GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N°170 DE 11 DE JANEIRO DE 2023.

ALTERA E INCLUI DISPOSITIVOS E ANEXOS NA
LEl COMPLEMENTAR N2 15, DE 05 DE MAIO DE
2009, QUE ESTABELECE A ORGANIZACAO E
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO
LAFAIETE, FIXA PRINCIPIOS E DIRETRIZES DE
GESTAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O povo do Municipio de Conselheiro Lafaiete, por seus representantes, decretou e eu
Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - O inciso IV do art. 5° da Lei Complementar n® 15, de 05 de maio de 2009, passa
a viger com a seguinte redagéo:

“Art, 5°- oo,
GO )
IV — Procuradoria Geral;
(cerveerrrnensenans )”

Art. 22 - O art. 33 da Lei Complementar n® 15, de 05 de maio de 2009, passa a viger com
a seguinte redagéo:

“Art. 33 - Os cargos de Chefe de Gabinete, Secretario Adjunto, Diretores, Assessores,
Gerentes, Controlador, Ouvidor, Chefes de Se¢ao sdo de provimento em comissao, de
livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito Municipal, conforme nimero de vagas,
requisitos e atribuicoes previstos nos Anexos 11, e 1V ao XVI desta Lei Complementar.

8 12 — Em cumprimento ao disposto no art. 127 da Lei Organica Municipal, fica
estabelecido que o percentual minimo destinado as atribuigdes de direcdo, chefia e
assessoramento, obedecera o recrutamento restrito para servidores de carreira no
percentual minimo de 15% (quinze) por cento do numero de vagas dos cargos de
provimento em comissdo previstos no Anexo Il desta Lei Complementar e em
regulamentacdes proprias dos 6rgdos municipais.
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8§ 22— As atribuigdes dos cargos descritos no caput deste artigo estdo discriminadas
nos anexos IV ao XVI, desta Lei Complementar, e serdo exercidas por meio do
vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante.

§ 3° - Os cargos de Diretor de Escola I, Il e Il e Vice Diretor | e 11 séo de
provimento restrito, sendo que a nomeacgdo e as respectivas unidades de lotacao
observardo os critérios estabelecidos na legislacdo especifica e diretrizes da Lei
Orgdnica Municipal.”

Art. 32- 0O §2°do art. 34 da Lei Complementar n® 15, de 05 de maio de 2009, passa a viger
com a seguinte redacao:

“Art. 34 - .........

(corerrennne )

§2° - O Prefeito Municipal, 6rgaos, secretarias e suas unidades serdo assessorados
por Assessores de nivel I, II, 111, IV e V, cuja vinculacdo se dara pelo ato de

nomeacgdo, observados os requisitos estabelecidos por esta Lei Complementar.”

Art. 42 - O art. 45 da Lei Complementar n2 15, de 05 de maio de 2009, passa a viger com
a seguinte redacéo:

“Art. 45 — As atribuigdes e requisitos para preenchimento dos Cargos em Comissao e
das Funcdes Gratificadas previstas nesta Lei Complementar sdo 0s previstos nos
Anexos 1V, V, VI, VII, VI, IX, X, XI, X, XI, XIV, XV e XVI.”

Art. 52 - O art. 50 da Lei Complementar n2 15, de 05 de maio de 2009, passa a viger com
a seguinte redacéo:

“Art. 50 — Fazem parte integrante desta Lei Complementar, com redacéo a seguir, 0s
seguintes Anexos:

| - Anexo | - Organograma da Estrutura Administrativa do Poder Executivo de
Conselheiro Lafaiete;

Il - Anexo Il - Quadro de Vagas e Vencimentos dos Cargos em Comissao e das
Funcoes Gratificadas;

I11 - Anexo 111 - Quadro de Agentes politicos;

IV - Anexo IV - Quadro de Atribuigcdes dos Cargos em Comissdo, das Fungdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Chefe de Gabinete;

V - Anexo V - Quadro de Atribui¢cdes dos Cargos em Comissdo e requisitos de
preenchimento — Assessorias;
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VI - Anexo VI - Quadro de Atribui¢fes dos Cargos em Comisséo, das Fungdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Obras e Meio Ambiente;

VII - Anexo VII - Quadro de Atribui¢cfes dos Cargos em Comisséo, das Fungdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Educacao;

VI1II - Anexo VIII - Quadro de Atribuigdes dos Cargos em Comisséo, das Funcoes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Fazenda;

IX - Anexo IX - Quadro de Atribuicdes dos Cargos em Comissdo, das Fungdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Cultura;

X - Anexo X - Quadro de Atribuicdes dos Cargos em Comissdo, das Fungoes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico;

X1 - Anexo XI - Quadro de Atribuicbes dos Cargos em Comissdo, das Funcdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Administracéo;

X1 - Anexo XII - Quadro de Atribuicdes dos Cargos em Comisséo, das Funcdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Desenvolvimento Social;

X111 - Anexo X111 - Quadro de Atribuicdes dos Cargos em Comissdo, das Funcdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Salde;

X1V - Anexo X1V - Quadro de Atribuicdes dos Cargos em Comissdo, das Fungdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Esporte e Lazer;

XV - Anexo XV - Quadro de Atribuicdes dos Cargos em Comissdo, das Funcdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Defesa Social;

XVI - Anexo XVI - Quadro de Atribuicdes dos Cargos em Comissdo, das Funcdes
Gratificadas e requisitos de preenchimento — Secretaria de Planejamento;”

Art. 62 - O Anexo | - Organograma da Estrutura Administrativa do Poder Executivo de
Conselheiro Lafaiete, constante da Lei Complementar n® 15, de 05 de maio de 2009, passa a viger com
a nova redacgdo conforme segue no Anexo que passa a fazer parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 7° - O Anexo Il - Quadro de Cargos em Comissdo e das Funcdes Gratificadas,
constante da Lei Complementar n2 15, de 05 de maio de 2009, passa a denominar-se: Anexo Il - Quadro
de Vagas e Vencimentos dos Cargos em Comisséo e das Fungdes Gratificadas, passando a viger com
a seguinte redacgéo:

ANEXO 11

"QUADRO DE VAGAS E VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS"
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CODIGO CARGO N° VAGAS | VENCIMENTO |[RECRUTAMENTO
CPC-02 Ouvidor 01 R$ 7.921,31 Amplo
CPC-03 Controlador 01 R$ 7.921,31 Amplo
CPC-04 Diretor de Departamento 17 R$ 5.938,32 Amplo
CPC-05 Secretario Adjunto 06 R$ 7.921,31 Amplo
CPC-06 Assessor de nivel | 02 R$ 7.921,31 Amplo
CPC-07 Assessor de nivel Il 03 R$ 5.938,32 Amplo
CPC-08 Assessor de nivel 111 06 R$ 3.974,11 Amplo
CPC-09 Assessor de nivel 1V 07 R$ 2.763,58 Amplo
CPC-10 Assessor de nivel V 23 R$ 1.903,35 Amplo
CPC-11 Gerente 33 R$ 3.974,11 Amplo
CPC-12 Diretor de Escola Il 03 R$ 5.938,32 Restrito
CPC-13 Diretor de Escola Il 10 R$ 3.974,11 Restrito
CPC-14 Diretor de Escola | 07 R$ 2.763,58 Restrito
CPC-15 Vice-Diretor | 06 R$ 1.903,35 Restrito
CPC-16 Vice-Diretor Il 12 R$ 2.763,58 Restrito
CPC-17 Secretaria de Gabinete 02 R$ 2.763,58 Amplo
CPC-18 Chefe de Secdo 64 R$ 2.763,58 Amplo
CPC-19 Funcéo Gratificada — FG | 36 R$ 970,98 Restrito
CPC-20 Funcdo Gratificada — FG 11 14 R$ 776,84 Restrito
CPC-21 Funcéo Gratificada — FG 111 15 R$ 582,69 Restrito
CPC-23 Chefe de Gabinete 1 R$ 9.922,03 Amplo
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Art. 8° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

PALA?IO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CONSELHEIRO LAFAIETE, AOS ONZE DIAS
DO MES DE JANEIRO DE 2023.

Mario Marcus Leao Dutra
Prefeito Municipal

Cayo Marcus Noronha de Almeida Fernandes
Procurador Municipal
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO DE CONSELHEIRO LAFAIETE

PREFEITO MUNICIPAL

VICE-PREFEITO

SECRETARIADE GOVERNO

CONTROLADORIA

OUVIDORIA

CHEFE GABINETE

PROCURADORIA

SECRETARIADE
OBRAS E MEIO
AMBIENTE

SECRETARIA
DA FAZENDA

SECRETARIADE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

SECRETARIADE
DESENVOLVIMENTO

SOCIAL

SE!

SECRETARIA DE
EDUCACAO

SECRETARIA
DE CULTURA

SECRETARIADE
ADMINISTRACAO

CRETARIA DE
ESPORTE E
LAZER

SECRETARIA DA
SAUDE

SECRETARIADE
PLANEJAMENTO

SECRETARIA
DE DEFESA
SOCIAL
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CHEFE DE GABINETE

GERENCIA DE
COMUNICACAO, CERIMONIAL
E RELACOES PUBLICAS

SECRETARIA DE
GABINETE

SECAO TECNOLOGIA SECAO ARTES

SEGAO IMPRENSA DA INFORMAGAO GRAFICAS ENCARREGADO |

PROTOCOLC
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SECRETARIA DE OBRAS E MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE
PAVIMENTACAO

DEPARTAMENTO DE
SERVICOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE
HABITACAO

GERENCIA DE
PAVIMENTAGAO GERENCIA DE OBRAS
_ SECAO
SECAO INFRAEST RUT URA
PAVIMENTAGAO BASICA
ENCARREGADO | ENCARREGEDO
PAVIMENTAGAO
ASFALTICA

GERENCIA DE
HABITAGAO

ENCARREGADO I
INSTALACOES
PREDIAIS

ENCARREGADO |
OBRAS ClIVIS

ENCARREGADO II

SECRETARIO ADJUNTO DE OBRAS E MEIO

AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE
MEIO AMBIENTE

GERENCIA DE PARQUES
E JARDINS

SECAO
RECURSOS
HIDRICOS E
MATAS
CILIARES

SECAO TECNICA
DE MEIO
AMBIENTE

SECAO
PRESERVACAO E
RECUPERAGAO
AMBIENTAL

DE MANUTENCAO

ENCARREGADO | ENCARREGADO I
CALCAMENTO FABRICA
PREMOLDADOS
ENCARREGADO I
USINAASFALTO ENCARREGADO |
LIMPEZA URBANA

ENCARREGADO |

ENCARREGADO Il ENCARREGADO I
VIVEIROS E FISCALIZACAO
MUDAS

AMBIENTAL

ENCARREGADO |
EDUCACAO
AMBIENTAL

SERVICOS
ADMINISTRATIVO
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SECRETARIA DE EDUCA(;AO

| SECRETARIC ADJUMTO DE EDUCACAC

DEFARTAMEMNTCI DE ACAC
FEDAE S 1005

GEREMNGCIA DE SERWICGO
ADRAIHISTRAT W

GEREMCLA DE
SUFPERWVISAC DE

ERSINC
B IREToRES o SECAD DE APCIO SECAC PATRIMONCO £ EECAC DE SECAD
A EDUCACAD SERWVICOES DE ESCRITURAGAD E SECAD DE RH AL  E A E
R R e R TERCEIROS ARCILIARERNT PMEREMDA ESCOLAR
EhM- Ensino adio | |
EF - Ensing Funds EMCARREGADC 111
ER - Eacolas Rur SERWVIGO
El - Educacao In EMNCARRESGADC | FPROTOCOLE
CEl - Centroe de Educacao Infantil AP0 EDUCACA
EP - Ensing Profissionalizantas
EMNCARRESGADC 11 EMNCARRESGMADC | EMNCARREGADC |
PMEREMDA ESCOLAR MATERIAIS E SERWY TRAMNSPORTE
AUXILIARES ESCOLAR
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SECRETARIA DA FAZENDA

SECRETARIO ADJUNTO DA FAZENDA

DEPARTAMENTO GESTAO DEPARTAMENTO FINANCEIRO E
ORGCAMENTARIA CONTABIL

ENCARREGADO | GERENCIADE
TESOURARIA SERENCIA TRIBUTACAO E CGERENCIA DE
TESOURARIA FISCAL IZACAG CONTABILIDADE
SECAO ~ ~ A
FISCAL IZACAO SECAO ITBI SECAOC IPTUR SECAO ISSQN DIVISDEE//ix_ﬁ?VA
NORMAS E
PROCEDIMENTOS

ENCARREGADO I
FUNDOS MUNICIPAIS

EDUCACAO

FUNDO MUNICIPAL

FUNDO MUNICIPAL |
SAUDE |

FUNDO MUNICIPAL
ASSISTENCIA SOCIAL
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

SEECRETARIC ADJUNTC DE ADMIMNISTRACAC

- - DERARTAMEMNTO DE
DEPARTAMENTCO DE TRJ\N\:_F'C}RTE\: E COMPRAS E DEPARTAMEMTS DE
FaT RPN 10 RECURSOE HUMARMOS

SERVICOESE GERAIS

EMNCARREGADC |
FOLHA DE

EMCARREGADC |
GARMAGEM SECAC PATRIMCMNICK FPAGAME NTO

ERNCARREGADC |
[t S T NN

SEECAC COMPRAS
SERVICOS
S U P A I NALS

‘ ErCARREGADC |

SECAC TERMINAL

RODCWVIARIC =ECAD EMCARRESGMADC 1

ALBACHR AR IE ALY ALPACCARIEADC EMNCARREGMAD |

SEERVICOS
ADMINISTRATIVOS
SECAD CEMITERIOS
PUBLIC S SECAD LICITACAD

EECAD GEESTAC ||

DE RECURSOS

H U RAAPICS

(2) EMCARRESADCE |
COMISSAC LICITACAD
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SECRETARIA DE CULTURA

GERENCIADE CULTURA GERENCIADE
EVENTOS
SECAO ~
MOVIMENTOS SECAO SECAO
POPULARES ARTESANATO CENTRO
CULTURAL
=NSS Ny en ENC REG on ENCARREGADO II ENCARREGADO II
PATRIMONIO EsScoLA BIBLIOTECA MUSEU
HISTORICO ARTESANATO
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SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

GERENCIADE
AGROPECUARIA

GERENCIADE
TURISMO

SECAO DE FOMENTO A
AGROPECUARIA

GERENCIADE
INDUSTRIAE
COMERCIO

SECAO DE
FOMENTO AO
TURISMO

SECAO DE FOMENTO

AS ATIVIDADES
COMERCIAIS

SECAO DE FOMENTO

AS ATIVIDADES
INDUSTRIAIS

ENCARREGADO I
MERCADO
PRODUTOR

ENCARREGADO Il
PATRULHA
MOTOMECANIZADA

ENCARREGADO I
PARQUE
EXPOSICAO

Avenida Prefeito Mario Rodrigues Pereira, n°® 10 — Centro — Conselheiro Lafaiete-MG CEP: 36.400-026




GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE

GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SECRETARIO ADJUNTO DE
DESENYOLVIMENT O SOCIAL

SEREMCIA DE PR

OMOGAD HUMANA

EMCARREGADO
1l PROGRAMAS
DE MORADILA
POPULAR

ENCARREGADO III
CENTRO
CONVIVENGIA PNE

GEREMNCIA TRABALHO
EMPREGO E REMDA

SEGAD
SINE

ENCARREGADO 111
CENTRO
PROMOGAC AO
TRABALHO

GEREMNCIA DESENVOLYIMENTO E
ACACQ SOCIAL

EMCARREGADO |
SETOR
ADMINISTRATIVO

SECAC DE
PROTEGAD SOCIAL

ENCARREGADO 11
CRAS/ PROJOVEM

EMNCARREGADC 1
BOLSA FARMIL LA

ENCARREGADCO 111
PLANTAD SOCIAL

ENCARREGADO |
PRODUGAO LEITE
SOJA

EMCARREGADD | CEMNTRD
REFEREMCIA MULHER

EMCARREGADC 11
CREAS
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SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER

GERENCIADE
ESPORTE E LAZER

SECAO FUTEBOL SECAO FUTEBOL
VARZEANO AMAD OR

ENCARREGADO I
ESTADIO MUNICIPAL

SECAO ESPORTES
ESPECIALIZADOS

ENCARREGADO
1 QUADRAS
ESPORTIVAS

ENCARREGADO I
COMPLEXO
ESPORTIVO

Avenida Prefeito Mario Rodrigues Pereira, n°® 10 — Centro — Conselheiro Lafaiete-MG CEP: 36.400-026




GABINETE DO PREFEITO

GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
TRANSITO E TRAFEGO

GERENCIA GUARDA
MUNICIPAL

GERENCIADO PROCON

GERENCIA DEFESA CIVIL

(3) ENCARREGADOS |

SECAO

SECAO ADM
FISCALIZAGAO E

TRANSITOE MUNIGIPAL. A ONSUMDOR ORIENTAGAO AO
TRAFEGO
ENCARREGADO || ENCARREGADO i SECAO DE ~
INSPECAO VEICULAR, e PO FISCALIZACAO. SECAO DE ENGENHARIA E
CA?\INATLIRSOEL[E)EE TRAFEGO E EDUCACAO ADMINISTRAGAG
ESTATISTICA DE PARA O TRANSITO.
TRANSITO

ENCARREGADO II
DEFESACIVIL

Avenida Prefeito Mario Rodrigues Pereira, n°® 10 — Centro — Conselheiro Lafaiete-MG CEP: 36.400-026



GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE

GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

DEPARTAMENTO
DESENVOLVIMENTO URBANO

ENCARREGADO | SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

SECAO DE

FISCALIZACAO

SECAO DE ANALISE
DE PROJETO

(2) ENCARREGADO Il DE
FISCALIZAGCAO

ENCARREGADO | DE FISCALIZACAO
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SECRETARIADASAUDE

SECRETARIO ADJUNTO DA SAUDE

DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO E
GESTAO DA SAUDE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ATENGCAO BASICA VIGILANCIA EM SAUDE ATENCAO
ESPECIALIZADA
I

GERENCIA DO

GERENCIA

GERENCIA DE

GERENCIA GERENCIA
GERENCIA DE _
GERENCIA DE GERENCIA DE NI GTLANGIA DE DE GERENCIA GERENCIA SEGCAO DE.
PROGRAMAS RECURSOS EPIDEMIOLOGICA VIGILANCIA VIGILANCIA POLICLINICA PISICOSOCIAL REABILITAGAO ODONTOLOGIA CONTROLE E ADMINISTRATIVA E
COMPLEMENTARES AMBIENTAL SANITARIA MUNICIPAL AVALIAGCAO FINANCEIRA
SECAO b
CENTRO
REFEREN
CA CA CIA x
— SEGAO DE — SEGAC cc?NETRgLE SECAO SAUDE — FAS\IEMAgIA || sEcRO |DOSO SECAO — SEGAO — RESCESngs
LABORATORIO ENDEMIAS > OONOSES TRABALHADOR C:;S ODONTOLOGIA AUDITORIA HUMANGS
SECAO ESPECIALIZADA
EXTRATEGICA
DE SAUDE DA ENC 11
FAMILIA ~ CENTRO
SEGAO SECAO REF. IDOSO SE -
I FARMACIA 1 iMUNIZACAO AUTORIZACAO ENCARREGADO
POPULAR SECAO SECAO —| PROCEDIMENT | !
— CA — ALMOXARIFADO
ENFERMAGEM CAPS ENCARREGA ©S ELETIVOS
SEGAO L] DO 11
INSTITUTO ODONTOLO
SEGAO SAO DIMAS GIA SECAO
CENTRO FATURAMEN
SEGAO DE PROMOGAO I— | TO REV ADM ENCARREGADO
FARMACIA SAUDE = - |
BASICA SECAO SECAO INFORAMATIC cPD
ADMINISTRAGCAO ORTESE E
PROTESE
ENCARREGADO
| TFD

ENCARREGADO II
RESIDENCIA
TERAPEUTICA
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ANEXO 11

""QUADRO DE VAGAS E VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS"

0
CODIGO AR VACIS\IAS VENCIMENTO |[RECRUTAMENTO
CPC-02 Ouvidor 01 R$ 7.921,31 Amplo
CPC-03 Controlador 01 R$ 7.921,31 Amplo
CPC-04 Diretor de Depto 17 R$ 5.938,32 Amplo
CPC-05 Secretario Adjunto 06 R$ 7.921,31 Amplo
CPC-06 Assessor de nivel | 02 R$ 7.921,31 Amplo
CPC-07 Assessor de nivel 11 03 R$ 5.938,32 Amplo
CPC-08 Assessor de nivel I 06 R$ 3.974,11 Amplo
CPC-09 Assessor de nivel IV 07 R$ 2.763,58 Amplo
CPC-10 Assessor de nivel V 23 R$ 1.903,35 Amplo
CPC-11 Gerente 33 R$ 3.974,11 Amplo
CPC-12 Diretor de Escola 11l 03 R$ 5.938,32 Restrito
CPC-13 Diretor de Escola Il 10 R$ 3.974,11 Restrito
CPC-14 Diretor de Escola | 07 R$ 2.763,58 Restrito
CPC-15 Vice-Diretor | 06 R$ 1.903,35 Restrito
CPC-16 Vice-Diretor 11 12 R$ 2.763,58 Restrito
CPC-17 | Secretéria de Gabinete 02 R$ 2.763,58 Amplo
CPC-18 Chefe de Secéo 64 R$ 2.763,58 Amplo
CPC-19 | Funcao Gratlificada -FG 36 R$ 970,98 Restrito
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CPC-20 | Funcao Graﬂflcada - FG 14 R$ 776.84 Restrito
CPC-21 | Funcao Graltlllflcada - FG 15 R$ 582,69 Restrito
CPC-23 Chefe de Gabinete 1 R$9.922,03 Amplo
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ANEXO Ill - QUADRO DE AGENTES POLITICOS

CODIGO CARGO N° VAGAS | VENCIMENTO | RECRUTAMENTO
CAP - 01 | Secretario Municipal 12 Fixado em Lei Amplo
especifica
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ANEXO IV - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
GABINETE

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-23 Chefe de Gabinete Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicao: Coordenar, supervisionar, controlar, executar e gerenciar as atividades e competéncias
previstas no art. 6° desta Lei Complementar, prestando apoio direto ao Prefeito Municipal.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Comunicacao, Preferencialmente ensino
Cerimonial e Relagdes superior  e/ou  Comprovada
Publicas. experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades de cerimonial, relacbes publicas e
comunicagéo do Executivo Municipal, gerenciando e executando as atividades a fim de promover o
intercambio entre o Poder Executivo, a comunidade e outras entidades ndo governamentais;
Gerenciar os veiculos de comunicacao e coordenar as comissdes e setores encarregados dos eventos
organizados pelo Municipio;

Produzir, analisar, supervisionar e aprovar o contetdo das a¢des de publicidade;

Promover reunides periodicas, com os chefes de secBes e demais 6rgdos, referente a todas as acdes
e realizacOes das secretarias municipais;

Auxiliar o Chefe de Gabinete e Prefeito Municipal na elaboracdo do fluxo de informacGes e
divulgagédo dos assuntos de interesse administrativo;

Levantamentos, informando ao Chefe de Gabinete e Prefeito Municipal sobre o processamento dos
trabalhos e resultados alcancados pelos setores e nas relagdes publicas institucionais, visando
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar os meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos.

Acompanhar, coordenar e conduzir as atividades de cerimonial e organizacdo de eventos oficiais do
Municipio e demais assuntos relacionados a geréncia;

Conduzir reunides de recursos materiais e financeiros da respectiva unidade reportando ao Chefe de
Gabinete;

Supervisionar o cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes dos
superiores hierarquicos.

| CODIGO | CARGO | REQUISITOS
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CPC-18 Chefe de Secdo de Imprensa | Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar o fluxo de informacoes e divulgacéo;

Planejar a execucao dos servi¢cos de comunicagdo juntamente com os respectivos superiores; Manter
articulacdo com os meios de comunicacao e demais secretarias da administragdo; Organizar junto as
demais areas materiais de publicidade;

Supervisionar as atividades de imprensa junto aos contratados/terceirizados pelo servico,
acompanhando e avaliando os servicos desenvolvidos;

Responder e controlar os servigos de imprensa e meios de divulgacéo das informacdes;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos; Coletar dados para
suporte ao Chefe de Gabinete e Geréncia,;

Providenciar, distribuir e controlar os recursos materiais da respectiva unidade;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Gerente
e Chefe de Gabinete.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secéo de Ensino Médio e/ou Comprovada
Tecnologia da Informacao experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicgéo: Chefiar, coordenar e administrar as atividades inerentes aos meios de comunicagao
do Executivo Municipal;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com o0s respectivos superiores e zelando pela
transparéncia e publicidade dos atos;

Supervisionar e orientar os setores e secretarias nas atividades e atos necessarios de coleta e envio
de dados para publicidade;

Acompanhar e avaliar 0s servicos oferecidos a populacdo por meio eletrénico;

Responder pela administracdo do sitio eletrdnico institucional do Municipio;

Controlar o servicgo de coleta de dados para alimentacédo do sitio eletrénico institucional;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucGes e determinacdes do
Gerente e Chefe de Gabinete.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secéo de Artes Ensino Médio e/ou Comprovada
Gréficas experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar, coordenar e executar a criagdo e desenvolvimento de artes gréaficas em geral
para campanhas publicitarias, informativos oficiais e para atendimento da demanda das Secretarias
e Executivo Municipal,
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Planejar a execucao dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores, submetendo a aprovagéo
do material;

Supervisionar, desenvolver e preparar a confecgdo de material de conteddo informativo das
atividades da administracdo municipal;

Acompanhar, avaliar e dar suporte nos servigos desenvolvidos pelos contratados/terceirizados na
area;

Responder e zelar pelo devido processamento de dados levados ao seu conhecimento;

Controlar o servico de confeccao e distribui¢do de material;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Gerente
e Chefe de Gabinete.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - Protocolo Restrito a servidor efetivo

Atribuicédo: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de
lotacao;

Responsavel pelos servigos de Protocolo;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servi¢os no
ambito de sua competéncia;

Acompanhar, junto a chefia, a execucgdo dos servigos de competéncia da se¢do ao qual é vinculado;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinac@es do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-17 Secretaria de Gabinete Preferencialmente ensino
médio e/ou  Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Realizar levantamento amplo das acdes e atividades do governo, informando ao Chefe
de Gabinete e Prefeito Municipal sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados
visando possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Elaboragdo de documentos e estudos que poderdo ser implantados na elaboracdo das politicas
publicas;

Preparo e controle da agenda do Prefeito Municipal e prestacdo de assessoria e consulta pessoal;
Filtrar, direcionar e repassar as informacdes recebidas ao Chefe de Gabinete e Prefeito Municipal;
Auxiliar no planejamento, controle e coordenagdo das atividades de assessoramento direto ao
Prefeito Municipal;

Documentar e registrar os atos e atividades para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos do
executivo municipal;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucfes e determinagdes dos
superiores hierarquicos.
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E REQUISITOS
DE PREENCHIMENTO -
ASSESSORIAS

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-06 Assessor de nivel | Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia na
area.

