Secretaria de Meio Ambiente - Prefeitura de Extrema
Estado de Minas Gerais

Av. Antdnio Saes Peres, s/n° - Parque de Eventos

Ponte Nova | Extrema/MG | CEP 37640-000

(35) 3435-3620 | www.extrema.mg.gov.br

COMUNICACAO INTERNA SMA Ne.: 105/2024 DATA: 29/11/2024
PARA: Secretaria de Recursos Humanos da Prefeitura de Extrema/MG
DE: Secretaria Municipal de Meio Ambiente
ASSUNTO: | Transigdo de Governos - Papéis e Responsabilidades dos cargos administrativos da SMA

Prezada Sra. Eliane Alvarenga,
Secretdria Municipal

Com cordiais cumprimentos, venho por meio desta Comunicacdo Interna atender ao
solicitado via aplicativo de comunicacdo, em relagdo a fase de transicdo de governos. Na oportunidade
destacamos o0s anexos e a tabela abaixo com os servidores que foram enquadrados no solicitado, sendo

eles alocados nos cargos comissionados, confianca e agente politico.

ANDERSON A. GOMES SILVA - COLETA CHEFE DE DIVISAO
ANGELICA SANTOS DE PAULO — RECURSOS HUMANOS CHEFE DE SECAQ
BENEDITO ARLINDO CORTEZ - CONSERVADOR ASSISTENTE DE COORDENAGAO
CARLOS EDUARDO FERNANDES - CONSERVADOR CHEFE DE SETOR
CLAUDINEIA CANDIDO DE OLIVEIRA — ATENDIMENTO AO PUBLICO CHEFE DE SECAO
INDIRA BIFANO COMINI - CONSERVADOR SUPERVISORA

JAEL IVANI VIEIRA CERQUEIRA - ATERRO CHEFE DE DIVISAO
JOSE CARLOS BARBOSA - CONSERVADOR - AFASTADO - 20/09/24 - 120 DIAS CHEFE DE SECAO

JOSE LUIZ DE CAMARGO - CONSERVADOR CHEFE DE SECAO
JUVENIL ALVES DE LIMA - VARRICAO CHEFE DE DIVISAO
KELVIN LUCAS TOLEDO SILVA SECRETARIO
LUCAS VELLOSO ALVES GERENTE

LUIZ GUSTAVO DE C ARANTES COORDENADOR DE DIV.
PABLO LUIZ CUSTODIO MOREIRA CHEFE DE DIVISAO
PAULO HENRIQUE PEREIRA GESTOR AMBIENTAL
RONNIE CARLOS PEGUIM GERENTE
TATIANA LEMOS LIMA ASSESSOR DE SECRETARIA
THALYSON AUGUSTO FERREIRA - CONSERVADOR TECNICO AMBIENTAL e CHEFE DE DIVISAO
VALMIR MARTINS DOS SANTOS - CONSERVADOR CHEFE DE SETOR
VANESSA OUMORI MORBIDELLI ASSESSOR

Sem mais para 0 momento, permanecemos a disposi¢do para os esclarecimentos que se

fizerem necessarios.

Na oportunidade, renovamos protestos de elevada estima e distinta consideracao.

cOrdia|mente Documento assinado digitalmente
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®, Prefeitura de Extrema
A% RECURSOS

¢ % HUMANOS EXTREMA
s GIAD Inovacin o Geslis de
Resullzdos
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: CHEFE DE SEGAO SECRETARIA: DIVISAQ:
REMUNERAGAO: RS 3.407,69 MEIO AMBIENTE RECURSOS HUMANOS - SMA
DESCRICAO SUMARIA: DESCRIGCAO DETALHADA:
e Atendimento ao publico interno e externo 1. Atendimento telefonico,
e Abertura de protocolos, poda supressdo, denuncia e cata ]
o 2. Atendimento pessoal,
e  Controle do E-OUVE 3. Abertura de protocolos (poda, supressdo, denuncia e cata — treco),
* Apoiono _n.%:o_m de estoque e entrega de EPIs 4. Controle do email direto do SMA, controle do E-OUVE — facilitando na pratica uma Unica pessoa ficar
° >uowo He ipess. , . responsavel pela ferramenta, filtrando as demandas e encaminhando para o chefe imediato, a fim de
e  Apoio na realizagdo do café da manha " . . o 1 Ly
e Coordenacio de almogos e café da manh4 para visitantes do atender melhor e ndo perder os prazos, apoio no recebimento de-materiais, apoio na organizagdo do

Conservador das Aguas almoxarifado,

5. Apoio no controle de estoque, apoio na entrega e separagdo de materiais e EPI’s, apoio na limpeza e

realizacdo do café da manh3. Coordenar a preparagdo dos almogos e café da manha para visitantes no
REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO:

Conservador da Aguas.

Formagado: Graduagdo em Pedagogia

Experiéncia:
Atendimento ao publico interno e externo, limpeza e
organizagao.

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

PROVACOES:

7

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Presidente do CODEMA
“77 refeitura Municipal de Extrema

Nome do Servidor: Claudineia Candido de Oliveira | Data da Ultima Revisdo | Data da Elaboragzo | Leis




o, Pr ura de Extrema
%) RECURSOS
¢ 9/ HUMANOS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO SECRETARIA: DIVISAO: COLETA DE LIXO E MANUTENGAO DOS
REMUNERACAO: RS 5.113,02 MEIO AMBIENTE VEICULOS SMA
DESCRICAO SUMARIA: DESCRIGCAO DETALHADA:
Supervisionar as atividades referentes a coleta de lixo no municipio.
Apresentar probleméticas ocorridas durante o expediente de trabalho, 01. Supervisionar as atividades inerentes a fungao
durante as visitas técnicas. ot . . = )
Definir operacdes para viabilizar a coleta de lixo na zona urbana e rural. 02. Recomendar acdes a gestio SMA, visando o bom desempenho das atividades /oportunidades de
Monitorar as etapas operacionais, gerenciar horas extras, atrasos e .
P melhorias
Realizar avaliagéo de gente de liderados. 03. Apresentar probleméticas/ entraves didrios, durante visita técnica da gestao
Requerer manutengdo de maquinas e veiculos.
Encaminhar documentos, registros e controles pertinentes a divisdo. 04. Definir operacdes, que viabilize a coleta de lixo domestica da regido urbana e rural.

