LEI N2 6.371

DISPOE SOBRE A  REORGANIZACAO DA
ESTRUTURA DE CARGOS EM COMISSAO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA MUNICIPAL,
CRIA, EXTINGUE, ALTERA NOMENCLATURA,
DEFINE AS ATRIBUICOES DOS REFERIDOS
CARGOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio de Varginha,
Estado de Minas Gerais, por seus representantes na Céamara
Municipal, aprovou e eu, em seu nome, sanciono a seguinte
Lei,

Art. 12 A organizagdo da Administracgao
Piblica do Municipio de Varginha dar-se-& em consonadncia com
as disposigdes constantes da Constituigdo da Republica, da
Constituicdo do Estado de Minas Gerais e da Lei Organica do
Municipio.

Art. 292 As funcoes de confiancga,
exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos por
servidores de carreira nos casos, condigcdes e percentuais
minimos previstos nesta lei, destinam-se apenas as atribuigodes
de direcado, chefia e assessoramento.

Art. 32 O provimento dos cargos em
comissdo, de livre nomeagdo e exoneracao, na forma do art. 92,
“caput”, da Lei Orgénica do Municipio, devera ser feito de
forma a assegurar que, pelo menos 1/3 (um tergo) desses
cargos, sejam ocupados, exclusivamente, por servidores de
carreira técnica ou profissional, pertencentes ao quadro
efetivo do Municipio.

Art. 492 Os cargos de provimento em

comissao (CPC), integrantes da Administracgéao Publica
Municipal, destinados apenas as atribuigdes de direcado, chefia
e assessoramento, de acordo com suas abrangéncias,
hierarquias, responsabilidades e competéncias, serao
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estruturados em departamentos, divisdes, servigos, secdes e
assessorias, e serao ocupados, respectivamente, por diretores,
gerentes, supervisores, encarregados e assessores.

Paragrafo anico. Os cargos de
provimento em comissdo - CPC, observado o disposto no artigo
32, poderdao ser de recrutamento amplo ou restrito, conforme
dispuser esta lei.

Art. 52 Os cargos de provimento em
comissdao - CPC a que se refere o artigo anterior, de acordo
com o grau de complexidade e responsabilidade, terao seus
niveis funcionais identificados pelo simbolo “CPC” seguido dos
algarismos “1” a "“5".

Art. 62 Ficam criados no Quadro Geral
dos Servidores Puablicos do Municipio de Varginha, em
conformidade com a Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal, os seguintes Cargos de Provimento em Comissao -—
CPC, com lotacdo nos Orgdos e nas Secretarias Municipais abaixo
especificadas:

GABINETE DO PREFEITO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
o1 Chefe do Gabinete do Prefeito CPC 3
01 Assessor de Relagdes Institucionais CPC 2
01 Assessor de Relagdes Governamentais CPC 2
01 Assessor de Logistica e Segurancga CPC 2

GABINETE DO VICE-PREFEITO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Assessor de Logistica e Seguranca CPC 2
01 Assessor de Gabinete CpC 1

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Procurador-Geral do Municipio CPC 5
01 Subprocurador-Geral do Municipio CPC 4
01 Gerente da Divisao de Processos CPC 3
Administrativos e Contenciosos
01 Gerente da Divisdo de Execugao Fiscal CPC 3
02 Assessor de Apoio Estratégico CPC 2
01 Assessor de Gabinete CPC 1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Diretor do Departamento de Administragao CPC 4

01 Diretor do Departamento de Suprimentos CPC 4

01 Diretor do Departamento de Recursos CPC 4
Humanos

01 Diretor do Departamento de Tecnologia da CPC 4
Informagéao

01 Gerente da Divisao de Corregedoria CPC 3

01 Gerente da Divisdao de Patrimdénio e CPC 3
Servigos Gerais

o1 Supervisor do Servigco de Secretaria CPC 2
Geral

01 Supervisor do Servigco de Controle CPC 2
Patrimonial

01 Supervisor do Servico de Almoxarifado CPC 2
Central

01 Supervisor do Servicgo de CPC 2
Licitagdes/Outras Modalidades

01 Supervisor do Servigo de Planejamento e CPC 2
Coordenacao de Pregdes

01 Supervisor do Servigo de Controle de CPC 2
Pessoal

01 Supervisor do Servigco de Treinamento e CPC 2
Valorizacao

01 Supervisor do Servico de Psicologia CPC 2
Organizacional e Anadlise de
Comportamento

01 Supervisor do Servico de Tecnologia da CPC 2
Informagéao

01 Encarregado da Segcdo de Arquivo Geral CpC 1

01 Encarregado da Secao de Protocolo CpC 1

o1 Assessor de Gabinete CPC 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Gerente da Divisdo de Infraestrutura CPC 3
Rural

01 Supervisor do Servicgo de CPC 2
Comercializacao e Abastecimento
Agropecuario

01 Assessor de Gabinete CpPC 1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

ol Supervisor do Servigco de Auditoria CPC 2

01 Supervisor do Servico de Analise e CPC 2
Prestacdo de Contas

o1 Assessor de Gabinete CPC 1

SECRETARIA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Supervisor do Servigo de Desenvolvimento CPC 2
de Negbcios
01 Assessor de Gabinete CPC 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAgﬁO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Diretor do Departamento Geral de Ensino CPC 4
01 Supervisor do Servigco de Manutencao de CPC 2
Unidades Escolares
01 Supervisor do Servigo Administrativo CPC 2
01 Encarregado da Secdo de Controle de CpC 1
Pessoal
o1 Assessor de Gabinete CPC 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Supervisor de Servigo Administrativo CPC 2
01 Supervisor do Servigo de Manutengado de CPC 2
Campos e Quadras Esportivas
01 Supervisor do Servigo de Atividades CPC 2
Esportivas
01 Supervisor do Servigo de Atividades de CPC 2
Lazer
o1 Supervisor do Servigo de Administracao CPC 2
do Centro de Artes e Esportes Unificados
- CEU
01 Encarregado de Secdo de Controle de CpC 1
Pessoal
01 Encarregado de Secao de Almoxarifado CpPC 1
o1 Assessor de Gabinete CPC 1
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SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Diretor do Departamento Contéabil CPC 4
Financeiro

01 Diretor do Departamento de Controle de CPC 4
Arrecadacao e Cadastro Mobiliario

01 Supervisor do Servigo de Tesouraria CPC 2

o1 Supervisor do Servigo de Cadastro CPC 2
Mobiliario

01 Supervisor do Servigo de Controle do CPC 2
Imposto sobre Transmissao de Bens
Iméveis - ITBI e Certiddao Negativa de
Débito - CND

o1 Supervisor do Servigo de Divida Ativa CPC 2

o1 Assessor de Gabinete CPC 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Gerente da Divisao de Relagbes com a CPC 3
Comunidade-Orgamento Participativo

o1 Gerente da Divisao de Comunicagao e CPC 3
Marketing

01 Assessor de Comunicacgao CPC 2

01 Supervisor do Servigo de Ouvidoria CPC 2
Municipal

o1 Assessor de Publicidade Institucional CPC 1

01 Assessor de Gabinete CPC 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAQAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

o1 Gerente da Divisao de Desenvolvimento CPC 3
Social

01 Gerente da Divisado de Habitacgao CPC 3

01 Supervisor do Servigco de Programas CPC 2
Sociais

o1 Supervisor do Servigco de Acessibilidade CPC 2
e Mobilidade Urbana

01 Supervisor do Servigco de Programas CPC 2
Habitacionais

01 Supervisor do Servigco de Protecado e CPC 2
Defesa do Consumidor - PROCON

01 Encarregado da Secdo de Cadastro e CPC 1
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Registro

01 Encarregado da Secdo de Controle e CPC 1
Fiscalizagcao Alimentar

o1 Assessor de Gabinete CPC 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

o1 Supervisor do Servigo de Planejamento, CPC 2
Gestao e Fiscalizagdo Ambiental

01 Supervisor do Servigco de Coleta de Lixo CPC 2
Domiciliar e Coleta Seletiva

01 Supervisor do Servigo de Administracéao CPC 2
de Parques Municipais

o1 Supervisor do Servigo de Defesa e Bem CPC 2
Estar Animal

01 Supervisor do Servigo de Controle e CPC 2
Fiscalizagcdo de Veiculos e CaminhoGes
Coletores/Compactadores de Lixo

01 Assessor de Gabinete CPC 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Diretor do Departamento Municipal de CPC 4
Transporte e Tréansito

01 Diretor de Departamento de CPC 4
Infraestrutura e Manutencéao

o1 Gerente da Divisado de Manutencado de Vias CPC 3
Pablicas, Pragas e Jardins

01 Gerente da Divisdo de Manutencao de CPC 3
Frota de Veiculos, Maquinas e
Equipamentos

01 Supervisor do Servico de Logistica e CPC 2
Frota de Veiculos

01 Supervisor do Servigo de Transporte CPC 2
Urbano, Escolares e Taxis

01 Supervisor do Servigo de Limpeza Publica CPC 2

01 Supervisor do Servigo de Terraplenagem CPC 2

01 Supervisor do Servigo Administrativo CPC 2

01 Supervisor do Servigo de Pavimentacgao CPC 2
Asfdltica e Drenagem Pluvial

01 Encarregado da Segadao de Oficina Mecénica CPC 1
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01 Encarregado da Secadao de Manutencao de CpPC 1
Préprios Publicos, Pracas e Jardins

01 Encarregado da Segcdo de Controle de CPC 1
Pessoal

01 Assessor de Gabinete CPC 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Diretor do Departamento de CPC 4
Geoprocessamento

01 Diretor do Departamento de Planejamento CPC 4

o1 Supervisor do Servigo de Planejamento CPC 2

01 Supervisor do Servigo de Topografia e CPC 2
Desenho

01 Assessor de Gabinete CPC 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Diretor do Departamento de Administracgao CPC 4
e Financas

01 Diretor do Departamento de Regulacao, CPC 4
Controle, Avaliacao e Auditoria

01 Diretor do Departamento de Urgéncias e CPC 4
Emergéncias

01 Gerente da Divisao de Assisténcia CPC 3
Farmacéutica

o1 Gerente da Divisado de Politicas e AcgOes CPC 3
de Saude das Redes de Atencdo Primaria e
Secundaria

o1 Supervisor do Servigo Administrativo e CPC 2
Financeiro

o1 Supervisor do Servigco de Controle de CPC 2
Sistemas de Saude

o1 Supervisor do Servigo Ambulatorial de CPC 2
Urgéncia e Emergéncia

01 Supervisor do Servigo Especializado de CPC 2
Fisioterapia

01 Supervisor do Servigo de Transporte Fora CPC 2
do Domicilio

01 Encarregado da Secdo de Controle e CpPC 1
Avaliagcado da Assisténcia

01 Encarregado da Secdo de Informagcdo de CpPC 1
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Sistemas Assistenciais

01 Encarregado da Segdo de Controle de CPC 1
Pessoal

01 Encarregado da Secao de Almoxarifado de CPC 1
Materiais e Medicamentos

01 Assessor de Gabinete CpPC 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Supervisor do Servigo de Turismo e CPC 2
Comércio

01 Supervisor do Servigco de Operacdes do CPC 2
Terminal Aeroportudrio Municipal

01 Supervisor do Servico de Operacdes do CPC 2
Terminal Rodoviéario

01 Encarregado da Segdo de Coordenagdo do CPC 1
Complexo Turistico

o1 Assessor de Gabinete CpPC 1

Art. 72 A descrigao, especificacao,
nivel, formacdo especifica, requisitos legais, requisitos
funcionais, conhecimentos especificos e forma de recrutamento
sdo aqueles constantes do ANEXO I desta Lei.