Atribuicéo: Assessorar o Secretario e Prefeito Municipal, instruir expediente que requeiram analise
de parecer técnico submetido ao seu exame; assessorar a chefia superior no acompanhamento
técnico da acdo programatica da Administracdo Municipal; coletar, organizar, analisar e gerenciar
dados e informacdes técnicas relativas ao controle da execucgdo das politicas publicas municipais e
das metas e objetivos a serem alcancados; orientar as equipes de trabalho; auxiliar na conducéo das
diretrizes politico-governamentais; executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as
instrucdes e determinacdes do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-07 Assessor de nivel I Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia na
area.

Atribuicdo: Prestar assisténcia e coordenar atividades técnicas e administrativas, elaborando
instrumentos de acompanhamento e atualizacdo dos processos implantados; auxiliar na conducao
das diretrizes politico-governamentais; elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas publicas; executar andlises técnicas e despachos; analisar dados e cenarios face as
determinagdes do Executivo Municipal; executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com
as instrucOes e determinag¢Bes do superior hierarquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-08 Assessor de nivel 111 Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia na
area.

Atribuicéo: Assessorar 0 seu superior hierarquico no desenvolvimento de suas atividades, atuando
em areas oficialmente determinadas; fornecer suporte técnico e administrativo as acdes sob sua
responsabilidade, elaborando instrumentos de acompanhamento e promovendo a atualizagdo dos
sistemas implantados; proceder ao levantamento de informagdes sobre matérias especificas,
mediante solicitagdo de seu superior; realizar pesquisas e estudos que contribuam para as decisoes
de seu superior; elaborar, redigir e examinar projetos apresentando solu¢des; auxiliar na conducéo
das diretrizes politico-governamentais; executar outras tarefas afins conforme orientacdo de seus
superiores hierarquicos

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-09 Assessor de nivel 1V Ensino Médio
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Atribuicdo: Prestar assessoria nos estudos e analises para a formulagdo e acompanhamento dos
planos de acdo de sua unidade de lotacao; prestar assisténcia técnica aos dirigentes de sua unidade
de lotac&o; participar no auxilio e execucdo de projetos e programas de sua unidade, acompanhando
a sua execucao; auxiliar na conducéo das diretrizes politico-governamentais; realizar assessoria na
implantacdo e no acompanhamento de planos e programas em sua area de atuacdo; executar outras
tarefas afins conforme orientacéo de seus superiores hierarquicos.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-10 Assessor de nivel V Ensino Fundamental

Atribuicdo: Assessorar seu superior hierarquico no exercicio de suas atribui¢des, exercendo fungdes
delegadas; orientar as equipes operacionais a desenvolver atividades compativeis com sua area de
atuacdo; auxiliar na conducdo das diretrizes politico-governamentais; assessorar e coordenar a
distribuicdo do expediente da secdo, zelando pelo cumprimento dos prazos; executar outras tarefas
afins conforme orientacdo de seus superiores hierarquicos.
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ANEXO VI - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E MEIO AMBIENTE

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-05 Secretario Adjunto de Obras | Preferencialmente ensino superior
e Meio Ambiente e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a érea.

Atribuicéo: Assessorar o Secretario Municipal de Obras e Meio Ambiente;

Substituir o Secretario em seus afastamentos, faltas eventuais ou periodos de impedimento;
Auxiliar o Secretario na tomada de decis0es;

Assumir competéncia do Secretario quando necessario;

Assistir a0 Secretario em suas acBes administrativas, notadamente no cumprimento das
competéncias da Secretaria previstas nesta Lei Complementar;

Receber do Secretario as prioridades a serem cumpridas pelos servidores relativos ao sistema
administrativo do 6rgdo;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacfes do
Secretario e Prefeito Municipal.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Departamento de Preferencialmente Ensino
Pavimentacéo Superior e/ou  Comprovada

experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
departamento de pavimentacdo urbana, 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de Obras e Meio
Ambiente;

Coordenar os trabalhos inerentes as atividades de pavimentacao, calcamentos e reparos, planejando,
supervisionando, orientando a execuc¢do de acordo com as exigéncias legais e administrativas;
Planejar, direcionar e fiscalizar a execucdo dos servicos desenvolvidos na Usina Municipal de
Asfalto e seu devido funcionamento;

Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento das tarefas necessarias a satisfacdo
dos servicos do Departamento e cumprimento das normas internas;

Coordenar as atividades técnicas e representar perante servicos, projetos, convénios, e fiscalizagdes
relacionadas a area;

Levar ao conhecimento do Secretério e Prefeito as medidas que considera importante para o melhor
rendimento das atividades e auxiliar na conducdo das diretrizes politico-governamentais;

Fazer cumprir normas, procedimentos técnicos, planos, diretrizes e codigos municipais;

Expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucao
cumpre-lhe fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos ao desenvolvimento das atividades e
servigos do Departamento;
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instru¢cdes e determinagfes do
Secretario de Obras e Meio Ambiente e Prefeito Municipal.

CPC-11 Gerente de Pavimentagao Preferencialmente ensino superior
completo e/ou  Comprovada
experiéncia em atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizagao dos servicos e atividades de pavimentacao urbana;

Gerenciar as atividades e servicos necessarios para execucao das obras de revestimento do solo a
fim de orientar os servigos de pavimentacdo, calcamento e reparos nas vias publicas do Municipio;
Promover reunides periddicas com os subordinados de servigo ligados no processo de pavimentacao
urbana;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados para
possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar os meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos.

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos setores e 6rgdos
0s quais dependam de conjugacdes conjuntas para desenvolvimento dos servicos de pavimentacao;
Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente, conduzir reunifes sobre recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Diretor e Secretario de Obras e Meio Ambiente;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais de
pavimentacdo em vias publicas e cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a Usina Municipal de Asfalto, elaborar e encaminhar
ao Diretor relatorios gerenciais periédicos, ou quando solicitado, sobre as atividades da respectiva
unidade;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucées e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secao de | Ensino Médio e/ou Comprovada
Pavimentacéao experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional de pavimentagdo urbana;
Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores para pavimentacao,
calcamento e reparos nas vias publicas do municipio;

Supervisionar as atividades desenvolvidas na Usina Municipal de Asfalto visando a continuidade
e garantia dos meios para execucao do servico de pavimentacao;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos nas vias publicas do Municipio;

Responder pelo acompanhamento e avaliagdo dos servigos prestados e dos subordinados
imediatos;
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Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes & Usina Municipal de Asfalto e propor
medidas que propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;
Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugdes e determinagdes do
Gerente, Diretor ou Secretario de Obras e Meio Ambiente;

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - Pavimentacdo | Restrito a servidor efetivo
Asfaltica

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de pavimentacédo asféaltica;
Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servigos de pavimentacdo asfaltica e reparos nas vias
publicas do Municipio.

Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierdrquico.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - Calgamento Restrito a servidor efetivo

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes a calgamento;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servicos de calgamento e reparos nas vias publicas do
Municipio.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierérquico.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - Usina Asfalto Restrito a servidor efetivo

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes a Usina Municipal de Asfalto;
Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servicos realizados na Usina Municipal de Asfalto.
Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinacgdes do superior hierarquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Departamento de | Preferencialmente Ensino
Servigos Publicos Superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir as unidades administrativas e operacionais do
Departamento de Servigos Pablicos, 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de Obras e Meio
Ambiente e 0s projetos e obras de infraestrutura urbana;

Coordenar, planejar e supervisionar os trabalhos e as atividades inerentes a infraestrutura urbana,
redes pluviais e limpeza urbana e fiscalizar a execuc¢do dos servicos;
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Planejar, supervisionar e orientar a execugédo das atividades inerentes ao Departamento de acordo
com as exigéncias legais e administrativas;

Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas desenvolvidas pelo
departamento;

Coordenar e executar 0s servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Coordenar as atividades técnicas e representar perante servigos, projetos, convénios, e
fiscalizacBes relacionadas a area;

Levar ao conhecimento do Secretario e Prefeito as medidas que considera importante para o
melhor rendimento das atividades e auxiliar na conducdo das diretrizes politico-governamentais;
Fazer cumprir normas internas referente as atividades do Departamento;

Expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucao
cumpre-lhe fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugdes e determinagdes do
Secretario de Obras e Meio Ambiente e Prefeito;

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Obras Preferencialmente ensino superior
completo e/fou  Comprovada
experiéncia em atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacdo dos servicos, projetos e obras realizadas pelo Municipio e
Secretaria Municipal de Obras e Meio Ambiente;

Gerenciar 0s servicos e conjunto de obras de infraestrutura urbana, redes pluviais e limpeza urbana;
Promover reunides periddicas com os subordinados de servico;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas, procedimentos técnicos, planos, diretrizes e cddigos municipais;

Acompanhar e coordenar o monitoramento dos convénios e outros assuntos relacionados a
geréncia e secretaria junto aos setores e Orgdos 0s quais dependam de conjugacdes para
desenvolvimento dos servigos de obras;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades, reportando ao Diretor e Secretario de Obras e Meio Ambiente;
Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢éo e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a Fabrica Premoldados;

Elaborar e encaminhar ao Diretor relatérios gerenciais periédicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades da respectiva unidade;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.
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CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secao de | Ensino Médio e/ou Comprovada
Infraestrutura Bésica experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secdo de infraestrutura
bésica urbana;

Planejar a execucdo dos servigcos juntamente com 0s respectivos superiores para redes pluviais,
limpeza urbana e demais obras municipais;

Supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades das obras municipais em execucdo e 0s servigos
desenvolvidos pelos subordinados imediatos;

Responder pelo levantamento das obras de infraestrutura bésica necessaria, materiais e
equipamentos;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a Fabrica Premoldados e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucbes e determinagdes do
Gerente, Diretor ou Secretario de Obras e Meio Ambiente;

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - Rede Pluvial Restrito a servidor efetivo

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes a drenagem pluvial;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Acompanhar, junto a chefia, a execugdo dos servicos de construcao, reparos e melhoria nas redes
pluviais.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagdes do superior hierarquico.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - Fabrica de | Restrito a servidor efetivo
Premoldados

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao funcionamento da Fabrica
Premoldados;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servicos da Fabrica Premoldados do Municipio.
Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - Limpeza Urbana | Restrito a servidor efetivo

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes a Limpeza Urbana Municipal;
Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;
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Acompanhar, junto a chefia, o planejamento e execugdo dos servicos realizados pelo Municipio
quanto a limpeza urbana.
Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinacdes do superior hierdrquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - Servicos Restrito a servidor efetivo
Administrativos

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos administrativos pertinentes a Secretaria de Obras e
Meio Ambiente e unidades;

Responsavel pelos servigos de planejamento, organizacao e controle de pessoal das unidades;
Orientar a anélise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servi¢os no
ambito de sua competéncia e relativos as unidades, organizando, e supervisionando as atividades de
rotina da secretaria de planejamento;

Assegurar 0 cumprimento das normas de seguranca;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo das atividades administrativas da Secretaria de Obras e
Meio Ambiente;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacGes do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Departamento de Preferencialmente Ensino
Habitacéo Superior e/fou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas, operacionais do
Departamento de Habitacdo, 6rgao integrante da Secretaria Municipal de Obras e Meio Ambiente;
Coordenar, planejar e supervisionar: projetos habitacionais no Municipio; projetos de
regularizacdes fundiarias; atividades de instalacdes, obras e manutenc¢édo prediais;

Coordenar e executar 0s servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar e os trabalhos e
atividades relacionadas a politica habitacional do Municipio;

Planejar, orientar, supervisionar e fiscalizar a execucdo das atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Habitacdo de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas;

Coordenar as atividades técnicas e representar perante servicgos, projetos, convénios e fiscalizacbes
relacionadas a area; execucdo de levantamento de quantitativo; elaboragdo de planilhas para
processo de licitagcdo e execugdo de obras; monitoramento e acompanhamento da execugéo de
edificacOes publicas;

Levar ao conhecimento do Secretario e Prefeito as medidas que considera importante para o
melhor rendimento das atividades e auxiliar na conducéo das diretrizes politico-governamentais;
Fazer cumprir normas, procedimentos técnicos, planos, diretrizes e codigos municipais; expedi¢do
de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe
fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia.
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do
Secretario de Obras e Meio Ambiente e Prefeito.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Habitacao Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servigos e atividades relativos a projetos e politica
habitacional no Municipio e obras e manutencéo prediais;

Gerenciar o0s servigos a fim de orientar a realizacdo de instalacGes, obras e manutencdo prediais
dos bens municipais;

Promover reunifes periddicas com os subordinados das execucdes;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos;

Acompanhar e coordenar a execucao de estudos, viabilidades, projetos, contratos e convénios e
demais assuntos relacionados a geréncia e secretaria;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento posteriormente; conduzir reunides para avaliacdo de
recursos materiais e financeiros reportando ao Diretor e Secretario de Obras e Meio Ambiente;
Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade, elaborar e encaminhar ao
Diretor relatorios gerenciais periddicos, ou quando solicitado, sobre as atividades desenvolvidas;
Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instru¢des e determinacdes do Diretor
ou Secretdrio.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - InstalacBes | Restrito a servidor efetivo
prediais

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes as instalacdes prediais;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servicos de instalagdes prediais e demais atividades
inerentes ao setor.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - Obras Civis Restrito a servidor efetivo

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes a obras executadas pela Secretaria de
Obras e Meio Ambiente;
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Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Acompanhar, junto a chefia, a execucéo dos servigos de obras civis e demais atividades inerentes ao
setor.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierérquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS

CPC-20 Encarregado Il - Manutencéo Restrito a servidor efetivo

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes as manutengdes sob responsabilidade da
Secretaria de Obras e Meio Ambiente;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servi¢cos de manutencdo de locais designados pela
Secretaria de Obras e Meio Ambiente e demais atividades inerentes ao setor.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacGes do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Departamento de | Preferencialmente Ensino
Meio Ambiente Superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
Departamento de Meio Ambiente, drgdo integrante da Secretaria Municipal de Obras e Meio
Ambiente;

Coordenar e planejar as atividades do Departamento Municipal do Meio Ambiente,
supervisionando, vistoriando e orientando a execucdo das atividades de acordo com as exigéncias
legais e administrativas;

Orientar e fiscalizar servigos e atividades em conformidade com as legislagfes ambientais;
Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas, apoiar e prestar
orientacdo técnica aos Conselhos Municipais pertinentes a area e Licenciamento Ambiental,
Coordenar as atividades técnicas e representar perante servicos, projetos, convénios, Orgaos
Ambientais, Ministério Pablico, Consorcios, Comités, Camaras Técnicas e Projetos relacionados a
area;

Levar ao conhecimento do Secretério e Prefeito as medidas que considera importante para o melhor
rendimento das atividades, fiscalizagOes e projetos ambientais; e auxiliar na condugéo das diretrizes
politico-governamentais;

Fazer cumprir normas, procedimentos técnicos, planos, diretrizes e cddigos municipais;

Coordenar, apreciar e executar desenvolvimento de relatorios/laudos técnicos e expedicdo de todas
as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacfes do
Secretario de Obras e Meio Ambiente.
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CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de parques e jardins | Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacéo dos servicos e de atividades ambientais como paisagismos,
educacdo ambiental, relatorios técnicos, arborizacdo urbana e saneamento ambiental;

Gerenciar os servigos de gerenciamento ambiental a fim de orientar vistorias, relatérios e
fiscalizagOes ambiental, promovendo reunides com os subordinados do servigo;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados para
possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos, legislacdes ambientais municipais, estaduais e federais;
Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos Org&os
Ambientais, Ministério Publico, Consdércios, Comités, Camaras Técnicas;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor de Meio
Ambiente, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario Municipal de Obras e Meio Ambiente;
Manifestar em relatdrios técnicos junto ao Ministério Plblico e Orgdos Ambientais, apoiar as
atividades de Consorcios, Comités, Camaras Técnicas, Projetos e Educagdo Ambiental
relacionados a area ambiental;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar ao
Diretor relatérios gerenciais periddicos, ou quando solicitado, sobre as atividades do
Departamento de Meio Ambiente; assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucéo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacdes do Diretor
ou Secretério.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Recursos | Ensino Médio e/ou Comprovada
Hidricos e Matas Ciliares experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo, das diretrizes do
saneamento ambiental, cursos d’agua e areas ambientais;
Planejar e Supervisionar a execug¢do dos servicos, juntamente com 0s respectivos superiores,
referente a arborizacdo urbana e saneamento basico e preservacdo permanente e preservacdo dos
recursos hidricos,
Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos nos planos municipais vinculados ao Departamento
Municipal do Meio Ambiente;
Responder pelo acompanhamento e preparacdo de relatorios técnicos juntos a 6rgdos, setores,
esferas e apoiar as atividades relacionados a rea ambiental e a se¢&o;
Controlar e acompanhar servigos dos subordinados imediatos.

Assistir o0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucoes e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretario;

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo Técnica de | Ensino Médio e/ou Comprovada
Meio Ambiente experiéncia em  atividades

correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo, coordenando a
execucdo das diretrizes de autorizacao, declaracdes, atestados e licenciamentos ambientais;
Planejar, Supervisionar e executar, juntamente com 0s respectivos superiores as questdes
Ambientais Urbanisticas;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos; monitorar o gerenciamento de intervengGes em
Areas de Preservacdo Permanente (APP), Areas Verdes, Areas de Protecio Ambiental (APA)
vinculadas ao Municipio e Departamento Municipal do Meio Ambiente;

Responder pelo acompanhamento e preparacdo de relatérios técnicos junto as esferas
administrativas e 6rgédos e apoiar as atividades de Consdrcios, Comités, Camaras Técnicas, Projetos
e Educacdo Ambiental relacionados a area ambiental;

Acompanhar servigos dos subordinados imediatos.

Assistir o0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucées e determinacdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Preservacdo | Ensino Médio e/ou Comprovada
e Recuperagdo Ambiental experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicédo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Sec¢do, coordenando a
execucdo das atividades e servicos quanto a areas degradadas; arborizacdo urbana, paisagismo,
intervencgdes de aterros e desaterros;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e acompanhar servicos
dos subordinados imediatos;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos, monitorar e promover projetos de recuperacdo em
Areas de Preservacdo Permanente (APP), Areas Verdes, Areas de Protecdo Ambiental (APA)
vinculadas ao Municipio e Departamento Municipal do Meio Ambiente;

Responder pelo acompanhamento e preparacdo de relatérios técnicos junto as esferas
administrativas e 0rgaos; apoiar as atividades de Consorcios, Comités, Camaras Técnicas, Projetos
e Educacdo Ambiental relacionados a area ambiental;

Responder pelo acompanhamento das atividades inerentes a preservagao e recuperagdo ambiental;
Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.
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cODIGO FUNCAO GRATIFICADA I11 | REQUISITOS
CPC-21 Encarregado Il - Viveiros e | Restrito a servidor efetivo
Mudas

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes a unidade;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servicos dos planos municipais da area ambiental.
Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - Fiscalizacdo | Restrito a servidor efetivo
Ambiental

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes a unidade e secdo técnica de meio
ambiente; organizar a atuacdo e documentacdo e acompanhar as atividades quanto Fiscalizacéo
Ambiental, vistorias, relatérios ambientais, notificacdes e autuacoes;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas e legislaces ambientais;

Acompanhar, junto a chefia, a execugdo dos servigos ambientais.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - Educacdo | Restrito a servidor efetivo
Ambiental

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Recuperacdo Ambiental;
Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Orientar e elaborar relatorios e projetos ambientais;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos programas de educacdo ambiental.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucoes e determinacdes do superior hierarquico.
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ANEXO VII - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAOQ, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-05 Secretéario Adjunto de | Preferencialmente ensino superior
Educacéo e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a érea.

Atribuicéo: Assessorar o Secretario Municipal de Educacéo;

Substituir o Secretario em seus afastamentos, faltas eventuais ou periodos de impedimento;
Auxiliar o Secretario na tomada de decis0es;

Assumir competéncia do Secretario quando necessario;

Assistir a0 Secretario em suas acBes administrativas, notadamente no cumprimento das
competéncias da Secretaria previstas nesta Lei Complementar;

Receber do Secretério as prioridades a serem cumpridas pelos servidores relativos ao sistema
administrativo do 6rgdo;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacfes do
Secretario e Prefeito Municipal.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Departamento de | Preferencialmente ensino superior e/ou
Acéo Pedagdgica Comprovada experiéncia em atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Coordenar, supervisionar, planejar, dirigir unidades administrativas e operacionais do
departamento e acompanhar, junto com a equipe pedagdgica, a execucdo do Projeto Politico
Pedagdgico das Instituicdes de Ensino;

Coordenar a elaboracédo do calendéario escolar junto ao Secretario Municipal de Educacéo;
Planejar, supervisionar, orientar a execucdo das atividades pedagdgicas de acordo com as
exigéncias educacionais e legais, acompanhar o processo de ensino aprendizagem em ambito
municipal através dos indices de aprovacao, evasdo e repeténcia;

Fiscalizar e viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive os alunos
com deficiéncia;

Comandar e orientar 0s subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas; aplicar normas,
procedimentos e medidas pedagogicas emanadas da Secretaria Municipal de Educagéo e Conselho
Municipal de Educacdo e coordenar a equipe pedagodgica da Secretaria nas func@es de supervisao,
monitoramento e avaliacdo do processo didatico, como elemento articulador de planejamento, no
acompanhamento, no controle e na avaliacdo das atividades pedagdgicas, conforme o plano de
desenvolvimento pedagogico e institucional da escola, e divulgacgéo das atividades pedagogicas;
Coordenar os servigos de: inspecdo escolar; atuacdo em parceria com demais redes de ensino e
suas modalidades de ensino; observar e cumprir a legislacdo vigente; atuacdo como elemento
articulador das relacdes interpessoais internas e externas da escola que envolvam os profissionais,
os alunos, seus pais e a comunidade escolar; incentivar e coordenar a participacéo das escolas em
concursos e outras programacdes de desenvolvimento educacional, no ambito local, estadual e
nacional; promover visita periddica as escolas, garantindo a solucdo dos conflitos, com registro

Avenida Prefeito Mario Rodrigues Pereira, n°® 10 — Centro — Conselheiro Lafaiete-MG CEP: 36.400-026




GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE
GABINETE DO PREFEITO

das ocorréncias e comunicacdo aos 6rgaos competentes; monitorar o cumprimento do ECA e do
regimento das instituicdes escolares;

Levar ao conhecimento do Secretério e Prefeito as medidas que considera importante para o melhor
rendimento dos trabalhos, auxiliar na conducéo das diretrizes politico-governamentais da area
educacional e elaborar e desenvolver projetos educacionais;

Fazer cumprir normas internas referente a area pedagogica, orientando as escolas na organizagéo
de atividades individuais, coletivas e supervisionar junto a inspecdo escolar o implemento de
programas do Governo Estadual e Federal nas escolas municipais, zelando pelo bom
funcionamento das institui¢fes vinculadas ao sistema municipal de ensino publico e particular;
Expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e servigos cuja execucao cumpre-lhe
fiscalizar, atuando junto as instituicfes nas avaliacOes externas, estagios;

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia, visando a
melhoria das dimensdes de infraestrutura, gestdo, formacéo, producédo de materiais pedagogicos e
tecnologia aplicada a educacdo;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacbes do
Secretério e Prefeito.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Supervisao de Preferencialmente ensino superior
Ensino e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a érea.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e processos educacionais implementados nas
diferentes instancias do Sistema Municipal de Ensino;

Gerenciar os servicos a fim de orientar a elaboracéo e desenvolvimento de programas de educacédo
continuada para aprimoramento da gestdo escolar;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servico e equipe escolar, orientando quanto
ao cumprimento das normas legais e das determinacfes emanadas das autoridades superiores, e
quanto aos documentos relativos a vida escolar dos alunos e aos atos por eles praticados; participar
e auxiliar na formulacdo da proposta pedagdgica, metas e projetos, acompanhando sua execucao e,
quando necessario, sugerindo reformulacgdes;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao e educacdo; Realizar estudos e pesquisas, dar pareceres e propor a¢des voltadas para
o desenvolvimento do sistema de ensino, articulando com o Departamento de Acdo Pedagdgica na
elaboracdo do plano de trabalho e diagndstico das necessidades de formacéo continuada, propondo
e priorizando acgdes para a melhoria do desempenho escolar dos alunos, a partir de indicadores,
inclusive dos resultados de avaliagcdes internas e externas;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas, metas, projetos e procedimentos técnicos com vista a aprimorar o trabalho pedagdgico e
administrativo das escolas;

Acompanhar e coordenar: 0s assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto as unidades
escolares; as acdes desenvolvidas nas horas de trabalho pedagdgico coletivo; o gerenciamento dos
dados estatisticos da educacdo; o envolvimento efetivo da comunidade;
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Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros; acompanhamento das condi¢6es de funcionamento pedagdgico, administrativo, fisico,
material, bem como as demandas das escolas, reportando aos superiores com medidas cabiveis ou
adotadas;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servicos gerais cuja
execucgédo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva geréncia; elaborar e encaminhar ao
Diretor relatérios periddicos, ou quando solicitado, sobre as atividades das respectivas unidades e
do funcionamento das escolas, nos aspectos pedagogicos e de gestdo, propondo medidas de ajuste
necessarias;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacdes do Diretor
ou Secretdrio.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-12 Diretor Escolar 11 Ensino superior completo na area
da educacdo e com experiéncia
de docéncia conforme requisitos
da legislacdo especifica

CPC-13 Diretor Escolar Il Ensino superior completo na area
da educacdo e com experiéncia
de docéncia conforme requisitos
da legislacdo especifica

CPC-14 Diretor Escolar | Ensino superior completo na area
da educacdo e com experiéncia
de docéncia conforme requisitos
da legislacdo especifica

Atribuicéo: Coordenar, supervisionar e dirigir a unidade educacional conforme organizagéo e
classificacdo, que se dividi em unidades escolares I, 11, I11, e a direcdo das escolas, a semelhanca
das unidades escolares, também se classificam em D1, D2, D3, segundo sua ordem de grandeza
definida pela média aritmética ponderada, observando os seguintes aspectos: (n° de turnos X 4) +
(n° de turmas X 2,5) + (n° de alunos X 2,5) + (n° de niveis X 1) : 10 = NP, em que NP significa:
nimero de pontos, nos termos da Lei Complementar n® 36/2012.