05. Monitorar todas as etapas operacionais dos servigos de coleta doméstica de carater urbano e
REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO: _—
Formacdo: Possui perfil de lideranga, conhecimentos 06. Gerenciar o controle de atrasos e faltas.
basicos de RH, mecanica e CNH categoria D. 07. Gerenciar horas extras, quando necessarias
Experiéncia: 08. Realizar avaliacdo de gente de liderados/equipe

09. Requer manutencdes de maquinas e veiculos, quando necessario.

10. Receber atendimento ao publico externo e interno, quando aplicavel
CONHECIMENTOS:
HABILIDADES:

i L _ . . . APROVACOES:
RESPONSAVELPELA SECREFRARIA CUTES TOTELL STVE SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
TIe
\ A Presidente do CODEMA
\ i Orefeitura Municipal de Extrema

Nome do Servidor: Anderson Aparecido G. Silva

_ Data da ultima Revisdo

_ Data da Elaboragdo __ Leis




[ Prefeitura de Extrema
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5 9 HUMANOS

7

EITURA DE

EXTREMA

Insvagis e Gesltan de
Recullzdos

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CHEFE DE SEGAO
REMUNERAGAO: RS 3.408,68

SECRETARIA:
MEIO AMBIENTE

DIVISAO:
RECURSOS HUMANOS - SMA

DESCRICAO SUMARIA:

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar suporte e apoio em toda drea administrativa, em especial ao setor de
RH da Secretaria de Meio Ambiente; Atender ao publico (presencial e telefone);
Orientar e direcionar as demandas aos setores responsaveis; Trabalhar no
processo de contratagdo e demissio de colaboradores; Receber os atestados
meédicos dos servidores e dar o devido encaminhamento; Trabalhar junto ao
Setor de Recursos Humanos da Prefeitura para buscar solugdes as demandas da
Secretaria de Meio Ambiente; Gerir e monitorar todas as agoes relacionadas ao
registro de ponto dos funcionérios da Secretaria de Meio Ambiente; Participar
das capacitagbes inerentes as suas fungdes; Substituir quando necessério a
responsavel pelo setor de compras e recepgao, realizando as suas atribuigdes.
Executar outras atribuicdes conforme necessidade do servigo e orientagao
superior.

REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO:

Formacdo: Bacharel em direito

Experiéncia:
Gestdo de pessoas, lideranga, atendimento ao
interno e externo.

publico

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

Atendimento telefénico.

Atendimento pessoal.

Abertura e andamento de protocolos como: poda, denuncia, entre outros.

Gerenciamento e impress3o da planilha Cata- Treco no final do dia.

Recebimento e homologag&o de atestados.

Realizagdo de documentos solicitados pelos servidores como: requerimento de adiantamento salarial, adiantamento de 132 salario,
férias, entre outros.

Recebimento de oficios.

Elaborac&o de oficios.

Entrega de equipamentos de protegdo individual e insumos.

Recebimentos de mercadorias.

Requerimentos de solicitagdo de desligamento.

Realizacdo de entrevistas junto aos encarregados, para preenchimento de vagas no quadro funcional.

Integragdo com o candidato escolhido.

Organizag3o dos documentos e realizagdo do requerimento de requisi¢do de pessoal.

Verificar com os encarregados se ird ou ndo prorrogar os términos dos contratos e prorrogagdes enviadas pelo RH.
Fechamento de folha de pagamento.

Anilise e conferéncia dos documentos que serdo entregues ao RH que impactardo a folha de pagamento, atendendo o cronograma
enviado pelo RH.

Analisar todos os espelhos de ponto, e autorizar no sistema as horas extras realizadas, falta, etc.

Conferéncia da DS (Discriminagéo de Servicos) da RM encaminhada pelo RH na ultima semana do més.

Colher assinatura do gerente na declaragdo da folha de pagamento enviada pelo RH até a 12 semana do més subsequente.
Coordenacio da avaliagdo de gente.
Gerenciamento dos contratos no final do ano.

Kelvin Lucas Toledo SHMROVACOES:

RESPONSAVEL PELA SECRETRRGECIAN0 de Melo Ambiente™

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Presidentedo CODEMA

e orefeitura Municipal de Extrema

Nome do Servidor: Angélica Santos de Paulo

| Data da tltima Revisgo

| Data da Elaboraggo __ Leis




[ Prefeitura de Extrema
7%, RECURSOS

e EXTREMA
oﬂ & —.—.w-: x.r\bwm \Geem&v@me&w@&&
Ummnx_nm,o DE CARGOS
CARGO: GERENTE SECRETARIA: DIVISAO:
_Nm_SCZm_u:PﬂNO“ RS 16.702,13 MEIO AMBIENTE CONSERVADOR DAS AGUAS
DESCRICAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:

1. Planejamento ambiental, organizacional e estratégico afetos a execucdo da politica de meio ambiente, formuladas no dmbito do municipio
monitoramento ambiental; c) gestdo, protecdo e controle da qualidade ambiental; d) conservagdo dos

ecossistemas e das espécies nele inseridas, incluindo seu manejo e protegéo, e ) estimulo e difusdo de tecnologia,
informacado e educagdo ambiental.

2. Gerenciar as subareas da SMA, administrando, planejando e dirigindo a unidade administrativa e operacional da Secretaria.
Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem.

3. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem.

4. Coordenar e acompanhar as atividades do Conservador das Aguas.

5. Levar ao conhecimento do Secretdrio, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior.

6. Dar conhecimento ao Secretério de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa propria.

7. Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares.

e Desenvolver, planejar, executar e implementar
programas ambientais, projetos, processos, sistemas,
produtos e  servicos,  atuando técnica e
administrativamente de modo a melhorar, proteger e
recuperar o meio ambiente atendendo as necessidades
do municipio de Extrema.

REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO: Intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar.
- . ~ : 8. Ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desem enho da
Formac&o: Tecnologia em gestao ambiental. P P ¢ ¢ p p p

Secretaria em que estiver lotado.

9. Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria.

Experiéncia: 10. Representar o Secretario, quando designado.

Supervis3o, gestdo de pessoas, lideranga. 11. Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolva servidores da Secretaria,
com a devida autorizagdo do Secretario.

12. Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretério,
dando-lhe conhecimento, posteriormente.

13. Atender o publico interno e externo.

CONHECIMENTOS: 14. Realizar outras tarefas solicitadas por seu superior.

15. Solicitar a compra de materiais e equipamentos.
16. Abordar, negociar e convencer os produtores rurais na participagdo do Programa Conservador das Aguas.

17. Coordenar, treinar e acionar a brigada de incéndio florestal, guando houver necessidade, para combate de incéndios.
18. Participar e atuar em demandas da Defesa Civil.

HABILIDADES:
APROVAGOES:
RESPONSAVEL PELA SECRETARIA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
\“\ Kelvin Lucas Toledo Silva
2, \\.\ Secretario de Meio Ambiente
A Presidente do CODEMA

Nome do Servidor: Benedito Arlindo Cortes | Data da Ultima Revisdo | Dats 04 ElaBorakao mﬂi«q_ﬂlj= Leis
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DESCRIGCAO DE CARGOS

CARGO: CHEFE DE SETOR
REMUNERACAO: RS 2.769,56

SECRETARIA:
MEIO AMBIENTE

DIVISAO:
CONSERVADOR DAS AGUAS

DESCRICAO DETALHADA:

DESCRICAO SUMARIA:

Controlar e executar as atividades relacionadas a manutengao
das areas restauradas do projeto Conservador das Aguas
Acompanhar , realizar transporte da equipe.

Mediar conflitos

Acompanhar produtividade, fornecer EPIs.

REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO:

Formagdo: Possui perfil de lideranca e conhecimentos
basicos voltado para restauragdo florestal.

Controlar e executar as atividades relacionadas & manutengao das areas restauradas do projeto Conservador das Aguas

Informar as faltas, compensagdes, descontos e extras da sua equipe ao chefe de se¢do
Solicitar abastecimento ao trator (transporte do combustivel da garagem da prefeitura até o trator em campo por meio

de galdes).

Seguir as orientacdes dos superiores quanto a manutencdo das areas restau radas

Mediar possiveis conflitos em sua

equipe

Acompanhar a equipe e prestar informagdes quanto a sua produtividade.