Art. 892 Ficam extintos no Quadro Geral
dos Servidores Puablicos do Municipio de Varginha, em
conformidade com a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal, os seguintes Cargos de Provimento em Comissao -—
CPC, existentes nos Orgdos e nas Secretarias Municipais abaixo
especificados:

GABINETE DO PREFEITO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Chefe do Gabinete do Prefeito CPC 5
01 Assessor Adjunto I CPC 5
01 Assessor Executivo CPC 4
01 Assessor Adjunto II CPC 4
01 Assessor de Captacao de Recursos CPC 4

GABINETE DO VICE-PREFEITO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Assessor Executivo CPC 4
01 Assessor de Gabinete Vice-Prefeito CPC 3
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Procurador-Geral CPC 7
01 Assessor Adjunto do Procurador Geral CPC 4
01 Assessor Técnico CPC 4
01 Assessor de Gabinete CPC 3
01 Chefe do Departamento de Execucado Fiscal CPC 6

e Contencioso
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Chefe do Servigo de Auditoria CPC 4
01 Chefe do Servico de Analise e Prestacgao CPC 4

de Contas
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Chefe do Departamento de Administracgao CPC 6
Geral

01 Chefe do Departamento de Suprimentos e CPC 6
Manutencdo Patrimonial

01 Chefe do Departamento de Recursos CPC 6
Humanos

01 Chefe do Departamento de Tecnologia da CPC 6
Informagéao

01 Chefe da Divisao de Corregedoria CPC 5

o1 Chefe do Servigco de Secretaria Geral CPC 4

01 Chefe do Servico de Controle Patrimonial CPC 4

01 Chefe do Servigco de Controle de Pessoal CPC 4

01 Chefe do Servico de Gestado de Telefonia, CPC 4
Energia Elétrica e Agua

o1 Chefe do Servigo de Desenvolvimento de CPC 4
Pessoal

01 Chefe do Servigo de Licitagdes/Outras CPC 4
Modalidades

01 Chefe do Servigco de Planejamento e CPC 4
Coordenacao de Pregdes

01 Chefe do Servigo de Almoxarifado Central CPC 4

01 Chefe do Servigo de Psicologia CPC 4
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Organizacional e Analise de
Comportamento
01 Chefe do Setor de Protocolo CPC 3
01 Assessor de Gabinete CPC 3
01 Chefe do Setor de Arquivo Geral CPC 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Chefe da Divisao de Infraestrutura Rural CPC 5
o1 Chefe do Servigo de Comercializagado e CPC 4
Abastecimento Agropecuério
01 Assessor de Gabinete CPC 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQﬁO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Chefe do Departamento Educacional CPC 6
01 Chefe do Servico de Administracdo dos CPC 4
Centros de Aprendizagem e Integracao de
Cursos - CAIC
01 Chefe do Servigco Administrativo CPC 4
01 Assessor de Gabinete CPC 3
01 Chefe do Setor de Pessoal CPC 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Chefe do Servico de Gerenciamento e CpPC 4
Manutencdo da Sede
01 Chefe do Servico de Gerenciamento e CPC 4
Manutencdo Externa
01 Chefe do Servigco de Esportes CpC 4
o1 Chefe do Servigo de Lazer CPC 4
01 Chefe do Servico de Administracadao do CPC 4
Centro de Artes e Esportes Unificados -
CEU
01 Assessor de Gabinete CPC 3
01 Chefe do Setor de Pessoal CPC 3
01 Chefe do Setor de Almoxarifado CPC 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Chefe do Departamento Contébil CPC 6
Financeiro
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01 Chefe do Departamento de Controle de CPC 6
Arrecadacao e Cadastro Mobiliario
01 Chefe do Servigco de Cadastro Mobiliario CPC 4
01 Chefe do Servigo de Controle do Imposto CPC 4
sobre Transmissdo de Bens Imoveis - ITBI
e Certidao Negativa de Débito - CND
01 Chefe do Servigco de Tesouraria CPC 4
01 Chefe do Servico de Divida Ativa CPC 4
o1 Assessor de Gabinete CPC 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Chefe da Divisdo de Relagbes com a CPC 5
Comunidade - Orgamento Participativo
01 Chefe da Divisdo de Comunicacao CPC 5
01 Chefe do Servigo de Imprensa CPC 4
o1 Chefe do Servico de Ouvidoria Municipal CPC 4
01 Assessor de Publicidade Institucional CPC 3
01 Assessor Gabinete CPC 3

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAQAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Chefe da Divisdo de Desenvolvimento CPC 5
Social

o1 Chefe da Divisao de Habitagao CPC 5

o1 Chefe da Divisao de Protegdo e Defesa do CPC 5
Consumidor - PROCON

01 Advogado do CREAS CPC 4

01 Chefe do Servigco de Programas Sociais CPC 4

01 Chefe do Servigo de Programas CPC 4
Habitacionais

01 Chefe do Servigo de Acessibilidade e CPC 4
Mobilidade Urbana

01 Assessor de Gabinete CPC 3

01 Chefe do Setor de Cadastro e Registro CPC 3

01 Chefe do Setor de Controle e CPC 3
Fiscalizagcdo Alimentar

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E TECNOLOGIA
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Chefe do Servigo de Integracao CPC 4
Empresarial

01 Assessor de Gabinete CPC 3
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Fiscalizagcdo de Veiculos e CaminhoGes

Coletores/Compactadores de Lixo

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Chefe do Servigo de Coleta de Lixo CPC 4

01 Chefe do Servigo de Planejamento, Gestao CPC 4
e Fiscalizacao Ambiental

01 Chefe do Servigo de Gerenciamento de CPC 4
Parques Municipais

o1 Chefe do Servigo de Defesa e Bem Estar CPC 4
Animal

01 Assessor de Gabinete CPC 3

01 Chefe do Servigo de Controle e CPC 4

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Chefe do Departamento Municipal de CPC 6
Transporte e Tréansito

01 Chefe do Departamento de Infraestrutura CPC 6
e Manutencéo

o1 Chefe da Divisdo de Manutencao de Vias CPC 5
Publicas, Pracas e Jardins

01 Chefe do Servigco de Controle de Frota de CPC 4
Veiculos

01 Chefe do Servigo de Limpeza Publica CPC 4

01 Chefe do Servigco de Transporte CPC 4

01 Chefe do Servico de Terraplenagem CPC 4

01 Chefe do Servico de Controle do CPC 4
Transporte Urbano

01 Chefe do Servigo Administrativo CPC 4

o1 Chefe do Servicgo de Pavimentacgao CPC 4
Asfaltica e Rede Pluvial

01 Chefe do Setor de Ferramentaria CPC 3

01 Chefe do Setor de Drenagem CpC 3

01 Assessor de Gabinete CPC 3

01 Chefe do Setor de Pessoal CPC 3

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Chefe do Departamento de Planejamento CPC 6

01 Chefe do Departamento de CPC 6
Geoprocessamento
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01 Chefe do Servico de Topografia e Desenho CPC 4

01 Chefe do Servigco de Planejamento CPC 4

01 Assessor de Gabinete CPC 3

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Chefe do Departamento de Urgéncias e CPC 6
Emergéncias

01 Chefe do Departamento de Administracgdo e CPC 6
Financas

01 Chefe do Departamento de Regulacgao, CPC 6
Controle, Avaliagdo e Auditoria

01 Chefe da Divisao de Assisténcia CPC 5
Farmacéutica

01 Chefe da Divisado de Politicas e Acgdes de CPC 5
Sauide das Redes de Atencado Primaria e
Secundaria

01 Chefe da Divisado de Redes Assistenciais CPC 5

01 Chefe do Servigo Administrativo CPC 4

o1 Chefe do Servigo Especializado de CPC 4
Fisioterapia

01 Chefe do Servigo de Transporte CPC 4

01 Chefe do Servigco Administrativo e de CPC 4
Regulacdo de Sistemas de Saude

o1 Assessor de Gabinete CPC 3

01 Chefe do Setor de Controle e Avaliagao CPC 3
da Assisténcia

01 Chefe do Setor de Informacdao de Sistemas CPC 3
Assistenciais

01 Chefe do Setor de Pessoal CPC 3

01 Chefe do Setor de Almoxarifado Geral CPC 3

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

o1 Chefe do Servico de Turismo e Comércio CPC 4

01 Chefe do Servico de Administragdo do CPC 4
Aeroporto Municipal

01 Chefe do Servico de Administracdo do CPC 4
Terminal Rodoviario

01 Chefe do Setor de Coordenacdao do CPC 3
Complexo Turistico

o1 Assessor de Gabinete CPC 3
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Art.

Agentes Politicos abaixo relacionados:
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92 Ficam mantidos no Quadro Geral
dos Servidores Puablicos do Municipio de Varginha,

os Cargos de

Turismo e Comércio

QUANTIDADE SECRETARIA TITULAR DO CARGO
01 Secretaria Municipal de Secretdrio Municipal de
Administracao Administragao
01 Secretaria Municipal de Secretdrio Municipal de
Agricultura e Pecuéaria Agricultura e Pecuéaria
01 Secretaria Municipal de Secretdrio Municipal de
Controle Interno Controle Interno
01 Secretaria Municipal de Secretdrio Municipal de
Desenvolvimento Econdmico Desenvolvimento
Econdmico
01 Secretaria Municipal de Secretdrio Municipal de
Educacao Educacgao
01 Secretaria Municipal de Secretdrio Municipal de
Esporte e Lazer Esporte e Lazer
01 Secretaria Municipal da Secretdrio Municipal da
Fazenda Fazenda
01 Secretaria Municipal Secretario Municipal de
Governo Governo
01 Secretaria Municipal de Secretario Municipal de
Habitacao e Habitacao e
Desenvolvimento Social Desenvolvimento Social
01 Secretaria Municipal de Secretario Municipal de
Meio Ambiente Meio Ambiente
01 Secretaria Municipal de Secretario Municipal de
Obras e Servigos Urbanos | Obras e Servigos Urbanos
01 Secretaria Municipal de Secretdrio Municipal de
Planejamento Urbano Planejamento Urbano
01 Secretaria Municipal de Secretdrio Municipal de
Saude Sauade
01 Secretaria Municipal de Secretdrio Municipal de

Turismo e Comércio

Art. 10.

Os vencimentos dos Cargos de
Provimento em Comissao (CPC’s) criados por esta Lei,

guardarao

correspondéncia com aqueles ora extintos e que tiveram os seus

valores reajustados pela Lei Municipal n¢9

janeiro de 2017, passando a vigorar conforme descritos no

quadro abaixo:
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CPC EXTINTO | CPC CRIADO VENCIMENTO
CORRESPONDENTE

CPC 3 CpPC 1 RS 1.877,00

CPC 4 CPC 2 RS 3.072,92

CPC 5 CPC 3 RS 3.824,68

CPC 6 CPC 4 RS 4.888,67

CpC 7 CPC 5 RS 7.446,53

Paragrafo dnico. A transposicao dos
niveis de CPC ora extintos para os criados através da presente
lei, nado tera reflexo na remuneragcdao de servidores ativos e
inativos  beneficiados com a estabilidade remuneratoéria
prevista na Lei Municipal n2 4.864/2008, alteradas pelas Leis
Municipais n2 5.510/2011, n? 5.726/2013 e n2 6.070/2015.

Art. 11. O Departamento de Recursos
Humanos tomard as devidas providéncias para a adequacao das
medidas constantes nesta Lei ao seu sistema operacional.

Art. 12. O Prefeito Municipal baixara
os atos proprios e necessarios, objetivando a fiel aplicagao
da presente Lei, principalmente quanto ao preenchimento dos
Cargos Comissionados ora criados.

Art. 13. O exercicio de Cargo de
Provimento em Comissdo — CPC exige de seu ocupante integral
dedicacdo ao servigo, podendo o servidor ser convocado sempre
que houver interesse da administracao.

Art. 1l4. Fica expressamente proibida a
nomeagado de cdénjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o 392 grau, inclusive da
autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica
investido em cargo de diregdo, chefia ou assessoramento, para
exercicio de <cargo em comissdao de confiangca ou funcgao
gratificada.

Art. 15. O Relatério de Estimativa
do Impacto Orcamentario-financeiro consta do Anexo II desta
Lei.

Art. 16. Correrao a conta de
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dotagcdes orcamentarias préprias, as despesas oriundas da
execucao desta Lei, podendo o Prefeito Municipal suplementa-
las, caso necessario, observando-se para esse fim, o disposto
na Lei Federal 4.320/1964.

Art. 17. Esta Lei entra em vigor na
data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario,
em especial aquelas constantes das Leis Municipais n@9s
5.442/2011, 5.586/2012, 5.589/2012, 5.607/2012, 5.788/2013,
5.873/2014, 5.928/2014, 6.038/2015, 6.076/2015, 6.154/2015,
6.261/2017, 6.259/2017, 6.311/2017 e 6.340/2017.

Mando, portanto, a todas as autoridades
a quem o conhecimento e execugdo desta Lei pertencer, que a
cumpram e a facam cumprir, t&o inteiramente como nela se
contém.

Prefeitura do Municipio de Varginha,
17 de novembro de 2017; 1352 da Emancipagcao Politico-
Administrativa do Municipio.

ANTONIO SILVA
PREFEITO MUNICIPAL

LUIZ FERNANDO ALFREDO CARLOS HONORIO OTTONI JUNIOR
SECRETARIO MUNICIPAL DE SECRETARIO MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO GOVERNO

EVANDRO MARCELO DOS SANTOS
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO I

INDICE DESCRITIVO DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Quadro 1l: Chefia de Gabinete do Prefeito

GABINETE DO PREFEITO

I TITULAR DO CARGO CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
IT NIVEL FUNCIONAL CPC 3
III | FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino superior completo, com

formagcdo em administragado de
empresas, ciéncias contébeis,
economia, gestao pablica ou

correlata.

IV REQUISITOS LEGAIS | =———————

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Boa comunicabilidade, bom
relacionamento interpessoal,
capacidade de lideranga,
organizagao, iniciativa e
disponibilidade.