Cabendo ao cargo, conforme grandeza e complexidade da unidade educacional dirigida:
Responder integralmente pela escola, exercendo as funcbes de direcdo, mantendo-se
permanentemente a frente da Instituicdo em consonancia com a legislacdo especifica e plano
municipal de educacéo;

Organizar e compatibilizar horarios das classes e turnos de funcionamento, visando o cumprimento
da proposta educacional da Secretaria Municipal de Educacgéo, de acordo com o plano de lotacdo
aprovado;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Secretaria Municipal de Educacéo;

Garantir o cumprimento do calendario escolar estabelecido conforme as diretrizes da Secretaria e
0rgdos de educacao;
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Representar oficialmente a escola, tornando-a aberta aos interesses da sociedade, estimulando o
envolvimento dos alunos, pais, professores e demais membros da comunidade escolar;

Zelar para que a escola ofereca servigos educacionais de qualidade por meio da coordenagédo do
Projeto Politico-Pedagdgico, apoio ao desenvolvimento da avaliacdo pedagdgica e transparéncia
em seus resultados, promocéo de medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos alunos, sanando
as dificuldades apontadas nas avaliacdes externas e estimulo ao desenvolvimento profissional dos
professores e demais servidores em sua formagéo e qualificacéo;

Organizar o quadro de pessoal e responsabilizar-se pelo controle de frequéncia dos servidores;
Conduzir a avaliagdo de desempenho da equipe da escola;

Responsabilizar-se pela manutencdo e permanente atualizacao do processo funcional do servidor;
Garantir a legalidade do funcionamento da escola e a autenticidade da vida escolar dos alunos;
Zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais, do prédio e do mobiliario escolar; Indicar para a
Secretaria Municipal de Educacdo as necessidades de reforma e ampliacdo do prédio e do acervo
patrimonial,

Prestar contas das acOes realizadas a Secretaria;

Assegurar o funcionamento da Caixa Escolar e exercer a presidéncia desta;

Fornecer com fidedignidade os dados solicitados pela Secretaria Municipal de Educacéo,
respeitando os prazos estabelecidos. Observar e cumprir a legislacdo vigente;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinagdes do
Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-15 Vice-Diretor | Ensino superior completo na area
da educagdo e com experiéncia
de docéncia conforme requisitos
da legislacdo especifica

CPC-16 Vice-Diretor 1l Ensino superior completo na area
da educagdo e com experiéncia
de docéncia conforme requisitos
da legislacdo especifica

Atribuicéo: Assistir o Diretor na coordenacdo da unidade educacional conforme organizacéo e
classificacdo, que se divide em unidades escolares I, I, I1l, segundo sua ordem de grandeza
definida nos termos da Lei Complementar n® 36/2012.

Cabendo ao cargo, conforme grandeza e complexidade da unidade educacional:

Substituir o Diretor em seus afastamentos, faltas eventuais ou periodos de impedimento; Auxiliar
o Diretor na tomada de decisGes e em a¢des administrativas;

Assistir o diretor escolar, exercendo as atribuigoes que lhe forem delegadas;

Assessorar o Diretor de Escola em suas atribui¢des, acompanhando e controlando a execucao das
programac0es relativas as atividades de apoio administrativo e técnico-pedagogico, mantendo-o
informado sobre o andamento das mesmas;

Responder pela direcdo da unidade quando da auséncia do Diretor;

Observar e cumprir a legislacéo vigente especifica e plano municipal de educacao;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugdes e determinacgdes do Diretor
ou Secretario.
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CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Apoio a | Ensino Médio e/ou Comprovada
Educagéo experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secéo;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores buscando
aprimoramento da gestdo escolar e aplicacdo de recursos;

Supervisionar e controlar todos os contratos, convénios e ajustes realizados pela Secretaria
Municipal de Educacéo;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos emitindo relatorios;

Responder pelo auxilio, monitoramento e avaliacdo na implementacdo dos programas federais
(Sistema Integrado de Monitoramento Execucédo e Controle do Ministério da Educacéo - Simec);
Controlar, orientar e supervisionar a aplicacdo e prestacdo de contas dos recursos financeiros
destinados a educacéo (Sistema de Gestdo de Prestacdo de Contas - SiGPC);

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos, programas e projetos educacionais a
serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacdes do
superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - Apoio Educacdo | Restrito a servidor efetivo
- FG-1

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de ensino e sistema municipal
de educacéo e aplicacdo de recursos;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatérios dos processos, projetos e programas
educacionais do Municipio e respectivos resultados;

Assegurar 0 cumprimento das normas de seguranca; receber, registrar, controlar e distribuir
documentos, projetos e processos correspondentes a educagéo e ensino;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servi¢os orientando e auxiliando no desenvolvimento
das atividades para aprimoramento da gestéo escolar;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacdes do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Patriménio | Ensino Meédio e/ou Comprovada
e Servicos de Terceiros experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo de patriménio e
Servicos de Terceiros da Secretaria de Educacao;

Planejar a execugdo dos servicos juntamente com 0s respectivos superiores, colaboradores e
contratados;
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Supervisionar e administrar as atividades das unidades educacionais visando a conservagao,
manutencdo e inventario de bens patrimoniais da Secretaria de Educacéo;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos por terceiros e empresas contratadas para
fornecimentos ou prestacao de servicos;

Responder pelo acompanhamento de processos administrativos e judiciais relativos ao patrimonio
da Secretaria Municipal de Educacao e contratos firmados;

Controlar e promover o gerenciamento dos bens mobiliarios: Incorporacéo, Baixa, Transferéncia
e Leildo; Analisar relatdrios oriundos da movimentacdo patrimonial da Secretaria Municipal de
Educacéo com articulacédo e conjugacgéo de dados com o Departamento de Patrimonio da Secretaria
de Administracdo;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacgdes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Servico | Preferencialmente ensino
Administrativo superior  e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades administrativas para gerir o
funcionamento do Sistema Municipal de Ensino, sec¢Oes e unidades;

Gerenciar, planejar e supervisionar os servicos a fim de orientar a organizacdo da geréncia e
secretaria, nas areas de pessoal, material, informacdes, financeira e tecnoldgica;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servico; Realizar as acdes administrativas
de planejamento, controle, supervisao e gerenciamento nas unidades;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracdo e sistema municipal de ensino; Realizar diagndsticos; Levantar, sistematizar e
interpretar dados, informacdes e indicadores;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto as unidades do
Sistema Municipal de Ensino, acompanhando a execu¢édo, implantacéo, direcionamento, aplicacao
de recursos e materiais;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunifes de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar ao
Diretor relatorios gerenciais periodicos, ou quando solicitado, sobre as atividades das respectivas
unidades e no que diz respeito as atividades funcionais, planejamento, organizacao e controle de
pessoal das unidades;
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secéo de Escrituracdo | Ensino Médio e/ou Comprovada
e Arquivamento experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secéo;

Planejar a execucdo dos servicos juntamente com 0s respectivos superiores e em conjugacao com as
demandas das demais unidades, visando estabelecer procedimentos uniformes e unificados;
Supervisionar as atividades de organizacdo de processos externos e internos (protocolos e oficios),
no sistema informatizado e fisico, arquivamento e controle de procedimentos, contratos, programas
e demais atos e documentos;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos garantindo a escrituracdo, arquivamento e
acondicionamento para a garantia da guarda e conservacdo do acervo documental;

Responder pelo levantamento, digitalizacéo e disponibilizacdo de todos os atos oficiais da Secretaria
ou a ela vinculados; conferindo, separando e classificando, segundo métodos pré-determinados;
Controlar os servigos atinentes a secdo, fornecendo dados e informacgdes; Zelar pela guarda,
conservacao e limpeza das maquinas, equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao trabalho;
Receber, registrar, controlar e distribuir documentos, processos e correspondéncias;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruc@es e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Recursos | Ensino Médio e/ou Comprovada
Humanos experiéncia  em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de Recursos Humanos
da Secretaria Municipal de Educacéo;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores prestando apoio técnico
e administrativo as demais unidades do Sistema Municipal de Ensino, a Secretaria Municipal de
Administragdo e aos Conselhos vinculados a Secretaria de Educagéo, notadamente Conselho do
Fundo de Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagcdo do Magistério (FUNDEB);
Supervisionar e controlar as atividades de entrada e saida de processos e procedimentos
administrativos em geral, apresentacao e arquivo de documentos obrigatorios aos cargos garantindo
a validade dos mesmos;

Acompanhar, orientar e avaliar os servicos de controle e administragdo da vida funcional do servidor
em relagéo a legislacéo pertinente a area educacional e encaminhar para o setor de RH da Secretaria
de Administracdo os requerimentos e relatorios de férias regulamentares, prémio e outros
afastamentos e ocorréncias;
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Responder pela definicdo e administracédo das diretrizes e normas para dimensionamento do quadro
de pessoal da educacdo, sua lotacdo e movimentacdo, observada a legislacdo e as orientacdes da
Secretaria Municipal de Administracao;

Controlar o servico e garantir: a conferéncia dos documentos e processos relativos a pessoal,
enquadrando, classificando e direcionando segundo métodos legais pré-determinados; o devido
arguivamento e encaminhamento para pasta funcional do servidor;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos, propiciando
medidas para capacitacdo dos servidores;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secao de | Ensino Médio e/ou Comprovada
Almoxarifado e  Merenda | experiéncia em  atividades
Escolar correlatas a area

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secdo e servicos
desenvolvidos;

Planejar a execuc¢do dos servigcos juntamente com 0s respectivos superiores notadamente no que
tange ao sistema de registro e operacgdes, atendendo as necessidades administrativas, para
possibilitar controle contabil e orcamentario;

Supervisionar as atividades e os trabalhos de contabilizacdo dos documentos referente a material
e produtos de merenda escolar, analisando-o0s e orientando seu processamento;

Acompanhar e avaliar os servi¢os desenvolvidos e contratos de fornecimento da area educacional,
Responder pelo recebimento, analise, registro, distribuicdo e controle de pedidos, documentos e
processos e conferéncia de notas fiscais;

Controlar, planejar e coordenar as compras e licitacGes da area da educacéo;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS

CPC-21 Encarregado 11l - Servico de | Restrito a servidor efetivo
Protocolo - FG-II1

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de lotacéo;
Responsavel pelos servicos de Protocolo das unidades; recebimento e conferéncia; registros;
recebimento, controle e distribuicdo de documentos, processos e correspondéncias;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios de demandas das unidades e protocolos
direcionados;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servicos;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagdes do superior hierarquico.
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CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS
1

CPC-20 Encarregado Il - Merenda | Restrito a servidor efetivo
Escolar - FG - Il

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor;

Responsavel pelo levantamento, exame e atendimento das requisi¢des; estocagem dos materiais
em depositos ou locais apropriados, de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e
ordenada;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios e levantamento das necessidades;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranca; Zelar pela conservacao, limpeza e guarda de
materiais;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servicos de controle e manutencdo de estoque de
material permanente e de consumo e entrega de mercadorias nas unidades escolares.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - Materiais e | Restrito a servidor efetivo
Servigos Auxiliares - FG - |

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor;

Orientar a analise de indicadores, elaborar relatorios, conferéncia de notas fiscais e produtos;
Responder pelos procedimentos de recebimento, armazenamento e estoque; registro e controle de
documentos, processos e correspondéncias;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servicos, o controle e liberagcdo de materiais de acordo
com instrucdo da chefia e Geréncia;

Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - Transporte | Restrito a servidor efetivo
Escolar - FG - |

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor;

Orientar a analise de indicadores, formular e executar agdes que assegurem o transporte escolar;
Planejar e executar o cadastramento anual dos alunos da educacéo basica publica, residentes em
area rural, e alunos com necessidades especiais em zona urbana; supervisionar e controlar as rotas
escolares;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca; orientar os motoristas do transporte escolar;
executar o sistema de recarga de cartdes;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servigos e articular-se com as Secretarias, 0rgaos e
setor de transportes, para acompanhamento dos veiculos pertencentes a secretaria de educacao;
Outras atividades correlatas de acordo com as instruc@es e determinagdes do superior hierarquico.
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ANEXO VIII - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-05 Secretario Adjunto de | Preferencialmente ensino superior
Fazenda e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Assessorar o Secretario Municipal de Fazenda;

Substituir o Secretario em seus afastamentos, faltas eventuais ou periodos de impedimento;
Auxiliar o Secretario na tomada de decisoes;

Assumir competéncia do Secretario, quando necessario;

Assistir a0 Secretadrio em suas acBes administrativas, notadamente no cumprimento das
competéncias da Secretaria previstas nesta Lei Complementar;

Receber do Secretario as prioridades a serem cumpridas pelos servidores relativos ao sistema
administrativo do 6rgdo;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacfes do
Secretario e Prefeito Municipal.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Departamento de | Preferencialmente Ensino
Gestdo Orcamentéria Superior e/ou  Comprovada

experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicédo: Coordenar, supervisionar e dirigir as atividades administrativas e operacionais do
Departamento e as atividades de planejamento e execugdo orgamentéria do Municipio, no ambito da
Administracdo Direta, Indireta e Fundos Especiais;

Elaborar e apresentar ao Chefe do Executivo, com a aprovacdo do Secretario Municipal da Fazenda,
as propostas de leis do Sistema Or¢camentario, observados os prazos constitucionais e legais;
Coordenar os trabalhos inerentes aos processos de consultas publicas para a legislacdo orcamentéria,
sempre que necessarias por disposicdo constitucional ou legal;

Articular com todos os 6rgaos da Administracdo Direta, Indireta, Autarquica, Fundacional, Fundos
Especiais e Poder Legislativo, para as proposi¢oes e elaboracdes de Projetos de Leis de fundo
Orcamentario, compreendendo LOA (Lei Orcamentaria Anual), LDO (Lei de Diretrizes
Orcamentérias) e PPA (Plano Plurianual de Ag¢Ges Governamentais), em conformidade com a Lei
Organica do Municipio e com as normas constitucionais e legais aplicaveis;

Articular-se com o Departamento Financeiro e Contabil do Municipio e com o0s 0rgaos
correspondentes na Administracdo Indireta, Autarquica, Fundacional e Poder Legislativo, para as
operagOes de gestdo da execucdo orcamentaria; planejando, supervisionando, orientando a execugao
das atividades de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

Coordenar os servicos de classificacdo orcamentéria da despesa para fins de empenhamento e emitir
Declaragdes de Recursos Orgamentarios para 0s processos de aquisi¢do de bens, servicos, obras e
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pessoal, em conformidade com as exigéncias legais, comandando e orientando os subordinados
quanto ao desenvolvimento de tarefas;

Responder pela coordenagdo orcamentaria do Municipio, compreendendo as operagdes de créditos
adicionais, em conformidade com a legislacédo pertinente;

Responder pela remessa de dados contabeis do modulo “Planejamento” aos sistemas de controle
interno e externo, e especificamente ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, através do
SICOM ou tecnologia que a substitua e por todas as demais demandas de ordem da gestdo
orcamentaria do Municipio, bem como por eventuais instrucdes de processos em diligéncias dos
6rgdos de controle interno ou externo, especificamente do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais e Secretaria do Tesouro Nacional — STN;

Expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos cuja execugao cumpre-lhe
fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;

Levar ao conhecimento do Secretario Municipal da Fazenda e Prefeito as medidas que considera
importante para o melhor rendimento dos trabalhos e auxiliar na conducéo das diretrizes politico-
governamentais;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instruc@es e na forma da lei, e outras
atribuicbes que Ihe forem conferidas pelo Secretario Municipal da Fazenda, ou pelo Prefeito
Municipal.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor do  Departamento | Preferencialmente Ensino
Financeiro Contabil Superior e/ou  Comprovada

experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicédo: Coordenar, supervisionar e dirigir as unidades administrativas e operacionais do
Departamento Financeiro Contabil, 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de Fazenda;
Coordenar os trabalhos inerentes a Gestdo orcamentaria, planejando, supervisionando, orientando a
execucao das atividades orcamentérias, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;
Fiscalizar a execucdo dos servicos e exercer o controle, a aprovacgdo e a supervisdo dos processos de
cadastramentos imobiliarios, nos sistemas de Georreferenciamento e de Tributacdo, assegurando a
compatibilidade e correspondéncia dos registros e seus efeitos tributarios;

Coordenar as atividades técnicas, representar e responder perante servi¢os contabeis ou mediante
delegacéo pela execucgéo dos servigos;

Propor e acompanhar as atividades de lancamento, notificacdes e execucdo da receita tributaria
Municipal,

Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas e organizacfes e
Servigos setoriais;

Fazer cumprir normas internas referente a implementacdo da modernizacao tributaria, administrativa
e operacional;

Expedicédo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e responder pela implementacéo de
projetos de modernizagdo tributaria e administrativa;
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Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia.

Exercer, de forma coordenada, o acompanhamento das atribuices de todos os setores do
Departamento, reportando ao Secretario Municipal de Fazenda as conclus@es e proposi¢des devidas;
Articular com os responsaveis pela Tecnologia da Informag¢do do Municipio para a manutencéo,
desenvolvimento e execucdo de programas e sistemas integrados aos de tributacdo, receita e
contabilidade, para o aperfeicoamento das atividades de gestdo da Receita;

Propor ao Secretario Municipal de Fazenda e Prefeito eventuais necessidades de atualizacéo,
modernizacdo e inovagdes na legislacdo tributaria e/ou em procedimentos atinentes a melhoria da
gestdo da Receita;

Levar ao conhecimento do Secretario Municipal da Fazenda e Prefeito as medidas que considera
importante para o melhor rendimento dos trabalhos e auxiliar na conducéo das diretrizes politico-
governamentais;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucfes e na forma da lei, e outras
atribuicbes que Ihe forem conferidas pelo Secretario Municipal da Fazenda, ou pelo Prefeito
Municipal.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Tesouraria Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacao dos servicos e atividades da Tesouraria;

Gerenciar o0s servicos de organizacdo de instrumentos de receita e despesa, convénios, acordos,
Termos de Compromisso e outros por natureza e por finalidade a fim de permitir constante
conhecimento dos respectivos prazos de vigéncia e de aplicacao de recursos;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servigo e articular com a Diretoria Financeira
e Contabil e com 6rgdos da Administracdo Direta, para o pleno cumprimento das atribuicdes da
geréncia;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangcados para
possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao, reportando a Diretoria do Departamento, especificamente, na execucao dos servicos
de conferéncia de documentos de despesa, preparacdo e lancamentos de pagamentos via ordens
bancérias, inclusbes de lancamentos de débitos, restituicdes de receitas, conciliacbes bancéarias e da
conferéncia de registros contabeis;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos, respondendo pela conferéncia e langcamentos da Receita e da
Despesa, articulando-se com a Diretoria Financeira e Contabil, com os responsaveis pela Tecnologia
da Informacdo do Municipio e demais Orgdos afetos a execucdo financeira do Municipio,
objetivando a maior eficacia e eficiéncia em todos os atos da atribuigdo, inclusive a nivel da
Administracédo Indireta e Fundos Especiais;

Responder pela conferéncia dos registros contabeis da receita e da despesa, em analise de relatorios
contabeis consolidados pela Geréncia de Contabilidade;
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Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos 6rgaos e
departamentos municipais, com a Controladoria e Procuradoria do Municipio, objetivando a melhor
e mais eficaz analise das Prestacdes de Contas, sempre que a complexidade processual o exigir;
Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar, organizacdo e guarda de documentos da execucdo financeira do
Municipio, afetos a Diretoria Financeira e Contabil, assegurando a preservacdo e a ordem de
documentos e arquivos, e, responder pela gestdo de pessoal afeto a Geréncia, relatando a Diretoria
Financeira e Contébil;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade, elaborar e encaminhar ao
Diretor relatdrios gerenciais periédicos das obrigacGes a pagar, por ordem cronoldgica de liquidacéo
da despesa, objetivando as providéncias de pagamentos na forma da lei e atender quanto a
fornecimento de copias e disponibilizacdo para manuseio e leitura, de documentos da execucdo
financeira (receita e despesa), afetos a Diretoria, por necessidades de qualquer 6rgdo da
Administracdo Municipal, na forma da lei e de regulamentos aplicaveis;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucées e determinacdes do Diretor
ou Secretdrio.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | — Tesouraria— FG | Restrito a servidor efetivo
I

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor, prestando suporte a geréncia e
departamento nas atividades relacionadas ao recebimento, pagamento e guarda de numerarios,
cheques, titulos e outros valores de propriedade de Municipio e ordenar a geréncia, quando da
auséncia ou impedimentos do titular.

Orientar a andlise de indicadores, elaborar e manter atualizada a escrituracdo de movimentos de
Caixa e o demonstrativo de movimento de Bancos;

Encarregado do desenvolvimento das atividades administrativas inerentes do setor;

Assegurar 0 cumprimento das normas legais e administrativas, utilizando-se dos meios mecanicos
e/ou informatizados na execucao das atividades;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacGes do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Tributacédo e Preferencialmente ensino superior
Fiscalizagéo e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuic@o: Gerenciar a organizagdo dos servigos e atividades de Tributacdo e Fiscalizagéo,
lancamentos tributarios e/ou de outras receitas, em conformidade com 0s respectivos processos e na
forma da legislacéo pertinente;
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Gerenciar os servi¢os de homologacéao de calculos dos tributos, procedidos pela respectiva Chefia e
obedecidos os normativos legais aplicaveis; analisando e aprovando a nivel de base tributaria, as
atualizagdes, modificagdes e inclusdes de Cadastros de Imdveis, observada a legislacao propria;
Promover reunides periodicas com os subordinados de servigo e se¢des, articular com a Diretoria
Financeira e Contébil e com érgdos da Administracdo Direta, setor fiscalizador do Municipio, 6rgéos
fiscalizadores da Unido e do Estado, para o compartilhamento de recursos, cadastros e acdes fiscais
e para o pleno cumprimento das atribui¢6es da geréncia;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados e previsdes
financeiras para possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugagdo com a politica
geral da administracdo e sobre a gestdo de pessoal afeto a geréncia, relatando a Diretoria Financeira
e Contabil as observaces e providéncias eventualmente ocorridas a cada més;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades de lancamentos de ISSQN anual, TLIF
(Taxa de Licenca para Localizacdo Instalacdo e Funcionamento), Cadastro Econbmico e demais
tributos municipais, sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos
técnicos, estabelecendo planos de fiscalizacao tributaria e outros, com metas e resultados definidos,
objetivando o alcance da eficiéncia e da eficacia nas acdes fiscalizadoras da receita municipal;
Acompanhar e coordenar, 0s assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto a 6érgaos e
departamentos municipais, as atividades de apuracao e participacdo do Municipio em tributos do
Estado e da Unido, desenvolvidas por setores da municipalidade e/ou mediante assessorias técnicas
especializadas, através de técnicas e sistemas especificos e a instauracao de A¢des Fiscais, na forma
da lei, com a designacéo de agentes fiscais responsaveis;

Responder e gerenciar a analise e aprovacdo, ouvida a Autoridade Fiscal, dos processos e
lancamentos de obrigaces tributarias principais e acessorias, por estimativa;

Responder, em nivel de Primeira Instancia, pelas decisdes fiscais, exaradas nos correspondentes
“Processos Tributarios Administrativos — PTAs”, recursos e contesta¢des, € determinar o
cumprimento das decisdes;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servicos gerais cuja
execucao cumpre-lhe fiscalizar, propor aos superiores hierarquicos projetos de adequacdo fisica, de
ampliacdo de equipamentos, a melhoria de recursos tecnoldgicos para o alcance da eficiéncia e da
eficacia das atividades fiscalizadoras do Municipio;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; na analise de processos e
recursos sobre acdes de fiscalizacdo, lancamentos ou cobrancas de tributos e/ou outras receitas do
Municipio; elaborar e encaminhar ao Diretor relatérios gerenciais periddicos, ou quando solicitado,
sobre as atividades das respectivas unidades.

