital natural e de nOSSOS recursos naturais;
XXXV — implementar medidas que formem a concepcéo
para a gestdo participativa do desenvolvimento; X XXVII —
promover a democratizagdo e desenvolvimento do capital
empresarial, ou democratizar a riqueza, dando acesso a

N
N
"o

propriedade  produtiva;XXXVIII  — fomentar o
desenvolvimento de produtos e consequentemente, a renda
per capita local;XXXIX — desenvolver mais equilibrio
territorialmente, dandoiniciativasde desenvol vimentolocal
e geracdo de emprego e renda; XL — Criagdo de entornos
institucionai s econdmicos, sociais, politicose culturais para
impulsionar o desenvolvimento, compreendendo difus&o de
inovacOes;XLI - reorganizar as bases empresariais e
implantacdo de infraestruturas bésicas; Art.3° A Secretaria
Municipal de Plangamento e Desenvolvimento
Socioeconémico incumbe-se de implantar e coordenar
programas especiais, destinados a promogdo do
desenvolvimento econdmico com inclusdo socia, ao
incentivo a economia solidaria e a concessdo de crédito
popular, a articulacdo de cooperativas de producéo e de
consumo, acapacitacdo, formagao eintegragao profissional,
a intermediacdo de mao-de-obra e a integracdo de
programas e agles desenvolvidas em ambito local, dentre
outros inseridos nas competéncias e atribuictes
estabelecidasnestalei. § 1°- Os programas mencionados no
"caput" deste artigo serdo disciplinados em legislacéo
especifica, respeitados, para efeitos de despesa, os valores
constantes das respectivas dotagOes orcamentérias. § 2°- A
Secretaria Municipal de Plangjamento e Desenvolvimento
Socioeconémico - passara a responder a partir da data da
publicacdo desta lei e divulgagdo do programa,
estabelecendo normas e procedimentos para a sua
implementacdo, controle, acompanhamento e fiscalizag&o,
ficando cessadas as atividades da Coordenadoria de
Projetos Sociais da  Secretaria Municipa de
Desenvolvimento Socioecondmico. Art.4° Fica criada a
estrutura administrativa da Secretaria Municipa de
Plangjamento e Desenvolvimento  Socioecondmico
constituida de:l — Secretaria Municipal de Plangjamento e

Desenvolvimento  Socioecondmico;ll - Subsecretaria
Municipal de Plangamento e Desenvolvimento
Socioecondémico;lll  — Chefia de GabinetelV —