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | Experiéncia profissional

VIT RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do Prefeito,
incumbindo-lhe chefiar o Gabinete do Prefeito, planejar,
coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos demais
assessores do Gabinete, participar da formulagcdo e execugao
das politicas plblicas e das dquestdes administrativas e

operacionais.
PRINCIPAIS ATRIBUIQéES:

I — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as
atividades dos demais assessores do Gabinete do Prefeito;

II — responsabilizar-se pela tramitacdo e triagem dos
processos administrativos que aportam ao Gabinete do Prefeito;

III — receber e atender vereadores, autoridades, municipes,
empresarios, fornecedores e servidores, com urbanidade e
presteza, resolvendo as questdes no ambito de sua competéncia
ou submetendo-as a apreciacdao do Prefeito ou, se for o caso,
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encaminhando-as aos setores competentes para resolvé-las;

IV — agendar, coordenar, acompanhar e registrar as audiéncias
e reunides cuja pauta exija a presenga do Prefeito;
\'4 — atender pessoalmente os Secretérios Municipais,

encaminhando ao Prefeito os assuntos que dependam de sua
decisao ou agendando com este as audiéncias por aqueles
solicitadas;

VI — convocar os Secretdrios Municipais para as reuniodes
peridédicas com o Prefeito, organizando a sua pauta;

VII — supervisionar a organizacao da agenda do Prefeito;

VIII — representar o Prefeito em eventos e solenidades quando
lhe for delegada essa atribuigao;

IX — visitar, a pedido do Prefeito ou por iniciativa prépria,
qualquer setor da Prefeitura, inspecionando o seu
funcionamento, suas necessidades, reivindicagdes e eventuais
deficiéncias, relatando e sugerindo ao Prefeito as
providéncias que entender cabiveis;

X — exercer outras fungdes correlatas ou delegadas pelo
Prefeito.

Quadro 2: Assessoria de Relacoes Institucionais

GABINETE DO PREFEITO

T TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE RELAQ@ES
INSTITUCIONAIS

II | NIVEL CPC 2

III | FORMACAO ESPECIFICA Ensino superior completo, com
formagcdo em Relacdes Publicas,
Publicidade, Jornalismo ou

Gestao Pablica.

IV | REQUISITOS LEGAIS |  =————————e

V | REQUISITOS FUNCIONAIS Boa comunicabilidade, bom
relacionamento interpessoal,
disponibilidade, conhecimento

de informatica e boa redacgao.

VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia profissional

VIT | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do Prefeito,
incumbindo-lhe assessorar o Prefeito em suas relacdes com oOs
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demais poderes constituidos, a comunidade, os ©6rgaos de
imprensa, os sindicatos, as entidades da sociedade civil, as
instituig¢des ndo governamentais e com os demais setores da
Prefeitura.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — organizar a agenda diaria do Prefeito, registrando a
cronologia de eventos que demandem a sua presencga;

II — organizar e gerenciar o banco de dados referentes aos
atendimentos de autoridades, vereadores, municipes,
empresarios, fornecedores e servidores atendidos pelo Gabinete
do Prefeito;

III — responsabilizar-se pela triagem das informacgdes, pela
comunicacdo dos atos e decisbdes e pela divulgagcdo da agenda
diaria do Prefeito;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servigo de protocolo do Gabinete do
Prefeito;

V — assessorar o Prefeito na administracdo das redes sociais e
de sua utilizagdo na publicidade das politicas publicas e das
acdes governamentais desenvolvidas pelo Prefeito;

VI — monitorar a comunicagdo via internet, responsabilizando-
se pelo recebimento e envio de mensagens através da “web”
(e-mail’s);

VII — manter permanente interagdo com a Assessoria de
Comunicagdo da Prefeitura, fornecendo a esta todas as
informagdes a respeito das ag¢des institucionais do Prefeito;
VIII — assessorar o Prefeito em suas relagcdes com a Camara de
Vereadores, organizando a agenda de atendimento e monitorando
o atendimento de seus pleitos;

IX — organizar agenda de atendimento e assessorar o Prefeito
nas audiéncias com municipes, entidades nao governamentais,
organizagdes religiosas, sindicatos e associagodes;

X — exercer outras funcdes correlatas ou delegadas pelo
Prefeito.

Quadro 3: Assessoria de Relacgoes Governamentais

GABINETE DO PREFEITO
I | TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE RELACOES
GOVERNAMENTAIS
II | NIVEL CPC 2
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III | FORMACAO ESPECIFICA Ensino superior completo, com
formacdo em Gestdo Publica,
Direito, Economia ou Ciéncias

Contéabeis.

IV | REQUISITOS LEGAIS |  ————m—————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Boa comunicabilidade, bom
relacionamento interpessoal,
disponibilidade, conhecimento
da organizacao politico-

administrativa do pais.

VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | Experiéncia profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do Prefeito,
incumbindo-lhe assessorar o Prefeito em suas relacdes com oOs
diversos 6rgaos dos governos federal e estadual, especialmente
nas acoes relacionadas a captacado de recursos.

PRINCIPAIS ATRIBUIQ()ES :

I — assessorar o Prefeito na prospecgdo de recursos para
investimentos e custeio disponibilizados pelo governo federal;
II — assessorar o Prefeito na prospecgdo de recursos para

investimentos e custeio disponibilizados pelo governo
estadual;

III — assessorar o Prefeito na habilitagdo do Municipio nos
programas instituidos pelo governo federal através de seus
ministérios;

IV — assessorar o Prefeito na habilitagdo do Municipio nos
programas instituidos pelo governo estadual através de suas
secretarias;

IV — assessorar o Prefeito na obtencdo de financiamentos
concedidos por instituigodes de crédito oficiais aos
Municipios, destinados a projetos de infraestrutura urbana, de
saide, de educagao, de seguranga e de melhoria da gestao
puiblica;

V — responsabilizar-se pela manutencdo de cadastro atualizado
do Municipio Jjunto aos governos federal e estadual, com
atualizagcdo permanente de certiddes e outros documentos
pertinentes;
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VI — monitorar permanentemente os meios de comunicacgao, em
especial as paginas dos ministérios na “web” e de outros
6rgados federais e estaduais, na busca de informagdes a
respeito de programas e incentivos aos Municipios;

VII — acompanhar o andamento dos processos de captagado de
recursos e de obtencdo de financiamentos nos O6rgaos
competentes;

VIII — atender a todas as solicitagbdes e formalidades
necessarias a viabilizagcdo de emendas parlamentares destinadas
ao Municipio;

IX — assessorar o Prefeito no acompanhamento da correta
aplicacdo dos recursos oriundos de programas e financiamentos
patrocinados por outras esferas de governo;

IX — participar de eventos, congressos e semindrios que tenham
como objetivo capacitar os Municipios a se habilitarem nos
programas financiados pelos governos federal e estadual;

X — acompanhar, se necessario, o Prefeito em suas visitas a
6rgaos de outras esferas de governo gque dependam de sua
presenca para liberacdo de recursos para o Municipio.

Quadro 4: Assessoria de Logistica e Seguranca

GABINETE DO PREFEITO

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE LOGISTICA E SEGURANCA
II NIVEL CPC 2
IIT FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino médio completo, motorista

com habilitagado AD.

Iv REQUISITOS LEGAIS

v REQUISITOS FUNCIONAIS | Bom relacionamento interpessoal,
disponibilidade para viagens.

VI CONHECIMENTOS Experiéncia profissional
ESPECIFICOS comprovada em transporte,
viagens, mecanica de veiculos e
controle de frota.

VII RECRUTAMENTO Restrito.

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do Prefeito,
incumbindo-lhe assessorar o Prefeito e acompanhd-lo em seus
deslocamentos dentro do Municipio, em viagens para outras
localidades, zelar pela sua seguranga e inspecionar as
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condigdes de manutengdo e seguranga dos veiculos que atendem
ao Gabinete do Prefeito.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Prefeito no seu planejamento de viagens e nos
deslocamentos dentro do Municipio;
II — assessorar o Prefeito na inspegcdo das condigdes de

manutencao, abastecimento e seguranca dos veiculos utilizados
em seus deslocamentos e viagens;

III — acompanhar o Prefeito nas viagens, visitas a obras e
setores da Prefeitura e em eventos de qualquer natureza,
zelando pela sua seguranga;

IV — acompanhar, quando solicitado, os demais assessores do
Gabinete do Prefeito, em seus deslocamentos no Municipio e
viagens para outras localidades, gquando autorizados e no
interesse do servicgo;

V — conduzir-se e vestir-se de forma condizente com a
importéancia do cargo e dos eventos a que tiver que comparecer
ou participar junto com o Prefeito;

VI — participar de cursos de capacitagdo patrocinados pelo
Municipio para melhor desempenho de suas funcgdes;
VII — observar, fielmente, quando na direcdo de veiculos

transportando o Prefeito ou seus assessores, as normas de
seguranca de trénsito e de direcado defensiva;

VIII — exercer outras funcdes correlatas ou delegadas pelo
Prefeito.

Quadro 5: Assessoria de Logistica e Seguranca

GABINETE DO VICE-PREFEITO

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE LOGISTICA E
SEGURANGCA

II | NIVEL CPC 2

III | FORMACAO ESPECIFICA Ensino médio completo, motorista
com habilitagdo AD.

IV | REQUISITOS LEGAIS |  =—————————

V | REQUISITOS FUNCIONAIS Bom relacionamento interpessoal,
disponibilidade para viagens.

VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | Experiéncia profissional
comprovada em transporte,
viagens, mecénica de veiculos e
controle de frota.
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| VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do Vice-
Prefeito, incumbindo-1lhe assessorar o Vice-Prefeito e
acompanhd-lo em seus deslocamentos dentro do Municipio, em
viagens para outras localidades, zelar pela sua seguranga e
inspecionar as condigbdes de manutengdo e seguranga dos
veiculos que atendem ao Gabinete do Vice-Prefeito.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;6ES :

I — assessorar o Vice-Prefeito no seu planejamento de viagens
e nos deslocamentos dentro do Municipio;
II — assessorar o Vice-Prefeito na inspecadao das condigdes de

manutencao, abastecimento e seguranca dos veiculos utilizados
em seus deslocamentos e viagens;

III — acompanhar o Vice-Prefeito nas viagens, visitas a obras
e setores da Prefeitura e em eventos de qualquer natureza,
zelando pela sua seguranga;

IV — acompanhar, quando solicitado, os demais assessores do
Gabinete do Vice-Prefeito, em seus deslocamentos no Municipio
e viagens para outras localidades, quando autorizados e no
interesse do servigo;

V — conduzir-se e vestir-se de forma condizente com a
importéancia do cargo e dos eventos a que tiver que comparecer
ou participar junto com o Vice-Prefeito;

VI — participar de cursos de capacitagdo patrocinados pelo
Municipio para melhor desempenho de suas fungdes;
VII — observar, fielmente, quando na direcdo de veiculos

transportando o Vice-Prefeito ou seus assessores, as normas de
seguranga de trénsito e de direcao defensiva;

VIII — exercer outras funcdes correlatas ou delegadas pelo
Prefeito.

Quadro 6: Assessoria de Gabinete

GABINETE DO VICE-PREFEITO
I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |NIVEL CPC 1
III |[FORMACAO ESPECIFICA Minimo Ensino Médio Completo
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Iv |REQUISITOS LEGAIS | =————————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Boa comunicabilidade, bom
relacionamento interpessoal,
disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacgéo.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do
Vice-Prefeito, incumbindo-lhe assessorar o Vice-Prefeito em
suas relagcdes em suas relagbes com os demais poderes
constituidos, a comunidade, os o6rgaos de imprensa, os
sindicatos, as entidades da sociedade civil, as instituigodes
nao governamentais e com os demais setores da Prefeitura.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — assessorar o Secretadrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;
III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicagao
dos atos e decisdes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedigcdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — Controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas ao
sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderegada ao
Secretdrio, determinando a triagem dos assuntos e assessorando o
Secretario na confecgcdo das respostas e encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparagcdo da estrutura fisica de
material e apoio;

VIII - permanecer a disposigdo do Secretario Municipal para dar a
ele suporte na execugdo de tarefas de urgéncia e de interesse do
Municipio;

IX — exercer outras fungbes correlatas ou delegadas pelo
Secretéario.
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Quadro 7: Procurador-Geral do Municipio

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I TITULO DO CARGO PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO
II NIVEL CPC 5
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
III Direito
v REQUISITOS LEGAIS Cidadaos maiores de trinta anos,
de notéavel saber juridico,

regularmente inscrito na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB) e
reputacdo ilibada, com no minimo
trés anos no exercicio da
advocacia ou em cargo de carreira
juridica de Estado

\% REQUISITOS FUNCIONAIS

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

VII |RECRUTAMENTO

Livre designacdo pelo Prefeito
Municipal

DESCRICAO SUMARIA:

O Procurador-Geral do Municipio é o mais elevado o6rgao de
assessoramento juridico do Poder Executivo Municipal, sendo

~

submetido a direta, pessoal e imediata supervisado do Prefeito
Municipal, cabendo-lhe representar o Municipio em juizo, ativa

e passivamente.