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Fiscalizacdo, | Ensino Médio e/ou Comprovada
Normas e Procedimentos experiéncia em  atividades
correlatas a area.
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Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secéo;

Planejar a execucdo dos servigcos juntamente com 0s respectivos superiores e participar das
atividades de monitoramento e avaliacdo da gestdo referente a sua area de atuacao;

Supervisionar, planejar e executar as atividades de avaliacdo, desenho, implantacdo e operacao das
politicas, normas e procedimentos do sistema de gestdo orcamentéario e financeira do Poder
Executivo Municipal, de acordo com a legislacdo vigente e as diretrizes do Governo Municipal.
Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos quanto a eficiéncia, eficicia e transparéncia dos
sistemas de gestdo orcamentaria, financeira e contabil promovendo a execu¢do de medidas para
simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas normas e procedimentos, bem como
identificando areas que necessitem de modernizacao;

Responder pela gestdo de pessoal afeto a Chefia e zelo no cumprimento da legislacdo sobre
responsabilidade fiscal, articulando-se com os 6rgdos da administracdo direta e indireta do
Municipio;

Controlar o servico de organizacdo, execucdo e coordenacdo das atividades de monitoramento,
avaliacdo e fiscalizacdo dos atos e fatos dos processos orgamentarios, contabeis e financeiros do
Municipio visando a identificacdo e correcdo oportuna de deficiéncias, inconsisténcias e problemas
que possam afetar o patriménio publico do Poder Executivo Municipal;

Assistir o0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruc@es e determinacdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secéo de ITBI Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo, a autuacao das guias
de informacé&o de ITBI e dos atos pertinentes, na forma da Lei;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores, emitindo pareceres e
relatorios periodicos para a Diretoria Financeira e Contabil demonstrando a execugdo dos processos
de ITBI, e respectivas homologacGes pela Geréncia de Tributacdo e Fiscalizagéo;

Supervisionar as atividades da se¢do e acompanhar a execucao da receita do ITBI, bem como as
providéncias ulteriores quanto a atualizacdo cadastral decorrente das operaces em causa;
Acompanhar e avaliar os servi¢os desenvolvidos e instruir os PTA’s do ITBI, com as informagdes
pertinentes e as advindas do Cadastro Imobiliario, do Servico de Geoprocessamento e da Chefia da
Divida Ativa;

Responder pelos processos de calculo do Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imdveis e Direitos
por atos “Inter Vivos” — ITBI, na forma legal e regimental; pela gestdo de pessoal afeto a Chefia e
zelo no cumprimento das legislacGes aplicaveis ao imposto e articulagdo com o0s 6rgaos e setores da
administracdo do Municipio;

Controlar o servico de emissé@o de Guias de Arrecadacdo Municipal para recolhimento do ITBI, na
forma legal e regimental, encaminhando-as por meio eletronico ou fisico aos contribuintes;
Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucées e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secédo de IPTUR Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Sec¢do, o controle e o
lancamento dos tributos imobiliarios;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e participar das
atividades de monitoramento e avaliacdo da gestdo referente a sua area de atuacao;

Supervisionar as atividades de langcamento, emissao e distribuicdo das guias de recolhimento do
Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU e coordenar a realizacdo de correcdes e alteracdes,
quando verificar erros, enganos ou omissdes nos lancamentos;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos e manter o cadastro imobiliario, concorrendo
para sua atualizacéo e propondo agdes para sua modernizacao;

Responder pela gestdo de pessoal afeto a Chefia e zelo no cumprimento das legislac@es aplicaveis
ao imposto e articulagdo com os 6rgaos e setores da administragdo do Municipio;

Controlar e analisar a receita imobiliaria, bem como a sua evolucao;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secdo ISSQN Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo, cadastro,
lancamentos e emissdes relativos ao ISSQN;

Planejar a execucdo dos servigcos juntamente com 0s respectivos superiores e participar das
atividades de monitoramento e avaliacdo da gestdo referente a sua area de atuacéo;

Supervisionar e proceder a atualizacdo cadastral de atividades econémicas e de pessoas fisicas e
juridicas, no ambito da gestdo fazendaria do Municipio;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos e proceder, na forma da lei, aos langamentos de
ISSQN (Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza) e TLLF (Taxa de Licenca para Localizacao
e Fiscalizacdo das Condicdes de Funcionamento), de competéncia anual ou mensal e as notificacdes
de langamentos tributarios, no &mbito do ISSQN e TLLF;

Responder pela gestdo de pessoal afeto a Chefia e zelo no cumprimento das legislacdes aplicaveis
ao imposto, e articulagdo com os responsaveis pelos servigos de Tecnologia da Informacéo e com
os Sistemas de Informatizacdo da Execucdo Orcamentaria, Tributaria, Financeira e Contabil do
Municipio, para a implementacéo de acGes e procedimentos que assegurem o aperfeicoamento dos
Cadastros Econdmico e de Pessoas e com o sistema de apoio a Pequena e Média Empresa, Sala

Avenida Prefeito Mario Rodrigues Pereira, n°® 10 — Centro — Conselheiro Lafaiete-MG CEP: 36.400-026




GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE
GABINETE DO PREFEITO

Mineira do Empreendedor, JUCEMG, com 0Orgdos da Secretaria Municipal de Obras e Meio
Ambiente e da Vigilancia Sanitaria para o licenciamento temporario ou permanente de atividades
econdmicas, na forma da legislagéo aplicavel;

Controlar o servico de emissdo dos Alvards de Funcionamento Provisorio ou definitivo para
funcionamento de atividades econdmicas, com os langamentos tributarios;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruc@es e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Divida | Ensino Médio e/ou Comprovada
Ativa experiéncia  em  atividades

correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo, as atividades de
lancamentos em Divida Ativa de tributos e/ou de outras receitas, em conformidade com os
respectivos processos e na forma da legislacédo pertinente;

Planejar a execucdo dos servicos juntamente com oS respectivos superiores e participar das
atividades de monitoramento e avaliacdo da gestdo referente a sua area de atuacdo, propondo e
executando acOes preventivas contra a decadéncia e prescricdo de créditos inscritos em Divida
Ativa;

Supervisionar, planejar e executar as atividades da secdo da divida ativa com o acompanhamento
dos processos de parcelamento, execucdo, cobrancas administrativas e/ou judiciais, respondendo
pela integracdo de procedimentos e acdes da gestdo da Divida Ativa com os 6rgdos de Fiscalizacdo
Tributéria, de Tesouraria e de Contabilidade, para fins de registros de inscri¢bes, movimentacdes,
parcelamentos, baixas e cancelamentos da Divida Ativa;

Acompanhar e avaliar os servi¢os desenvolvidos quanto a emissdo de Termos de Confissdo de
Divida Fiscal e Documentos de Arrecadacdo Municipal da divida a requerimento de contribuintes e
na forma da lei, gerando relatorios das correspondentes execucgdes; atualizar o Cadastro de
Contribuintes em Divida Ativa, emitir e assinar, eletronicamente ou por processo fisico, as CertidGes
de Débitos Municipais, para todos os fins, na forma da legislacdo pertinente;

Responder pela gestdo de pessoal afeto a Chefia e zelo no cumprimento das legislacdes aplicaveis,
articulando-se com 6rgaos e setores da administracdo, com os servicos de Tecnologia da Informacéo
e com 0s Sistemas de Execucdo Orcamentaria, Tributaria, Financeira e Contabil, objetivando a
adequacdo dos procedimentos e processos da Divida Ativa, para alcance da eficiéncia e eficacia;
Controlar o servico de inscrigdo em Divida Ativa de receitas tributérias; as operagbes de
movimentacdo da Divida Ativa, inscricdes, parcelamentos, cobrancas, baixas, cancelamentos,
notificagdes, emissoes de CDA’s, remessas de CDA’s para protesto via Cartorio e para instruir €
encaminhar a Procuradoria do Municipio objetivando as execucdes fiscais; os servicos de Cadastro
de contribuintes em Divida Ativa, sua atualizacdo e aperfeicoamento nos sistemas de
informatizados;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucées e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Contabilidade Preferencialmente ensino
superior  e/ou  Comprovada
experiéncia  em atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades de lancamentos contabeis de
execucdo orcamentéria, financeira e patrimonial por 6rgdo da administracdo e na forma
consolidada, de acordo com as Normas de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e em
observancia a legislacao pertinente;

Gerenciar os servicos de conferéncia de lancamentos contébeis, a fim de orientar atos e
procedimentos da atividade contabil a serem observados por todos os 6rgaos da Administracdo do
Municipio e do processo de empenhamento da despesa, bem como a organizacdo de documentos
instrutivos para 0s consequentes processos de pagamento;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servico e articular-se com os 6rgdos da
Administracdo orientando no cumprimento de obrigacOes e execucdo de procedimentos exigidos
para a correta aplicacdo de recursos recebidos da Unido ou do Estado;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos, no que necessério, e,
especificamente no que se refere a prestacdes de contas e os resultados alcangcados para possibilitar
a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da administracéo;
Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos, respondendo pelo acompanhamento e execucdo de
parcelamentos de dividas do Municipio com a Receita Federal do Brasil e com a Procuradoria
Geral da Fazenda Nacional, objetivando a garantia da adimpléncia com vistas a obtencdo das
Certiddes de Regularidade Fiscal, na forma da lei;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos 6rgaos, setores
e departamentos municipais, setores correspondentes na Administracdo Indireta e nos Fundos
Especiais, objetivando a realizacdo das operagdes contabeis em cada um e em todos os 6rgaos,
dentro dos prazos previstos para a consolidacdo contabil e conferéncia dos Balancetes Mensais de
Receita e Despesa; Responder por diligéncias propostas por érgdos concedentes de recursos ao
Municipio, em decorréncia de processos de PrestacGes de Contas;

Coordenar e analisar as Prestacdes de Contas ao Municipio e deste aos 6rgdos da Unido ou do
Estado, na execucdo de convénios, acordos, ajustes, termos de compromissos, ou instrumentos
congéneres, articular-se com a Controladoria e com a Procuradoria do Municipio, sempre que a
complexidade processual o exigir;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros reportando ao Secretario;

Assessorar e responder pelo cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e
servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, alimentacdo do Sistema Contabil gerador de
relatérios atinentes a Transparéncia Administrativa, organizacdo de documentos contébeis, seu
acondicionamento e arquivamento, para a garantia da guarda e conservacao do acervo;
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Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade, elaborar e encaminhar ao
Diretor relatorios gerenciais periodicos, de eventuais reprovacdes de prestacfes de contas ao
Municipio, bem como eventuais descumprimentos de normas e procedimentos, de gestdo de
pessoal afeto a Geréncia, para providéncias cabiveis;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacdes do Diretor
ou Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | -  Fundos | Restrito a servidor efetivo
Municipais — FG |

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes a organizacdo e manutencdo dos
documentos e toda a escrituracdo contdbil dos fundos municipais de forma clara, precisa e
individualizada, obedecendo a ordem cronoldgica da execucdo or¢camentaria;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios de acompanhamento, verificacdo e
atualizacdo do plano de contas dos fundos municipais, junto a contabilidade e a Secretaria
Municipal da Fazenda;

Assegurar a organizacdo de documentos requisitados pelos respectivos Conselhos Municipais;
Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servicos relacionados aos fundos.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacGes do superior hierarquico.
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ANEXO IX - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Eventos Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacdo dos eventos realizados pelo Municipio, dos eventos oficiais
e/ou com participacdo de representante oficial, e 0s servigos e atividades relacionados;

Gerenciar as atividades a fim de realizar a promocao de eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas e culturais no &mbito do Municipio; planejar e conduzir as atividades dos eventos;
Promover reunifes periddicas com os subordinados de servigco e orientar as equipes responsaveis
pela promocao de eventos culturais e nos que o Municipio tiver representante oficial;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral e calendario
cultural do Municipio;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades e eventos sejam desenvolvidos em
conformidade com as legislacBes, programas e projetos; apoiar acdes e incentivo aos encontros,
feiras e exposicdes de artistas;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos Orgaos e
entidades publico e privados; preparar orcamentos e garantir o cumprimento;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretéario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar ao
Diretor relatorios gerenciais periddicos, ou quando solicitado;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacbes do
Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Cultura Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacao dos servicos e projetos culturais do Municipio, das atividades
desenvolvidas tendentes ao fomento e divulgacao da cultura e da arte e formulacéo das diretrizes da
politica municipal de cultura e preservacao do patriménio historico, artistico e cultural;

Gerenciar os servicos a fim de desenvolver projetos para captar recursos para 0 Municipio,
acompanhando-os, bem como trabalhos e estudos juntamente com entidades e 6rgdos ligados a
cultura;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servigo; realizar estudos e levantamentos
para desenvolver politicas publicas para que o Municipio seja beneficiado com incentivos;
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Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos, levantamentos e demandas
culturais, artistica e patrimonial e resultados alcancados para possibilitar a avaliacdo das diretrizes
aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da administrac&o;

Orientar, elaborar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em
conformidade com as politicas publicas municipais; elaborar e coordenar trabalhos técnicos,
estudos, pesquisas, projetos da area cultural e acdes de protecdo do patrimdnio cultural, propondo
projetos especiais vinculados a preservacdo de seu acervo cultural e natural e coordenando
programas interinstitucionais;

Acompanhar, elaborar e coordenar as politicas e diretrizes da cultura no Municipio; analisar e
elaborar planos para o desenvolvimento cultural e artistico; articular sobre os assuntos relacionados
a geréncia e secretaria junto aos 6rgaos, setores e entidades;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reuniGes de recursos materiais,
financeiros das unidades e das atividades culturais, reportando ao Secretéario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar ao
Secretario relatérios gerenciais periddicos, cadastros, agenda cultural, levantamentos culturais e das
atividades das respectivas unidades.

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacfes do
Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS
CPC-20 Encarregado 11 - Patriménio | Restrito a servidor efetivo
Histdrico — FG 11

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao Patrimdnio Historico Municipal;
Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios quanto acervos;

Orientar e elaborar relatorios e projetos visando o levantamento e preservacao do acervo cultural e
natural;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo de servigos de manutencao;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucoes e determinacdes do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secéo de Ensino Médio e/ou Comprovada
Movimentos Populares experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secao.

Planejar a execugdo dos servi¢os juntamente com 0s respectivos superiores visando apoiar e
incentivar as manifestacdes culturais em todas as suas formas de expresséo;

Supervisionar as atividades do setor de Movimentos Populares para garantir o atendimento as
diretrizes da incluséo, conscientiza¢do e combate ao preconceito e suas variantes;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos visando garantir o fomento das atividades e agdes
voltadas aos movimentos populares culturais;
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Responder pela realizag&o de levantamentos, pela gestéo de pessoal afeto a Chefia e articulagdo com
orgaos e setores da administracéo e entidades ligadas a cultura;

Controlar o servico de acOes para valorizagéo e conscientizacdo das diversidades culturais;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucées e determinac6es do Gerente
ou Secretério.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Sec¢do de Artesanato | Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secdo e unidades voltadas
ao fomento do Artesanato;

Planejar a execucdo dos servicos juntamente com 0s respectivos superiores visando apoiar e
incentivar os trabalhos manuais em todas as suas formas;

Supervisionar as atividades desenvolvidas na Casa do Artesanato para garantir 0 acesso da
populacéo e fomento do artesanato local;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos a vista de planejar diretrizes e projetos para
incentivo e realizagédo de feiras e amostras de artesanato;

Responder pela gestdo de pessoal afeto a Chefia e articulagio com Orgdos e setores da
administracdo e entidades ligadas a cultura e artesanato;

Controlar as acdes para valorizacdo e conscientizacdo das diversidades artisticas manuais;
Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacgdes do
Gerente ou Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS

CPC-20 Encarregado Il -  Escola | Restrito a servidor efetivo
Artesanato — FG I

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes a unidade e Casa do Artesanato;
Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios quanto a demandas e atividades de fomento e
projetos;

Orientar e elaborar relatorios de insumos e materiais;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao de projetos voltados ao artesanato e escola;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierdrquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Sec¢éo do Centro Ensino Médio e/ou Comprovada
Cultural experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo e Centro Cultural,
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Planejar a execugé@o dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores, propondo projetos de
cunho cultural e de preservacao historica dos espagos culturais pertencentes ao Municipio;
Supervisionar as atividades desenvolvidas nos espagos culturais atinentes as recomendagdes dos
orgdos municipais, estaduais e federais na gestdo, utilizacdo e preservacdo dos imoveis de valor
historico;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos e estabelecer diretrizes para o uso eficiente dos
espacos, de exposicdes e de apresentacOes culturais, incentivando a acessibilidade dos cidadaos;
Responder pela gestdo de pessoal afeto a Chefia; pela articulagdo com érgdos e setores da
administracdo e entidades ligadas a cultura; pela definicdo de normas e estratégias para protecao do
patrimonio cultural e promover o fomento da cultura com interlocucéo e negociacdo com érgaos,
entidades e sociedade a fim de estabelecer parcerias para sua operacionalizagéo;

Controlar o servigo de conservacao dos espacos culturais publicos e zelar pelo bom uso, propondo
agenda e atividades para a utilizacdo e devida destinacéo;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucées e determinacdes do Gerente
ou Secretdrio.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS

CPC-20 Encarregado Il — Biblioteca — FG | Restrito a servidor efetivo
I

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes a unidade;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatrios quanto ao acervo fisico e necessidades a suprir;
Acompanhar, junto a chefia, a execucdo de projetos voltados ao incentivo a leitura e cultura;
Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacGes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS

CPC - 20 Encarregado Il — Museu — FG Il | Restrito a servidor efetivo

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao Museu;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios quanto aos acervos;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao de parcerias, manutencéo e projetos.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierérquico.
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ANEXO X - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Agropecuéria Preferencialmente ensino
superior completo e/ou

Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicé@o: Gerenciar e orientar a organizacao e 0s servicos e atividades dos setores vinculados;
Gerenciar 0s servicos e atividades da area de agropecuaria a fim de estabelecer metas para
atendimento a zona rural, bem como programas e projetos prioritarios;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servigo; Promover o incentivo e a orientacao
ao associativismo e ao cooperativismo, mediante apoio a criacdo de organismos e a promocéo de
cursos, palestras e eventos afins;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administragdo e auxiliar na elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e
Orcamento Anual da Secretaria no que compete a sua geréncia e secretaria;

Orientar e supervisionar os trabalhos de competéncia da secretaria, setores e area de agropecuaria
para que sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos técnicos;
Acompanhar e coordenar as atividades, os programas de assisténcia técnica as atividades agricolas
e a integracdo com os demais 6rgdos de apoio e fomento a agropecuaria, no ambito municipal,
estadual e federal,

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servicos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade;

Elaborar e encaminhar ao Secretario relatorios gerenciais periédicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades das respectivas unidades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugdes e determinagdes do
Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Fomento a | Ensino Médio e/ou
Agropecuéria Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Mercado Municipal do
Produtor “Prof. José Augusto de Almeida” e do Parque de Exposi¢des “Presidente Tancredo
Neves™;

Planejar a execugdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e desempenhar as
metas para atendimento a zona rural, bem como de programas e projetos prioritarios;
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Supervisionar as atividades do trator agricola, emitir relatérios e manter registro atualizado da
prestacdo de servicos;

Acompanhar e avaliar os servigcos desenvolvidos por meio de contratos, convénios, acordos,
termos e ajustes, no ambito do Setor e o Servico de Inspecdo Municipal;

Responder pela coleta de dados e elaboragdo de relatério anual com as principais atividades
envolvendo as atividades vinculadas a geréncia; fornecimento de dados e informacgdes para
capacitacdo de produtores rurais, junto a parceiros;

Controlar o servico de solicitacdo de requisicdo interna de mercadorias e servicos do setor de
organizacdo de processos externos e internos (protocolos e oficios), no sistema e fisico;
manutencdo do cadastro dos produtores rurais;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem executados, para o
desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de organizacao;
Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Gerente
ou Secretdrio.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado do Mercado do | Restrito a servidor efetivo
Produtor - FG - |

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao Mercado do Produtor e zelar pelo
cumprimento das regras de seu funcionamento e das feiras realizadas no local;

Orientar o correto uso do espaco, prestar informacdes aos permissionarios e elaborar relatérios das
atividades desenvolvidas;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca e dos normativos municipais relacionados ao
Mercado do Produtor; responsavel pela conferéncia da presenca dos feirantes autorizados;
Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servicos de fiscalizagdo quanto a disposicao dos
produtos respeitando a setorizacdo da feira, acompanhar servicos de manutencdo do Mercado;
comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua
responsabilidade, bem como propor alternativas para soluciona-las;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinac¢des do superior hierdrquico.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA IIl | REQUISITOS

CPC-21 Encarregado da Patrulha | Restrito a servidor efetivo
Motomecanizada - FG - 1lI

Atribuicé@o: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor e as referentes ao trator
agricola;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios, planilhas e ocorréncias;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca e responsabilizar-se pela guarda, conservacéao
e manutencdo dos bens moveis e imoveis sob sua utilizagéo e orientagéo;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servigcos e comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagfes do superior hierarquico.
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CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado do Parque de Restrito a servidor efetivo
Exposicoes - FG - |

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos que envolvam o Parque de Exposicdes e zelar pelo
cumprimento das regras de seu funcionamento;

Orientar o correto uso do espaco; elaborar relatorios das atividades desenvolvidas e conferéncia
dos levantamentos de reparos necessarios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga; comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las.

Acompanhar e relatar, junto a chefia, a execucdo dos servicos de manutencdo do Parque de
Exposicdes;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagdes do superior hierarquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Turismo Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades das unidades sob sua
responsabilidade;

Gerenciar 0s servicos da area de turismo e deliberar sobre acdes prioritérias e essenciais a fim de
proporcionar o seu fomento e auxiliar na elaboracao da politica e do Plano Municipal de Turismo;
Promover reunides periédicas com os subordinados de servico instruindo quanto a elaboracédo,
organizacdo, proposicdo, acompanhamento e a execucdo das festividades que tenham por objetivo
incentivar o turismo no Municipio;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangcados para
possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar: 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos e a execucao de convénios/acordos/parcerias celebrados
visando o desenvolvimento das atividades turisticas;

Acompanhar e coordenar 0s assuntos relacionados a geréncia e secretaria visando a integracdo com
0s demais Orgéos de apoio e fomento ao Turismo, no ambito federal e estadual,

Coordenar, planejar e executar eventos turisticos;

Gerenciar: a elaboracdo de orgamentos para eventos turisticos, captacdo de recursos e interlocucao
com entidades e conselhos voltados ao turismo;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
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Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos as respectivas unidades e servigos relacionados;
elaborar e encaminhar ao Secretario relatérios gerenciais periodicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades das respectivas unidades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucdes e determinagdes do
Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Fomento | Ensino Médio e/ou Comprovada
ao Turismo experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do setor de fomento ao
turismo;

Chefiar, organizar e programar atividades relacionadas, seminarios, congressos, eventos e feiras
do Municipio;

Planejar a execucao dos servicos juntamente com 0s respectivos superiores e promover, captar e
divulgar eventos, fornecendo apoio e instrugédo para o desenvolvimento e estruturagdo do turismo,
visando atendimento de diretrizes que acarretam repasse de verba ao Municipio;

Supervisionar as atividades vinculadas ao setor e a execucao de prestacdo de servicos contratados;
Acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de atuagdo; avaliar 0s
servigos desenvolvidos por meio de contratos, convénios, acordos, termos e ajustes, relacionados
ao Turismo;

Responder pela: execucdo de atividades de recepcdo e informagdes turisticas, elaboracdo e
manutencdo atualizada do calendario de eventos turisticos, organizar e manter intercdmbio para
cadastro dos prestadores de servico com atividades voltadas ao Turismo e promover cursos e
palestras para capacitacdo nas areas de Turismo;

Controlar o servico de requisi¢do interna de mercadorias e servigos do Turismo; organizagéo e
distribuicdo de processos externos e internos (protocolos e oficios) no sistema e fisico;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucdes e determinagdes do Gerente
e/ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Industria e Preferencialmente ensino superior
Comércio e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servigos e atividades atinentes a area de atuacdo e 0s
servigos e atividades relativas ao Distrito Industrial do Municipio;
Gerenciar a execucdo da politica de desenvolvimento industrial, comercial e de servicos no
Municipio a fim de orientar a elaboracdo do plano de desenvolvimento econdmico do Municipio,
compreendendo as atividades industriais, comerciais e de servicos;
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Orientar e supervisionar os meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos e 0s processos de concessao ou permissdo de usos de espacos
municipais destinados a exploracdo industrial, comercial e de servigos no municipio;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria articulando com os
demais 6rgdos, inclusive de outras esferas de governo para o fomento do comércio e da industria do
Municipio, sobretudo com vistas a implantacdo de novas empresas e a geracao de empregos e renda;
Coordenar, executar e promover acdes que visem atrair novos empreendimentos para 0 Municipio e
promover a produtividade, a competitividade e a qualidade de bens e servicos produzidos e
comercializados pelas empresas ja instaladas e a expansdo de nego6cios nos mercados interno e
externo e medidas para atracdo de interessados em instalar atividades empresariais no Municipio,
em articulagdo com os setores locais, estaduais e nacionais;

Coordenar e implementar politicas e acdes de estimulo e apoio ao desenvolvimento da industria;
Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servico;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servicos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar ao
Secretario relatérios gerenciais periodicos, ou quando solicitado, sobre as atividades das respectivas
unidades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugdes e determinagdes do
Secretario.

CODIGO FUNCAO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Fomento as | Ensino médio e/ou Comprovada
Atividades Comerciais experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar as atividades relativas ao fomento da &rea comercial no Municipio;

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secao;

Planejar a execucdo dos servi¢os juntamente com 0s respectivos superiores e desenvolver as
atividades relacionadas com o comércio do Municipio, articulando com entidades representativas
do setor comercial visando apoiar as iniciativas voltadas para o desenvolvimento econémico do
Municipio;

Acompanhar e avaliar os servi¢os desenvolvidos visando obter avaliagdo em busca de promover,
apoiar e orientar empreendedores que queiram criar atividade no Municipio; Acompanhar as
atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de atuacao;

Supervisionar as atividades desenvolvidas no setor e nos espagos publicos que ocorrem as
atividades de comércio;

Responder pela organizacdo e distribui¢éo dos processos externos e internos (protocolos e oficios),
no sistema e fisico; avaliar processos externos referentes ao uso de espaco publico e comércio
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ambulante; avaliar pedidos e documentacfes para autorizagéo de feiras e atividades comerciais
itinerantes; Manutencdo de base de dados de empresas e estabelecimentos comerciais; Implantar
e manter atualizado o banco de dados da respectiva atividade econdmica no municipio.