Realizar transporte dos funciondrios quando necessario

Solicitar ao chefe de se¢io: maquinas, materiais e EPI's para a sua equipe

Executar os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade e que Ihe forem determinadas.

CONHECIMENTOS:
HABILIDADES:
APROVACOES:
xmmvozw><mr_umgmmmwm ARIA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Kelvin Lucas Toledo Silva
© Secretario de Meio Ambiente
B Presidente do CODEMA
Nome do Servidor: Carlos Eduardo Fernandes _ Data da ultima Revisdao _ Dadgrdariahhaigipal de Extrema __ Leis




[ Prefeitura de Extrema
) RECURSOS

g9 HUMANOS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: SUPERVISORA
REMUNERACAO: RS 5.965,19

SECRETARIA:
MEIO AMBIENTE

DIVISAO:

Conservador das Aguas

interno e externo.

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

DESCRIGCAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:

Planejar e acompanhar atividades de campo e do viveiro, realizar 1. Planejar e acompanhar atividades de campo e do viveiro

reunides semanais para definir demandas e agBes, elaborar 2. Realizar reunides semanais para definicdes de demandas e a¢des

procedimentos operacionais padrdo (POPs), administrar as atividades 3. Elaborar os Procedimentos Operacionais Padréo (POPs) com o objetivo de padronizar os servigos executados

refacionadas. 3 Feeurses humanos. Emitir os atestados anmw_m ﬂa..& 4. Receber visitas, acompanhar e fornecer informagdes pertinentes ao Projeto Conservador das Aguas

prepifqanss. (ks pers c.mmm.BmDSM por servicos amblentais, 5. Atividades relacionadas a drea de recursos humanos

atualizar controles, planilhas e indicadores mensais. R ———— o ) g el Bt

Realizar 0 CAR — Cadastro Ambiental Rural, elaborar termos de : B_mm.m.o 0s atestados mensais das prop ._m. es ::m._m para pagamento por m?._mom mbientais

compromisso, Implantar melhorias para o projeto de reflorestamento, 7. Planejamento e mnoaum::mBm.:S das mﬁ_‘<_.amamm _.mm__Nmn_mm por empresas terceirizadas

realizar monitoramento de fauna. 8. Elaborar os Indicadores Mensais e o Sumario Executivo

Conduzir processos de intervengdo ambiental. 9. Elaboragdo de mapas utilizando os softwares Google Earth e QGIS

10. Realizar o CAR — Cadastro Ambiental Rural ® Executar as rotinas administrativas pertinentes ao Conservador das Aguas
REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO: 11. Requisitar, receber, conferir e distribuir materiais e EPI’s
12. Auxiliar no controle das atividades realizadas no viveiro diariamente
Formagio: Graduagdo em Engenharia Florestal, Mestrado 13. >Em.__.N2 m_m:__:mm de dados e servicos do projeto . . o . i
it T s e 14. Verificar, informar e elaborar os termos de compromisso entre a Prefeitura e os proprietarios rurais que estao a vencer
em Ciéncia Florestal e Doutorado em Ciéncia Florestal. ! ) ) - > . O a
S 15. Pesquisar e implantar melhorias para as atividades cotidianas do projeto com o objetivo de melhorar a produtividade
e do reflorestamento

Experiéncia: . o 16. Realizar monitoramento de fauna
Gestdo de pessoas, lideranga, atendimento ao publico, 17.

Conduzir os processos de intervengdo ambiental cuja competéncia autorizativa seja do municipio, inclusive aqueles

definidos no Termo de Cooperacéo Técnica e Administrativa n2 003/2023 celebrado entre o IEF e 0 municipio de Extrema, a
emissdo de pareceres técnicos, emissdo de autos de infragdo e fiscalizagdo, entre outras acdes inerentes a atividade

18.

Realizar outras tarefas solicitadas pelo seu gestor.

APROVAGOES:

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSAVEL PEI'A SECRETARIA

i

Kelvin Lucas Toledo Silva
Secretario de Meio Ambiente
Presidente do CODEMA

Nome do Servidor: Indira Bifano Comini

| Data da ultima Revisdo

Tis3ed W2 Muirinaldle Extrema | Leis




o, Prefeitura de Extrema:
% ecursos EXTREMA
Rl HUMANGS e
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Chefe de Secao SECRETARIA: DIVISAO:
REMUNERAGAO: RS 3.408,68 Meio Ambiente Conservador das Aguas
DESCRICAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:
Planejar e organizar as atividades relacionadas ao projeto a. Planejar e organizar as atividades relacionadas a manutengdo das dreas de restauragao do projeto
Conservador das Aguas; Conservador das Aguas;
b. Preencher os cartdes de ponto dos funciondrios que ndo vado até a sede realizar o registro digital do
Obs; AFASTADO - 20/09/24 - 120 DIAS ponto;
c. Transportar materiais da sede até o local de trabalho da equipe de manutencgao;
d. Informar as faltas, compensacdes, descontos e extras referente aos funcionarios da equipe de
manutencao;
e. Prover abastecimento ao trator (transporte do combustivel da garagem da prefeitura até o trator em
REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO: campo por meio de galdes);
f. Seguir as orientagdes dos superiores quanto a manutengdo das dreas restauradas;
Formagdo: Perfil de lideranca e conhecimentos basicos g. Prestar suporte a equipe de campo com relagdo a EPI’s e maquinas;
atrelados as praticas de restauragdo ambiental. h. Descartar materiais e embalagens que ndo serdo mais utilizados na sede em local apropriado;
i.  Realizar transporte dos funcionarios quando necessario;
j. Participar de reunides pertinentes ao planejamento das atividades e programagdo semanal;
k. Acompanhar a equipe e prestar informagBes quanto a sua produtivade;
|, Avaliar e sugerir mecanismos que possibilitem a definicdo de estratégias produtivas;
m. Executar os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade e que Ihe forem determinadas;

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

s

Prefeitura Municipal de Extrema

Nome do Servidor: JOSE CARLOS BARBOSA

| Data da l

agm Révis3o

| Data da Elaborag&o | Leis




Prefeitura de Exirema
%) RECURSOS
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\\:
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Chefe de Secgdo SECRETARIA: DIVISAO:
REMUNERACAO: RS 3.408,68 Meio Ambiente Conservador das Aguas
DESCRICAO SUMARIA: DESCRIGCAO DETALHADA:
Planejar e organizar as atividades relacionadas ao projeto a. Planejar e organizar as atividades relacionadas ao plantio e cercamento do projeto Conservador das

Conservador das Aguas;

2

REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO:

Formacgdo: Perfil de lideranga e conhecimentos basicos
atrelados as boas praticas de restauragdo ambiental.