ATRIBUIQGES E PRERROGATIVAS:

I - dirigir a Procuradoria Geral do Municipio, superintender e
coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuacgao;

II — representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e
passivamente;

III — receber, pessoalmente, citacgoes, intimagdes ou
notificagdbes nas agdes Judiciais propostas pelo e contra o
Municipio;

IV — despachar com o Prefeito Municipal, assessorando-o
diretamente em assuntos de natureza juridica;

V — promover o controle interno da constitucionalidade e da

legalidade dos atos da Administragdo Pablica Municipal;

VI - sugerir ao Prefeito

medidas de carater juridico,

reclamadas pelo interesse publico;
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VII - representar institucionalmente o Prefeito junto ao Poder
Judicidrio, Ministério Publico, Tribunais de Contas ou em
eventos juridicos;

VIII - apresentar as informagdes a serem realizadas pelo
Prefeito, nas acOes de controle de constitucionalidade e nas
relativas a medidas impugnadoras de ato ou omissao municipal;
IX — propor quaisquer acgdes judiciais de interesse do
Municipio e, privativamente, a Acdo Civil Publica e a Agao
Direta de Inconstitucionalidade;

X — indicar a autoridade judicidria dia, hora e local, a fim
de ser ouvido em processo Jjudicial, apds receber cépia da
peticdo inicial ou da defesa que o arrolou como testemunha,
conforme estabelecido no art. 454 e seu inciso V e § 19, do
Cédigo de Processo Civil Brasileiro;

XI - requisitar a qualquer 6rgdo da Administragdo Direta ou
Indireta Municipal, estabelecendo prazo para resposta,
elementos de fato e ou documentos relativos as alegacdes e aos
pedidos do autor de agdo proposta contra o Municipio, bem como
para instrucdo das acdes em que o Municipio tenha interesse ou
componha o polo ativo;

XII — determinar, quando consumada a prescrigcao, apoés
audiéncia do Secretario Municipal de Fazenda, o cancelamento
do crédito tributdrio nado executado submetido a anédlise da
PGM;

XIII — requerer o reconhecimento da prescrigcdo dos créditos
tributarios nas execugdes fiscais em andamento, informando ao
Secretario Municipal de Fazenda e ao Chefe do Poder Executivo,
as razdes que a ela deram causa;

XIV — determinar o protesto de certiddes de divida ativa, nos
casos em que a agao de execucado fiscal esteja ajuizada;

XV — autorizar, privativamente, o ndo ajuizamento de agdes e a
ndo interposigcdo ou a desisténcia de recursos judiciais, assim
como a desisténcia ou a extingdo das agdes em curso, bem como
realizar ou autorizar a celebragdo de acordos judiciais ou
extrajudiciais, exclusivamente nos casos em que a controvérsia
juridica estiver sumulada pelo Supremo Tribunal Federal ou
pelos Tribunais Superiores ou for objeto de decisdo em sede de
repercussao geral;

XVI — propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal a edigdo de
lei especifica e autorizativa, a fim de celebrar acordos em
casos nao abarcados no inciso XV do presente artigo;

XVII - fixar a interpretacdo da Constituigcdo Federal, da
Constituigdo Estadual e das 1leis federais, estaduais e
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municipais, dos tratados e dos demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida pelos ©O6rgaos e pelas entidades da
Administracao Direta e Indireta Municipal;

XVIII - unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a
correta aplicacao das leis, prevenir e dirimir as
controvérsias entre os 6rgaos publicos municipais;

XIX - editar enunciados de sumula administrativa ou instrugodes
normativas, resultantes de Jjurisprudéncia iterativa dos
tribunais;

XX — proferir decisdao nos ©processos de sindicancia e
administrativos disciplinares promovidos contra procuradores
municipais e ou demais servidores lotados na Procuradoria
Geral, aplicando-lhes as penalidades cabiveis, salvo a de
demissao;

XXI — encaminhar ao Prefeito para homologagdo, a 1lista de
aprovados em concursos puUblicos de ingresso na carreira de
procurador municipal;

XXII - promover a lotacdo e a distribuigdo dos procuradores
municipais e demais servidores da PGM;

XXIII — promover a distribuicdo de processos administrativos e
judiciais entre os procuradores municipais;

XXIV — baixar atos normativos pertinentes as suas atribuigodes
ou de interesse da PGM, bem como expedir recomendagdes ou
instrugdes aos demais O6rgaos da Administragdo Publica Direta
ou Indireta;

XXV - propor ao Prefeito alteracdes a esta Lei Complementar;
XXVI — assinar com o Prefeito Municipal os Projetos de Lei e
demais ordenamentos juridicos de interesse da Procuradoria
Geral do Municipio;

XXVII — organizar a estrutura da Procuradoria Geral do
Municipio, a fim de otimizar a distribuicdo das atividades
desenvolvidas;

XXVIII - elaborar o Regimento Interno da PGM, a ser instituido
por decreto do Chefe do Poder Executivo;
XXIX - propor ao Prefeito e as autoridades municipais

competentes, a revogagcdo ou a anulagcdo de atos emanados da
Administragcado Direta e Indireta;

XXX - dirimir os conflitos de atribuicgdes entre as chefias da
Procuradoria Geral do Municipio;
XXXI — dirimir os conflitos de atribuigdes entre os

procuradores municipais;
XXXII - uniformizar a orientacado juridica da PGM;
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XXXIII - promover as medidas correcionais, inclusive
auditorias, quando verificadas irregularidades na PGM,
remetendo cdépia das apuracdes a Ordem dos Advogados do Brasil,
ao Ministério Publico, ao Gabinete do Prefeito e a outros
6rgaos eventualmente competentes;

XXXIV — decidir acerca das avaliacdes de desempenho a serem
aplicadas aos procuradores municipais e aos demais servidores
da Procuradoria Geral do Municipio;

XXXV - exercer outras atribuigdes necesséarias, nos termos do
Regimento Interno da PGM;
XXXVI — exercer outras funcdes correlatas ou delegadas pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Quadro 8: Subprocurador-Geral do Municipio

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I TITULO DO CARGO SUBPROCURADOR-GERAL DO MUNCIPIO
II |NIVEL CPC 4
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Direito
IV |REQUISITOS LEGAIS Cidadaos maiores de trinta anos,
de notavel saber juridico,

dos Advogados do Brasil (OAB)
reputacdo ilibada, com no minimo

advocacia ou em cargo de
carreira juridica de Estado

regularmente inscrito na Ordem

trés anos no exercicio da

\% REQUISITOS FUNCIONAIS | = ———————

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | = ——————-

RECRUTAMENTO Livre designagao pelo Prefeito
VII Municipal

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante e
apoio direto ao Procurador-Geral do Municipio, auxiliando-o a
promover a diregdo da Procuradoria Geral do Municipio,
inclusive substituindo-o em suas faltas ou impedimentos,
auséncias temporéarias, férias, licencgas ou afastamentos
ocasionais, bem como, no caso de vacancia do cargo, até
nomeagao de novo titular.
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PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas
ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou
afastamentos ocasionais, bem como, no caso de vacancia do
cargo, até nomeagdo de novo titular;

II — chefiar o Gabinete do Procurador-Geral;

III — assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de
suas atribuicgdes, especialmente:

a) na distribuicdo, aos o6rgados de atividades-fim, dos
processos administrativos e judiciais encaminhados a
Procuradoria Geral do Municipio;

b) na apreciagcdo dos pareceres emitidos pelos ©Orgaos de
atividades-fim;

c) na representagdo do Municipio em juizo ou fora dele, ativa
ou passivamente;

IV — determinar correicdo de natureza técnica nos O&6rgdos de
atividades-fim, de atividades-meio e de assessoramento;
V — coordenar os trabalhos dos o6érgaos de atividades-meio,

determinando as medidas necessarias a racionalizagao, a
eficiéncia e ao aperfeigcoamento dos servigos proéprios;

VI — gerenciar o atendimento as necessidades de pessoal e de
material dos 6rgaos de atividades-fim e de atividades-meio da
Procuradoria Geral, de acordo com a disponibilidade
orcamentaria e financeira;

VII — adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho
das atividades cometidas a Procuradoria Geral do Municipio;
VIII — presidir, na auséncia do Procurador-Geral, o Conselho
da Procuradoria Geral do Municipio,

IX — exercer outras atividades que 1lhe forem 1legal ou

regularmente cometidas ou por delegagdo do Procurador-Geral do
Municipio.

Quadro 9: Geréncia da Divisao de Processos Administrativos e
Contenciosos

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I TITULO DO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E CONTENCIOSOS

II |NIVEL CPC 3

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Direito

IV |REQUISITOS LEGAIS Estar inscrito na Ordem dos
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Advogados do Brasil - OAB

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no apoio direto ao Procurador-Geral do Municipio,
dispondo-se a seguir suas orientacgdes, auxiliando-o a promover
a gestao da Divisao de Processos Administrativos e
Contenciosos da Procuradoria Geral do Municipio.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;()ES :
I — gerenciar a area de processos administrativos e judiciais

da Procuradoria Geral do Municipio, a excegadao dos executivos
fiscais;

II - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as
atividades afetas a Divisdo pela qual €é diretamente
responséavel;

III — manter o Procurador-Geral informado sobre calculos,

cobranca, créditos e controle dos processos administrativos e
judiciais contenciosos;

IV - receber expedientes emanados do Procurador-Geral e
distribui-los aos servidores lotados na Divisao pela qual é
responsavel, orientando-os e supervisionando sua execugao;

V — manter o Procurador-Geral informado sobre todos os casos
que envolvam embargos, penhora de bens ou bloqueio de valores,
nos processos afetos a sua Divisao;

VI — determinar, por ordem do Procurador-Geral, a cobranga ou
a execugado judicial da divida ativa do Municipio, bem como
monitorar a defesa nos embargos a execugao fiscal;

VII - submeter ao Procurador-Geral as consultas ou davidas
suscitadas na tramitacdo de expedientes dos varios setores da

~

Administragdo Municipal, pertinentes a sua Diviséao;

VIII — determinar a confecgdo dos calculos para a execugado de
julgados;

IX - acompanhar o Procurador-Geral em audiéncias judiciais, a
fim de dar a ele suporte ©para o desempenho de suas
atribuicgdes;

X — fazer cumprir as determinagdes do Procurador-Geral na

distribuigdo de agdes de interesse do Municipio;
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XI - fornecer ao Procurador-Geral informacdes completas sobre
o andamento dos processos afetos a sua Divisdo, de forma

qualitativa e quantitativa, bem como sobre assuntos
pertinentes e vinculados a sua area de atuacgao;
XII - manter o Procurador-Geral informado acerca das

providéncias processuais adotadas e dos despachos e
diligéncias determinadas pelo juizo;

XIII - controlar os prazos e as providéncias tomadas em
relacao aos processos ajuizados, informando ao
Procurador-Geral eventuais perdas de prazos processuais ou
recursais, bem como os responsaveis que lhes deram causa, sob
pena de responsabilidade pessoal;

XIV — promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, apresentando-a ao Procurador-Geral para
deliberacao;

XV - levar ao conhecimento do Procurador-Geral todas as

irregularidades ocorridas em seu ambito de atuagcdo ou que
cheguem ao seu conhecimento;

XVI - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
XVII — promover, por delegagcdo do Procurador-Geral, a

distribuicdo dos processos aos procuradores municipais afetos
a sua Divisao, supervisionando o cumprimento dos prazos;

XVIII — supervisionar a insercao de pegas processuals em autos
eletrdnicos;
XIX — supervisionar a elaboragdo de informagcdes a serem

prestadas ao Poder Judicidrio e ao Ministério Publico,
inclusive em mandados de seguranca impetrados contra atos do
Chefe do Poder Executivo e demais agentes plGblicos municipais,
controlando seus prazos;

XX - acompanhar a jurisprudéncia e as atualizagdes legais a
fim de sugerir ao Procurador-Geral a alteracdo e a revisao da
legislagao local, bem como dos entendimentos administrativos
eventualmente superados;

XXI — supervisionar a elaboracdo de pecas judiciais, pareceres
juridicos e contratos afetos a sua Divisao;

XXII — determinar a carga e a devolugado de processos;

XXIII - permanecer a disposigdo do Procurador-Geral para dar a

ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de interesse
do Municipio;

XXIV - executar outras atribuigdes correlatas ou delegadas pelo
Procurador-Geral.
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Quadro 10: Geréncia da Divisao de Execucgao Fiscal

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
I TITULO DO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE EXECUCAO
FISCAL

II |NIVEL CPC 3

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
ITT Direito

REQUISITOS LEGAIS Estar inscrito na Ordem dos
v Advogados do Brasil - OAB
A% REQUISITOS FUNCIONAIS |  =——m—m———————e—
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no apoio direto ao Procurador-Geral do Municipio,
dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover
a gestdo da Divisao de Execugado Fiscal da Procuradoria Geral
do Municipio.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — gerenciar a Divisado de executivos fiscais da Procuradoria
Geral do Municipio;

II - ©planejar, coordenar, orientar e supervisionar as
atividades da Divisao pela qual é diretamente responsavel;

III — supervisionar, diretamente, questbes referentes a
litigios, céalculos, cobranga e créditos de arrecadagdao da
divida ativa do Municipio, de tudo prestando informagdes ao
Procurador-Geral;