Controlar os servicos desenvolvidos por meio de convénios e parcerias com 0rgaos,
governamentais ou ndo, que atuam na area, e contribuir para parcerias com a finalidade de
desenvolver as empresas locais;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucdes e determinacdes do Gerente
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Fomento as | Ensino médio e/ou Comprovada
Atividades Industriais experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar as atividades relativas ao fomento as atividades industriais no Municipio;
Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secao;

Planejar a execugdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e desenvolver as
atividades relacionadas com a inddstria do Municipio, articulando com entidades representativas
do setor empresarial visando apoiar as iniciativas voltadas para o desenvolvimento econdmico do
Municipio;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos visando obter avaliagdo em busca de promover,
apoiar e orientar empreendedores que queiram se estabelecer no Municipio; acompanhar as
atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de atuacao;

Supervisionar as atividades desenvolvidas no setor; assistir e acompanhar os projetos de instalacdo
de negdcios e empreendimentos no Municipio;

Desenvolver e incentivar as atividades relacionadas a producéo industrial do Municipio;
Conduzir as politicas, programas e acles relacionadas aos distritos industriais localizados no
Municipio;

Controlar os servigos desenvolvidos por meio de convénios e parcerias com 0Orgaos,
governamentais ou ndo, que atuam na area, e contribuir para parcerias com a finalidade de
desenvolver as atividades industriais e empresas locais;

Responder pela organizacdo e distribuicdo dos processos externos e internos (protocolos e oficios),
no sistema e fisico; avaliacdo de processos externos referentes a area do Distrito Industrial;
manutencgdo de base de dados de empresas e estabelecimentos industriais; Implantar e manter
atualizado o banco de dados da atividade econémica industrial do municipio; orientar a instalacao,
localizacdo, ampliacdo e diversificacdo de inddstrias, que utilizem tecnologias e méo-de-obra e
insumos locais, e desenvolver programas e projetos de fomento a outras atividades produtivas e
industriais compativeis ao Municipio;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucdes e determinagdes do Gerente
ou Secretario.
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ANEXO XI - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-05 Secretario Adjunto de | Preferencialmente ensino
Administracédo superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Assessorar o Secretario Municipal de Administracao;

Substituir o Secretario em seus afastamentos, faltas eventuais ou periodos de impedimento;
Auxiliar o Secretario na tomada de decisoes;

Assumir competéncia do Secretario quando necessario;

Assistir ao Secretario em suas a¢cdes administrativas;

Receber do Secretario as prioridades a serem cumpridas pelos servidores relativos ao sistema
administrativo do 6rgdo;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucdes e determinac@es do Secretario
e Prefeito Municipal.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Departamento de Preferencialmente Ensino
Recursos Humanos Superior e/ou  Comprovada

experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
departamento de Recursos Humanos, 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de Administracdo;
Coordenar os trabalhos inerentes a Diretoria de Recursos Humanos, planejando, supervisionando,
orientando a execucdo das atividades dos setores da area administrativa quanto aos métodos a serem
adotados, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

Fiscalizar a execucédo dos servi¢os de movimentacao e despesas de pessoal;

Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas administrativas de
admissdo, exoneracao, licencas, aposentadorias, pensdo e toda matéria funcional relativa aos
servidores;

Coordenar os servicos de recrutamento, selecdo, desenvolvimento organizacional e de pessoal, plano
de cargos, vencimentos e salarios, adequando-os as necessidades do Municipio;

Levar ao conhecimento do Secretario e Prefeito as medidas que considera importantes para o melhor
rendimento dos trabalhos e auxiliar na condugéo das diretrizes politico-governamentais;

Fazer cumprir normas internas referentes a area de Recursos Humanos, expedicdo de todas as ordens
relativas a disciplina, instrugdo e servicgos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacfes do
Secretario.
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CODIGO FUNCAO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Gestdo de | Ensino Médio e/ou Comprovada
Recursos Humanos experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do setor de Gestéo de Recursos
Humanos: Controle de atestados médicos; encaminhamento para o INSS; confec¢do de contagem
de tempo de servico para diversas finalidades; encaminhamento para medicina do trabalho — exames
admissionais; controle de entrada, saida de servidores e documentos em geral; atualizacdo de CTPS;
confeccdo dos contratos temporarios; termos de rescisdes dos contratos temporarios e
indeterminados; arquivo geral de servidores e levantamento de direitos trabalhistas (férias prémio,
regulamentares, licencas sem vencimentos). Preenchimento de PPP; solicitacdo de portarias de
nomeacao e exoneracao de servidores; confeccdo de Termos de Posse dos servidores efetivos.
Planejar a execucdo dos servigos juntamente com o0s respectivos superiores, colaboradores e
encarregados;

Supervisionar as atividades dos servidores subordinados ao setor;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos;

Responder pela coordenacéo geral do Setor de Pessoal do Municipio;

Controlar o servico de distribuicdo de Auxilio Transporte para servidores de baixa renda e
encaminhamento de Prestadores de Servico & Comunidade conforme determinagao Judicial;
Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucées e determinacdes do Diretor
ou Secretério.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | — Folha de | Restrito a servidor efetivo
Pagamento — FG |

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Folha de Pagamento,
notadamente os referentes ao lancamento de dados e conferéncias;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios de dados técnicos/administrativos relativos a
folha de pagamento, procedendo ao controle de datas e informagdes contidas na SEFIP, CAGED,
RAIS e DIRF;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca, administrando o sistema informatizado de folha
de pagamento, controlando senhas para eficicia das informac@es funcionais;

Acompanhar, junto a chefia, a execugdo dos servicos de convénios celebrados no que tange a
Financeiras e outros.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | — Servigos | Restrito a servidor efetivo
Ocupacionais — FG |
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Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Medicina do Trabalho, como
encaminhamento para exame admissional, periddico, retorno ao trabalho, demissional, conforme
normas legais;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios para compra de materiais (EPI, Uniformes);
Assegurar o cumprimento das normas de seguranca através de atividades de conscientizaco,
educacdo e orientacdo dos servidores para prevencao de infortdnios do trabalho, juntamente com
0 Técnico de Seguranga do Trabalho e aplicagdo do LTCAT;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servigos de licitacdo e compra dos materiais de
seguranga, bem como cronograma de controle médico.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacdes do superior hierarquico.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | -  Servigos | Restrito a servidor efetivo
Administrativos — FG |

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos administrativos pertinentes ao setor de pessoal no
que diz respeito ao controle de frequéncia, escalas, horas extras e remanejamento de servidores
ligados a seguranca do Municipio;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios para concessao de férias e registro de
ocorréncias diérias;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga, bem como treinamentos e outros eventos de
igual natureza;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servigos e atividades de rotina do departamento;
Acompanhar a execuc¢do dos servicos de fiscalizacdo juntos aos prédios do Municipio.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinac¢des do superior hierdrquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Compras e | Preferencialmente Ensino
Patriménio Superior  e/ou  Comprovada

experiéncia em atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
departamento de Compras e Patrim6nio, Orgdos integrantes da Secretaria Municipal de
Administracao;

Coordenar: os trabalhos inerentes & gestdo dos bens moveis e imoveis do Municipio e demais
atividades do Patrimdnio, controle e inventario; o controle das RIMS (Requisicdo Interna de
Mercadoria e Servigos); as analises dos pedidos de compras efetuados pelas Secretarias; as
atividades e etapas dos procedimentos licitatorios;

Planejar, supervisionar, orientar a execugao das atividades de emissao de NAF’s e solicitagdes de
registro imobiliario, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

Fiscalizar a execucdo dos servigos de avaliacdo e permuta de imoveis;

Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento das atividades das se¢des da
diretoria e quanto ao protocolo e atualizacdo no sistema do fluxo de expedientes recebidos nas
unidades;
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Coordenar os servicos inerentes as solicitagdes de compras e servigos, acompanhamento, aquisi¢do
e distribuicao de material;

Levar ao conhecimento do Secretario e Prefeito as medidas que considera importante para o melhor
rendimento dos trabalhos e auxiliar na conducdo das diretrizes politico-governamentais; Fazer
cumprir normas internas referentes as aquisi¢des, licitagdes, pregdes e leilGes;

Expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execugdo
cumpre-lhe fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucdes e determinacdes do Secretario
e Prefeito.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Sec¢do de Patrimbnio | Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secédo de Patrimonio;
Planejar a execucdo dos servigos juntamente com os respectivos superiores e colaboradores;
Supervisionar as atividades dos servidores subordinados ao setor;

Acompanhar e avaliar os trabalhos referentes a administracdo, conservacgdo e inventério de bens
moveis e imoveis pertencentes ao Municipio, registro imobiliario, incorporacéo, transferéncia e
baixa; acompanhando todos os procedimentos e modalidades atinentes a bens moveis e imoveis;
Responder pelo controle de levantamento, cadastro e lancamento de todos 0s bens moveis e imoveis
em sistema informatizado;

Controlar o servico de registro e despacho de procedimentos administrativos, subscricdo de
documentos oficiais emitidos pela secdo e pela administracdo dos recursos materiais necessarios as
atividades do setor;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucGes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secdo de Compras Ensino medio e/ou Comprovada
experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secdo de compras;
Planejar a execucdo dos servigos juntamente com o0s respectivos superiores, colaboradores e
encarregados;

Supervisionar as atividades de compras do Municipio auxiliando direta ou indiretamente 0s
solicitantes/requisitantes de materiais/produtos/equipamentos com as respectivas especificagoes;
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Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos no setor atraves do controle de recebimento de
RIMS, emissdes de NAF’s, processos licitatorios, compras diretas, langcamento no sistema de aditivo
de processos e renovagéo de contratos;

Responder pelo recebimento e andlise de todas as solicitacdes dos diversos departamentos e/ou
setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para lancamentos em cronograma determinado
para efetiva aquisicdo de bem; receber notas fiscais, liquidar e encaminhar ao setor de contabilidade;
levantar recursos disponiveis; consolidar pedidos de compras e orcamentos;

Controlar o servico de elaboracdo de orcamentos junto ao mercado para atender a legislacédo e
processos inerentes a modalidade de compra;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeigoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos visando atender os
principios administrativos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secéo de Ensino médio e/ou Comprovada
Almoxarifado experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secdo de almoxarifado;
Planejar a execucdo dos servigos juntamente com o0s respectivos superiores, colaboradores e
encarregados;

Supervisionar as atividades de recebimento, organizacao, guarda e protecdo dos materiais adquiridos
pelo Municipio, bem como a entrega dos mesmos mediante requisi¢cdes autorizadas;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos no layout interno do almoxarifado, verificando
saldo diario e necessidade prévia de novos pedidos;

Responder pela integracdo mensal entre os almoxarifados das secretarias de saude e educacao;
Controlar o servico de integracdo com as areas de contabilidade, compras e transporte, guarda e
protecdo dos materiais adquiridos pelo Municipio e organizacao interna do Almoxarifado e bens;
Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacdes do Diretor
ou Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS
CPC-20 Encarregado Il — Almoxarifado — | Restrito a servidor efetivo
FG Il

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Almoxarifado, referente a
identificacdo e conferéncia de materiais, registro das movimentagdes de entrada e saida, estoque e
compras dentro do Municipio;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios de consumo e custos (pegas e combustiveis)
dos diversos materiais que se relaciona com a area administrativa, financeira e contabil, controlar
pedido de compras e langamento de notas fiscais no sistema informatizado;
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Assegurar o cumprimento das normas de seguranca através das senhas individuais para langamento
no sistema;

Acompanhar, junto a chefia, a execugdo dos servicos de inventérios ciclicos e inventério geral de
estoque, periodicamente, e atualizacdo do sistema.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinac¢des do superior hierdrquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Sec¢do de Licitacdo | Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional dos procedimentos
licitatorios do Municipio;

Planejar a execucdo dos servicos juntamente com 0S respectivos superiores e encarregados,
observando a legislagdo vigente sobre a matéria;

Supervisionar e articular com os setores da administracdo as atividades decorrentes, tais como
contratos;

Acompanhar e avaliar 0s servicos desenvolvidos para pesquisas de preco;

Responder pela autuacdo dos processos licitatorios, atualizacdo e movimentacdo dos processos
administrativos de sua competéncia;

Controlar o servigo de atualizagéo das fases e modalidades das licitagdes em andamento, existente
na area de licitacdes e contratos, bem como na internet e intranet, protocolar e atualizar, no sistema
informatizado, o fluxo de expedientes recebidos;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos e prestar apoio e
auxilio nas sessdes de licitacOes;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugdes e determinacdes do Diretor
ou Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - Comissdo | Restrito a servidor efetivo
Licitacdo — FG |

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao departamento de compras e licitacdes,
em todas as etapas dos procedimentos licitatorios;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios dos procedimentos em aberto, controlando o
andamento e prazos a cumprir;

Assegurar o cumprimento das normas na execucao das atividades da comisséo e do setor;
Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servicos de levantamento de documentacao e tramite
dos procedimentos licitatérios.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierarquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-04 Diretor do Departamento de | Preferencialmente Ensino
Transportes e Servicos Gerais | Superior e/ou  Comprovada
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experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
departamento de Transportes e Servigcos Gerais, 0rgdo integrante da Secretaria Municipal de
Administracéo;

Coordenar a frota e motoristas, orcamento e controle de despesas atinentes ao departamento e 0s
trabalhos inerentes a modelos econémicos de trafego e rotas especificas;

Planejar, supervisionar e orientar a execucao das atividades do sistema de transporte e servigos
gerais, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

Fiscalizar a execucdo dos servicos dos setores e acompanhar os contratos firmados, notadamente
transportadoras;

Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas de controle de
documentacdo dos motoristas conforme Codigo de Transito vigente;

Coordenar os servicos de solicitacdo, avaliacdo e analise de ofertas contratuais; coordenar e
orientar a programacé&o, direcionamento e administracdo orcamentaria dos setores administrativos
do departamento;

Levar ao conhecimento do Secretario e Prefeito as medidas que considera importante para o
melhor rendimento dos trabalhos e auxiliar na conducéo das diretrizes politico-governamentais;
Fazer cumprir normas internas referentes a area de transporte e servicos, garantindo que as
operacdes sejam realizadas de forma segura e dentro das normas legais;

Expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e servicos gerais cuja execugdo o
cumpre-lhe fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizagcdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugcdes e determinagdes do
Secretario e Prefeito.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Se¢do do Terminal | Ensino Médio e/ou Comprovada
Rodoviario experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicé@o: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional das atividades e servicos
publicos do Terminal Rodoviario de Conselheiro Lafaiete;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e colaboradores;
Supervisionar as atividades desenvolvidas garantindo condicGes de seguranca, higiene e conforto
aos usuarios, quer seja passageiros, publico em geral, comerciantes nele estabelecidos, empresas
transportadoras e/ou seus colaboradores;

Acompanhar e avaliar os servi¢cos de empresas que realizam o transporte coletivo interdistrital,
interestadual e intermunicipal;

Responder pela execucdo de tarefas de planejamento, coordenacdo e controle das atividades do
terminal, proporcionando servicos de alto padrdo para embarque e desembarque de passageiros;
Controlar o servico de prestacdo de informacao ao publico em geral, bem como o funcionamento
geral do terminal;
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Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Cemitérios | Ensino Médio e/ou Comprovada
Publicos experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional dos Cemitérios Publicos
Municipais;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com os respectivos superiores e colaboradores;
Supervisionar as atividades de fiscalizacdo dos registros funerarios, bem como a padronizacéao e
elaboracdo de tabelas de precos dos servicos funerarios;

Acompanhar e avaliar os servicos de manutencao, vigilancia, ajardinamento e limpeza;
Responder pela elaboracdo de projetos e proposi¢des que objetivem a ampliacdo e melhoria dos
servigos de cemitérios;

Controlar o servico de gestdo de pessoal, servigos administrativos e escrituracéo;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instru¢des e determinacdes do Diretor
ou Secretdrio.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | — Oficina— FG | Restrito a servidor efetivo
I

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Oficina controlando os
servicos de ajustes, conserto, preparacdo, regulagens de méaquinas, equipamentos e motores e
manutencdo dos veiculos do Municipio;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatérios de controle, movimento e estoque de
materiais, pecas e equipamentos, acessorios e ferramentas;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga com fiscaliza¢do do uso de EPI’s;
Acompanhar, junto a direcdo, a execuc¢do dos servicos de compras de pecas e demais subsidios
para o perfeito andamento do setor.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagfes do superior hierarquico.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | — Garagem — FG | | Restrito a servidor efetivo

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor da Garagem Municipal
supervisionando as atividades da frota de veiculos;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios de controle das entradas e saidas dos veiculos,
conferindo os veiculos na garagem, checando o estado de conservacao, controle de combustivel e
emissao de boletim semanal da frota;
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Assegurar o cumprimento das normas de seguranca através de check list diario (combustivel, agua,
pneus, etc);

Acompanhar, junto a direcdo, a execucdo dos servigos de controle e programacao de manutencdo
dos veiculos através de definicdo de cronograma.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinac¢des do superior hierdrquico.
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ANEXO XI1 - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAOQ, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-05 Secretario Adjunto de | Preferencialmente ensino
Desenvolvimento Social superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Assessorar 0 Secretario Municipal de Desenvolvimento Social;

Substituir o Secretario em seus afastamentos, faltas eventuais ou periodos de impedimento;
Auxiliar o Secretario na tomada de decisoes;

Assumir competéncia do Secretario quando necessario;

Assistir ao Secretario em suas acgBes administrativas, notadamente no cumprimento das
competéncias da Secretaria previstas nesta Lei Complementar;

Receber do Secretario as prioridades a serem cumpridas pelos servidores relativos ao sistema
administrativo do 6rgao;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagfes do
Secretario e Prefeito Municipal.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Promocao Preferencialmente ensino superior
Humana e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar e organizar os servicos e atividades pertinentes ao setor, sendo responsavel
pela gestdo da equipe e pelos recursos humanos;

Gerenciar projetos e operacdes de servicos de Tecnologia da Informacéo, gerenciar as atividades da
area de Informatica, envolvendo a elaboracdo de projetos de implantacdo, racionalizacdo e
redesenho de processos, incluindo analise e integracdo de sistemas, com utilizacdo de alta
tecnologia, identificando oportunidades de aplicacdo dessa tecnologia para otimizar as a¢fes a serem
executadas, operacionalizando sistemas de informacao da rede SUAS;

Supervisionar o setor financeiro dando suporte a gestio da Secretaria de Desenvolvimento Social,
Elaboracdo de relatérios gerenciais e conducdo de reunides, com os subordinados dos servicos,
orientando sobre os trabalhos a serem desenvolvidos e quanto aos recursos materiais e financeiros
das unidades, prestando apoio e reportando ao Secretario os resultados alcancados para possibilitar
a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacéo com a politica geral da administracéo;
Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos, bem como ordens relativas a disciplina, instrucao e servicos
gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos setores de
assessoria, planejamento, licitagdo, compras, financeiro, tesouraria, prestacdo de contas, orgcamento,
pagamentos, patrimoénio, setor de pessoal e documentos, contratos e convénios, frota de veiculos,
logistica e transportes;
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Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinagcfes dos
superiores hierarquicos.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA III REQUISITOS

CPC-21 Encarregado Il - Programa de Restrito a servidor efetivo
Moradia Popular — FG 11l

Atribuicdo: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de
lotacdo;

Responsavel pelos servicos de levantamento de informagdes/diagndstico inerentes ao Programa
de Moradia Popular;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servi¢os no
ambito de sua competéncia;

Acompanhar, junto a geréncia, a execucdo dos servicos de competéncia da secdo ao qual é
vinculado;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA III REQUISITOS

CPC-21 Encarregado 1l - Centro de | Restrito a servidor efetivo
Convivéncia PNE — FG 111

Atribuicédo: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de
lotacdo;

Responsavel pelos servigos de avaliagdo e o acompanhamento do desenvolvimento das atividades
desenvolvidos no centro de convivéncia PNE;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servi¢os no
ambito de sua competéncia;

Acompanhar, junto a chefia, a execugdo dos servigos de competéncia da se¢do ao qual € vinculado;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacGes do superior hierarquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Trabalho, | Preferencialmente ensino
Emprego e Renda superior  e/ou  Comprovada

experiéncia  em atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacgao dos servicos e atividades desenvolvidos no setor;

Gerenciar os servicos e projetos de inclusdo de trabalhadores no mercado de trabalho; Implantar
iniciativas e outras formas de trabalho;

Promover reunides periodicas com os subordinados de servico orientando sobre as agdes e
procedimentos a serem seguidos no setor;
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Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos, estabelecendo 0s programas necessarios a sua
implantacéo;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria; realizar visitas externas
nas empresas de Conselheiro Lafaiete e regido para captacdo de vagas, ou seja, fazer a
intermediacdo de vagas para unidade, administrar as vagas e suas respectivas atividades
relacionadas, inclusive acompanhamento de programas do estado que sdo PRONATEC,
PLANTEC e cursos de qualificacdo de méo de obra sediados pelo Estado;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunifes de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario,

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, respondendo pela gestdo da equipe, coordenando e
fiscalizando os atendimentos realizados pelos servidores; fiscalizar e orientar o SD- Seguro
Desemprego e suas atividades relacionadas;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar ao
Diretor relatérios gerenciais periodicos, retirar relatorio mensal de producdo do posto de
atendimento e encaminhar aos responsaveis na SEDESE e SMDS, ou quando solicitado, sobre as
atividades das respectivas unidades; supervisionar o setor financeiro dando suporte a gestdo da
Secretaria de Desenvolvimento Social;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Diretor
ou Secretdrio.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secéo do Sine Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da se¢éo;
Planejar a execuc¢éo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e auxiliar na captacao e
administracao de vagas;
Supervisionar as atividades segundo orientac6es dos superiores; controlar o levantamento de dados,
arquivo e documentacdo das cartas dos beneficiarios do seguro desemprego e documentagdes de
aceite de empregadores.
Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos solucionando pendéncias em aberto no sistema de
dados, acompanhando junto a SEDESE;
Responsavel pela avaliagdo e acompanhamento do andamento dos processos de vagas através de
portal especifico; controlar o servigo de baixa e retorno no portal especifico;
Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;
Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugdes e determinagdes do Gerente
ou Secretario.
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CODIGO FUNCAO GRATIFICADA III REQUISITOS

CPC-21 Encarregado 11l - Centro de Promocéo | Restrito a servidor efetivo
ao Trabalho — FG Il1

Atribuicéo: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de
lotacao;

Responsavel pelos servicos desenvolvidos no Centro Promocdo ao Trabalho; recepcionar e
direcionar usuarios analisando a oferta de vagas com a demanda apresentada; contribuir com a
captacdo de vagas;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatérios quantitativos e qualitativos dos servigos no
ambito de sua competéncia;

Acompanhar, junto a geréncia, a execucdo dos servi¢cos de competéncia da se¢do ao qual é
vinculado;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinages do superior hierarquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Desenvolvimento e Preferencialmente ensino
Acdo Social superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servigos e atividades de Protecdo Social Basica
abrangendo todos 0s servigos relacionados;

Gerenciar os servigos desenvolvidos nas unidades, coordenando a execucdo das acdes a fim de
orientar o gestor na avaliacdo da eficécia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos;
Promover reunides periddicas com os subordinados de servico visando a articulacdo para melhor
desenvolvimento das atividades e prestacdo dos servi¢os desenvolvidos pela Secretaria e setor;
promover a interlocucdo com as redes socioasssitenciais, 6rgaos e instituicdes afins;

Acompanhar e informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica
geral da administracéo;

Orientar e supervisionar os meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos; averiguar as necessidades de capacitacdo das equipes;
Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos servicos e aces
de protecdo social basica e especial ofertados nos CRAS, CREAS, servicos de protecdo a familia,
de convivéncia e fortalecimentos de vinculos e outras unidades;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar
relatdrios gerenciais periodicos, ou quando solicitado, sobre as atividades das respectivas unidades;
responsavel pelo registro de dados no Sistema de Informacgdes do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos — SISC;
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instru¢cdes e determinagfes do
Secretario.

CcODIGO FUNQAO GRATIFICADA | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - Setor Administrativo | Restrito a servidor efetivo
-FGI

Atribuicdo: Orientar e executar as atividades e processos administrativos pertinentes e de
responsabilidade da unidade;

Responsavel pelos servigos de planejamento, organizacéo e controle de pessoal da unidade;
Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servi¢os no
ambito de sua competéncia e relativos a unidade;

Acompanhar, junto a geréncia, a execucdo dos servicos de competéncia da unidade ao qual é
vinculado;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinac@es do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secéo Protecéo Ensino Médio e/ou Comprovada
Social experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do setor e unidade a qual €
vinculado, acompanhando as demandas junto aos demais érgdos da Administracdo, bem como das
atividades relativas as a¢des de protecdo social;

Planejar a execucao dos servi¢os juntamente com 0s respectivos superiores e trabalhadores do
sistema Unico de assisténcia social,

Supervisionar as atividades de planejamento dos processos de trabalho e planos de acédo relacionados
as atividades da secdo e necessarias ao seu funcionamento;

Acompanhar e avaliar 0s servicos desenvolvidos nas acdes de protecdo basica e especial;
Responsavel pelo planejamento das acGes a serem desenvolvidas para a definicdo de fluxos,
controlando o desenvolvimento;

Assistir o0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucoes e determinagdes do Gerente
ou Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA IlII REQUISITOS
CPC-21 Encarregado 111 - CRAS/PROJOVEM | Restrito a servidor efetivo
—FG I
Atribuicdo: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de
lotacdo;

Responsavel pelos servigos de articulagdo com a rede socioassistencial;
Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servigos no
ambito de sua competéncia;
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Acompanhar, junto a chefia, a execugdo dos servigos de competéncia da se¢do ao qual é vinculado;
Assegurar 0 cumprimento das normas de seguranca;
Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA III REQUISITOS

CPC-21 Encarregado Ill - Bolsa Familia— FG | Restrito a servidor efetivo
i

Atribuicédo: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de
lotacao;

Responsavel pelos servicos de planejamento da utilizagdo dos repasses financeiros CADUNICO,
adotando medidas para o bom desempenho da execucdo financeira;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servi¢os no
ambito de sua competéncia;

Acompanhar, junto a chefia, a execugdo dos servigos de competéncia da se¢do ao qual é vinculado;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA III REQUISITOS

CPC-21 Encarregado 11l - Plantdo Social — FG | Restrito a servidor efetivo
i

Atribuicé@o: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de
lotacdo;

Responsavel pela elaboragdo da documentacdo para liberacdo do pagamento de beneficio e
alimentacdo do sistema de informacao para manutencao dos equipamentos socioassistenciais;
Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servi¢os no
ambito de sua competéncia;

Acompanhar, junto a chefia, a execucgdo dos servigcos de competéncia da se¢do ao qual é vinculado;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacGes do superior hierarquico.

CcODIGO FUNQAO GRATIFICADA | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - Producdo Leite Soja— | Restrito a servidor efetivo
FG I

Atribuicéo: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de
lotacdo pertinentes ao Programa Leite de Soja;

Responsavel pelos servicos de controle e articulagdo de entrega do leite de soja e controle de
estoque;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servigos no
ambito de sua competéncia;

Acompanhar, junto a chefia, a execugéo dos servigos de competéncia da se¢do ao qual é vinculado;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagfes do superior hierarquico.
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CcODIGO FUN(;AO GRATIFICADA Il REQUISITOS
CPC-20 Encarregado Il - Centro de Referéncia | Restrito a servidor efetivo
da Mulher — FG 11

Atribuicéo: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade
desenvolvidos no Centro de Referéncia da Mulher;

Responsavel pelos servicos de planejamento, execucdo e orientagdo de campanha educativa de
combate a todo tipo de violéncia e discriminagdo contra a mulher;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios quantitativos e qualitativos dos servi¢os no
ambito de sua competéncia;

Acompanhar, junto a chefia, a execugdo dos servigos de competéncia da se¢do ao qual é vinculado;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA III REQUISITOS

CPC-21 Encarregado Il1 - CREAS — FG 11l Restrito a servidor efetivo

Atribuicé@o: Orientar e executar as atividades e processos de responsabilidade da unidade de
lotacdo;

Responsavel pela alimentacdo dos registros de informag@es no setor;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatérios quantitativos e qualitativos dos servi¢os no
ambito de sua competéncia;

Acompanhar, junto a chefia, a execucgdo dos servigos de competéncia da se¢do ao qual é vinculado;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranga;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacdes do superior hierarquico.
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ANEXO XI11 - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-05 Secretario Adjunto de Saude | Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a érea.