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

> @

Aguas;

Preencher os cartdes de ponto dos funciondrios que ndo vao até a sede realizar o registro digital do
ponto;

Transportar materiais da sede até os locais de trabalho da equipe de cercae plantio;

Informar as faltas, compensacdes, descontos e extras referente aos funciondrios da equipe de cerca e
plantio;

Prover abastecimento ao trator (transporte do combustivel da garagem da prefeitura até o trator em
campo por meio de galdes);

Seguir as orientagdes dos superiores quanto ao cercamento e plantio das dreas;

Prestar suporte a equipe de campo com relagdo a EPI’s e maquinas;

Descartar materiais e embalagens que ndo serdo mais utilizados na sede em local apropriado;
Realizar transporte dos funciondrios quando necessario;

Participar de reunides pertinentes ao planejamento das atividades e programagao semanal;

Quando necessario acompanhar a vistoria das uﬂou:mamamm visando a adequacdo da cerca ou plantio;
Acompanhar a equipe e prestar informagBes quanto a sua produtivade;

Avaliar e sugerir mecanismos que possibilitem a definigdo de estratégias produtivas;

Executar os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade e que Ihe forem determinadas;

APROVACOES:

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANQOS

Y

Kelvin Lucas Toledo Silva
mmns&zo de z_m_o >39m3m

Nome do Servidor: José Luiz de Camargo

_ Data da ulfima Revis3o

IO S SN [P
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5 9 HUMANOS

e A

PREFEITURA DE

EXTREMA

Insvacin & Geslin de
Resulladss

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO
REMUNERACAO: RS 5.113,02

SECRETARIA:
MEIO AMBIENTE

DIVISAO:
Varricdo, Capina, Cata Treco, Podas e Supresstes

basicos de RH, mecanica e CNH categoria D.

Experiéncia:

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

DESCRICAO SUMARIA: DESCRIGAO DETALHADA:
Supervisionar as atividades referentes a coleta de lixo no municipio.
Apresentar problematicas ocorridas durante o expediente de trabalho, 1. Supervisionar as atividades inerentes a funcdo
faantcasviEEg tecicas. _ 2. Apresentar probleméticas/ entraves diarios, durante visita técnica da gest&o
Definir operagdes para viabilizar a coleta de lixo na zona urbana e rural. 3. Defini . abili | delive d - . _
Monitorar as etapas operacionais, gerenciar horas extras, atrasos e . erinir oumﬁmmomm\ Q,cm <_mz ilize a coleta de lixo domestica da regido urbana e rural.
faltas. 4. Recomendar ac¢8es a gestdo SMA, visando o bom desempenho das atividades /oportunidades de
Realizar avaliagdo de gente de liderados. melhorias
Requerer manutengo de maquinas e veiculos. o 5. Monitorar todas as etapas operacionais dos servicos de coleta doméstica de carater urbano e rural.
Encaminhar documentos, registros e controles pertinentes a divisao. :
6. Gerenciar o controle de atrasos e faltas
7. Gerenciar horas extras, quando necessarias
5 8. Requere manutengdes de maguinas e veiculos, quando necessario.
REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO: 9. Realizar avaliacdo de gente de liderados/equipe
. . . . 10. Receber atendimento ao publico externo e interno, quando aplicavel.
Formacgo: Possui perfil de lideranca, conhecimentos 11. Encaminhar documentos e registros pertinentes a divisdo para a SMA, conforme demanda.

APROVACOES:

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

P

\\ A2~ Kelvin Lucas Toledo Silva

Secretario de Meio Ambiente

o CONCAA

Nome do Servidor: Juvenil Alves de Lima

| Data da Ultima Revis&o

2 Paia AARRDORE%R Errema [ Leis
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Prefeitura de Extrema

%), RECURSOS

.N ,W. :CE,Ou
DESCRIGCAO DE CARGOS
CARGO: Gerente Geral do Licenciamento ambiental e SECRETARIA: DIVISAOQ:
Analista Ambiental
REMUNERAGAOQ: R$ 11.601,50 Meio Ambiente Licenciamento, Controle e Fiscalizagdo Ambiental
DESCRIGAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:
Gerenciar, organizar e definir diretrizes para a execugao a. Gerenciar, organizar e definir diretrizes para a execugdo das atividades do setor de licenciamento e

das atividades do setor de licenciamento e fiscalizagdo
ambiental.

REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO:

Formag3o: Engenheiro Ambiental e de Seguranca do
Trabalho, efetivo como Analista Ambiental.

Requisitos: Curso superior completo na drea de ciéncias
ambientais ou outra area correlata, desde que, neste
Gltimo caso, a graduagdo seja cumulada com pos-
graduagdo completa em assunto relacionado as ciéncias
ambientais, com diploma fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

CONHECIMENTOS:

0.
P.

fiscalizagdo ambiental;

Coordenar a elaboracio de estudos, levantamentos, planos e projetos, afetos ao planejamento
ambiental, organizacional e estratégico para execucdo da politica municipal de meio ambiente;
Instruir seus liderados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
Promover o aperfeicoamento dos servigos e atividades do setor;

Levar ao conhecimento do Secretario, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisdo superior;

Dar conhecimento ao Secretério de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa
propria;

Planejar e delegar as atividades de licenciamento, fiscalizagdo e controle referentes a instalagdo e
funcionamento de quaisquer atividades efetiva ou potencialmente poluidoras;

Planejar e prestar apoio na execucdo das atividades afetas a Politica Municipal de Combate as
Mudangas Climaticas;

Atuar como ponto focal da Secretaria junto a Diretoria de Apoio a Gestdo Municipal - DAGEM da
SEMAD;

Realizar a Avaliacdo de Gente e as reunides de feedback com seus liderados;

Realizar a integracdo com os demais setores da Secretaria e da Prefeitura;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;

Atender o publico interno e externo;

Analisar Processos de intervencdo ambiental no bioma mata atlantica conforme preconiza convénio
de cooperativa técnica IEF;

Analisar processos administrativos de Licenciamento Ambiental e emitir Pareceres Técnicos;
Executar outras atividades similares por demanda de seu superior.




o, Prefeitura: de: Extrema:
7% RECURSOS
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HABILIDADES:

i}
PREFEITURA DF
EXTREMA
levugoit e Geslan der
Resultadss

APROVACOES:

RESPONSAVEL PETA SECRETARIA | cas Toledo Silva

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

\ ;

Secretario de Meio Ambiente

=~

e

Presidente do CODEMA
feitura Municipal de Extrema

Nome do Servidor: Lucas Velloso Alves

| Data da dltima Revisso

Data da Elaboragdo

__ Leis




5¢ % HUMANOS

zod Prefeitura de Extrema
-« RECURSOS

N
oy

DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO e ANALISTA SECRETARIA: MEIO AMBIENTE DIVISAO:
AMBIENTAL Recursos Humanos e Compras
REMUNERAGAO: RS 16.927,91
DESCRICAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:

e Planejamento, organizagdo e definigdo de
diretrizes referentes ao setor de compras e
Recursos Humanos da Secretaria de Meio
Ambiente.

1. Planejar, organizar e definir diretrizes para os setores de Compras e Recursos Humanos da Secretaria de
Meio Ambiente, acompanhando:

Contratagdo e demissdo de colaboradores
Folha de ponto
Processos licitatdrios de interesse da Secretaria de Meio Ambiente

REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO: Estoque de materiais

a
b
C
d. Aquisicdo de materiais para suprir as demandas da Secretaria de Meio Ambiente
e
f

Emiss3o de pareceres ambientais de processos provenientes da Secretaria de Obras e Urbanismo
Formagado: Engenheiro Ambiental e Seguranga do Trabalho, (Supressdo arborea, intervengdo em APP, etc)
efetivo como analista ambiental. g. Auxi

io no mapeamento de dreas prioritdrias para conservagdo ambiental no municipio.
h. Auxiliar na elaboracdo do PPA, LOA e LDO

i. Integracdo com as demais geréncias da Secretaria de Meio Ambiente

j.  Demais atividades requeridas pelo superior imediato

Requisitos: Curso superior completo na drea de ciéncias
ambientais ou outra area correlata, desde que, neste ultimo
caso, a graduagio seja cumulada com pds-graduagdo
completa em assunto relacionado as ciéncias ambientais,
com diploma fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

\.\\N\ﬂ\lm\f\.