IV - prestar a Secretaria Municipal da Fazenda informagdes
sobre calculos e cobranca, créditos e controle de arrecadacao
da divida ativa;

V — levar ao conhecimento do Procurador-Geral as consultas ou
davidas suscitadas na tramitacdo de expedientes dos varios
setores da Administracdo Municipal, pertinentes a sua Divisao;

VI — determinar a confecgdo e atualizacdo de céalculos para
cobranca de impostos atrasados, mediante solicitacgdes da
Secretaria Municipal da Fazenda, em processos de parcelamento,
com débitos ja inscritos;

VII — supervisionar o atendimento aos contribuintes;
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VIII — determinar a atualizagdo dos créditos correspondentes
ao recebimento de impostos atrasados, encaminhados a
Procuradoria Geral do Municipio, bem como dos processos de
parcelamento;

IX - acompanhar o Procurador-Geral em audiéncias
administrativas ou judiciais de sua area de competéncia, a fim
de dar a ele suporte para o desempenho de suas atribuigodes;

X - receber expedientes emanados do Procurador-Geral e
distribui-los aos servidores lotados na Divisao pela qual é
responsavel orientando e supervisionando sua execugao;

XI — prestar informacdes ao Procurador-Geral em todos os casos
que envolvam embargos, penhora de bens ou bloqueio de valores
em razao de executivos fiscais;

XII — determinar, por ordem do Procurador-Geral, a cobranga ou
a execugdo judicial da divida ativa do Municipio, bem como
monitorar a defesa nos embargos a execucao fiscal;

XIII - fornecer ao Procurador-Geral informagdes completas,
mediante relatdérios, acerca do andamento das execugoes
fiscais, de forma qualitativa e quantitativa, bem como sobre
assuntos pertinentes e vinculados a &area fiscal e tributéaria
do Municipio;

XIV - determinar, por ordem do Procurador-Geral, o protesto
judicial de certiddes de divida ativa cuja execugcao fiscal
esteja ajuizada;

XV — determinar, por ordem do Procurador-Geral, o ajuizamento
da divida ativa e demais créditos do Municipio cobraveis
executivamente;

XVI - manter o Procurador-Geral informado acerca dos processos
de cobranca da divida ativa e demais créditos do Municipio,
bem como das providéncias adotadas e dos despachos e
providéncias determinados pelo juizo;

XVII - controlar os prazos e as providéncias tomadas em
relacgao aos processos ajuizados, informando ao
Procurador-Geral eventuais perdas de prazos processuais ou
recursais, bem como os responsédveis que lhes deram causa, sob
pena de responsabilidade pessoal;

XVIII - promover o estudo e propor ao Procurador-Geral a
revisao, quando necessaria, da legislacdo tributaria e fiscal
do Municipio;

XIX - prestar informacdes aos O6rgdos da Administracdo Publica
Municipal acerca de questdOes tributdrias e fiscais pertinentes
a sua Divisao, mantendo o Procurador-Geral informado;
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XX — promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, apresentando-a ao Procurador-Geral para
deliberacgao;

XXI - levar ao conhecimento do Procurador-Geral todas as

irregularidades ocorridas em seu ambito de atuagcdo ou que
cheguem ao seu conhecimento;

XXII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
XXIII — promover, por delegagdo do Procurador-Geral, a

distribuigao dos processos judiciais aos procuradores
municipais de sua Divisao, supervisionando o cumprimento dos
prazos;

XXIV — supervisionar a insergdo de pegas processuais em autos
eletrdnicos;

XXV — determinar a carga e a devolucdo de processos judiciais;
XXVI - permanecer a disposigdo do Procurador-Geral para dar a

ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de interesse
do Municipio;

XXVII - executar outras atribuicdes correlatas ou delegadas pelo
Procurador-Geral.

Quadro 1l1l: Assessoria de Apoio Estratégico

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I TITULO DO CARGO ASSESSOR DE APOIO ESTRATEGICO
II |NIVEL CPC 2

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
IIT Direito

REQUISITOS LEGAIS Estar inscrito na Ordem dos
v Advogados do Brasil - OAB
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento direto e pessoal ao
Procurador-Geral do Municipio, dispondo-se a seguir suas
orientacdes, auxiliando-o a promover a gestdo administrativa e
juridica da Procuradoria Geral do Municipio.
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PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I - assessorar o Procurador-Geral do Municipio na montagem das
estratégias de planejamento, na coordenagdo, na supervisdo, no
acompanhamento e nas avaliagcdes administrativas e juridicas
das atividades da Procuradoria;

II — assessorar o Procurador-Geral na organizagdo da agenda de
compromissos;

III - acompanhar o Procurador-Geral em compromissos oficiais,
dando-lhe suporte e assessoramento;

IV - auxiliar o Procurador-Geral na adocdao de medidas

administrativas e juridicas que propiciem a harmonizagdo das
atividades da Procuradoria Geral do Municipio;

V - prestar assessoramento pessoal ao Procurador-Geral,
encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias
administrativas e Jjuridicas que 1lhe forem submetidas pelos
6rgaos publicos;

VI - assessorar o Procurador-Geral no acompanhamento das acdes
das demais Secretarias, em sincronia com o Plano Municipal de
Governo;

VII — coordenar, em articulacdo com a Secretaria competente, o
atendimento as solicitacgdes e convocagdes da Camara Municipal;
VIII - controlar a observadncia dos prazos para emissao de

pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade
da Procuradoria Geral;

IX - emitir opinidao em assuntos que estiverem a cargo do
Procurador-Geral;

X — aferir, conjuntamente com a Subprocuradoria Geral do
Municipio e as <chefias respectivas, o quantitativo de

processos trabalhados na Procuradoria Geral do Municipio, bem
como a distribuigdo, citagdes, intimagdes, cumprimento de
prazos e devolucado de autos;

XI — assessorar o Procurador-Geral no acompanhamento das
atividades administrativas, juridicas, procedimentais e de
pessoal no ambito da Procuradoria Geral do Municipio,
confeccionando relatérios de metas e graficos estatisticos;

XII - cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas do
Procurador-Geral do Municipio;
XIII - examinar previamente documentos de interesse do

Municipio e da Procuradoria Geral e submeté-los a apreciacao
do Procurador-Geral;

XIV — assessorar o Procurador-Geral na confeccdo de proposta
de reorganizagdo administrativa da Procuradoria, de forma a
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aperfeicoar e otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e
materiais disponiveis;

XV — assessorar diretamente o Procurador-Geral do Municipio na
confecgdo e aplicagdo das avaliagbes de desempenho dos
servidores lotados na Procuradoria, emitindo relatdério geral e
individualizado na aferigdo dos resultados;

XVI — assessorar o Procurador-Geral na confeccdo da proposta
orcamentaria da Procuradoria Geral do Municipio;
XVII — assessorar o Procurador Geral do Municipio na gestdo e

no controle financeiro dos recursos orcamentdrios previstos,
bem como dos recursos materiais existentes;

XVIII — assessorar o Procurador-Geral na gestdo dos contratos,
convénios, aditivos, licitagbes e outros atos administrativos
e juridicos que estejam sob a responsabilidade da Procuradoria
Geral do Municipio ou que ela seja parte ou interessada;

XIX — assessor o Procurador-Geral na interlocugcdo entre a
Procuradoria Geral do Municipio e os diversos setores da
Administracao Publica;

XX - coordenar a tramitacdo de expedientes dos varios setores
da Administragdo Municipal encaminhados & apreciagdo do
Procurador-Geral;

XXI — assessorar o Procurador-Geral na supervisdo do andamento
de processos administrativos e judiciais em tréamite na
Procuradoria Geral do Municipio;

XXII — assessorar o Procurador-Geral na supervisao das metas
estabelecidas no ambito da Procuradoria Geral do Municipio;
XXIII — assessorar o Procurador-Geral do Municipio no

monitoramento de processos eletrdnicos, encaminhando-1lhe
relatoérios;

XXIV - levar ao conhecimento do Procurador-Geral todas as
irregularidades ocorridas em seu &ambito de atuagcdo ou que
cheguem ao seu conhecimento;

XXV — assessorar o Subprocurador-Geral nas atividades que Llhe
forem delegadas pelo Procurador-Geral;
XXVI - permanecer a disposigcdo do Procurador-Geral para dar a

ele suporte na execucado de tarefas de urgéncia e de interesse
do Municipio;

XXVII - executar outras fungdes correlatas de assessoramento ao
Procurador-Geral ou por ele delegadas.
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Quadro 12: Assessoria de Gabinete

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

II |NIVEL CPC 1

III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Direito ou em areas de gestao

IV |REQUISITOS LEGAIS Conhecimento forense e de
gestao.

v REQUISITOS FUNCIONAIS Experiéncia profissional

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento direto e pessoal ao
Procurador-Geral do Municipio, dispondo-se a seguir suas
orientacdes, auxiliando-o a promover a gestdo administrativa
da Procuradoria Geral do Municipio.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Procurador-Geral do Municipio em todas as
atividades administrativas pertinentes ao Gabinete;
II — supervisionar a organizacdo da agenda diaria do

Procurador-Geral e o registro da demanda de atendimentos e
eventos;

III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicacao
dos atos e decisbes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Procurador-Geral;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servigo de protocolo do Gabinete do
Procurador-Geral;

V — Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos pertinentes a Procuradoria Geral do Municipio,
através de consultas ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderegada
ao Procurador-Geral, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando-o na confecgcado das respostas e encaminhamentos;
VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;
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VIII - permanecer a disposicao do Procurador-Geral para dar a
ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de interesse
do Municipio;

IX — exercer outras fungbes correlatas ou delegadas pelo
Procurador-Geral.

Quadro 13: Departamento de Administracao

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DODEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO

II |NIVEL CPC-4

III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo cumulado

experiéncia na area

Iv REQUISITOS LEGAIS = =  |—==——————-

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | -————————=

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no planejamento, supervisado, coordenacdo dos Orgaos e

servidores subordinados a Secretaria Municipal de
Administragdo e no assessoramento direto ao respectivo
Secretario, dispondo-se a seguir suas orientacodes,

auxiliando-o na gestao da Secretaria conforme politicas
piblicas definidas.

ATRIBUICOES:

I — planejar, supervisionar, coordenar e orientar as
atividades desempenhadas pelas DivisOes de Corregedoria, de
Patriménio e Contas Publicas, Servigco de Secretaria Geral e
Secbes de Arquivo Geral e Protocolo;

II — apoiar, acompanhar e orientar os diversos setores
subordinados a Secretaria Municipal de Administracao;
III — orientar os diferentes setores da Secretaria gquanto aos

métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
legislagdo municipal;

IV — analisar processos administrativos, manifestar-se a
respeito, se necessario, e encaminhd-los a apreciacao do
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Secretario Municipal de Administracao;

V - supervisionar, coordenar, direcionar e orientar os
servidores subordinados ao Servigo de Secretaria (Copa e
Cozinha, Recepgdes, Arquivo Geral, Secao de Protocolo e
Protocolo Interno).

VI — fiscalizar a manutengdo e reparo dos equipamentos ou
méveis defeituosos pertencentes a Secretaria Municipal de
Administragdo, solicitando, quando for o caso, aos O6rgaos
competentes, a sua imediata reparacgéao;

VII - superintender a gestao do inventéario fisico,
supervisionar as transferéncias ocorridas no patriménio
municipal, promover o tombamento e estabelecer procedimentos
para atualizacdo do cadastro patrimonial;

VIII — levar imediatamente ao conhecimento do Secretéario
Municipal de Administragdo irregularidades ocorridas no &ambito
do servigo publico que delas tiver conhecimento;

IX - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade, ou que lhe forem
delegadas pelo respectivo Secretéario.

Quadro 14: Departamento de Suprimentos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
SUPRIMENTOS

II |NIVEL CPC-4

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =———m———————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na diregdo, supervisado, planejamento e coordenagao da
equipe do Departamento de Suprimentos, e assessoramento a
autoridade politica do respectivo Secretdrio Municipal,
dispondo-se a seguir suas orientagdes e auxiliando-o a
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promover a direcdo da Secretaria, conforme politicas publicas
definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — superintender, planejar, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades dos 6rgaos e servidores
subordinados ao Departamento de Suprimentos;

II — participar da elaboragdo, acompanhar e fiscalizar os

editais e processos licitatdérios, bem como o expediente
necessdrio para a abertura e Jjulgamento das propostas

recebidas para aquisicdo de materiais e servigos, em
consonancia com os principios e preceitos legais pertinentes;
III — submeter a apreciagcdo da Procuradoria Geral do

Municipio, para sua andlise e emissao de parecer, os editais e
processos licitatérios de responsabilidade do Departamento de
Suprimentos;

IV — atentar para que os processos licitatdérios ocorram dentro
dos principios do procedimento formal, igualdade entre
licitantes, 1legalidade e publicidade dos atos, sigilo na
apresentacao de propostas e julgamento objetivo;

V — presidir secdes de aberturas de licitagdes e julgamentos,
seguindo o que prescreve a Lei de Licitagdes, instrugdes do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e demais
legislagdes aplicadas na espécie, para garantir a legalidade
do ato;

VI — monitorar o cadastramento dos fornecedores e a emissao do
competente Certificado de Habilitacao;

VII - analisar requisicbes de compras, confirmando a
autorizacdo da autoridade competente e verificando a
discriminagcdo correta do objeto a ser adquirido ou contratado;
VII - manter as Secretarias Municipais informadas e
documentadas com cépia de contratos de servigos terceirizados;
VIII — levar imediatamente ao conhecimento do Secretéario

Municipal as irregularidades ocorridas no ambito do servigo
piblico, quando delas tiver noticia;

IX - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade, ou que lhe forem
delegadas pelo Secretéario.