Atribuicdo: Assessorar o Secretario Municipal de Saude;

Substituir o Secretario em seus afastamentos, faltas eventuais ou periodos de impedimento;
Auxiliar o Secretario na tomada de decis0es;

Assumir competéncia do Secretario quando necessario;

Assistir a0 Secretario em suas acBes administrativas, notadamente no cumprimento das
competéncias da Secretaria previstas nesta Lei Complementar;

Receber do Secretario as prioridades a serem cumpridas pelos servidores relativos ao sistema
administrativo do 6rgdo;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacfes do
Secretario e Prefeito Municipal.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor do Departamento de | Preferencialmente ensino
Atencdo Basica superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
Departamento de Atencgdo Basica, 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de Salde;

Coordenar os trabalhos inerentes as unidades de ESF, unidades de zona rural da atencao primaria
e farmécia central, planejando, supervisionando e orientando a execugdo das atividades nas
unidades béasicas de saude, de acordo com as exigéncias legais e administrativas e em consonancia
com a Politica Nacional da Atencédo Bésica e legislacBes especificas;

Fiscalizar a execucdo dos servicos das equipes de atencdo primaria no Municipio;
Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas inerentes aos cargos
ocupados e ao objetivo da atencdo basica visando garantir as acfes de salde;

Planejar e dirigir as atividades a fim de abranger e executar de forma eficiente a promocao e a
protecdo da salde, a prevencdo de agravos, o diagnostico, o tratamento, a reabilitacdo, a reducao
de danos e a manutencdo da sadde, em ambito individual e coletivo;

Coordenar os servicos de planejamento em salde, a gestdo e organizacao do processo de trabalho,
a coordenacdo das acOes no territorio e integracdo da Unidade de Salde da Familia (USF) com
outros servicos;

Levar ao conhecimento do Secretario ou Prefeito as medidas que considera importante para o
melhor rendimento dos trabalhos e auxiliar na conducdo das diretrizes politico-governamentais na
area da saude e atencdo basica;

Fazer cumprir normas internas referentes a area de atuacdo, conforme servigos de responsabilidade
de cada unidade, de cada servidor dos setores e garantir acesso dos usuarios ao sistema de saude.
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Expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servi¢os gerais cuja execucao
cumpre-lhe fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom desenvolvimento dos trabalhos e os fundamentais para funcionamento das
unidades e outros afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacdes do
Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Programas Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades da Atencdo Basica e Programas
relacionados aderidos pelo Municipio;

Gerenciar os servicos dos sistemas de informacédo a fim de orientar as equipes de ESF e de Saude
Bucal da Atencdo Baésica;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servico;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracdo e contribuir para a implementacao de politicas, estratégias e programas de salde;
Orientar e supervisionar os meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas, procedimentos técnicos, objetivos e diretrizes da atencdo basica e dos respectivos
programas e potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes
na Unidade de Saude da Familia (USF), como uso do Prontuério Eletrénico;

Acompanhar e coordenar 0s assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos profissionais da
Atencdo Basica e demais 6rgaos e assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informacdo da Atencdo Priméria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizacdo para analise e planejamento das acfes e divulgando os resultados obtidos;
Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretério,

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar ao
Diretor relatérios gerenciais periodicos, ou quando solicitado, sobre as atividades das respectivas
unidades e programas;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Sec¢do de Estratégia | Ensino Médio e/ou Comprovada
de Sadde da Familia experiéncia em  atividades

correlatas a area
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Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Estratégia de Saude da
Familia e unidades de salude e em consonancia com a Politica Nacional da Atencdo Baésica e
legislacBes especificas;

Planejar a execucao dos servicos e realizacdo das a¢fes juntamente com 0s respectivos superiores e
membros das equipes de salde da familia ou areas afins;

Supervisionar as atividades relacionadas a prestacdo de assisténcia aos cidaddos e familias
cadastradas nas equipes;

Acompanhar e avaliar os servi¢os desenvolvidos pelas equipes multidisciplinares e delas com a
populacgéo a vista de priorizar a abordagem integral e resolutiva;

Responder pelas atividades de planejamento e coordenacdo buscando a integralidade da atengédo
bésica; de promocao da salde, de prevencdo das doencas e agravos e de vigilancia a saude;
Controlar e planejar os servicos e atividades de educacdo permanente dos membros das equipes e
de mobilizacgdo e participacdo da comunidade;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruc@es e determinacdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Recursos | Preferencialmente ensino
Complementares superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades da farmacia central e unidades
vinculadas;

Gerenciar 0s servicos de coordenacgdo, aquisicdo, distribuicdo dos medicamentos e insumos
inerentes as unidades municipais de armazenamento e distribuicéo;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servico;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos, demanda e resultados alcancados
para possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar os meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos, notadamente quanto ao armazenamento de medicamentos e
materiais de consumo e permanente;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a Geréncia e Secretaria junto aos setores de
outras secretarias, as empresas contratadas e outros 0rgados ou entidades e 0S processos
administrativos e do componente especializado, acompanhando cronograma de entrega e 0s prazos
para renovacao quando necessarios;

Promover a recepcao das requisi¢cbes de medicamentos e/ou material de consumo ou permanente
dos diversos; responsabilizar-se pela separacdo e a distribuicdo de todo medicamento/material
solicitado, cumprindo os prazos de abastecimento, pela inclusdo/excluséo de materiais na lista de
padronizados;

Acompanhar os processos de compra, responsabilizar-se pelo recebimento dos medicamentos,
material de consumo e permanente, pelo controle fisico-financeiro dos estoques de materiais, pelo
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calculo do custo médio e ponto de compra de cada item do estoque e pela elaboragédo de inventérios
periddicos e anuais;
Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;
Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servicos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar e da manutencdo e controle de estoque de todos os medicamentos,
insumos, material médico hospitalar da Secretaria e setores afins;
Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; verificar e manter a divulgacéo,
junto aos servicos de saude, da lista padronizada de medicamentos ofertados na rede municipal,
REMUME (Relagdo Municipal de Medicamentos Essenciais); elaborar e encaminhar ao Diretor
relatorios gerenciais periddicos, ou quando solicitado, sobre as atividades do setor;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secéo de Laboratdrio | Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do SALF;
Planejar a execucdo dos servicos juntamente com 0sS respectivos superiores e executar acdes e
tarefas de apoio administrativo, relativos a gestdo de pessoas, suprimentos, comunicacao
administrativa, reprografia e demais servigos de exames complementares e farmacia hospitalar;
Supervisionar as atividades pertinentes ao setor, a realizacao e distribui¢do de pedidos e demandas;
Acompanhar e avaliar 0s servicos desenvolvidos; Orientar no fracionamento de doses; Elaborar
manuais técnicos e formuléarios;

Responder pelo sistema eficiente e seguro de distribuicdo de medicamentos aos pacientes
internados e ambulatoriais; Controlar o armazenamento, controle de estoque e distribuicdo de
medicamentos e correlatos;

Controlar e executar a organizacdo de escalas;

Participar e orientar na selecdo/aquisicdo de medicamentos, germicidas e correlatos;

Assistir ao superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinagdes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secédo de Farméacia | Ensino Médio e/ou Comprovada
Popular experiéncia  em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Farméacia Popular;
Planejar a execucao dos servicos juntamente com 0s respectivos superiores e orientar o processo de
compra de medicamentos e demais produtos da farmacia;
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Supervisionar as atividades dos funcionarios do setor, da organizacéo e da demanda;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos no setor e as requisicoes;

Responder pelo planejamento e supervisdo de critérios para suprir a demanda de medicamentos com
qualidade, quantidade e menor custo, de forma que nao haja sobra, nem falta de medicamentos no
estabelecimento;

Estabelecer, documentar e implementar critérios para a qualificacdo de fornecedores e verificar sua
procedéncia;

Controlar o servico de estoque de medicamentos e registro dos medicamentos controlados conforme
legislagéo vigente;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruc@es e determinacdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Farmécia | Ensino Médio e/ou Comprovada
Basica experiéncia  em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Farméacia Basica;

Planejar a execucdo dos servicos e demandas juntamente com 0S respectivos superiores e
acompanhar os processos de compra;

Supervisionar as atividades e promover a recepcao das requisi¢des de medicamentos e/ou material
de consumo ou permanente dos diversos;

Responsabilizar-se pelo recebimento dos medicamentos, insumos e material medico hospitalar,
separacdo e a distribuicdo de todo medicamento/material solicitado, cumprindo os prazos de
abastecimento; pela inclusdo/exclusdo de materiais na lista de padronizados; pelo controle fisico-
financeiro dos estoques desses itens, armazenamento, calculo do custo médio e ponto de compra de
cada item do estoque e pela elaboracdo de inventarios periddicos e anuais;

Acompanhar e avaliar os servi¢cos desenvolvidos e solicitar dos érgdos de saude a devida relagédo de
medicamentos e de insumos e materiais médico hospitalar, coordenando a aquisicao, distribuicdo e
o suprimento de medicamentos especificos e demais itens para as unidades basicas de salde e setores
afins;

Responder pela elaboracdo e divulgacdo junto aos servicos de salde, a lista padronizada de
medicamentos ofertados na rede municipal REMUME (Relagdo Municipal de Medicamentos
Essenciais);

Controlar e coordenar os processos administrativos e do componente especializado, acompanhando
cronograma de entrega e 0S prazos para renovacgao quando necessarios;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.

| cCODIGO | CARGO | REQUISITOS \
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CPC-04 Diretor do Departamento de | Preferencialmente ensino
Vigilancia em Saude superior e/ou  Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
Departamento de Vigilancia em Saude, 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de Salde;
Coordenar os trabalhos inerentes a promocdo e protecdo a salde da populacdo com acbes de
prevencao e controle de doencas e agravos;

Planejar, supervisionar e orientar a execugdo das atividades de Vigilancia em Saude, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas;

Fiscalizar a execucdo dos servicos do Departamento e das atividades de Vigilancia em Salde
fazendo diagnostico da situacao de saude da populacao, articulando-se em um conjunto com outros
departamentos na busca de a¢des destinadas a controlar determinantes, riscos e danos a salde;
Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas; Intervir nos riscos
decorrentes da producéo e do uso de produtos e servicos sujeitos a vigilancia sanitéria, dos riscos
a saude decorrentes de determinantes ambientais, dos processos e ambiente de trabalho;
Coordenar os servigos a fim de promover a consolidacao, analise e disseminacao de dados sobre
eventos relacionados a salde, planejando e implantando medidas de satde publica para a protecao
da saude da populacéo;

Levar ao conhecimento do Secretario e Prefeito as medidas que considera importante para o
melhor rendimento dos trabalhos e auxiliar na conducdo das diretrizes politico-governamentais da
Politica de Saude, notadamente na de prevencdo e controle de doencas e agravos; Formular,
planejar, implantar, coordenar, articular, executar e avaliar as politicas municipais de Vigilancia
Epidemioldgica, Sanitaria, Ambiental, de Saude do Trabalhador e de Zoonoses norteadas pelos
principios do Sistema Unico de Sadde de forma articulada com outras esferas de governo;

Fazer cumprir normas internas referentes a area, seguindo diretrizes dos érgédos de saude;
Expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucao
cumpre-lhe fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagfes do
Secretario e Prefeito.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente da Vigilancia | Preferencialmente ensino
Epidemiologica superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servigos e atividades no campo da vigilancia
epidemioldgica e unidades, estabelecendo diretrizes operacionais, normas técnicas e padrdes de
procedimento;

Gerenciar 0s servicos de programacao, coordenacao, acompanhamento e supervisao das atividades
de vigilancia epidemiol6gica no ambito municipal a fim de orientar e estabelecer junto as estancias
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pertinentes da administracdo municipal, os instrumentos de coleta e analise de dados, fluxos,
periodicidade, variaveis e indicadores necessarios ao sistema no ambito municipal;

Executar medidas de controle de doencas e agravos sob vigilancia;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servico e articular com outros 6rgéos e
esferas para apoio nos casos de impedimento técnico ou administrativo;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados para
possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao, participando e contribuindo para formulacdo de politicas, planos e programas de
salide e na organizacdo da prestacdo de servigos, no @mbito municipal;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos e promover o0 gerenciamento e operacionalizacdo dos
sistemas de informacao de base epidemioldgica visando a coleta dos dados necessarios as analises
da situacdo de saide municipal e o cumprimento dos requisitos técnicos para habilitacdo na
NOB/96 e nos Indices de Valorizagdo de Resultados (IVR);

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria juntos as demais
secretarias e analisar o comportamento epidemiolégico das doencas e agravos de interesse no
ambito municipal, estadual e federal, em articulacdo com os érgdos correspondentes, respeitadas
a hierarquia entre eles;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario,

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; elaborar e difundir boletins epidemioldgicos e a participacao
em estratégias de comunicacdo social no ambito municipal;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar ao
Diretor relatorios gerenciais periodicos, ou quando solicitado, sobre as atividades das respectivas
unidades e manter acompanhamento permanente e comunica¢do com Centros de Informagdes de
Salde ou assemelhados das administragdes municipal e estadual, visando o acompanhamento da
situacdo epidemioldgica, a ado¢do de medidas de controle e a retro-alimentacdo do sistema de
informacdes;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacdes do Diretor
ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18

Chefe da Se¢éo de Endemias

Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area

Atribuicédo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional referente a execucdo das
atividades de Combate as Endemias;
Planejar a execucao dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e repassa-las aos Agentes
de Combate as Endemias (ACES);
Supervisionar e orientar as atividades executadas no campo pelos ACEs e em conformidade com as

legislagbes especificas;
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Acompanhar e avaliar os servigcos desenvolvidos atuando junto ao Gestor Municipal de Salde
prestando-lhe apoio necessario para prestacdo de contas das acdes desempenhadas pelos Agentes de
Combate as Endemias; Consolidar os dados e encaminha-los periodicamente a nivel estadual;
Responder pelo levantamento, requisicdo e direcionamento dos recursos materiais e insumos
indispensaveis as atividades e respectiva instrugdo de uso;

Controlar e coordenar as acdes de educacdo em saude relacionadas ao Controle de Endemias;
Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucées e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe da Sec¢do de Imunizacdo | Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area

Atribuicé@o: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de Imunizagéo,
monitorando e avaliando o trabalho desenvolvido de forma integrada ao conjunto das demais agdes
da Unidade de vacinagdo e Unidade de Saude da Familia;

Planejar a execuc¢do dos servicos juntamente com os respectivos superiores, de forma integrada com
os servidores do setor e departamentos da Secretaria de Saude;

Supervisionar as atividades prestadas pela equipe profissional (Técnico de enfermagem, auxiliar de
enfermagem, auxiliar administrativo, servi¢os gerais e outros que vierem integrar a equipe);
Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos pela equipe de vacinagdo, a cobertura vacinal e o
servico prestado ao publico, a qualidade e a fidedignidade da digitacdo no SI-PNI e E-SUS;
Responder pela organizacao e zelo do setor de Imunizacao, favorecendo assim a construcao de uma
relacdo de confianca e compromisso do usuario com a equipe € 0 Servico;

Responsavel pelo levantamento periddico das necessidades de material e de imunobiolégicos; pela
verificacdo do prazo de validade dos imunobioldgicos, para serem utilizados com prioridade sendo
aqueles que estiverem com prazo mais proximo do vencimento e pela solicitacdo de vacinas
especiais no CRIE (Centro de Referéncia de Imunobioldgicos Especiais);

Controlar o servico buscando qualidade e exceléncia para o usuario, monitorando o trabalho
desenvolvido na sala de vacinacdo e Unidade de Salude da Familia.

Planejar e organizar Campanhas de Vacinacdo, conforme preconizado pelo Ministério da Saude;
Assistir o0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos; promover meios
para capacitar Enfermeiros e Técnicos de enfermagem;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinag6es do Gerente,
Diretor ou Secretério.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo — Centro de | Ensino Médio e/ou Comprovada
Promocdo da Saude experiéncia em  atividades

correlatas a area
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Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Centro e servi¢os de
Promocao da Saude;

Planejar a execu¢do dos servicos, juntamente com os respectivos superiores e demais funcionarios
do setor, e de estratégias para buscar a melhoria da qualidade de vida da populacéo;

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar as demandas inerentes ao pleno
desenvolvimento das atividades do Centro de Promocdo da Saude; de utilizacdo de recursos
humanos, materiais e outros, estabelecendo principios, normas e procedimentos, para assegurar a
correta aplicacao da produtividade e eficiéncia;

Supervisionar as atividades do setor, liderar e orientar a equipe de trabalho; Supervisionar a
manutencgéo de equipamentos quando necessario;
Acompanhar e avaliar a execucédo das atividades, mantendo interface com outros setores buscando
uma gestao compartilhada;

Responsavel pelo levantamento periddico das necessidades de material utilizados nas atividades
diarias do setor e realizar solicitacdo dos insumos;

Controlar o servigo de organizagdo do setor, zelando pelo bom funcionamento e garantindo a
prestacdo do servigo por equipe multidisciplinar;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade, representar a secao e
propor medidas que propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem
desenvolvidos; Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo, treinamentos dos técnicos e demais
funcionarios;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugoes e determinac6es do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente da Vigilancia | Preferencialmente ensino superior
Ambiental e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servigcos e atividades de Vigilancia Ambiental e as
unidades da area, como Controle de Zoonoses, Centro de Castracdo Animal e programas da area;
Gerenciar a oferta e demanda de servicos, distribuir e orientar os colaboradores para prestacdo de
servico de qualidade e continuado, de carater de salde publica;

Gerenciar e coordenar campanha anual de vacinagdo antirrabica animal;

Promover reunides periddicas com os subordinados e responsaveis técnicos a fim de zelar pelo bom
funcionamento dos servigos e bem estar e 0 convivio entre a equipe e comunidade;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracdo; planejar, estabelecer normas, coordenar, acompanhar, avaliar e executar as agdes de
controle de zoonoses e de vigilancia ambiental;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos; analisar o comportamento das zoonoses, das doencas ou dos
agravos causados por vetor, animal hospedeiro, reservatério ou sinantropico e a projecdo de
tendéncias de forma a subsidiar o planejamento Estratégico;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos Orgaos
competentes e seus colaboradores; verificar a qualidade da &gua consumida pelos setores publicos,
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inspecionando também as analises de &gua realizada pela Copasa; fiscalizar demandas junto aos
orgédos publicos (Policia Civil, Policia Ambiental, Policia Militar e Corpo de Bombeiros) e em
atendimentos as solicitaces graves de maus tratos; fiscalizar canil e gatil, elaborando alvara de
funcionamento, combatendo a venda ilegal de animais;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja
execucgdo cumpre-lhe fiscalizar; levantar e elaborar as requisi¢des internas de mercadorias e servicgos
de acordo com as demandas do centro de controle de zoonoses e centro de castracdo animal e
unidades de vigilancia ambiental;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade, elaborar e acompanhar
respostas as diligéncias, representar, elaborar e encaminhar ao Diretor relatérios gerenciais
periddicos, ou quando solicitado, sobre as atividades das respectivas unidades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe da Secdo do Centro de | Ensino Médio e/ou Comprovada
Controle de Zoonoses experiéncia  em  atividades

correlatas a area

Atribuicédo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Centro de Controle de
Zoonoses (CCZ) e Centro de Castracdo Animal (CCA);

Planejar a execugdo dos servicos juntamente com os respectivos superiores e colaboradores do setor
e orgdos de vigilancia sanitaria;

Supervisionar e direcionar as demandas do Centro de Controle de Zoonoses (CCZ) e Centro de
Castracdo Animal (CCA) e os servigos de recolhimentos, entrada de animais ao setor, castracoes,
remanejamento dos animais e adogoes;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos e as demandas do Municipio buscando propostas
e emitindo orientagdo para o controle de zoonoses;

Responder pelo planejamento da limpeza e higienizacao dos atendimentos ao publico, solicitaces,
recolhimento, tratamento e remanejamento de animais, e pelo controle de entrada e saida de insumos
como medicamentos e materiais;

Controlar, planejar e coordenar as atividades a vista de reduzir as ameagas a saude e manter o
controle de zoonoses infecciosas transmissiveis para garantir o bem estar da populag&o.

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade, representar e propor
medidas que propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem
desenvolvidos, responder a toda ou qualquer requisicéo, participar de reunides e aperfeicoamentos
quando necessario, fornecer informativos quando requisitado;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinacdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.

| cCODIGO | CARGO | REQUISITOS \
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CPC-11 Gerente da  Vigilancia | Preferencialmente ensino
Sanitaria superior  e/ou  Comprovada
experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades de Vigilancia Sanitaria fazendo
cumprir as legisla¢fes sanitarias municipal, estadual e federal, investindo-se como autoridade
sanitaria conforme poderes estabelecidos em ordenamento municipal;

Gerenciar as ag0es desenvolvidas para afericdo da qualidade dos produtos e servigos, a
verificacdo das condi¢cOes de licenciamento e funcionamento dos estabelecimentos,
envolvendo agdes educativas e preventivas; vistoria; fiscalizacdo; lavratura de autos e aplicacao
de penalidades;

Gerenciar o servico realizado pelos fiscais sanitarios a fim de orientd-los ao cumprimento e
aplicagéo das legislagOes vigentes direcionadas aos diferentes tipos de estabelecimentos sujeitos a
fiscalizacdo sanitaria;

Promover reunides periddicas com os subordinados de servico e fiscais definindo mecanismos de
atuacdo conjunta com érgdos e entidades de interesse;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracdo; Promover a integracéo intra e interinstitucional relativa ao desenvolvimento de
atividades de Vigilancia Sanitaria; Participar, em integracdo com a Geréncia de Vigilancia
Epidemioldgica e outros érgdos afins, da execucdo das a¢bes de farmacovigilancia, da vigilancia
de agravos inusitados, vigilancia das enfermidades transmissiveis por alimentos, das intoxicaces
quimicas e outras;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos; Manter um sistema de informacgdo atualizado e
disponivel de modo a proporcionar a melhoria continua do trabalho;

Gerenciar acOes de fiscalizacdo sanitaria no ambito municipal, segundo politicas e diretrizes
emanadas da Diretoria de Vigilancia em Salde; autorizar a concessao de alvaras sanitarios e outros
documentos previstos na legislacdo vigente, relativos a produtos e estabelecimentos produtores
relacionados com a salde;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria; Garantir o
cumprimento da programacao pactuada integrada da vigilancia sanitaria (PPI1-VS) conforme metas
pactuadas; Garantir a participacdo da Vigilancia Sanitéaria nos trabalhos de assisténcia a populacdo
em situacGes emergenciais e de calamidade publica;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunifes de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; Participar na defini¢do da
politica de Vigilancia Sanitaria no &mbito municipal, em conjunto com a Diretoria de Vigilancia
em Saude;

Elaborar e encaminhar ao Diretor relatdrios gerenciais periodicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades das respectivas unidades;
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe da Secdo de Saude do | Ensino Médio e/ou Comprovada
Trabalhador experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo com vistas a
definicdo dos principios, diretrizes e estratégias no que se refere a saude do trabalhador;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores, monitorar e avaliar as
acoes e servicos de salde do trabalhador;

Planejar a execugcdo de campanhas comemorativas que buscam a prevencdo de agravos
transmissiveis e ndo transmissiveis, juntamente com o0s respectivos superiores e demais
Secretarias;

Supervisionar as atividades de satde de acordo com as legislac@es vigentes;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos, os Acidentes de Trabalho Grave de pacientes
residentes no Municipio e os problemas relacionados a satde dos trabalhadores buscando amenizar
os efeitos nocivos a saude; orientar as equipes de Estratégia em Salde da Familia na coleta de
dados para o levantamento do perfil produtivo em suas respectivas areas;

Responder pela implementacdo de acBes de saude do trabalhador;

Controlar os servigcos desenvolvidos relacionados a sua area de competéncia, adotando e ou
fazendo adotar medidas de controle;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos sugerindo
mudancas e orientaces nos trabalhos a serem realizados;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacgdes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor do Departamento de | Preferencialmente ensino
Atencdo Especializada superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
Departamento de Atengdo Especializada, 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de Salde;
Coordenar os trabalhos inerentes as diversas areas de atuacdo especializada de média e alta
complexidade, planejando, supervisionando e orientando a execucdo das atividades, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas e em consonancia com a politica de Atengéo
Especializada;

Fiscalizar a execucdo dos servicos realizados pelas equipes e setores da atencédo especializada no
Municipio e em articulagcdo com gestores locais e regionais, promovendo a¢des de potencializacdo
da suficiéncia regional;
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Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefas inerentes aos cargos
ocupados e ao objetivo da atencdo especializada, visando garantir as acOes de saude, o
fortalecimento da Rede de Atencéo, a qualificacdo de profissionais e gestores, entre outros;
Coordenar o0s servigos e conjunto de acdes e praticas de salde, realizados em ambiente
ambulatorial, que englobam a utilizagdo de equipamentos médico-hospitalares e profissionais
especializados para a producdo do cuidado em média e alta complexidade;

Planejar e promover a operacionalizacéo, em articulacdo com a Atencdo Bésica e outros 6rgaos, a
fim de fomentar a continuidade da assisténcia, de acordo com as necessidades de salde da
populagéo;

Levar ao conhecimento do Secretario ou Prefeito as medidas que considera importante para o
melhor rendimento dos trabalhos em conjugacdo com a politica municipal de saude, articulando
com todos os niveis de atencdo para promover acdes e servigos da atencdo secundaria, da atencao
terciaria e de urgéncia e emergéncia;

Fazer cumprir normas internas referentes a area de Atencdo Especializada em sintonia com as
demais esferas e promover a concretizacdo do principio da Integralidade;

Expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucgdo
cumpre-lhe fiscalizar,

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais médicos
hospitalares e financeiros necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de
competéncia,;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacgdes do
Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe da Secao de | Ensino Médio e/ou Comprovada
Reabilitagdo experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Se¢édo de Reabilitagéo e
unidades de servicos de Fisioterapia em Trauma e ortopedia do Municipio, notadamente a
localizada na UBS do Albinopdlis — Séo Jodo;

Planejar a execucao dos servi¢os juntamente com o0s respectivos superiores e identificar os pontos
de atencdo do componente de atencdo especializada em reabilitagdo, suas modalidades e
distribuicéo;

Supervisionar os servicos ofertados e as atividades desenvolvidas nas unidades de reabilitacdo em
busca do pleno atendimento e concretizacdo dos objetivos;

Acompanhar e avaliar os servicos ofertados no SUS e Clinicas Credenciadas ao SUS; mapear as
necessidades e buscar meios para amplificar a rede de atendimento; elaborar termos de referéncia,
quando necessario, para atendimento da demanda levantada;