CONHECIMENTOS: x\\ Kelvin Lueds Toledo Silva
s Secretario de Meio Ambiente
Presidente do CODEMA
Prefeitura Municipal de Extrema
HABILIDADES:

APROVACOES:

Nome do Servidor: Luiz Gustavo de Castro Arantes Data da Ultima Revisdo _ Data da Elaboragdo




o, Prefeitura: de Extrema
/%) RECURSOS

PREFEITURA DE

%\, HUMANOS EXTREM
M t s a0 lrovaeas o Geslan de
‘ Regultidss
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: SECRETARIO SECRETARIA: DIVISAO:
REMUNERAGAO: RS 12.184,71 MEIO AMBIENTE Secretaria de Meio Ambiente
DESCRICAO SUMARIA: DESCRIGAO DETALHADA:

e Coordenar todos os trabalhos da Secretaria de
Meio Ambiente.

e Coordenar a limpeza publica do municipio.

REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO:

Formac3o: Engenheiro Sanitarista e Engenheiro Ambiental -
CREA SP 5069761758, com visto em Minas Gerais.

Experiéncia: Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
(Embrapa Meio Ambiente); Autbnomo em projetos técnicos
de engenharia; Funcionario publico da Secretaria de Meio
Ambiente de Extrema (Chefe de Secgdo, Supervisor da
Limpeza Publica, Secretério de Meio Ambiente e Presidente
do Conselho Municipal de Desenvolvimento Ambiental de
Extrema/MG).

CONHECIMENTOS:

1. Coordenar os trabalhos da Secretaria de Meio Ambiente como um todo:

a.

b.

L

Presidir o Conselho Municipal de Desenvolvimento Ambiental - CODEMA;
Assinar licencas, autorizagdes e empenhos;

Coordenar os trabalhos das geréncias;

Atendimento ao publico;

Atendimento ao setor industrial;

Gestdo direta e indireta de 162 funcionarios;

Assuntos de interesse da pasta Meio Ambiente;

Coordenar a limpeza publica do municipio:

Coleta e destinacdo de residuos sélidos urbanos e rurais do municipio;
Varri¢do de logradouros publicos;

Coleta Seletiva;

Implantacdo da Usina Termoquimica de Geragdo de Energia - UTGE;
Rocada de areas publicas;

Apoio nos assuntos voltados ao saneamento do municipio (nova concessdo de agua e esgotos)




2\5 Prefeitura de Extrema: £TURA DE
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oﬂ i _.—C:AZW\-\AOM lrovaiis & Geslas de
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HABILIDADES:
APROVACOES:
xmmv02m><mr PELA SECRETARIA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
&¢\“ Kelvin Lucas Toledo Silva
\ Secretario de Meio Ambiente
—Prosidentodo-CODEMA

Nome do Servidor: Kelvin Lucas Toledo Silva | Data da Ultima Revisdo oBriaga fakRiR%#8e Fxirema | Leis
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DESCRIGCAO DE CARGOS
CARGO: Chefe de Divisdo e Fiscalizagdo Ambiental SECRETARIA: DIVISAO:
REMUNERACAO: RS 5.113,02 Meio Ambiente Licenciamento Ambiental e Fiscalizagao
DESCRICAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:
Colaborador atua no cargo de Chefe de Divisdo da a. Realizar atividades de fiscalizagdo ambiental (atendimento a denuncias) e lavrar os respectivos Autos
Fiscalizacdo Ambiental. Sendo relacionado diretamente ao de Fiscalizagdo e de Infracdo, quando couber;
setor de controle e qualidade ambiental. Por fim, apoio b. Realizar vistorias de solicitagdo de poda e supressdo arbérea;
aos Analistas nos tramites dos processos ambientas. c. Emitir Relatérios Fotograficos de vistorias para subsidiar as atividades dos analistas;
d. Realizar o monitoramento e controle das medidas compensatérias das autorizagdes de supressdes
arboreas;
e. Atuar na brigada de incéndio florestal organizando o periodo de realizagdo dos aceiros, controle e
manutencdo dos equipamentos de combate a incéndio, acompanhamento do treinamento de
REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO: brigadistas, organizar e atuar nas campanhas junto m outros 6rgdos na preservacdo de queimadas
dentro do municipio e no Projeto Conservador das Aguas;
Formac&o: Técnico Ambiental f.  Prestar auxilio a equipe técnica (analistas) no ambito dos processos administrativos de regularizagdo
ambiental;
Requisitos: Diploma de conclusdo do Ensino Meédio, g. Atender ao pUblico interno e externo;
cumulado com a conclusdo de curso tecnico na area h. Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;

ambiental.

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

Atuar junto ao 6rgdo de Defesa Civil Municipal nas operagdes imediatas (Plantdo ADM) e prevengdes
de riscos e catastrofes dentro do municipio de Extrema;

Realizar outras tarefas solicitadas por seu superior.

Kelvinktcas Toledo Silva
Secretario de Meio Ambiente
Presidente do CODEMA
refeitura Municipal de Extrema

Nome do Servidor: PABLO LUIZ CUSTODIO MOREIRA

APROVACOES:

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Data da ultima Revisdo

Data da Elaborac¢do
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DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO: Chefe de Setor SECRETARIA: DIVISAO:
REMUNERACAO: RS 2.769,56 Meio Ambiente Conservador das aguas
DESCRICAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:

Chefe de Setor — Lideranca de equipe operacional do
Projeto Conservador das Aguas

das Aguas;

Mediar possiveis conflitos em sua equipe;

REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO:

Tm 0 o0 T

Formagdo: Possui perfil de lideranga e conhecimentos
basicos.

Experiéncia:

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

a. Controlar e executar as atividades relacionadas ao plantio das dreas restauradas do projeto Conservador

Informar as faltas, compensacdes, descontos e extras da sua equipe ao chefe de secdo;
Seguir as orientacdes dos superiores quanto ao plantio das areas restauradas;

Realizar transporte dos funciondrios quando necessario;

Acompanhar a equipe e prestar informagdes quanto a sua produtividade;

Solicitar ao chefe de se¢do: maquinas, materiais e EPI's para a sua equipe;

Executar os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade e que Ihe forem determinadas;

APROVACOES:

nliuecace Talad~ o

RESPONSAVEL PELA SECRERARW

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

H ulw.(C.O rUTcuu Jliva
Secretario de Meio Ambiente

Presidente do CODEMA

7

drefeitura Municinal da Estr

Nome do Servidor: Valmir Martins dos Santos

| Data da Ultima Revis3o

[Datada Elaboragio

__ Leis
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: Assessor de licenciamento e controle ambiental SECRETARIA: Meio Ambiente DIVISAQ: Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental
REMUNERACAO: RS 6.817,37
DESCRIGCAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:

Profissional alocada o setor de licenciamento e
fiscalizagdo ambiental com enfoque nas analises de
processos administrativos de licengas ambientais e seus
devidos controles.

REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO:

Formacao: Engenheira Ambiental.

Requisitos para o cargo: Curso superior completo na drea de
ciéncias ambientais ou outra area correlata, desde que,
neste Gltimo caso, a graduacdo seja cumulada com pos-
graduagdo completa em assunto relacionado as ciéncias
ambientais, com diploma fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

Experiéncia: Secretaria de Meio Ambiente de Extrema
(chefe de Secdo e assessora de licenciamento e controle
ambiental).

CONHECIMENTOS:

a. Analisar processos administrativos de licenciamento ambiental e emiss3o de pareceres técnicos;

b. Protocolar e emitir documentos (FCE, FOB, declaragdes, oficios, Licengas Ambientais inventarios de
emissdo de GEE e outros);

c. Acompanhar o Analista em vistorias no ambito dos processos de licenciamento ambiental;

d. Lavrar e processar os Autos de Fiscalizagdo e Infragdo, quando couber;

e. Realizar acompanhamento e anélise de condicionantes do licenciamento ambiental dos
empreendimentos;

f  Executar atividades de monitoramento, controle, fiscalizagdo e auditoria ambiental dos
empreendimentos licenciados;

g. Atender ao publico interno e externo;

h. Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;

i. Realizar outras tarefas solicitadas por seu superior;

j.  Operar e orientar quanto ao uso correto da plataforma digital ACTO;
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APROVACOES:

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

7~ : .
&\\ww Kelvin Lucas Toledo Silva
. & Secretario de Meio Ambiente

¥ s Precidente do CODEMA

Nome do Servidor: Vanessa Oumori Morbidelli

[ Data da ultima Reviséo Jiessste abaragiale Extrema

| Leis
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO
REMUNERACAO: RS 5.113,02

SECRETARIA:
MEIO AMBIENTE

DIVISAO:
CENTRO DE TRIAGEM /ATERRO SANITARIO

DESCRICAO SUMARIA:

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisio do centro de triagem, gestdo das atividades operacionais,
viabilidade de 4guas pluviais, compactagdo dos  rejeitos,
monitoramentos de maquinas, limpeza e organizagdo e cobertura com
terras. Verificagdo de problemas e entraves diarios, durante as visitas
técnicas e propor melhorias.

Requerimentos de insumos, controle de faltas e atrasos,
gerenciamento de horas extras, atendimento as visitas técnicos,
internas e externas.

Prestar suporte ao SESMT, gerenciar as atividades da equipe e do
chefe de secdo, realizar avaliagdo de gente da equipe, elaborar
relatérios técnicos, encaminhar documentos e registros pertinentes a

REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO:

Formacao: Graduagdo em Biologia, conhecimento em Excel,
Word, conceitos bésicos de RH, controle e qualidade.

Experiéncia:
Gestdo de pessoas, lideranga, atendimento ao publico
interno e externo.

Receber fiscalizagdo externa no local, com reporte imediato a SMA, quando aplicavel.
CONHECIMENTOS: Quando de visitas técnicas externas, elaborar relatério técnico.
Encaminhar documentos e registros pertinentes a divisdo para a SMA, conforme demanda.
HABILIDADES:

Supervisionar as atividades inerentes a fungdo

Recomendar agdes a gestdo SMA, visando o bom desempenho das atividades /oportunidades de melhorias

Apresentar problematicas/ entraves didrios, durante visita técnica da gestdo

Definir operagdes, que viabilize melhor drenagem de aguas pluviais, compactagdo de rejeitos, monitoramento operacional de maquinas,
Limpeza, organizagdo, cobertura com terras, dar suporte quando requerido aos construtores de obra da Usina.

Apresentar problematicas/ entraves didrios, durante visita técnica da gestao

Realizar cotagbes, contatos com interessados em materiais reciclaveis, para realizagdo de leildo

Monitorar todas as etapas operacionais do leildo e gerar processo administrativo do leildo de materiais reciclaveis

Propor e estabelecer as melhorias quanto as areas de apoio, areas verdes, de preferéncia com capital humano da prépria equipe e utilizando
Propor e estabelecer as melhorias quanto as areas de apoio, areas verdes, de preferéncia com capital humano de prépria equipe, utilizando red
Requerer insumos para garantia das atividades diretas e indiretas

Gerenciar o controle de atrasos e faltas

Gerenciar horas extras, quando necessarias

Realizar reunides/treinamentos, sempre que necessario alinhamento

Acompanhar a¢des de dedetizagdo/desratizagdo

Atender visitas técnicas, internas, ou externas

Emitir Notificagdes, em situagOes de deficiéncia na prestagéo de servigos de maquinas /prestador de Servicos
Requerer/dar suporte para, agdes com relagdo a Seguranga do Trabalho junto ao SESMT.

Atuar em projetos de melhoria continua, visando adequagdo/regularizagdo de eventuais passivos/acdes preventivas
Monitorar o entorna da area, visando evitar reclamagdes de terceiros, onde possivel, dentro dos recursos provisionados
Realizar pesquisas e ou outras agdes requeridas pela gestdo, com base em experiéncias afins.

Gerenciar atividades do chefe de segdo e equipe. (controle de registros da portaria e triagem de materiais reciclaveis)
Realizar avaliagdo de gente de liderados/equipe

Requerer manutengdes de maquinas, quando necessario. Comunicando a SMA.

APROVACOES:

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

22

; Kelvin Lucas Toledo Silva
Secretario de Meio Ambiente

Presidente do CODFMA

Nome do Servidor: Jael Ivani Vieira Cerqueira

| Data da Ultima Revisdo

| Prstfe darBldhoriagisl de Extrema || Leis




9 refeitura de Extrema
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DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO: Chefe de Divis3o e Técnico Ambiental SECRETARIA: DIVISAO:
REMUNERAGAO: RS 5.113,02 Meio Ambiente Conservador das dguas
DESCRICAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:
Técnico ambiental efetivo, alocado com o Chefe de a. Executar servicos relacionados ao viveiro de mudas;
Divisio no setor do viveiro de mudas do Projeto b. Atender pessoas que Vo ao viveiro para buscar mudas ou saber de alguma informagao sobre
Conservador das aguas. plantas ou do projeto Conservador das Aguas;
c. Planejar a chegada de mudas junto ao viveiro Copaiba;
d. Coleta, beneficiamento, tratamento, armazenamento e germinagdo de sementes;
e. Testes para definicdo de quebra de dorméncia;
f. Repicagem de mudas da estufa para a casa de sombreamento;
g. Retirar mudas da area de sombreamento para drea de rustifucagao;
REQUISITOS / ESPECIFICACOES DO CARGO: h. Monitoramento e execuc¢do da organizagdo do viveiro e da irrigagdo de mudas;
i. Planejamento da adubagdo de base e de cobertura;
Formac3o: Engenheiro Florestal, concursado na vaga de j. Controle da entrada e saida de mudas do viveiro;
Técnico Ambiental. k. Inventdrio da quantidade de mudas de cada espécie no viveiro;
|. Inventdrio de mortalidade de mudas;
Requisitos para o cargo: Diploma de conclusdo do Ensino m. Orientar funciondrios para as atividades do dia no viveiro;
Zmd.._P cumulado com a conclusdo de curso techico na area n. Coordenar a limpeza e organizagdo do viveiro florestal;
ambiental. . o P i e
0. Planejamento de ampliagdo e melhorias do viveiro;