Lein’6.371



41

Quadro 15: Servigo de Almoxarifado Central

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

I TITULO DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
ALMOXARIFADO CENTRAL

II |NIVEL CPC 2

III |[FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS = |==————————-

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Capacidade de gerenciamento e
organizacao

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |--——————--

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na supervisdo, planejamento e coordenagdo do Servigo
de Almoxarifado, assessoramento a autoridade politica do
respectivo Secretdrio Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes e auxiliando-o a promover a supervisado da
Secretaria, conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I — supervisionar os procedimentos atinentes ao almoxarifado;
II — supervisionar a tramitacdo das requisigdes de compra;

III — fiscalizar o recebimento dos materiais entregues pelos
fornecedores;

IV — coordenar o procedimento de inclusdo de requisicao de
baixa no sistema de todos os materiais que saem do
almoxarifado;

V — planejar e organizar a logistica de separagdo e
distribuigdo dos materiais para 6rgaos solicitantes;

VI- fiscalizar o procedimento de entrada das notas fiscais no
sistema e solicitar o envio das mesmas a Secretaria de
Controle Interno do Municipio;

VII - monitorar o controle de estoque para evitar
desperdicios;

VIII — coordenar a emissao de balancetes e inventarios
mensais;

IX — coordenar a cobranca de fornecedores que estejam com
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entregas pendentes;

X — realizar reunides para elucidacdo de possiveis problemas
ocorridos no Almoxarifado Central;

XII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 16: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

II |NIVEL CPC 1

III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv |REQUISITOS LEGAIS |  —————————

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Boa comunicabilidade, bom
relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacgéo.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII  RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do Secretéario
Municipal, incumbindo-lhe assessorar o secretdrio em suas
relagdes com os demais poderes constituidos, a comunidade, os
6rgaos de imprensa, os sindicatos, as entidades da sociedade
civil, as instituigdes nado governamentais e com os demais
setores da Prefeitura.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I — assessorar o Secretdrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;

III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicagao
dos atos e decisbes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;
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IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — Controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderecgada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretario na confecgcdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposicdao do Secretario Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungdes correlatas ou delegadas pelo
Secretéario.

Quadro 17: Servico de Licitacdes/Outras Modalidades

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

area se servidor efetivo

I TITULARDO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
LICITACOES/OUTRAS MODALIDADES

II |NIVEL CPC 2

III | FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo na &rea

de atuagcdao ou experiéncia na

Iv REQUISITOS LEGAIS | =——mmem————m

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste na supervisdo, planejamento e coordenagdo do Servigo
de Licitagdes/Outras Modalidades, assessoramento a autoridade
politica do respectivo Secretario Municipal, dispondo-se a
seguir suas orientacdes e auxiliando-o a promover a gestdo da
Secretaria, conforme politicas pUblicas definidas.
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PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — coordenar os procedimentos licitatérios nas modalidades
Compra Direta, Dispensa, Inexigibilidade, Convite, Tomada de
Pregcos e Concorréncia;

II — coordenar a abertura do Processo Administrativo
especifico;

III — supervisionar a elaboracdo de editais de licitacao;

VI — supervisionar o cadastramento de fornecedores e a cotacao
de precos;

V — analisar documentacdo de habilitagdo e proposta de pregos
dos licitantes;

VI — supervisionar o Sistema Integrado de Administracado de
Materiais;

VII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

VIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
IX - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 18: Servico de Planejamento e Coordenacao de Pregoes

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGEO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
PLANEJAMENTO E COORDENAQAO DE
PREGOES

II |NIVEL CPC 2

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  —————————e

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidadao para 1lideranga, bom
relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
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orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGéES:

I — coordenar o procedimento licitatério na modalidade Pregao;

II — coordenar a elaborar editais de 1licitagcdo para a
modalidade Pregao;

III — acompanhar o cadastramento e ampliagcdo da relagcao de
fornecedores;

IV — exercer a funcdo de Pregoeiro, comandando a Sessao
Piblica em que se da a licitacdo na modalidade Pregao;

VI — analisar a proposta de precos e documentagcdo de
habilitagcdo dos licitantes;

VII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

VIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 19: Departamento De Recursos Humanos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

II |NIVEL CPC 4

III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Administracao ou experiéncia
na area

Iv REQUISITOS LEGAIS |  ————————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranca, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste na diregdo ,supervisdo, planejamento e coordenagao
do Departamento de Recursos Humanos, assessoramento a
autoridade ©politica do respectivo Secretdrio Municipal,
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dispondo-se a seguir suas orientagdées e auxiliando-o a
promover a gestdao da Secretaria, conforme politicas puablicas
definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de
recursos humanos, através da definicdo de normas e politicas,
que visem desenvolver uma forgca de trabalho qualificada e
eficaz.

II — dirigir, coordenar e orientar as atividades desempenhadas
pelo Servico de Controle de Pessoal, de Seguranca e Medicina
do Trabalho e Desenvolvimento de Pessoal;

III — responsabilizar-se pelos processos administrativos
referentes a pessoal;
IV — planejar, coordenar e controlar das atividades

administrativas, orientando quanto aos métodos a serem
adotados e cumpridos de acordo com a legislagao municipal;

V - estabelecer diretrizes para implantacdo e desenvolvimento
de programas de administracdo de salarios e beneficios,
treinamento, desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento,
planos de carreiras e sucessoOes;

VI — dirigir, coordenar e supervisionar os procedimentos de
preparacao de editais de concurso publico e autorizar, depois
de homologado, a publicacdo de seu resultado;

VIII — administrar os sistemas de recrutamento, selegao,
desenvolvimento organizacional e de pessoal, planos de
classificagcdo de cargos, vencimentos e salarios, adequando-os
as necessidades e condigbes da Administracdo Municipal,
tomando todas as medidas que entender necessérias ao
processamento dos mesmos;

IX — preparar processos administrativos de admissao,
exoneracgcao, licencas, aposentadorias, pensdo, e toda matéria
funcional relativa aos servidores;

X — aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis
municipais referentes ao pessoal da Administragdo Municipal
Direta;

XI — executar a administragcdo centralizada de pessoal,
compreendendo a acao normativa, coordenagdo, implantacao,
execucao e controle de atividades, de acordo com a politica de
pessoal adotada;

XII — acompanhar convénios firmados entre a Administracgao
Municipal e Orgdos Estaduais e Federais analisando e mantendo
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atualizado os dados de servidores cedidos;

XVI - promover a avaliagdao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XVIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIX - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade, ou que lhe
forem delegadas pelo Secretéario.

Quadro 20: Departamento de Tecnologia da Informacao

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;IT\O

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

II |NIVEL CPC 4

III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
especializacao na area de
tecnologia ou experiéncia na
area

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =——————————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na direcdo ,supervisdo, planejamento e coordenagdo do
Departamento de Tecnologia da Informacao, assessoramento a
autoridade ©politica do respectivo Secretdrio Municipal,
dispondo-se a seguir suas orientagdes e auxiliando-o a
promover a gestdao da Secretaria, conforme politicas puablicas
definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — dirigir a implementacdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagdo, visando atender as necessidades da politica de
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tecnologia de informagdo do Municipio;

II — coordenar a implementacdo do Plano Diretor de Tecnologia
da Informacao, observando cronogramas, prioridades e
orcamentos aprovados.

Propor as medidas de otimizacdo dos equipamentos de
informatica da Administracdo Municipal;

III — propor a reformulagdo da politica de gerenciamento da
informatica do Municipio, quando necessaria.

IV — coordenar compras de equipamentos e suprimentos de
informatica, fornecendo especificacgodes técnicas para
otimizacdo de compra dos mesmos;

V — desenvolver novos programas, documentando, implantando e

alterando sistemas de processamento de dados, analisando
necessidades, avaliando a viabilidade dos projetos e
respectivos objetivos, planejando as etapas de seu
desenvolvimento, dimensionando bases de dados, verificando
arquivos e relatérios, consultando wusudrios para indicar
solucdes adequadas;

VI - promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

VII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
VIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

IX - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade, ou que lhe forem
delegadas pelo Secretério.

Quadro 21: Divisao de Corregedoria Municipal

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

T TITULO DO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE
CORREGEDORIA MUNICIPAL

II |NIVEL CPC 3

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Direito

IV REQUISITOS LEGAIS Inscrigdo na OAB

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Restrito
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na geréncia, supervisao, planejamento e coordenagao
da Divisdo de Corregedoria, assessoramento a autoridade
politica do respectivo Secretédrio Municipal, dispondo-se a
seguir suas orientagdes e auxiliando-o a promover a gestdo da
Secretaria, conforme politicas plGblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES :

I — planejar, coordenar e supervisionar as atividades
exercidas pela Comissdao Especial Processante Permanente de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

II — gerenciar e acompanhar procedimentos e processos
administrativos disciplinares em curso no ambito da Secretaria
Municipal de Administracgao;

III — gerenciar, orientar e acompanhar os membros da Comissao
Especial Processante Permanente de Sindicéncia e Processo
Administrativo Disciplinar, a apurar irregularidades ocorridas
no ambito do servigo publico municipal;

IV - garantir condigbes para o exercicio das fungodes
administrativas, de orientacao, de fiscalizacao e
disciplinares a serem exercidas no ambito da administracgao
piblica;

V — manter sob sua guarda todas as Sindicancias e Processos
Administrativos Disciplinares instaurados e arquivados no
ambito da Secretaria Municipal de Administracao, para
referéncias quando necesséario;

VI - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetidos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

VII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

VIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

IX - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade, ou que lhe forem
delegadas pelo chefe imediato.

Lein’6.371



50

Quadro 22: Divisao de Patrimbénio e Servicos Gerais

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

I TITULAR DO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE PATRIMONIO
E SERVICOS GERAIS

II |NIVEL CPC 3

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo na &area

IV REQUISITOS LEGAIS | =———m———————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na geréncia, supervisao, planejamento e coordenagao
da Divisdo de Patrimdénio e Servigos Gerails, assessoramento a
autoridade politica do respectivo Secretario Municipal,
dispondo-se a seguir suas orientagdes e auxiliando-o a
promover a gestdo da Secretaria, conforme politicas puablicas
definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — gerenciar os servicos de telefonia fixa, telefonia mével,
energia elétrica e agua;
II — gerenciar as solicitagbes de reparo, instalagao,

cancelamento, controle e lancamento de fatura, emissado de
relatério, contestacao em caso de valores alterados,
administracdo de centrais telefdnicas que efetuam a redugado de
custos relacionados a telefonia fixa;

III — coordenar os procedimentos de realizacdo da verificacao
e lancamento de faturas, emissdo de relatdérios de controle de
gastos de acessos celulares utilizados, manter contato com a
operadora de telefonia celular, para definicdo de bloqueios a
serem utilizados nos acessos e em possiveis quedas de sinal e
solicitagdo de contestacgao;

IV — manter contato junto as companhias CEMIG/COPASA, com
referéncia a instalacgao, manutengao, cancelamentos,
parcelamento de débitos, inclusdao e exclusao de iméveis
locados e emissao de relatdérios para acompanhamento;
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IX — gerenciar as contas administrativas de é&agua, luz,
telefonia fixa e moével;
X - gerenciar e fiscalizar o controle de bens patrimoniais e

cadastro imobiliario, estabelecendo os procedimentos para
tombamento;

X - gerenciar o inventéario fisico, estabelecendo procedimentos
para atualizacdo do cadastro;

XI - gerenciar, coordenar e fiscalizar as transferéncias do
ocorridas no patriménio municipal;

X — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 23: Servico de Secretaria Geral

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

I TITULARDO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
SECRETARIA GERAL

II |NIVEL CPC-2

III | FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | ——m—————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na supervisdo, planejamento e coordenagdo do Servigo
de Secretaria Geral, assessoramento a autoridade politica do
respectivo Secretdrio Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes e auxiliando-o a promover a gestdo da Secretaria,
conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQ@ES:

I — supervisionar, coordenar, direcionar, orientar e
acompanhar todos os servigcos administrativos atinentes a
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secretaria;

II — supervisionar a distribuicado das correspondéncias e
outros documentos, orientando os meios de registros
apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

III - supervisionar o registro, publicagdo e expedigdo dos
atos do Prefeito;

IV - supervisionar e orientar os servidores na preparacao dos

Projetos de Leis, Decretos, Portarias e Orientacdes Normativas
e Lei Municipais;

V - administrar os sistemas de comunicacdes e arquivamento dos
documentos da secretaria;

VI - coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicagao
do expediente oficial da Administragdo Municipal e também o
andamento dos documentos da Administragao Municipal;

VII - coordenar as atividades da recepgado, estabelecendo agodes
administrativas eficazes;

VIII - fiscalizar o controle de contratos e convénios da
Secretaria Municipal de Administracao, acompanhando a
tramitacdo legal; - Controlar e acompanhar a tramitag¢do dos
processos administrativos atinentes a Secretaria Municipal de
Administracao;

IX - coordenar o recebimento e lancamento dos Processos

Administrativos em sistema apropriado e langcamento no livro
de registro deste Servigo de Secretaria;

X - supervisionar e orientar na distribuigcdo de todos os
documentos deste Servigo Administrativo, verificando o
encaminhamento dos mesmos as Secretarias/Setores pertinentes;

XI - supervisionar a dotagdes orcamentarias para emissao das
requisicdes de materiais e servicgos;
XII - orientar e supervisionar os servigos executados pelos

servidores que realizam a manutencdo externa do prédio Sede da
Prefeitura, bem como os servidores terceirizados da limpeza e
conservagdo no Prédio Sede;

XIII - orientar os servidores que realizam a conferéncia dos
Notas Fiscais de prestacdo de servigos/materiais, direcionando
as mesmas aos setores pertinentes;

XIV - promover a avaliagcdao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XV - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;
XVI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 24: Servigo de Controle Patrimonial

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

I TITULO DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
CONTROLE PATRIMONIAL

II |NIVEL CPC 2

III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &rea se servidor
efetivo.