Responder pela regulacdo e autorizagdo das fisioterapias domiciliares, pedidos de psicologia,
fonoaudiologia e terapia ocupacional, exames de audiometria, exames de espirometrias e outros
servigos ofertados no setor;

Controlar o Servico de reabilitagdo ofertada, em consonancia com as demandas e
encaminhamentos e de organizagdo da se¢do e bom funcionamento;
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Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagfes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe da Secdo do Centro de | Ensino Meédio e/ou Comprovada
Referéncia do Idoso experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicé@o: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo e Centro de
Referéncia do ldoso;

Planejar a execugéo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores com foco na promogao
e defesa dos direitos da pessoa idosa;

Supervisionar os servicos ofertados e as atividades desenvolvidas, projetos e acdes, em busca de
preservar a identidade da pessoa idosa, saude e qualidade de vida;

Acompanhar, desenvolver e avaliar acfes socioeducativas, culturais e de lazer, visando a
promocdo da cidadania e a inclusao social da pessoa idosa;

Responder pela idealizagdo e organizacdo de politicas sociais de salde, educacdo, esportes e
cultura entre outras, buscando favorecer condi¢bes para o envelhecimento com autonomia,
dignidade e salde;

Controlar as demandas e encaminhamentos, organizacao da secao e bom funcionamento;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos, e implementar
programas e ac¢Oes voltados a salde e bem estar da pessoa idosa;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacdes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS

CPC-20 Encarregado Il - Centro de | Restrito a servidor efetivo
Referéncia do Idoso — FG 11

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao Centro e Servicos ofertados,
atividades desenvolvidas, projetos e acbes, em busca da satde e qualidade de vida da pessoa idosa;
Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios das demandas e encaminhamentos;
Assegurar 0 cumprimento das normas de seguranga e administrar as atividades do Centro
providenciando abordagem e cuidado da pessoa idosa;

Providenciar os meios para assegurar 0 cumprimento das atividades e oferta dos servicos, bem
como a manutencao do Centro;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo — Instituto | Ensino Médio e/ou Comprovada
Séo Dimas experiéncia em  atividades

correlatas a area
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Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Instituto S&o Dimas;
Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0S respectivos superiores e articular o
envolvimento entre setores, através de planejamento e avaliacdo de resultados;

Planejar, desenvolver e avaliar projetos;

Supervisionar as atividades do setor e conduzir reunides;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos pela equipe multiprofissional; cumprir e fazer
cumprir as determinacGes emanadas dos 6rgaos competentes; favorecer a integracdo do Instituto
com a comunidade, através de mdtua cooperacao na realizacdo das atividades de carater social;
Coordenar o processo de acompanhamento e avaliacdo das a¢des desenvolvidas na Instituicédo;
Responder pela organizacdo do setor; acGes relativas aos recursos humanos do Instituto; zelar pelo
bom funcionamento das instala¢des fisicas, equipamentos e materiais;

Controlar o servico de disponibilidade e oferta de profissionais, acfes e atividades;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos; Representar ou
designar representantes quando se fizer necessario;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Diretor
ou Secretdrio.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo — Ortese e | Ensino Médio e/ou Comprovada
Protese experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicédo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo e unidades,
notadamente do Centro Regional de Reabilitacdo Fisica - CRER/CL;

Planejar a execuc¢do dos servicos juntamente com os respectivos superiores e demais servidores do
setor; promover e incentivar encontros e palestras;

Supervisionar as atividades disponibilizadas no CRER/CL, auxiliando no acolhimento, orientando
e encaminhando os pacientes aos servicos oferecidos;

Acompanhar e avaliar os servi¢cos desenvolvidos; orientar a equipe de trabalho para identificacdo
e direcionamento dos atendimentos e pedidos;

Responder pelo: planejamento e organizacdo dos servi¢os auxiliando na abertura de processos para
aquisicdo de drteses e meios auxiliares; organizacdo e elaboracdo do cadastro e langamento de
pedido de Orteses e meios auxiliares; cadastro e encaminhamento de pedido de proteses de membro
superior e inferior e cadeiras especiais a0 CREAB,;

Controlar o servico de reabilitacdo ofertada em consonancia com as demandas e encaminhamentos
e de organizacao da secao e bom funcionamento;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos; manter interface
com outros niveis de atencdo para promover agdes e servicos vinculados a reabilitacdo, bem como
com demais esferas governamentais e ndo governamentais;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.
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CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente da Policlinica | Preferencialmente ensino superior
Municipal e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacao dos servicos e atividades da Policlinica Municipal;

Gerenciar 0s servigos e a organizacdo da Policlinica a fim de promover a oferta e estrutura de
complexidade intermediaria, garantindo o acesso, triagem e disponibilizacdo de cuidados de saude
incluindo servigos de diagndstico e tratamento de ambulatério, garantindo a prestacdo de
atendimento resolutivo aos pacientes acometidos por quadros agudos ou cronicos agudizados;
Promover reunides periddicas com os subordinados de servico e orientar a equipe multidisciplinar,
organizando escalas de trabalho e de atendimento;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracdo e na atencdo especializada em salde;

Orientar e supervisionar os meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas, procedimentos técnicos, protocolos de salde e de vigilancia sanitaria;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a Policlinica e as se¢@es vinculadas a geréncia;
gerenciar 0S servicos e processos de aquisigdo, recebimento, acondicionamento, estoque e
distribuicdo de material e medicamento, de controle e gestdo de pessoal e dos servigos
administrativos e técnicos realizados na Policlinica Municipal;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos humanos,
materiais e financeiros das unidades reportando ao Secretério;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; articular e pactuar entre
Unidades Basicas de Saude e as portas de urgéncia hospitalares, e possibilitar a oferta de transporte
adequado para a rede hospitalar;

Elaborar e encaminhar ao Diretor relatérios gerenciais periddicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades da respectiva unidade;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugcdes e determinacdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Se¢do — Farmacia Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area

Atribuicédo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo de Farmacia da
Policlinica Municipal e servicgos de assisténcia laboratorial e farmacéutico;

Planejar a execucao dos servicos juntamente com 0s respectivos superiores e executar agoes e tarefas
de apoio administrativo, orientando e acompanhando 0s processos de compra e selecdo de
suprimentos, medicamentos, germicidas e correlatos;

Supervisionar as atividades pertinentes ao setor, sua organizacdo, demanda e demais servigos de
exames complementares e farmécia hospitalar;

Avenida Prefeito Mario Rodrigues Pereira, n°® 10 — Centro — Conselheiro Lafaiete-MG CEP: 36.400-026




GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE
GABINETE DO PREFEITO

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos pelos servidores em consonancia com as diretrizes
dos servigos de assisténcia laboratorial e farmacéutico; Orientar no fracionamento de doses; Elaborar
manuais técnicos e formulérios; Controlar a execucdo e organizacao de escalas;

Responder pelos servigos realizados, planejamento, recebimento e controle de materiais e
medicamentos; e pela adocdo de sistema eficiente e seguro de distribuicdo de medicamentos aos
pacientes internados e ambulatoriais;

Controlar o servigo de estoque, distribuicdo e armazenamento de medicamentos conforme legislagao
vigente; Atuar junto a central de esterilizacdo de materiais;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secdo — Enfermagem | Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Enfermagem na Policlinica
Municipal;

Planejar a execugdo dos servigcos juntamente com 0s respectivos superiores e orientar a equipe de
enfermagem implementando métodos de trabalho que favorecam um melhor nivel de desempenho
do pessoal de enfermagem e colaborar na preparacao de planos de acéo;

Supervisionar as atividades de enfermagem;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos pela enfermagem, promover a utilizagao otimizada
dos recursos e controle dos consumos;

Responder pela equipe de enfermagem e pela garantia da qualidade dos cuidados de enfermagem
prestados;

Controlar todo o servigco de enfermagem da instituicdo com as respectivas atribui¢des, propondo
medidas destinadas a adequar os recursos disponiveis as necessidades, nomeadamente quando da
elaboracdo de escala de horarios e planos de férias;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos e elaborar, de forma
articulada, o plano e os relatérios anuais referentes as atividades de enfermagem;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secéo - Ensino Médio e/ou Comprovada
Administragéo experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional das atividades administrativas
da Policlinica Municipal;
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Planejar a execucdo dos servicos juntamente com 0s respectivos superiores em articulagdo com as
outras se¢des e geréncias da unidade para garantir a prestacdo dos servicos;

Supervisionar as atividades, acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos com vista a dar suporte
ao bom andamento da prestacdo dos servicos;

Acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos necessarios referentes
aos mesmos; organizar escalas de servigos;

Responder pelas atividades desenvolvidas e controle dos servigos administrativos e pela execugédo
de acdes e tarefas de apoio administrativos, relativas a gestdo de pessoas, suprimentos, comunicacao
administrativa, reprografia, patriménio, juridico e demais servigos de apoio administrativo;
Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruc@es e determinacdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente Psicossocial Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a érea.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacao dos servicos e atividades psicossociais e de Saude Mental nas
unidades do Municipio de Conselheiro Lafaiete;

Gerenciar os servigos junto ao CAPS Ill, CAPS AD IllI, CAPS e promover interlocucdo para
atendimentos eletivos em psiquiatria nos Centros Regionais de Saude, Servicos de Residéncias
Terapéuticas e Centro de Convivéncia a fim de orientar e propiciar estes servicos como um lugar de
referéncia de cuidado e protecdo para usuérios e familiares em situacGes de crise e maior gravidade;
Promover reunides periddicas com os subordinados de servico para alinhamento da execuc¢do das
acOes realizadas nas unidades, subsidiando as discussdes e informacdes relacionadas as questes
técnicas da Saude Mental;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracdo, notadamente os de ordem Psicossocial;

Orientar os processos de implantacdo e implementacdo de planos, protocolos de atencéo e projetos
da rede de atencdo psicossocial, em conjunto com os demais setores, supervisionando para que as
atividades sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos técnicos.
Acompanhar e coordenar, sob coordenacdo do gestor local, a organizacdo da demanda e da rede de
cuidados em saude mental no &mbito do territdrio e os assuntos relacionados a geréncia e secretaria
junto a Regional de Saude, a qual pertence o Municipio, e demais 6rgéos e entidades;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Diretor e Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servicos gerais cuja
execucgédo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva geréncia e unidades, prestando
orientacdo junto as comissdes e conselhos ligados a area e participar de demais reunifes com a pauta
Psicossocial, para subsidiar as discussdes e informac6es acerca da Saude Mental;
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Elaborar e encaminhar ao Diretor relatérios gerenciais periddicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades das respectivas unidades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugcdes e determinacdes do Diretor
ou Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secdo — CAPS AD | Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia  em  atividades
correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do CAPS AD, visando
assegurar atendimento aos dependentes de alcool e drogas;

Planejar a execucao dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e coordenar reunifes do
Servico, compartilhar a responsabilidade pelos usuarios nas internacdes em Hospital Geral e outros
Pontos de Atencéo;

Supervisionar as atividades de forma integrada com os servidores do Setor e departamentos das
Secretarias de Saude;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos pela equipe multiprofissional; capacitar as equipes
de atencdo basica, promovendo uma completa integracdo destes servicos, fomentando o trabalho em
Rede;

Responder pelo monitoramento do fluxo de atendimento, pela regulagdo junto a equipe
multiprofissional; pelo acesso aos leitos de acolhimento noturno, com base em critérios clinicos, em
especial desintoxicacdo, e/ou em critérios psicossociais, como a necessidade de observagdo, repouso
e protecdo, manejo de conflito, dentre outros;

Responder pela organizagéo do setor, zelando pelo bom funcionamento e avaliar as atividades que
estdo sendo realizadas de acordo com as normas e cronogramas estabelecidos;

Controlar o servigo de solicitacdo de materiais de consumo, materiais permanentes, dentre outros
necessarios para o bom funcionamento do servico; realizar o controle patrimonial da unidade;
Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secdo — CAPS Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do CAPS, CAPS Il e demais
modalidades de acordo com os tipos de demanda dos usudrios atendidos, visando assegurar
atendimento adequado e direcionado aos usuarios;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e coordenar reunides
do servico, compartilhar a responsabilidade pelos usuarios nas internagdes em Hospital Geral e
outros Pontos de Atencao;
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Supervisionar as atividades de forma integrada com os servidores do Setor e departamentos das
Secretarias de Saude;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos pela equipe multiprofissional; Capacitar as
equipes de atencdo bésica, promovendo uma completa integracdo destes servicos, fomentando o
trabalho em Rede;

Responder pelo monitoramento do fluxo de atendimento e direcionamento dos usuarios; pela
regulacdo junto a equipe multiprofissional; pelo acesso aos leitos de acolhimento noturno, com
base em critérios clinicos, e/ou em critérios psicossociais, como a necessidade de observacao,
repouso e protecdo, manejo de conflito, dentre outros;

Responder pela organizacéao do setor, zelando pelo bom funcionamento e avaliar as atividades que
estdo sendo realizadas de acordo com as normas e cronogramas estabelecidos;

Controlar o servico de solicitacdo de materiais de consumo, materiais permanentes, dentre outros
necessarios para o bom funcionamento do servico; realizar o controle patrimonial da unidade;
Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucGes e determinagfes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS

CPC-20 Encarregado Il - Residéncia Restrito a servidor efetivo
Terapéutica — FG Il

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes aos Servicos das Residéncias
Terapéuticas de maneira adequada ao bom funcionamento;

Orientar e promover 0s meios para a reabilitacdo dos moradores das residéncias; o Plano
Terapéutico Subjetivo e demais necessidades dos moradores, provendo as necessidades e 0s
recursos humanos e materiais necessarios;

Administrar a prestacdo de contas das despesas e repasses dos moradores e das unidades;
Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca e administrar as residéncias providenciando
cuidados e manutencédo de cada casa, a fim de assegurar aos moradores a garantia do cuidado;
Acompanhar, junto a chefia, a execugdo dos servigos, possibilitando aos moradores dos SRT’s
(Servigos de Residéncias Terapéuticas) o cuidado integral;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacGes do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Odontologia Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades da Saude Odontoldgica, e 0s
prestados pelo Centro de Especialidades Odontoldgicas;

Gerenciar os servi¢os de Odontologia a fim de promover a atencdo integral em satde bucal
(promocgdo, prevencgdo, assisténcia e reabilitacdo) individual e coletiva a todas as familias,
individuos e grupos especificos;
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Promover reunifes e capacitacdes periddicas com os subordinados de servico;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos e para correta utilizacdo dos equipamentos
odontolégicos, providenciando a devida manutengdo em conjunto com a Diretoria da Atencdo
Basica;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a Geréncia e Secretaria junto aos superiores
hierarquicos e demais 6rgdos e setores referentes aos assuntos relacionados aos servicos de salde
odontoldgica;

Coordenar, desenvolver e apoiar atividades referentes a saude bucal com os demais membros da
equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e promover 0s meios para integrar ac6es de satde
de forma multidisciplinar;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reuniGes de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade, responder as implicacdes da
GRE, como envio de relatdrios solicitados e atendimento das exigéncias e chamados;

Elaborar e encaminhar ao Diretor relatérios gerenciais periddicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades das respectivas unidades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Diretor
ou Secretdrio.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Odontologia | Ensino Médio e/ou Comprovada
Especializada experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo de Odontologia
Especializada;
Planejar e acompanhar a execugao dos servicos juntamente com 0s respectivos superiores; auxiliar
a chefia imediata no planejamento, organizacdo e controle nas areas de Recursos Humanos,
patriménio, materiais e informagé&o;
Supervisionar as atividades e processos pertinentes ao setor de Odontologia, orientar e elaborar
levantamentos de demandas e relatorios pertinentes as metas e atividades executadas, mediante
solicitacdo da GRE e SMS — CL;
Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos, acompanhando as demandas que requerem
atendimento de odontologia especializada, de forma a direcionar usuarios, programar e possibilitar
a integracdo e amplitude dos atendimentos;
Responder pelo o cumprimento das normas de seguranca e biosseguranca na execucgao das atividades
das equipes;
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Controlar o servi¢o de manutencdo dos equipamentos, quando necessario, e de requisi¢do, controle
e distribuicao de material;

Assistir ao superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacfes dos
superiores.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS
CPC-20 Encarregado Il - Odontologia — | Restrito a servidor efetivo
FG II

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Odontologia;

Orientar a execucdo das atividades e a analise de indicadores e elaborar relatérios pertinentes as
metas e atividades executadas, mediante solicitacdo da GRE e SMS — CL e de planejamento,
organizacdo, e controle nas areas de Recursos Humanos, patriménio, materiais e informacéo;
Assegurar 0 cumprimento das normas de seguranca e biosseguranca na execucao das atividades
das equipes e providenciar a manutencéo dos equipamentos, quando necessario;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servicos da unidade.

Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierarquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Planejamento e | Preferencialmente ensino
Gestdo da Saude superior e/ou Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
Departamento de Planejamento e Gestdo, 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de Salde;
Coordenar os trabalhos inerentes ao Planejamento e Gestdo da Saude, supervisionando e
orientando a execucdo das atividades orcamentarias de cada setor, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas;

Fiscalizar a execucdo dos setores subordinados a Diretoria em conformidade com o planejamento
da gestdo dos servicos de salde;

Comandar, orientar e coordenar os subordinados quanto ao desenvolvimento de tarefa; Avaliar as
RequisicBes Internas de Materiais e Servicos — RIMS, apresentadas pelos outros Departamentos;
Coordenar os servicos de elaboracdo do orgcamento anual da Secretaria Municipal de Saude; de
prestacdo de contas dos recursos recebidos do Ministério da Saude e da Secretaria Estadual de
Saude; acompanhar o recebimento de recursos Federais, Estaduais e Municipais destinados ao
FMS; acompanhar e controlar a evolugdo das receitas e despesas da Secretaria; acompanhar a
Atualizagdo/manutencdo do Cadastro Geral de Convenentes — CAGEC;

Coordenar o Fundo Municipal de Saude, controlando as contas bancarias vinculadas;

Conferir empenhos e liquidacdo de Notas de Autorizacdo de Pagamento, como liquidante do
Fundo Municipal de Saude;

Levar ao conhecimento do Secretario e Prefeito as medidas que considera importantes para o
melhor rendimento dos trabalhos e auxiliar na condugéo das diretrizes politico-governamentais;
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Fazer cumprir normas internas e de gestdo referente a cada setor do Departamento;

Expedir todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo, frotas e servigos gerais cuja execucao
cumpre-lhe fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do
Secretério e Prefeito.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Controle e | Preferencialmente ensino
Avaliacéo superior  e/ou  Comprovada

experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicédo: Gerenciar a organizagdo dos servigos e atividades de controle e avaliagéo, voltados
para 0s aspectos quantitativos, qualitativos, fisicos e financeiros das politicas de saude;

Gerenciar os servigos de controle e avaliagdo a fim de orientar e viabilizar o desenvolvimento das
acOes e servicos de salde na atencdo ambulatorial e hospitalar do SUS, dentro do estabelecido no
Pacto de Gestéo;

Promover reunides periodicas com os subordinados dos servigos e unidades instruindo 0s meios
para gerenciamento e aplicacdo dos recursos e politicas de salde;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos superiores,
departamentos e demais 6érgdos governamentais e ndo governamentais;

Coordenar, programar e direcionar as agdes diretas de salde como: consultas, exames e
internac@es, principalmente na atencdo de média e alta complexidade;

Coordenar e aprimorar a implementacgdo da Politica Nacional de Regulagdo, Controle e Avaliacéo;
Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade;

Elaborar e encaminhar ao Diretor relatérios gerenciais periodicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades das respectivas unidades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinacgdes do Diretor
ou Secretario;

| cCODIGO | CARGO | REQUISITOS
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CPC-18 Chefe de Secdo de Auditoria | Ensino Médio e/ou Comprovada
experiéncia  em  atividades
correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secéo;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores;

Supervisionar as atividades dos funcionérios do setor;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos, a gestdo e procedimentos realizados em
instituicdes de salde, em conformidade com objetivos da organizacdo, legislacdo, normas
regulatorias e servicos de salde prestados ao paciente, considerando os protocolos assistenciais e as
boas praticas médico-hospitalares;

Responder pelo recebimento de documentacdes pertinentes, direcionamento, orientacdo de conduta
e encaminhamentos, indicando execucdo de medidas necessarias;

Controlar e acompanhar a producdo e faturamento dos prestadores de servicos, tanto os da rede
municipal quanto os conveniados com SUS, avaliando o cumprimento das metas pactuadas e atendo-
se a politica nacional de contratacdo de servigos de salde e ao planejamento de saude;

Assistir o0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucées e determinacdes do Gerente,
Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Autorizacdo | Ensino Médio e/ou Comprovada
de Procedimentos Eletivos experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secdo e o controle de
autorizacdes de procedimentos eletivos;

Planejar a execucao dos servigcos juntamente com o0s respectivos superiores e diversas unidades de
controle e avaliacdo e conveniadas da rede SUS;

Supervisionar e orientar as atividades dos servidores da sec¢do, visando o controle e instrucéo para
autorizacao dos procedimentos eletivos;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos promovendo intercdmbio com setores, instituicdes
e O0rgaos de saude para atendimento e encaminhamento das autorizacdes;

Responder pela autorizacdo e devidos encaminhamentos, conforme cada especialidade, prioridade e
programacao;

Controlar o servico de recebimento, levantamento da demanda, encaminhamentos, controle,
autorizacao e demais providéncias para agendamento prévio dos procedimentos eletivos;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos e a regulacdo das
autorizacdes dos procedimentos eletivos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.

| cCODIGO | CARGO | REQUISITOS \
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CPC-18 Chefe de Secéo de | Ensino Médio e/ou Comprovada
Faturamento, Revisdo | experiéncia em  atividades
Administrativa e Informatica | correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Secdo e dos servicos
desenvolvidos na unidade;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com os respectivos superiores e diversas unidades de
controle e avaliacdo;

Supervisionar as atividades dos funcionarios do setor para desenvolvimento das atividades
conforme regras, manuais e diretrizes estabelecidas para as matérias, solucionando as
inconsisténcias no processamento do faturamento;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos garantindo gestdo eficaz, controle de gastos,
sustentabilidade econémica e gestdo estratégica;

Responder pelas demandas e resolugdo de todos os procedimentos necessarios ao faturamento e
revisdes administrativas e demais servicos de dados e informatica referentes;

Controlar os servicos e atividades de responsabilidade da sec¢do a fim de promover e orientar uma
melhoria do desempenho organizacional; a composicao e regulamentacdes, fluxos e processos de
documentacao referentes as atividades;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos e promover
integracdo do faturamento com as demais unidades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - TFD — FG | Restrito a servidor efetivo

Atribuicé@o: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Tratamento Fora do
Domicilio — TFD e cumprir as rotinas estabelecidas para o tratamento;

Orientar a anélise de indicadores, levantamentos e elaborar relatrios das demandas, identificando
0s procedimentos adotados e se esgotados providenciar a assisténcia integral a saide com o
atendimento fora de domicilio;

Assegurar o encaminhamento dos pacientes visando garantir tratamento méedico aos portadores de
doencas ndo trataveis no Municipio;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servicos de transporte e acompanhamento dos
pacientes atendidos pelo TFD;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagfes do superior hierarquico.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente  Administrativo e | Preferencialmente ensino
Financeiro da Saude superior e/ou  Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicédo: Gerenciar a organizagdo dos servicos e atividades Administrativo e Financeiro da
Saude;
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Gerenciar os servigos e previsdes mensais a fim de controlar, organizar e providenciar 0s
pagamentos devidos a consorcios, parcerias, pactuagdes, contratos e outros;

Promover reunides periodicas com servidores do setor e orientar os demais que executam
atividades inerentes e processadas no setor; manter articulagdo com demais setores e 0rgaos para
controle de documentos pertinentes ao setor e secretaria;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliagdo das diretrizes aplicadas e sua conjugagdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas, procedimentos técnicos e clausulas contratuais, executando e controlando
empenhos globais, ordinarios e estimativos do faturamento da rede ambulatorial e hospitalar de
todos os prestadores de saude do SUS (clinicas, hospitais, laboratdrios), requerimentos para
pagamentos diversos e controlar saldos;

Acompanhar e coordenar o0s assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos superiores,
6rgdos de salde, conveniados, contratos e demais relacionados da rede SUS, controlando
vencimentos de contratos de locagdo de imdveis, concentradores e outros contratos que impliqguem
em empenhos globais e estimativos;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade, atuando em conjunto com o
setor de contabilidade do municipio no acompanhamento, suplementacéo, se necessario, de fichas
orcamentarias, com o controle de saldo nas dotag6es e controle de notas fiscais de fornecedores;
participar e colaborar na elaboracdo da LOA — Lei Orcamentaria Anual,

Elaborar e encaminhar ao Diretor relatdrios gerenciais periddicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades do setor e das respectivas unidades, gerenciando o controle de RIMS com dotacGes,
fontes e contas;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determina¢6es do Diretor
ou Secretdrio.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe da Secdo de Recursos | Ensino Médio e/ou Comprovada
Humanos experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Saude;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores prestando apoio
técnico e administrativo as demais unidades e secOes da Secretaria de Salde, a Secretaria
Municipal de Administracdo e aos Conselhos vinculados a Secretaria de Salde;

Supervisionar e controlar as atividades de entrada e saida de processos e procedimentos
administrativos em geral, apresentacdo e arquivo de documentos obrigatorios aos cargos
garantindo a validade dos mesmos;
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Acompanhar, orientar e chefiar os servicos de controle e administracdo da vida funcional do
servidor em relacéo a legislacdo pertinente a area educacional e encaminhar para o setor de RH da
Secretaria de Administracdo os requerimentos e relatérios de férias regulamentares, prémio e
outros afastamentos e ocorréncias;

Responder pela definicdo e administragdo das diretrizes e normas para dimensionamento do
quadro de pessoal da saude, sua lotacdo e movimentacdo, observado o Estatuto dos Servidores e
as orientacOes da Secretaria Municipal de Administracgao;

Controlar o servico e garantir: a conferéncia dos documentos e processos relativos a pessoal,
enquadrando, classificando e direcionando segundo métodos legais pré-determinados; a apuracéo
da frequéncia dos Servidores da Secretaria Municipal de Salde; a confeccdo de relatério mensal
de frequéncia, de horas extras, de adicional noturno e outros relativos a vida funcional; e o devido
arguivamento e encaminhamento para pasta funcional do servidor;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos, propiciando
medidas para capacitacao dos servidores;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacdes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | - Almoxarifado | Restrito a servidor efetivo
-FG |