Coordenadoria de Divisdo, V - Assessoria Técnica VI -
Assessoriade GabineteV11 - AssessoriaAdministrativaArt.
5° - Compete a0 Secretario do Desenvolvimento
Socioeconémico:l - Decidir, na instancia que lhe couber
sobre, assuntospertinentes a Secretaria, bem como deliberar
sobre recursos e incidentes referentes a habilitagdo,
indeferimento ou exclusdo de beneficirios em programas
socials e especiais a cargo da Secretaria; |l - estabelecer
acOes, celebrar parcerias e convénios com outros érgaos
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publicos e entidades de direito publico ou privado para a
consecucdo das finalidades mencionadas no inciso IV, do
artigo 2° desta lei; Art. 6° - Cabe a Coordenadores de
Divisdo a implantagdo, o gerenciamento e o controle dos
programas sociais e dos programas especiais, mediante
designacdo do Secretario, cabendo-lhes decidir sobre o
cadastramento, a habilitacdo, o indeferimento e a exclusdo
de beneficiarios nesses programas. Art. 7° A Assessoria
Técnica cabe auxiliar os Coordenadores de Divisdo na
execucdo das atividades relativas aos programas sociais e
especiais, bem como assessorar 0 Secret&rio nos assuntos
de competéncia da Secretaria. Art. 8° A Divisao Técnicade
Administragdo tem as seguintes atribui¢cdes:| - controlar a
tramitac8o de processos e expedientes; || - assegurar 0 apoio
administrativo, de materia e de transporte necessérios; |11 -
executar e controlar as atividades e fungdes de pessoal;1V -
promover a elaboracdo da proposta orcamentdria e a
execucdo do orcamento-programa da SecretariaV -
executar e controlar os servicos financeiros e contébeis.
Art. 9° - Ficam criados no quadro de Cargos em Comisséo,
na Estrutura Administrativa da Prefeitura, conforme a Lei
de Estrutura Administrativa n°® 200/2013, os seguintes
cargos com remuneragdo nos termos do Anexo Il e
atribuicbes nos termos Anexos Ill, ambos da Lei n°
200/13:1 — Secreté&rio Municipal de Plangjamento e
Desenvolvimento Socioecondmico;ll — Secretério Adjunto
Municipal de Plangamento e Desenvolvimento
Saocioecondémico;l 11 — Chefe de Gabinetel V — Coordenador
de DivisdoV - Coordenador de DivisdoVI — Assessor
TécnicoVIl — Assessor de GabineteVIll — Assessor
Administrativa Art. 10° Para atender as despesas
decorrentes desta lel no exercicio futuro, fica 0 Executivo
autorizado, a abrir créditos adicionais especiais, criando a
atividade "Administracdo do Gabinete do Secretario do
Desenvolvimento socioecondmico”. § 1° - O decreto que
abrir os créditos adicionais de que trata o "caput" deste
artigo indicard, os recursos disponiveis para acorrer as
despesas. § 2° - Nos exercicios subsequentes, as despesas
com a execucdo desta lei correrdo por conta de dotactes
orcamentérias proprias, suplementadas, se necess&rio. Art.
11 - Ficam criados os cargos e vagas isoladas, de
provimento efetivo, no Quadro de Servidores da Prefeitura
Municipal edestaadministragdo publicaconstante no anexo
| dapresentelei.§ 1°- E parteintegrante destalei o anexo I,
com quadro por secretaria, denominagdo dos cargos,
quantidade de vagas, carga horé&ria, piso sdaria e

requisitos. § 2° - E parte integrante desta lei o anexo |I,
funcBes e/ou atribuigdes dos cargos criados. Art. 12 - Os
cargos criados por essa lei aplicar-se 0 regimento de
jornada de trabalho, na forma e condi¢des previstas na
legislacd0.8 1° - O piso minimo salarial dos cargos criados
nesta lei e ndo previsto na legislagdo vigente serd 01 (um)
salario minimo.§ 2° - Caso hgja necessidade e interesse
publico, os profissionais da area da salide, podem elevar a
sua carga horaria, até o maximo de 100%, com acréscimo
salaria proporcional, e caso a elevacdo da carga hor&ria e
acréscimo salarial perdure por mais de 01 (um ano) a
mesma se tornara definitiva.  Art. 13 - Os cargos de
provimentos efetivos criados por esta lei, bem como os
cargos criados por lei anterior formam o quadro geral de
vagas de cargos de provimento efetivo municipal, que seréo
preenchidos por concurso publico, para atender o disposto
neste artigo, bem como de acordo com necessidade da
Administracdo Publica. Art. 14 - Estalei entrara em vigor
na data de sua publicacdo, revogadas as disposicies em
contr&rio. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE
DAVINOPOLIS, ESTADO DO MARANHAO, aos 23dias
do més de fevereiro de 2023. RAIMUNDO NONATO
DE ALMEIDA DOS SANTOSPrefeito Municipal de
DavindpolissMA. A Secretaria de Gabinete Civil certifica
gue foi Registrado e arquivado, encaminhado para
publicacdo no Diario Oficia do Municipio na proxima
edicdo, nos termos da legislacdo vigente, na data
supra. Ires Pereira CarvalhoSecretério Chefe de Gabinete
CivilPortaria n° 001/2021 ANEXO | DA LEI

COMPLEMENTAR Ne 005/2023.SECRETARIA
MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO SOCIOECONOMICO. Ne