IV |REQUISITOS LEGAIS |  =———————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na supervisado, planejamento e coordenacao do Servigo
de Controle Patrimonial, assessoramento a autoridade politica
do respectivo Secretario Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes e auxiliando-o a promover a gestdo da Secretaria,

conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — supervisionar as unidades da Administragcdo Municipal,
verificando o controle de bens patrimoniais e cadastro
imobiliario, estabelecendo os procedimentos p/tombamento,

afixando plaquetas patrimoniais, para identificagao e
controle;
II — supervisionar a realizagdo de inventario fisico,

coordenando o levantando anualmente de todos os bens méveis de
todas as secretarias/setores, para atualizacgdo do cadastro;

III — supervisionar o Tombamento e manter atualizado o
registro e documentagdo dos bens iméveis da Administragao
Municipal;

IV — coordenar o procedimento de transferéncia e baixa dos
bens méveis;

V — supervisionar a verificacdo dos bens méveis com avarias,
danificados ou quebrados, que porventura possam ser

consertados e encaminhados para o uso;
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VI — controlar através de programa préprio o registro dos bens
méveis, seu estado de conservagao, os respectivos setores,
inclusive com propostas de alienagcdo dos bens avaliados
inserviveis ou obsoletos para a administracdo, propondo o
leilao;

VII — supervisionar os procedimentos legais de emplacamento de
veiculos novos;
VIII — providenciar abertura de processos administrativos no

que tange a multas de transito, apurando responsaveis, para
posterior quitagcdo das mesmas;

IX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XV — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XVI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 25: Servico de Treinamento e Valorizacao

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

experiéncia na area se efetivo

I TITULARDO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
TREINAMENTO E VALORIZAgiO

II |NIVEL CPC 2

IITI |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou

Iv REQUISITOS LEGAIS | ——mm——————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidado para lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste na supervisdo, planejamento e coordenagdo do Servigo
de Treinamento e Valorizagao, assessoramento a autoridade
politica do respectivo Secretario Municipal, dispondo-se a
seguir suas orientacdes e auxiliando-o a promover a gestao da
Secretaria, conforme politicas plblicas definidas.
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PRINCIPAIS ATRIBUIgéES :

I — planejar e viabilizar cursos de treinamento destinados a
valorizacdo e capacitagdo dos servidores pablicos municipais,
objetivando a preparacdao dos mesmos para situacdo que permitam
novos padrdes de qualidade, produtividade e economicidade;

II - coordenar processo de Estdgio Probatério e de Avaliacéao
de Desempenho dos servidores municipais, zelando pelos prazos,
critérios e demais diretrizes regulamentares, objetivando a
organizagdo e transparéncia nas avaliagOes e proporcionando a
real identificacdo dos pontos a serem melhorados e o efetivo
aprimoramento das tarefas diarias;

III — participar de Comissao, juntamente com integrantes do
DRHU para analisar recursos referentes a Avaliacdes Negativas
de servidores municipais em processos de Estagio Probatdério e
de Avaliacao de Desempenho;

IV - analisar solicitagdes de mérito por titulacdo, de acordo
com legislacao pertinente;

V - estabelecer convénios com Instituigdes de Ensino visando a
coleta e a troca de informacgdes, para subsidio do processo de
capacitacao, aperfeicoamento e desenvolvimento profissional e
individual dos servidores municipais;

VI — analisar e elaborar Termo de Compromisso entre a
Administracao Municipal/Fundacgéao Hospitalar e as
Universidades/Escolas e encaminhar os estudantes para os
locais de estégios;

VII - coordenar o processo de estadgio curricular, com os
competentes convénios celebrados entre o Municipio e as
Instituicdes de Ensino, reunindo-se com os coordenadores,
discutindo e levantando demanda existente;

VIII — supervisionar e orientar o procedimento para a
consagragao do termo de compromisso de estagidrios de ensino
médio e ensino superior de instituicdes de ensino de Varginha
e regido, encaminhando para a realizacdo dos estdgios dentro
dos setores da Administracdo e demais O6rgaos publicos
solicitantes;

IX - elaborar, coordenar e operacionalizar editais em caso de
Estdgios Remunerados;
X - coordenar Processo Seletivo de Estdgio Remunerado para

admissdo de estagiarios nos setores da Administragdo Municipal
e demais 6rgaos solicitantes atendendo a legislacgao
pertinente;

XI — coordenar o treinamento das chefias para a realizacado das
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Avaliagbes de Desempenho dos Servidores da Administragao
Direta do Municipio;

XII — elaborar, juntamente com os setores competentes, as
atribuicdes dos cargos dos servidores readaptados;
XIII - analisar as solicitagdes de bolsa de estudo dos

servidores, atendendo os critérios estabelecidos em legislagao
pertinente, bem como providenciar e gerenciar convénios em
casos de concessao;

XIV — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XV — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco puablico;

XVI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 26: Servico de Controle de Pessoal

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
CONTROLE DE PESSOAL

II |NIVEL CPC 2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV REQUISITOS LEGAIS | ——mmmmm————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na supervisdo, planejamento e coordenagdo do Servigo
de Controle de Pessoal, assessoramento a autoridade politica
do respectivo Secretdrio Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes e auxiliando-o a promover a gestdo da Secretaria,
conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:
I — coordenar equipe de trabalho, informando-lhes dados

técnicos, administrativos relativos a folha de pagamento, para
elaboracao correta e precisa do pagamento de servidores;
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II — planejar, coordenar e controlar as atividades dos
servidores lotados no Servigo de Controle de Pessoal,
orientando dquanto aos procedimentos a serem adotados e
cumpridos de acordo com a legislacdo municipal, especialmente
ao Estatuto dos Servidores Puablicos Municipais;

III — acompanhar a inclusdo de servidores em folha de
pagamento quando dos recrutamentos, selegdes, designagdes e
nomeacgoes;

IV — supervisionar as conclusdes de processos administrativos

de servidores, para registro no assentamento funcional e
inclusao em folha de pagamento;

V - acompanhar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis
municipais as inclusdes em folha de pagamento;

VI - fiscalizar folha de pagamento, conferindo dados de
lancamento de descontos, férias, faltas, etc., para emisséao
dos contracheques;

VII - administrar o sistema informatizado da folha de

pagamento, controlando senhas para eficédcia das informacdes
funcionais;

VIII — proceder rigoroso controle das GPS, GFIP e Certidodes
Negativas de Débitos junto aos 6rgaos competentes;
IX - acompanhar os lancamentos referentes aos convénios

celebrados no que tange a UNIMED, Financeiras, Sindicato, ASSP
e outros;

X - coordenar, controlar o registro, e a guarda de documentos
relacionados a vida funcional dos servidores municipais;
XI - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

QUADRO 27: Servico de Psicologia Organizacional e Analise do
Comportamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL
ANALISE DO COMPORTAMENTO
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II |NIVEL CPC-2
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Psicologia

Iv REQUISITOS LEGAIS | =——————

\4 REQUISITOS FUNCIONAIS Registro no CRP

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Aptidao para lideranga e
capacidade de gerenciamento e
resolucao de conflitos

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na supervisdo, planejamento e coordenagdo do Servigo
de Psicologia Organizacional e Anadlise do Comportamento,
assessoramento a autoridade politica do respectivo Secretéario
Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacodes e
auxiliando-o a promover a destdo da Secretaria, conforme
politicas plGblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I - realizar, em Equipe Multiprofissional, Estudos/Pesquisas
com vistas a Produgcdo de Conhecimentos e Tecnologias Relativas
a Psicologia Organizacional, bem como ao planejamento
Ambiental;

II - definir politicas de Recursos Humanos na estrutura
administrativa;

III - desenvolver, em equipe Multiprofissional, agoes
relativas a avaliacgao, aperfeigoamento, reciclagem

profissional, bem como a formagdo de mao-de-obra para integrar
o quadro funcional;

IV - definir e implementar, em equipe multiprofissional,
programas dque visem a saulde, protegdo, valorizagdo e
satisfagcdo do servidor;

V - realizar,em equipe multiprofissional, diagnéstico e
proposicdoes sobre os problemas organizacionais relativos a RH,
ao nivel sistémico;

VI - analisar as atividades intrinsecas ao trabalho
desenvolvido na organizagdo para subsidiar elaboragdo de
instrumentos necessarios a administracdo de RH e modernizacao
administrativa;

VII - desenvolver em equipe multiprofissional a politica de
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saude ocupacional da administracao;

VIII - desenvolver, em equipe multiprofissional, acdes de
assisténcia psicossocial que facilitem a integracdo do
trabalhador na administracao;

IX - contribuir no diagnéstico da realidade organizacional em
termos de saude ocupacional (ambiente de trabalho, biotipo,
higiene e seguranca do trabalho, doengas ocupacionais, exames
pré-admissionais, peridédicos e demissional, etc)

X — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 28: Servico de Tecnologia da Informacao

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

capacidade de gerenciamento

I TITULO DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
TECNOLOGIA DA INFORMAQAO

II |NIVEL CPC 2

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo e
experiéncia na area de
tecnologia

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =——————————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom
relacionamento interpessoal e

Scripts e Pequenos Softwares

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Rede Légica, Desenvolvimento de

VII | RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na supervisdo, planejamento e coordenagcdo do Servigo
de Tecnologia da Informacdo, assessoramento a autoridade
politica do respectivo Secretario Municipal, dispondo-se a
seguir suas orientacdes e auxiliando-o a promover a gestao da
Secretaria, conforme politicas plblicas definidas.
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PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — supervisionar as atividades de suporte de rede, da &area de
informatica, envolvendo a elaboracao de projetos de
implementacdo e integracado de sistemas;

II — supervisionar e coordenar os trabalhos de sua equipe,
visando cuidar da avaliacdo e identificacdo de solugodes
tecnoldgicas;

III - pesquisar e avaliar tendéncias de TI em conformidade com
a politica de Tecnologia de Informagdo da Administracgao
Municipal;

III — definir e atualizar as ferramentas de uso - softwares e
oferecer suportes técnicos;

IV - supervisionar as operagdoes de controle e seguranga dos
sistemas de computagdo e dos dados informatizados,

V - supervisionar projetos de desenvolvimento e implantacao de
ferramentas de Tecnologia da Informacgéao;

VI - supervisionar projetos e operagdes de servicos de
tecnologia da informagao;

VII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

VII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;

VIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 29: Secao de Protocolo

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

I TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SEQAO DE
PROTOCOLO

II |NIVEL CPC 1

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV REQUISITOS LEGAIS = = = | =————————m

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste na coordenacao da Secao de Protocolo,
assessoramento o Secretdrio Municipal, dispondo-se a seguir
suas orientacdes e auxiliando-o a promover a gestdo da
Secretaria, conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;6ES :

I — supervisionar os procedimentos de abertura e montagem de
pastas de processos administrativos;

II — controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos e consultas dos dados ao sistema
informatizado;

III — providenciar, junto ao Arquivo Geral quando necessario,
processos administrativos ja concluidos;

IV - coordenar o cadastramento dos wusuadrios no sistema
informatizado;

V — coordenar o procedimento de arquivamento de documentos;

VI - coordenar e orientar o atendimento aos usudrios do
servico de protocolo;

VI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

VII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

VIII — executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 30: Secao de Arquivo Geral

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DA SEgﬁO DE ARQUIVO
GERAL

II |NIVEL CPC 1

ITT FORMAQAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv REQUISITOS LEGAIS

Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Ter organizagdo, disponibilidade,
bom relacionamento interpessoal.