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Almoxarifado;

Orientar a analise de indicadores, elaborar relatérios e lancar diariamente no sistema contabil todas
as Notas Fiscais recebidas juntamente com os materiais permanentes e de consumo;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Responsavel por/pela: conferéncia e recebimento de materiais destinados a Secretaria de Saude;
organizar, manter e controlar o estoque dos materiais recebidos; controlar a distribuicdo desses
materiais para os diversos setores da Secretaria;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servicos referentes as demandas e distribuicao;
Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierarquico.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | - CPD - FG | Restrito a servidor efetivo

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao Centro de Processamento de Dados
— CPD;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios de material e equipamentos, relacionando e
identificando os bens patrimoniais;

Orientar e garantir os meios para o correto funcionamento dos sistemas computacionais, do sistema
de telecomunicacdes, do sistema de armazenamento de dados e outros de uso da Secretaria,;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranca na utilizacdo, na difusdo de dados e uso de
equipamentos; garantir o uso correto e manutencdo dos equipamentos;

Acompanhar, junto a chefia, o correto uso e destinacdo dos equipamentos;

Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinag¢fes do superior hierarquico.
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ANEXO X1V - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente de Esportes e Lazer | Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacdo dos servigos e atividades ofertados pela Secretaria Municipal
de Esportes e Lazer, os servigos administrativos a fim de orientar as atividades de recursos humanos,
as solicitagbes de compras, acompanhamento das licitacbes pertinentes a Secretaria,
acompanhamento do estoque de recursos materiais e gerenciamento da parte financeira;

Gerenciar e promover reunides periédicas com os Chefes de Secdo a fim de acompanhar o
andamento das atividades desempenhadas por eles, bem como dar suporte e orientagdes quando
necessario;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Estipular metas para o desenvolvimento das politicas publicas de esporte e lazer do municipio;
Gerenciar eventos esportivos no municipio e espacos publicos pertencentes a Secretaria Municipal
de Esportes e Lazer, como o Poliesportivo Municipal, Praca CEUs, pracas publicas, quadras e
campos de futebol;

Orientar e supervisionar os meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos estipulados pelas legislacdes especificas;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a Geréncia e a Secretaria perante aos 6rgaos
internos da Prefeitura, assim como acompanhar e gerenciar 0s assuntos externos que envolvam a
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, prestando informacdes e atendendo as solicitacoes;
Coordenar e buscar formas de subsidiar as equipes representativas do Municipio;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servicos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar ao
Secretario e ao Prefeito relatdrios gerenciais periodicos, ou quando solicitado, sobre as atividades
das respectivas unidades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrugdes e determinagdes do
Secretario.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secéo de Esportes Ensino Médio e/ou Comprovada
Especializados experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Avenida Prefeito Mario Rodrigues Pereira, n°® 10 — Centro — Conselheiro Lafaiete-MG CEP: 36.400-026




GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE
GABINETE DO PREFEITO

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional relacionada ao
desenvolvimento do esporte especializado no Municipio;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e fornecer dados para
melhor planejamento e tomada de decisoes;

Supervisionar as atividades de esportes especializados no Municipio auxiliando as equipes
representativas;

Acompanhar as atividades desenvolvidos pelos técnicos das equipes representativas do Municipio e
acompanhar e avaliar diretamente acdes ligadas ao Poliesportivo Municipal;

Responsavel por promover e controlar acdes de apoio a pratica de esportes especializados nas
escolas da rede municipal, fomentando projetos de contra — turno escolar e por realizar eventos
relacionados aos esportes especializados;

Representar o Municipio junto ao Estado durante a realizacdo de eventos esportivos dos quais as
equipes representativas venham a participar;

Buscar junto a geréncia formas de incentivar e apoiar as equipes que representem o Municipio nos
Jogos Escolares a partir da fase microrregional;

Apoiar e coordenar as Olimpiadas Escolares de Conselheiro Lafaiete, valida pela fase municipal dos
Jogos Escolares de Minas Gerais — JEMG,;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Prestar apoio as entidades envolvidas com o esporte especializado;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Futebol | Ensino Médio e/ou Comprovada
Varzeano experiéncia  em  atividades

correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional relacionada ao
desenvolvimento do futebol varzeano em nosso Municipio;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e fornecer dados para
melhor planejamento e tomada de decisoes;

Supervisionar as atividades de futebol varzeano no Municipio;

Realizar, acompanhar e fomentar competic@es voltadas para as equipes de varzea do Municipio;
Responsavel por prestar apoio as entidades envolvidas com o futebol varzeano no Municipio;
acompanhar diretamente ac¢Ges ligadas a se¢do junto ao Estadio Municipal e ao Campo do Industrial;
representar o Municipio junto ao Estado durante a realizacdo de eventos esportivos de sua area;
Buscar junto a geréncia formas de incentivar e apoiar as equipes e competi¢cdes varzeanas;
Coordenar a Copa Lafaiete de Futebol Varzeano e o Copdo Varzeano e demais competicdes
realizadas pela Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucées e determinacgdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.
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CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Futebol | Ensino Médio e/ou Comprovada
Amador experiéncia  em  atividades

correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional relacionada ao
desenvolvimento do futebol amador no Municipio;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e fornecer dados para
melhor planejamento e tomada de decisoes;

Supervisionar, realizar, fomentar e prestar apoio as entidades e as competicGes voltadas para as
equipes amadoras de futebol do Municipio;

Responsavel por acompanhar diretamente acGes ligadas ao Futebol amador junto ao Estadio
Municipal e ao Campo do Industrial e por representar o Municipio junto ao Estado durante a
realizacdo de eventos esportivos de sua area;

Buscar junto a geréncia formas de incentivar e apoiar as equipes e competicdes amadoras de futebol;
Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do Gerente,
Diretor ou Secretério.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS
CPC-21 Encarregado Ill - Estadio | Restrito a servidor efetivo
Municipal — FG 11l

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao Estadio Municipal, como
manutencdo, acompanhamento de eventos no local, cuidar da agenda do espaco; a andlise de
indicadores e elaborar relatérios para subsidiar as acfes da Chefia e Geréncia;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca durante a realizacdo de eventos no espaco;
Acompanhar e solicitar quando necessario, junto a chefia, a execucao dos servicos de jardinagem,
reformas e melhorias que possam ocorrer.

Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierarquico.

CcODIGO FUNCAO GRATIFICADA Ill | REQUISITOS

CPC-21 Encarregado 111 — Quadras Restrito a servidor efetivo
Esportivas — FG Il

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes as quadras esportivas municipais, como
manuten¢do, acompanhamento de eventos nos locais, cuidar das agendas dos espacos; a analise de
indicadores e elaborar relatorios para subsidiar as aces da Chefia e Geréncia;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca durante a realizagdo de eventos nos espacos;
Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servigos de jardinagem, reformas e melhorias que
possam ocorrer.

Propor agdes junto as associagdes de bairro para zelo e melhoria dos espacos.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierarquico.
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CODIGO FUNCAO GRATIFICADA IIl | REQUISITOS

CPC-21 Encarregado 111 — Complexo Restrito a servidor efetivo
Esportivo — FG IlI

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao Ginasio Poliesportivo Municipal,
como manutengdo, acompanhamento de eventos no local, cuidar da agenda do espaco; a anélise de
indicadores e elaborar relatorios para subsidiar as aces da Chefia e Geréncia;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca durante a realizagao de eventos no espaco;
Acompanhar e solicitar quando necessario, junto a chefia, a execucdo dos servigos de jardinagem,
reformas e melhorias que possam ocorrer.

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucoes e determinacdes do superior hierarquico.
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ANEXO XV - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor do Departamento de Transito e | Preferencialmente Ensino
Trafego Superior e/ou Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir as unidades administrativas e operacionais do
Departamento de Transito e Trafego, planejando e executando os trabalhos inerentes conforme
discriminado na Lei Complementar n® 32/2011, notadamente no art. 2°;

Levar ao conhecimento do Secretéario e Prefeito as medidas que considera importantes para o
melhor rendimento dos trabalhos e auxiliar na conducéo das diretrizes politico-governamentais;
Expedir todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servigos gerais cuja execugdo cumpre-
Ihe fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do
Secretério e Prefeito.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-11 Gerente de Transito e Preferencialmente ensino superior
Trafego e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicdo: Gerenciar a organizagdo dos servigos da geréncia a fim de administrar e gerir as
atividades do setor e departamento, planejando e executando os trabalhos inerentes conforme
discriminado na Lei Complementar n® 32/2011, notadamente no art. 3

Promover reunides periddicas com os subordinados de servico;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracao;

Orientar e supervisionar os meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos;

Acompanhar e coordenar 0s assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos Orgaos e
entidades ligadas a area;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrugao e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

| CODIGO | FUNCAO GRATIFICADA I11 | REQUISITOS |
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CPC-21 Encarregado  de Inspecédo | Restrito a servidor efetivo
Veicular — FG Il

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor, executando os trabalhos
inerentes conforme discriminado na Lei Complementar n® 32/2011, notadamente no art. 4
Orientar a analise de indicadores e elaborar relatorios;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Acompanhar, junto a chefia, a execucao dos servicos;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinagdes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA 11l | REQUISITOS
CPC-21 Encarregado de Sinalizacdo | Restrito a servidor efetivo
viaria— FG Il

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Sinalizacdo viaria
executando os trabalhos inerentes conforme discriminado na Lei Complementar n° 32/2011,
notadamente no art. 5°

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios com dados das sinalizacdes, necessidades,
defeitos ou falta de sinalizacdo e imperfei¢fes na via que cologquem em risco 0s Seus USUarios;
Assegurar o cumprimento das normas de seguranca e zelar pela livre circulacdo de veiculos e
pedestres nas vias urbanas do Municipio;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servicos de implantacdo, manutencéo e durabilidade
da sinalizacéo;

Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierdrquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secéo de fiscalizacdo, trafego | Ensino Médio e/ou
e educagdo para o transito Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da se¢do executando os
trabalhos inerentes conforme discriminado na Lei Complementar n® 32/2011, notadamente no art.
6°;

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores;

Supervisionar e coordenar as atividades do processo administrativo de notificacdo, de exercicio da
ampla defesa e do contraditorio e de arrecadacdo de multas e taxas referentes a aplicacdo de
penalidades por infracdes de trénsito;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagfes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

| CODIGO | CARGO | REQUISITOS
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CPC-18 Chefe de Secdo de Engenharia e | Ensino Médio e/ou
Administracédo Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secdo executando 0s
trabalhos inerentes conforme discriminado na Lei Complementar n® 32/2011, notadamente no art.
7°

Planejar a execucdo dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores;

Supervisionar e coordenar as atividades da se¢cdo em conformidade com a legislacéo pertinente;
Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacdes do
Gerente, Diretor ou Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente da Guarda Municipal | Preferencialmente ensino
superior  e/ou  Comprovada
experiéncia  em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacdo dos servigos e atividades de responsabilidade da Guarda
Municipal, e no que tange a seguranca de ordem pessoal ou patrimonial;

Gerenciar os servigos a fim de orientar no cumprimento das obrigagdes em conformidade com as
legislacBes atinentes a Guarda e seguranca e a execucdo de demandas e diretrizes emitidas por
outros 6rgaos ou poderes;

Promover reunifes periodicas com o0s subordinados de servigo; articular com entidades
representativas da comunidade, autoridades policiais e de seguranca; oferecer e obter colaboracéo
para a consecucao de uma seguranca eficaz e aperfeicoamento da instituicéo;

Informar a chefia imediata sobre as demandas solicitadas, atendidas e resultados alcancados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracdo auxiliando na resolucdo de demandas especificas ou de ambito estratégico para a
gestdo do servico de seguranca do Municipio;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos; receber solicitacbes das autoridades e encaminhar para
providéncias, conforme o caso;

Ativar, desativar e inspecionar, os postos de servigos da Guarda Municipal,

Expedir as carteiras de identificacdo dos integrantes da Guarda Municipal;

Promover a manutencao de registros necessarios as atividades da Guarda;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a guarda municipal e secretaria junto as demais
secretarias municipais e Orgdos de seguranca, colaborando com 0s mesmos no servi¢o de
seguranca do Municipio; Acompanhar e representar a Guarda Municipal em agdes internas ou
externas, solenidades, bem como em missdes especiais;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunies de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;
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Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; incentivar a busca de capacitacdo dos integrantes da
Corporagdo, incluindo treinamentos, cursos e seminarios;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; analisar acdes e resultados
das operagdes executadas pela Guarda Municipal, emitindo pareceres e respaldando as mesmas
junto a demais autoridades;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do
Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | da Guarda | Restrito a servidor efetivo
Municipal — FG |

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes a unidade e estabelecer as a¢fes dos
guardas municipais na coordenacédo das respectivas equipes de trabalho; Promover integracdo de
membros da Guarda Municipal na formacéo de espirito corporativo;

Orientar a analise de indicadores e contribuir para a elaboracdo de projetos visando a melhoria
continua dos servicos da Guarda Municipal, auxiliar os superiores no planejamento de atuagdes
isoladas ou em conjunto com outros 6rgaos;

Auxiliar o Comandante da Guarda Municipal, atuando na expedicao e cumprimento das normas de
seguranga e relativas a disciplina, instrucao e servicos gerais;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servicos, atuar nas relacdes publicas junto a
comunidade, em apoio ao Comandante da Guarda Municipal; coletar, agrupar, analisar e
disponibilizar dados;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinac¢des do superior hierdrquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente do PROCON Preferencialmente ensino
superior e/ou Comprovada
experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades do Procon e da Politica do Sistema
Municipal de Defesa do Consumidor;

Gerenciar os servigos de recebimento e analise de informacGes e denuncias levadas ao Procon a
fim de orientar os devidos encaminhamentos, notificacdes e demais providéncias de
responsabilidade do setor;

Promover reunides periodicas com os subordinados de servico;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral do Sistema
Municipal de Defesa do Consumidor;

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com os procedimentos técnicos, normas e diretrizes do regimento interno do Sistema Municipal
de Defesa do Consumidor; Fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no Codigo de
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Protecdo e Defesa do Consumidor, Lei n°® 8.079/90 e demais legislacdes pertinentes voltadas a
matéria; fiscalizar a execucao das leis e normas atinentes ao direito do consumidor;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia, ao Sistema Municipal de Defesa do
Consumidor e secretaria junto aos poderes e 6rgdos competentes que atuarem nas esferas de defesa
do consumidor e cidaddo, na defesa dos direitos difusos e coletivos, e promover interlocucdo
visando estabelecer mecanismos de cooperacdo e/ou atuacdo em conjunto; buscar subsidios,
convénios ou acordos de cooperacao;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; elaborar e encaminhar aos
superiores relatorios gerenciais periddicos, ou quando solicitado, sobre as atividades
desenvolvidas e resultados alcancados;

Acompanhar e promover debates e outras atividades correlatas para informar e conscientizar o
consumidor;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacdes do
Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe de Secdo de Atendimento | Ensino Médio e/ou Comprovada
ao Consumidor experiéncia em  atividades

correlatas a area

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secdo executando 0s
trabalhos inerentes conforme discriminado nas legislagdes pertinentes a matéria e regimento interno
do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor;

Planejar a execucao dos servigos juntamente com 0s respectivos superiores e auxiliar na execugdo
da Politica do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor;

Supervisionar as atividades de prestagdo de atendimento e orientagdo ao consumidor, garantindo
meios para protecdo e defesa de seus direitos;

Acompanhar e avaliar os servigos desenvolvidos visando garantir andamento dos procedimentos e
as respectivas solucBes; implantando e buscando mecanismos visando dar conhecimento e
informagdes sobre direitos e deveres dos consumidores;

Responder pela atuagdo e interlocugdo com outros 6rgéaos e entidades que requeiram diligéncias e
troca de informagdes e pela formalizagdo dos atendimentos e manutengdo da documentacéo e dados;
Controlar e acompanhar as demandas relativas ao consumidor e direitos do cidadao e todo o processo
que decorrer em outras praticas, apuracdes, processos, notificagcdes até sua plena satisfacdo e/ou
encaminhamento para outro 6rgdo ou setor competente;

Assistir 0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos e da defesa ao
consumidor;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucées e determinagdes do Gerente
e Secretario.

Avenida Prefeito Mario Rodrigues Pereira, n°® 10 — Centro — Conselheiro Lafaiete-MG CEP: 36.400-026




GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE
GABINETE DO PREFEITO

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-18 Chefe de Secdo Administrativa, | Ensino Médio e/ou Comprovada
Fiscalizagdo e Orientacdo ao | experiéncia em  atividades
Consumidor correlatas a area

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da se¢do executando os
trabalhos inerentes conforme discriminado nas legislacfes pertinentes a matéria e regimento interno
do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor;

Planejar a execucdo dos servigos, projetos, campanhas, juntamente com 0s respectivos superiores e
encaminhar expediente aos demais érgdos vinculados e cuja execugdo cumpra-0s acompanhar ou
tomada de providéncias, articulando e colaborando com os demais érgéos;

Planejar, programar, coordenar e executar as a¢oes de fiscalizagdo para aferimento dos elementos
que compbem as relacdes comerciais, de consumo e produtos;

Supervisionar as atividades que visem orientar os consumidores; acompanhar, auxiliar e controlar
os trabalhos nas diversas etapas de atendimento e orientacdo ao consumidor, da fiscalizacdo e dos
processos administrativos;

Desenvolver, chefiar e executar projetos que incluam as relagdes de consumo, educagdo para 0
consumo, prevencdo do superendividamento e educagéo financeira;

Acompanhar e avaliar os servicos desenvolvidos, elaborar e disponibilizar pesquisas segmentadas;
Controlar o servico de diligéncias e vistorias visando subsidiar as denuncias ou reclamacfes de
consumidores;

Responder pela analise de instrumentos, organizacdo e manutencdo dos documentos e atividades
executadas pela secdo, documentos relativos as notificacdes, infracdes, constatacdes e demais
expedientes pertinentes;

Assistir o0 superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos; planejar e propor
a execucdo de operacOes de fiscalizacdo em conjunto com outros 6rgdos ou entidades; Executar
outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinacGes do Gerente ou
Secretario.

CODIGO CARGO REQUISITOS

CPC-11 Gerente da Defesa Civil Preferencialmente ensino superior
e/ou Comprovada experiéncia em
atividades correlatas a area.

Atribuicéo: Gerenciar a organizagéo dos servicos e atividades da Defesa Civil a fim de administrar
e gerir as atividades do setor, planejando e executando os trabalhos inerentes conforme
discriminado nas legislacdes e diretrizes legais, de todos os &mbitos, normas e regulamentos
atinentes a matéria;

Gerenciar a organizacdo dos servicos e atividades na area de protecdo e Defesa Civil, garantindo
que o Municipio possa oferecer apoio a populagéo, aplicando as diretrizes da Lei 12.608/12;
Gerenciar e coordenar os servicos e trabalhos técnicos em campo a fim de orientar a atuagdo em
situacOes de desastres, emergéncia e calamidade publica; Gerenciar agcdes operacionais; Atender
as situacdes de emergéncia no ambito da defesa civil;
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Promover reunifes periddicas com os subordinados de servico e a cooperagdo técnica entre as
instituicoes;

Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliacdo das diretrizes aplicadas e sua conjugacdo com a politica geral da
administracdo e acdes e planos da Defesa Civil,

Orientar e supervisionar 0s meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos;

Acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a geréncia e secretaria junto aos 6rgaos de
protecdo de Defesa Civil e esferas diversas, representando o Municipio, quando cabivel;

Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros das unidades reportando ao Secretario;

Assessorar no cumprimento de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade; Elaborar protocolos que
visem minimizar ou extinguir situacdes de incéndio e panico em edificacBes publicas; elaborar e
encaminhar ao superior relatorios gerenciais periddicos, ou quando solicitado, sobre as atividades
das respectivas unidades.

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinagdes do
Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | REQUISITOS
1

CPC-20 Encarregado Il - Defesa Civil | Restrito a servidor efetivo
~FG I

Atribuicéo: Orientar as atividades e processos pertinentes ao setor de Defesa Civil;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatdrios, preenchimento de planilhas, monitoramento
climatoldgico, arquivamento de documentos, despacho de documentos e acompanhamento de
vistorias voltadas ao setor;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca e atuar na area de protecdo e Defesa Civil
cumprindo as diretrizes da coordenadoria;

Acompanhar, junto a chefia, a execucdo dos servigos, as situacdes de emergéncia no ambito da
Defesa Civil e auxilio a populacéo atingida;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinagdes do superior hierarquico.
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ANEXO XVI - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, DAS
FUNCOES GRATIFICADAS E REQUISITOS DE PREENCHIMENTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-04 Diretor de Departamento de Preferencialmente Ensino
Desenvolvimento Urbano Superior e/ou Comprovada

experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do
Departamento de Desenvolvimento Urbano, 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de
Planejamento;

Coordenar os trabalhos inerentes a aprovacdo de projetos e fiscalizacdo de obras, tendo por
finalidade promover, orientar e controlar o cumprimento das diretrizes e a aplicacdo das
legislacBes urbanisticas, notadamente referentes a aprovacdo de projetos de arquitetura e
parcelamento do solo, desmembramentos, remembramentos, retificacdo de area, licencas para
construcdo, reforma, modificacdo, reconstrucdo, acréscimo, regularizacdo, demolicdo de
edificacOes, baixas de construcdo e certiddo de habite-se, planejando, supervisionando e
orientando a execucdo das relativas atividades de acordo com as exigéncias legais e
administrativas;

Coordenar e fiscalizar a execugdo dos servicos atinentes ao Departamento com base nas diretrizes
e competéncias da Secretaria; comandar e orientar 0s subordinados quanto ao desenvolvimento
das tarefas; Fazer cumprir normas internas;

Levar ao conhecimento do Secretario e Prefeito as medidas que considera importantes para 0
melhor rendimento dos trabalhos;

Expedir todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servigos gerais cuja execucao cumpre-
Ihe fiscalizar; planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos afetos a sua area de competéncia;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instruces e determinagdes do
secretario ou prefeito.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe da Secéo de Ensino Médio e/ou Comprovada
Fiscalizagéo experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicdo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional inerente a secdo de
Fiscalizacdo;

Planejar a execucdo dos servicos juntamente com 0s superiores com base nas legislagdes
urbanisticas referentes a fiscalizagdo; supervisionar aces junto aos fiscais e encarregados,
acompanhando e avaliando os servicos desenvolvidos pelo setor de fiscalizagéo;

Responsavel pela criacdo e controle de rotinas e mapas de fiscalizagao;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos junto a
Fiscalizagdo do Municipio;
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS
CPC-19 Encarregado | — Fiscalizacdo — | Restrito a servidor efetivo
FG I

Atribuicéo: Orientar os processos e protocolos a serem seguidos nas atividades de fiscalizacao;
Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios sobre as diretrizes de fiscalizagdo no
Municipio;

Assegurar e orientar para o fiel cumprimento das normas de seguranca, codigo de obras, lei de uso
e ocupacdo do solo e demais legislacdes urbanisticas pertinentes a fiscalizacao;

Acompanhar junto a chefia o planejamento e a execuc¢do dos servigos de fiscalizacéo;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrucdes e determinacGes do superior hierarquico.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA Il | REQUISITOS
CPC-20 Encarregado Il — Fiscalizagdo — | Restrito a servidor efetivo
FG Il

Atribuicéo: Orientar as atividades pertinentes ao setor de fiscalizacao;

Orientar a analise de indicadores e elaborar relatérios sobre as fiscalizagdes no Municipio;
Assegurar e acompanhar o fiel cumprimento das normas de seguranca, codigo de obras, lei de uso e
ocupacdo do solo e demais legislacdes urbanisticas pertinentes a fiscalizacéo;

Acompanhar e reportar a chefia a execucdo e rotina dos servicos de fiscalizagéo;

Outras atividades correlatas de acordo com as instrugdes e determinac¢des do superior hierdrquico.

CcODIGO CARGO REQUISITOS
CPC-18 Chefe da Secdo de Analise Ensino médio e/ou Comprovada
de Projetos experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da secéo.

Planejar a execucdo dos servicos juntamente com 0S respectivos superiores, supervisionar as
atividades de aprovacdo de projetos de parcelamento do solo, acompanhando e avaliando 0s
servigos relacionados desenvolvidos pelo setor de topografia e outras unidades;

Controlar o servico e responder pelas atividades inerentes a projetos e a aplicacao das legislacfes
urbanisticas de uso e ocupacdo do solo, notadamente, parcelamento do solo, desmembramentos,
remembramentos e retificacdo de area;

Assistir o superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrucdes e determinagdes do Diretor
ou Secretario.

| cODIGO | CARGO | REQUISITOS
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CPC-04 Diretor de Planejamento Ensino médio e/ou Comprovada
Estratégico experiéncia em  atividades
correlatas a area.

Atribuicéo:

Coordenar, supervisionar e dirigir unidades administrativas e operacionais do Departamento de
Planejamento Estratégico, integrante da Secretaria Municipal de Planejamento;

Coordenar os trabalhos inerentes ao planejamento, captacéo de recursos e servigos de prestacdo de
contas em geral, supervisionando e orientando a execucdo das atividades de acordo com as
exigéncias legais e administrativas; realizar o planejamento e coordenagédo de convénios;
Comandar e orientar os subordinados quanto ao desenvolvimento das tarefas;

Levar ao conhecimento do Secretario ou do Prefeito as medidas que considera importantes para o
melhor rendimento dos trabalhos;

Fazer cumprir normas internas referentes a sua area de atuacao;

Expedir todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servigcos gerais cuja execucao cumpre-lhe
fiscalizar;

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo de recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento dos trabalha afetos a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins de acordo com as instrucdes e determinac@es do Secretario
de Planejamento bem como do Prefeito Municipal.

CODIGO FUNCAO GRATIFICADA | | REQUISITOS

CPC-19 Encarregado | -  Servigos | Restrito a servidor efetivo
Administrativos — FG |

Atribuicdo: Orientar as atividades e processos administrativos pertinentes ao setor de
planejamento;

Orientar a andlise de indicadores e elaborar relatorios sobre os processos em andamento na
secretaria de planejamento;

Acompanhar, junto a direcdo, a execucdo dos servicos de planejamento, organizando, e
supervisionando as atividades de rotina da secretaria de planejamento, criando planilhas e emitindo
pareceres;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranca;

Outras atividades correlatas de acordo com as instru¢des e determinagdes do superior hierarquico.
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