Denominagdo do cargovagasC/HSal&rio RequisitolAgente
de Portarial40hR$ 1.302,00Ensino  Fundamental
completo2Assistente Administrativo 140hR$
1.302,00Ensino Médio com curso de Informatica 3Auxiliar
de Copa e Cozinhal40hR$ 1.302,00Ensino Fundamental
completo4Digitador 140hR$ 1.302,00Ensino Médio com
Ccurso de Informéti cabRecepcionista 140hR$
1.302,00Ensino Médio com curso de Informatica
6Vigiad40hR$ 1.302,00Ensino Fundamental
completo7Zelador140hR$  1.302,00Ensino Fundamental
completo ANEXO Il DA LEI COMPLEMENTAR N°
005/2023.ATRIBUICOES DOS CARGOS AGENTE DE
PORTARIA: - Vigiar e zelar pelos bens moveis e imbveis
do prédio; Relatar osfatos ocorridos, durante o periodo de
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vigilancia, achefiaimediata; Controlar e orientar a entrada
e saida de pessoas, veiculos e materiais, Vistoriar
rotineiramente a parte externado prédio e o fechamento das
dependéncias  internas, responsabilizando-se  pelo
cumprimento das normas de seguranca estabelecidas;
Redlizar vistorias e rondas sisteméticas em todas as
dependéncias do prédio, prevenindo situagbes que
cologuem em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos e a seguranca dos servidores e UsU&rios;
Executar outrastarefas que seincluam, por similaridade, no
mesmo campo de atuacao. ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO: Prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalme
nte, por meio de oficios e processos ou por meio das
ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas. Efetuar e auxiliar no preenchimento
de processos, guias, requisicBes e outros impressos. Oti
mizar as comunicagdesinternas e externas, mediante a utili
Zac80 dos mei 0s postos a sua disposi¢ao, tais como telefone
, fax, correio el etrbnico, entre outros. Monitorar e desenvol
ver as &eas de protocolo, servico de malote e
postagem; Instruir  requerimentos e  Processos,
redlizando estudos e levantamentos de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais.
Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arq
uivar e  desarquivar documentos,
relatorios, periédicos e outras publicagbes. Operar
computadores, utilizando adeguadamente os programas
e sistemas informacionais postos a sua disposicéo.
Operar méguinas de reprografia, fax, calculadoras, enca
dernadoras e outras maquinas de acordo com as necessidad
es do trabalho. Redigir textos, oficios, relatorios e
correspondéncias, com observancia das
regras gramaticaise das normas de comunicagdo oficial.
Zelar pelaguardae conservagéo dos materiai s e equipament
osdetrabalho. Manterse atualizado sobre as normas munic
ipaise sobreaestruturaorganizacional daPrefeitura. Redliz
ar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orient
acdo da chefia imediata. Executar tarefas, sob supervisdo
direta, de rotinas administrativas, financeiras, suprimento e
recursos humanos; levantar informagdes; realizar controles
para apoiar procedimentos administrativos, coordenar,
supervisionar e apresentar solugdes para situagdes novas,
contribuir para a implantagdo de leis, regulamentos e
normas referentes aadministracéo geral e especifica, paraa
compatibilizacdo dos programas administrativos com as