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

APROVACOES:

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
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| Data da tltima Revisgo | Data da Elaboraggo
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Kelvin L Gledo Silva
Secretario de Meio Ambiente
Presidente do CODEMA

Srefeitura Municipal de Extrema
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DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA SECRETARIA: DIVISAO:
Wm_(_CZm?PﬂNON RS 4.085,22 MEIO AMBIENTE COMPRAS e _._ﬁ_._.bﬁN,O
DESCRICAO SUMARIA: DESCRIGCAO DETALHADA:
Execucdo de trabalhos administrativos: atendimentos telefénico e presencias, 0L Administrativo: ) o
agendamento de treco, abertura de protocolos de denuncia, planilha de d: Zm:aim:ﬁo nm_mm‘u:_.no
monitoramento de podas, manutencdo de dreas verdes e educagdo ambiental, b. Atendimento ao publico.
programacdo de podas e supressdo. Almoxarifado: recebimento e entradas de e Agenda de cata-treco . .
materiais, entrega de EPIs e insumos, inventarios. Compras: Acompanhar grupo d. Abertura e andamento de protocolos e atendimentos a denuncia.
de compras e agenda de licitagdes via sistema de compras, abertura de e. Atualizacdo de planilhas de monitoramento de podas, manutenggo de areas verdes, limpeza publica e educacdo ambiental.
£

processo licitatério, emissdo de empenho e autorizagdo de fornecimento,
gerenciamento de contratos. Recursos humanos: Recebimento e homologagdo

Fazer a programacdo de podas e supressdes e encaminhar ao encarregado para a realizagdo.

Entrada da nota fiscal no sistema e emissdo do Boletim de recebimento.

Acompanhar grupo de compras pelo WhatsApp

Acompanhamento da Agenda de licitagdes via sistema de compras
Gerenciamento de contratos (vigéncia, saldo e execugdo)

Realizagdo de documentos solicitados pelos servidores como: requerimentos de adiantamento salarial, adiantamento de 13¢ entre

Organizagdo dos documentos e realizagdo do requerimento de requisi¢do de pessoal.
Anélise e conferéncia dos documentos que serdo entregues ao RH que impactardo a folha de pagamento atendendo o cronograma

Analisar todos os espelhos de ponto, e autorizar no sistema as horas extras realizadas, falta, etc.

de atestados, realizagio de documentos solicitados pelos servidores, 02.  Almoxarifado: .
adiantamento salarial, adiantamento de 132, Requisicdo de pessoal, a: Recebimento de materiais.
fechamento da folha, analise de espelhos de ponto, conferencia de documentos b. >
da folha de ponto, conferéncia da DS ( discriminagdo de servigos, coleta de c. m:.qmmm de m_u_.w £1nsumos;
assinaturas para declaragdo da folha. d. Saida de materiais no sistema
e. Controle de saldo de estoque
_»mDC_m_._.Om \ mm_umﬁ__u_gﬁgmw DO CARGO: f. Realizagdo de inventario duas vezes no ano.
03. Compras:
a.
_uoﬂamnmou mc_umlo-. mjno_.:_u_m.ﬁo. b. Abertura de processo licitatorio
G Emissdo de Autorizagdo de Empenho
d. Emissdo de Autorizagdo de Fornecimento
e.
f:
04. Recursos Humanos
a. Recebimento e homologagdo de atestados.
b.
outros.
CONHECIMENTOS: M Requerimento de solicitagdo de desligamento.
e. Fechamento da folha de pagamento.
f
enviado pelo RH.
g.
HABILIDADES: h Conferéncia da DS (descrimi

adomés

APROVAGOES:

RESPONSAVEL PELA SECRETARIA

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

o

Kelvin Lueas Toledo Silva
Secretario de Meio Ambiente
Presidente do CODEMA

Nome do Servidor: Tatiana Lemos Lima

| Data da Ultima Revis3o

piadida Flabioraghte Extrema | Leis
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79 RECURSOS
¢ HUMANOS

em agau

DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO: Gerente e Analista Ambiental SECRETARIA: DIVISAO:
REMUNERAGCAO: RS 9.520,85 Meio Ambiente Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental
DESCRICAO SUMARIA: DESCRIGAO DETALHADA:

Coordenac3o de licenciamento ambiental, fiscalizagdo,
regularizacdo ambiental e processos de intervengdo
ambiental conforme convenio IEF.

a. Analisar processos administrativos de Licenciamento Ambiental e emitir Pareceres Técnicos;

b. Analisar Processos de intervencdo ambiental no bioma mata atlantica conforme preconiza convenio
de cooperativa técnica IEF;

c. Analisar processos provenientes da Secretaria de Obras e Urbanismo que estejam ligados a processos
administrativos de Licenciamento Ambiental (principalmente Loteamentos e Construgdes de galpdo) e
emitir pareceres técnicos;

d. Protocolar e emitir documentos (FCE, FOB, declaracdes, oficios, Licengas Ambientais, Termos de
Compromisso e outros);

REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO:

e. Analisar solicitacdes vindas de empreendimentos licenciados, propor respostas/encaminhamentos e

Formagdo: Gestor Ambiental

Requisitos: Curso superior completo na drea de ciéncias
ambientais ou outra darea correlata, desde que, neste
dltimo caso, a graduagdo seja cumulada com pos-
graduagdo completa em assunto relacionado as ciéncias
ambientais, com diploma fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

processa-las;

f. Lavrar e processar os Autos de Fiscalizagdo e Infragdo, quando couber;

g. Acompanhar e auxiliar os técnicos ambientais no processamento das compensagdes anuais das
emissdes de GEE dos empreendimentos licenciados;

h. Auxiliar na elaborac3o e atualizagdo de termos de referéncia e modelos de documentos (atualizagdo
anual de fontes e informativo GEE, termos de referéncia de estudos ambientais, documentos
modelos, etc);

i. Organizar a agenda e realizar as vistorias no ambito dos processos de licenciamento ambiental e lavrar
os respectivos Autos de Fiscalizacdo:;

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

-

j. Realizar acompanhamento e andlise de condicionantes do licenciamento ambiental dos empreendimentos;
k. Executar atividades de monitoramento, controle, fiscalizacdo e auditoria ambiental dos empreendimentos
licenciados;




[ Prefeitura: de Extrema
g} RECURSOS EXTREMA
* & _._\; W GO0 i o Geli do
|. Atender ao publico interno e externo;
m. Prestar assessoria nas atividades de Educa¢do Ambiental, quando necessario;
n. Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;
0. Realizar outras tarefas solicitadas por seu superior.
APROVAGCOES:
RESPONSAVEL PELA SECRETARIA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Nome do Servidor: Ronnie Carlos Peguim | Data da Ultima Revisgo | Data da Elaboraggo | Leis

_#élvin kicas Toledo Silva
Secretario de Meio Ambiente
Presidente do CODEMA
drefeitura Municipal de Extrema




Prefeitura de Extrema
\&d@ RECURSOS
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1 \:‘\\w