[processos,

N
N
"o

demais medidas de execucdo em termos do
desenvolvimento e aprimoramento da gestdo com
eficiéncia. AUXILIAR DE COPA E COZINHA: Executar
servico de limpeza e arrumagdo de refeitérios, copas e
cozinhas, lavar utensilios, limpar earrumar mesas, cadeiras,
fogéo, fornos efrigorificos; gudar no preparo dasrefei goes,
lavar, descascar, cortar, ralar e peneirar legumes, verdurase
frutas; preparar e servir o café, distribuir talheres, pratos e
alimentos; fazer limpeza e zelar pela conservagéo e ordem
da cozinha, copa, refeitorio, lactario e material de uso e
outras tarefas correlatas.DIGITADOR: Executar, sob
supervisdo atividades técnicas especializadas de grande
responsabilidade e complexidade; Redizar atividades de
operacionalizagdo de programas em informética; digitar e
digitalizar dadosem midias deinformética; executar tarefas
e atividades relativas a digitagdo de documentos e textos
diversos, assim como a organizagdo e arquivamento dos
mesmos, procedendo de acordo com normas especificas
para assegurar e facilitar o fluxo de trabahos
administrativos das unidades organizacionais do Org&o
Plblico em que trabalha; receber, conferir e manter o
controle dos documentos fonte de entrada de dados,
constatando erros, devolver aos usu&rios solicitantes,
estando corretos, preparélos, digita-los e devolvé-los aos
solicitantes dos servicos de digitacdo. Manipular os
suprimentos requeridos paraaoperacdo dos equipamentose
dos servicos de digitagdo; manipular o0s suprimentos
requeridos para a operagdo e controlar as matérias
necess&rios para a execucdo das tarefas de digitacéo,
documentos fontes, suprimentos, bibliografia, etc. Executar
atividades especializadas referentes a digitacdo, verificacdo
e demais operacBes de conservacdo de dados de entrada,
com vistas a seus processamentos eletrénicos, Efetuar o
controle de tarefas de digitagcdo recebidas em execucdo e
concluidas; Notificar as irregularidades observadas no
funcionamento do equipamento utilizado para entrada de
dados, Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos
equipamentos sob sua responsabilidade, solicitando junto a
chefia os servicos de manutencéo a fim de garantir o bom
desempenho dos mesmos; Manter e alimentar os programas
de uso da Prefeitura Municipal, bem como aos Programas
do Governo Estadual e Federal com andlise, entrevistas de
usuérios dos tais Programas e execucdo de servigos
exigidos; NogBes de microinformatica. Executar outras
tarefascorrelatas, inclusive aquel asde maior complexidade;
O digitador poderd ser designado para mais de um prédio
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publico, considerando a distdncia entre 0s mesmos;
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia RECEPCIONISTA:
Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica
los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informacbes ou encaminh&los as pessoas ou setores
procurados; Atender ao publico interno e externo prestando
informacBes simples, anotando recados e efetuando
encaminhamentos; - Controlar 0 acesso de visitantes nas
dependéncias administrativas e dos gabinetes; Registrar os
visitantes atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar o controle dos atendimentos di&rios;
Acompanhar o0s visitantes ou autoridades pelas
dependéncias do orgdo, quando necessario; Realizar
atividades de protocolo, controle e distribuicdo de
documentos e correspondéncias recebidas pelo 6rgéo;
Efetuar a etiquetagem e o envio de documentosviacorreios
ou despachante;, Operar fotocopiadoras, scanners,
encadernadores e demais equipamentos de reproducdo e
organizagdo de documentos, e fazer digitagdo de
documentos; Realizar outras atividades ndo especificadas
gue, por sua natureza, se enquadrem nas atribui¢cdes do
cargo, que lhe forem designadas por seus superiores.
VIGIA: Executar servicos de vigilancia de Prédios
Publicos, interna e externa e em toda a é&rea a eles
pertencentes, vigilancia sobre os portdes e portas de acesso
aos Prédios Publicos, fazer inspegdes de rotinas; zelar pela
integridade dos prédios publicos, e pelos bens pertencentes
a0 eles, tomar providéncias legais e cabiveis, quando
necessarias, para evitar roubos, incéndios e danificacdes
nos espagos publicos, no jardim, e em todos os materiais e
bens sob sua responsabilidade. Zelar pela conservagéo dos
bens, materiais e ferramentas, pertencentes aos prédios
publicos, cumprir normas e regulamentos da Administracéo
Municipal; executar tarefas correlatas no ambito de suas
atribuicdes e as atividades atribuidas e desempenhar outras
tarefas afins. ZELADOR: Realizar atividades relativas aab
ertura, fechamento, manutencao e conservagéo dos prédios
municipais, executar 0s servicos de limpeza nas suas
dependéncias;, zelar pelos materiais, moveis e
equipamentos que se encontrarem dentro dos prédios
municipais; comunicar ao seu superior imediato a
necessidade de servicos de reparos e conservacao;
controlar eventualmente, quando necessario, entrada e
saida de pessoas dos prédios; permanecer nos prédios
guando estes

1.4

forem cedidos para outras atividades, manter o setor comp
etente informado sobre o provimento de materiais de consu
mo de uso de servicos de copa e limpeza; preparar e
servir café, chd é&gua, etc; remover, transportar e
arrumar moveis, méaquinas e materiais diversos, executar o
utras tarefas correl atas.
Publicado por: Evando Raizio SilvaMaciel
Codigo identificador: sg9tgglszbd20230223110231
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