EXT wm_<_>

Inswasin o Geslip de
Resultados

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMA
REMUNERACAO: RS 8.552,84

SECRETARIA:
MEIO AMBIENTE

DIVISAO:
Limpeza Publica

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

DESCRICAO SUMARIA: DESCRICAO DETALHADA:
Planejamento e elaboracdo de cronogramas de limpeza de
rocada, capina e limpeza de lote sujo. 1. Planejamento e elaboracdo de cronogramas das atividades de rogada, capina no municipio
Expedicio de ordens de servicos. 2. Planejamento e elaboragdo de cronogramas de limpeza de lote sujo
Acompanhamento, fiscalizagdo e notificagdo das atividades. 3. Levantamento de areas
Apoio na elaborago do POPs.. 4. Expedigdo de ordens de servigo
Levantamento de estatisticas, indicadores. 5. Vistoria técnica
Levantamento de materiais utilizados nas atividades. 6. Elaboracdo de Parecer Técnico
Integragdo de novos funciondrios, atendimento ao publico, 7. Apoio técnico as demais secretarias
solicitacio de manutencio, pedido de materiais e prestacio de 8. Acompanhamento, fiscalizagdo e notificagdo de contratadas
contas. 9. Elaboragdo de Termo de Referéncia
10. Apoio na elaboragdo POPs e legislacdes pertinentes as atividades desenvolvidas
REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO: 11. Levantamento estatistico de desempenho (indicadores)
12. Levantamento e pedido de materiais utilizados (estoque) nas atividades em campo
Formacdo: Engenheiro Agronoma, efetiva como Engenheira 13: _umm.\_n.vnm@_m:ﬁo e ozm:ﬁmmmo de E:n_o.:%Om para a\mmmBUm::o das atividades
Agrénoma 14. Solicitagdo de manutengdo e abastecimento de veiculos de transporte
15. Pesquisa por tecnologias para aprimoramento das atividades desenvolvidas
S 16. Integracdo de novos funcionarios
Experiencia: 17. Prestagdo de contas as solicitagdes advindas de protocolos de atendimento
Supervisdo, gestdo de pessoas, lideranga, atendimento ao 18. Atendimento ao publico
publico, interno e externo. 19. Apoio no combate & pandemia - distribuicio de mascaras e alcool em gel

APROVACOES:
RESPONSAVELPELA SECRETARIA 1 | 102 Tolade Sity SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
P mmoagzo am z_ma Ambien #
Presidente do CODEMA
refeitura Municipal de Extrema
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Insuagis o Gestéo de
Resullzdss

| Nome do Servidor: Raissa Silveira Santos

| Data da Ultima Revisgo

| Data da Elaboragio

| Leis
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%) RECURSOS

PREFE

REMA

§ EXT
oﬂ & —.—F“_Z»JMVM Inswasin e Geslin de
s Resultzdss
DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO e ANALISTA SECRETARIA: MEIO AMBIENTE DIVISAO:
AMBIENTAL Recursos Humanos e Compras
REMUNERACAOQ: RS 16.927,91
DESCRICAO SUMARIA: DESCRIGAO DETALHADA:

e Planejamento, organizagdo e defini¢do de
diretrizes referentes ao setor de compras e
Recursos Humanos da Secretaria de Meio
Ambiente.

REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO:

Formagdo: Engenheiro Ambiental e Seguranca do Trabalho,
efetivo como analista ambiental.

Requisitos: Curso superior completo na area de ciéncias
ambientais ou outra drea correlata, desde que, neste Ultimo
caso, a graduagdo seja cumulada com pds-graduacio
completa em assunto relacionado as ciéncias ambientais,
com diploma fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

CONHECIMENTOS:

HABILIDADES:

1. Planejar, organizar e definir diretrizes para os setores de Compras e Recursos Humanos da Secretaria de
Meio Ambiente, acompanhando:

a. Contratacao e demissdo de colaboradores

b. Folha de ponto

c. Processos licitatérios de interesse da Secretaria de Meio Ambiente

d. Aquisicdo de materiais para suprir as demandas da Secretaria de Meio Ambiente

e. Estoque de materiais

f.  Emissdo de pareceres ambientais de processos provenientes da Secretaria de Obras e Urbanismo
(Supressdo arbdrea, intervencdo em APP, etc)

g Auxilio no mapeamento de dreas prioritdrias para conservagio ambiental no municipio.

h. Auxiliar na elaboracdo do PPA, LOA e LDO

i. Integragdo com as demais geréncias da Secretaria de Meio Ambiente

j. Demais atividades requeridas pelo superior imediato




% ecincos
N HUMANOS

e apad

Nome do Servidor: Luiz Gustavo de Castro Arantes

APROVACOES:

Data da ultima Revisao

Data da Elaboragdo

Srefeitura Municip

n\\\\ S

45 Toledo Silva

de Meio Ambiente
tario 08 o CODEMA
al de Extrema
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7). RECURSOS

% HUMANOS
\f_ :N {

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO: GESTOR AMBIENTAL
REMUNERAGAO: RS 26.196,23

SECRETARIA:
MEIO AMBIENTE

DIVISAO:

Conservador das Aguas

DESCRIGCAO SUMARIA:

DESCRIGAO DETALHADA:

e Formulagdo Politica Municipal do Meio Ambiente

e FEstudos e proposicdes de instrumentos estratégicos
para a implementagdo da Politica Municipal de Meio
Ambiente

1.

Formulagdo da Politica Municipal do Meio Ambiente afetas a:
a. Regulagdo, gestdo e ordenamento do uso e acesso aos recursos ambientais;
b. Melhoria da qualidade ambiental e uso sustentdvel dos recursos naturais;

e Desenvolver estratégias e proposic8es de solucdes da 2. Estudos e proposicdo de instrumentos estratégicos para a implementag&o da Politica Municipal de
integragdo entre politicas ambientais e setoriais. Meio Ambiente, bem como para seu acompanhamento, avaliagdo e controle;
e Coordenar as agdes previstas do Plano Conservador da 3. Desenvolvimento de estratégias e proposi¢do de solucdes de integracdo entre politicas ambientais e
Mantiqueira. setoriais, com base nos principios e diretrizes do desenvolvimento sustentavel e da Agenda 21.
e FExercer a Vice — Presidéncia do CODEMA.
4. Demais atividades requeridas pelo superior imediato.
REQUISITOS / ESPECIFICAGOES DO CARGO:
Formag3o: Bidlogo, efetivo no cargo de Gestor Ambiental. 5. Coordenar as agdes previstas no Convénio do Plano Conservador da Mantiqueira.
Requisitos: Curso superior completo na area de ciéncias
ambientais ou outra drea correlata; e pos-graduagao 6. Exercer a Vice-Presidéncia do CODEMA.
completa na drea de ciéncias ambientais, com diploma
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC. 7. Demais atividades requeridas pelo superior imediato.
8. Integragdo com as demais geréncias.
CONHECIMENTOS:
HABILIDADES:

Nome do Servidor: Paulo Henrique Pereira

s
_~ Kelvin Lucas Toledo Silva ~ APROVACOES:

RESPONSAVEL PELA SECREARIAE Meio Ambiente

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

AANFLLL

_tﬂmu_c¢:a oo CUUENA
refeitura Municipal de Extrema