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em Comiss&do, de confianga do nomeante, que
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consiste na coordenacgao da Secao de Arquivo Geral,
assessoramento o Secretdrio Municipal, dispondo-se a seguir
suas orientacdes e auxiliando-o a promover a gestdo da
Secretaria, conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQ()ES :

I — coordenar os procedimentos de classificagdo e organizacao
dos documentos para arquivamento;

II — avaliar, selecionar e planejar normas para automacao,
preservacao e conservacao dos documentos;

III — planejar, organizar e orientar os servigos de arquivo ou
do processo documental;

IV — planejar, orientar e direcionar as atividades de

identificagdo dos tipos de documentos, servigos e/ou centros
de documentacao e informacgao constituidos de acervos
arquivisticos;

V — orientar a transferéncia e recolhimento de documentos para
o arquivo geral;

VII — analisar tabelas de temporalidade de documentos - TTD,
produzidos e recebidos pela Administracdo Publica;

VII — orientar os procedimentos aos 6rgaos da administracao,
quanto a classificacdo, arranjo e descricdo adequada para o
arquivamento corrente e intermedidrio dos documentos;

VIII — fiscalizar o controle dos empréstimos e devolugdes
(MPA) dos processos administrativos, por meio de protocolo,
dos diversos documentos nao cadastrados no MPA.

IX — supervisionar a selecdo e preparagadao de documentos para
serem analisados ©pela Comissao Especial de Anadlise de
Destruicdo ou Preservacao de Documentos Puablicos.

X — supervisionar e orientar o cadastramento dos processos
administrativos sem registro no sistema MPA, gquando solicitado
o desarquivamento.

XI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 31: Divisao de Infraestrutura Rural

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

se servidor efetivo

I TITULO DO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE
INFRAESTRUTURA RURAL

II |NIVEL CPC-3

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

comprovada experiéncia na &rea

Iv REQUISITOS LEGAIS

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — gerenciar a manutengcdo das estradas vicinais, mantendo-as
em perfeito estado de trafego;

II — coordenar a execugao de programas e projetos de estradas
vicinais e patrulha agricola;

III — acompanhar e fiscalizar a execugdo dos projetos e/ou
programas de melhorias das estradas rurais e do patrulhamento
agricola, fazendo cumprir as normas operatdrias da Secretaria,
zelando pelos interesses dos produtores e usuarios do
Municipio;

IV — controlar os equipamentos e maquinas necessarios para a
execugcado das obras de manutencdo e de preparo do solo para
pequenos produtores;

V — coordenar as atividades relacionadas a administracao de
material;
VI — orientar os seus servidores subordinados para que

mantenham um relacionamento amigavel e prestativo entre eles e
com os municipes;
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VII - planejar todas as agdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevencao preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgéo
Individual — EPI, indicados para cada fungcao, uniformes,
luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protecao
Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas
de protecdo ou na falta destes com outros materiais, a fim de
garantir a seguranga de veiculos e pedestres;

IX — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;

X — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 32: Servico de Comercializacao e Abastecimento
Agropecuario

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULARDO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
COMERCIALIZAGAO E ABASTECIMENTO
AGROPECUARIO

II |NIVEL CPC 2

III FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na Aarea se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =————————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretéario(a), dispondo-se a sequir suas orientacgodes,
auxiliando-o a promover a direcdo da Administragdo conforme
politicas plGblicas definidas.
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PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — planejar os programas e projetos especificos de
abastecimento e comercializagdo ou correlatos, visando a
integracdo dos produtores rurais e consumidores do Municipio;
II — acompanhar e fiscalizar a execucdo dos projetos e/ou
programas de abastecimento, fazendo cumprir as normas
operatérias da Secretaria, 2zelando pelos interesses dos
produtores e consumidores do Municipio;

III — controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores do
Servico de Comercializagdo e Abastecimento;
IV — zelar pelo bom desempenho dos servidores do Servigco de

Comercializagdo e Abastecimento, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

V — analisar relatdério mensal do Servigo de Comercializagdo e
Abastecimento, encaminhando-o & sua Chefia imediata;

VI — acompanhar a execugcadao fisica e financeira dos contratos
na area de sua atuacgao;

VII — acompanhar e avaliar a execucao dos convénios na area de
sua atuacao;

VIII — coordenar as atividades relacionadas a administracao de
material;

IX - promover feiras, mostras, reunides, palestras pertinentes
a agropecuaria;

X — supervisionar o cadastramento dos interessados em
programas que visem a instalacdo de projetos que promovam a
diversificagao agropecuaria;

XI — coordenar as atividades do Centro Regional de
Abastecimento (CRA), do Mercado do Produtor (MP), e das feiras

livres, realizadas no Municipio;

XII — preparar relatério mensal apresentando-os a Chefia
imediata;
XIII — fiscalizar as praticas comerciais realizadas no Centro

Regional de Abastecimento (CRA), no Mercado do Produtor (MP) e
feiras livres;

XIV — fazer cumprir regulamento e normas internas do Centro
Regional de Abastecimento(CRA), no Mercado do Produtor(MP) e
feiras livres;

XV — realizar coletas de dados como entrada e cotagdo de prego
para fins estatisticos;

XVI — supervisionar a limpeza e a manutencdo do Centro
Regional de Abastecimento(CRA), do Mercado do Produtor(MP) e
feiras livres;
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XVII — acolher as reclamagdes ou sugestdes dos usuarios do
Centro Regional de Abastecimento(CRA), no Mercado do
Produtor(MP) e feiras 1livres e encaminhé-las a sua chefia
imediata;

XVIII - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XIX — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XXI - executar outras atribuigdes correlatas
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

ao cargo, de

Quadro 33: Assessoria De Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

II |NIVEL CPC 1

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area
se servidor efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS |  =——————————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Boa comunicabilidade, bom
relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de

informatica e boa redacgéo.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia profissional

VII RECRUTAMENTO

Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — assessorar o Secretario Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diéaria do

Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;

Lein’6.371




67

III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicacao
dos atos e decisdes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servigo de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderecada
ao Secretéario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretadrio na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposicdo do Secretario Municipal para
dar a ele suporte na execugao de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungdes correlatas ou delegadas pelo

Secretario.

Quadro 34: Servigo de Auditoria

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

IT TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
AUDITORIA

IIT |NIVEL CPC 2

v FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Administracgao, Economia
Contabilidade ou Direito

\Y REQUISITOS LEGAIS |  =———————

VI REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para lideranga, bom

e

VII |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VIII | RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do (a)
Secretario (a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
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orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — coordenar a execugdo de auditoria interna preventiva e de
controle dos Orgaos e entidades da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio;

II — supervisionar e executar os servigos de auditoria nas
areas administrativa, contéabil, financeira, orgcamentéaria,
operacional, patrimonial e de custos dos 6rgaos e entidades da
Administragdao Direta e Indireta do Municipio;

III — supervisionar e executar a fiscalizagcdo de atos e
procedimentos relacionados com o processamento da despesa
municipal;

IV - conciliar, regularmente, os dados de seus registros com

os lancamentos contabeis dos balancetes mensais e balango
patrimonial de encerramento do exercicio;

V — supervisionar as conferéncias de requisicdes de materiais
e servigos;

VI — conferir e vistar os processos licitatérios, verificando
todos os itens exigidos pela Lei;

VII — coordenar, supervisionar e acompanhar a conferéncia das
despesas de viagem em consondncia com Lei, observando os
principios da economicidade;

VIII — coordenar periodicamente auditoria nos diversos
setores do Municipio e Fundagdes, conforme cronograma ou a
pedido do Senhor Prefeito;

IX - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

X — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;
XI — supervisionar, orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar

a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos o6rgados da
administracadao direta, indireta e fundacional, com vistas a
regular a racional utilizagdo dos recursos e bens puablicos;

XII - supervisionar e planejar as atividades operacionais do
6rgado através de inspegdes, verificagdes e conferéncias
documentais;

XIII - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela

aplicacdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos e
de
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XIV — supervisionar as vistorias e 1inspecgbes externas,
garantindo a boa aplicagdo dos recursos publicos;
XV — acompanhar, cumprir e fazer cumprir, as instrugdes

emanadas do Tribunal de Contas da Unido e do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

XIX — atender as solicitagdes e requerimentos dos inspetores e
auditores do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
quando de suas atuacgdes junto a Administracdo Municipal;

XX — supervisionar os trabalhos de andlise dos atos
administrativos, exercendo controle sobre compras, pagamentos,
contratos, convénios e prestagdes de contas;

XXI — elaborar e acompanhar a listagem de fornecedores de bens
e servigcos, quanto ao vencimento das certiddes negativas de
débitos para com o INSS, para com o FGTS e para com O
Municipio;

XXII - acompanhar os gastos <com Pessoal, alertando a
Autoridade Superior quanto ao limite maximo permitido por Lei;
XXIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XXIV - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de débitos para com o INSS, para com o FGTS e
para com o Municipio;

XXV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 35: Servico de Analise e Prestacao de Contas

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Contabilidade ou Direito

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
ANALISE E PRESTACAO DE CONTAS

II NIVEL CPC-2

IITI |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Administracao, Economia,

Iv REQUISITOS LEGAIS | =———————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddo para 1lideranca, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Restrito
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do (a)
Secretario (a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — verificar e tomar as contas da aplicagcdo dos recursos e
beneficios plablicos municipais por entidades de direito
publico e privado;

II — executar os trabalhos de andlise dos atos
administrativos, exercendo controle sobre compras, pagamentos
de contratos, convénios e prestagdes de contas;

III - analisar, acompanhar e controlar as prestagdes de contas
de subvencgdes, auxilios financeiros e de qualquer outro ato
que envolva verba publica;

IV - coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo fisica e
financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagao
sob qualquer forma, de recursos publicos;

V — acompanhar as publicagbes de carater obrigatdério na
Imprensa Oficial, verificando os prazos estabelecidos em Lei;
VI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

VII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

VIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 36: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

II |NIVEL CPC 1

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =———————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discricgao
organizacgao, disponibilidade,
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bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando(a)-o a promover a direcdo da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I — assessorar o Secretdrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diéaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;

III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicagao
dos atos e decisbes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderegada
ao Secretéario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretario na confecgcdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacdao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposicdo do Secretario Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungdes correlatas ou delegadas pelo
Secretéario.

Quadro 37: Departamento Geral de Ensino

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAgiO

I ‘TITULARDO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO GERAL DE
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ENSINO
II NIVEL CPC 4
III |FORMACAO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer

drea de conhecimento da Educagao

Iv REQUISITOS LEGAIS = = W |—==———————

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS

VI CONHECIMENTOS = |———mmmo——
ESPECIFICOS

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comiss&do, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQéES :

I — administrar os processos pedagdgicos, assegurando a
consolidagcdo da escola publica de qualidade, fundamentada nos
eixos norteadores das politicas da administracdo municipal;

II — dirigir, assessorar e supervisionar diretamente as
coordenacdes pedagdgicas e as equipes dgestoras das unidades
educacionais da rede municipal;

III — avaliar o processo de ensino-aprendizagem visando o seu
continuo aperfeigoamento;

IV — planejar e assessorar a execugdo de procedimentos para
garantir a implementagdo das politicas e planos educacionais;

V — elaborar, assessorar, implementar e avaliar a politica
municipal de educagado, supervisionando a sua execugao nas
unidades educacionais;

VI - estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino
publico municipal;
VII — planejar e implementar politica de formacdo continuada

em servico dos profissionais da educacdao da rede municipal de
ensino;

VIII - implementar o conceito de inclusao para além das
questdes de necessidades especiais, dando énfase para a
incluséao social e a diversidade;

IX - assessorar e avaliar o processo de construgao,
implementagdo e execugdo do projeto politico-pedagdgico;
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X — assessorar os processos de 1inovagao tecnoldgica nos
contextos educacionais, fomentando a incorporagao das
tecnologias de informacgao e comunicacao aos métodos
didatico-pedagdgicos;

XI - promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade, avaliando e informando contetdos
pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas
administrativas;

XII — executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 38: Servico de Manutencdo e Conservacao de Unidades
Escolares

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

I TITULARDO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
MANUTENCAO E CONSERVACAO DE
UNIDADES ESCOLARES

II |NIVEL CPC 2

ITT FORMAQAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv REQUISITOS LEGAIS | ——————————

Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para lideranga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I - coordenar a equipe de manutencao escolar;

II - orientar a equipe quanto a execugcado dos seus trabalhos;
III - coordenar e supervisionar as rotinas e atividades
desenvolvidas pela equipe de manutencao escolar.

IV - supervisionar e acompanhar as atividades da equipe e do
setor quanto ao atendimento das demandas de servigos;

V - distribuir tarefas diarias de manutencdo preventiva e
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corretiva nas unidades educacionais da rede municipal;

VI - assessorar os setores responsaveis em atividades como
planejamento, contratacdes e negociacdes pertinentes a &area de
manutengcdo escolar;

VII - elaborar planejamento de manutengcdo e reformas nas
unidades educacionais da rede municipal, coordenando a
logistica de recursos materiais e de recursos humanos.

VIII - elaborar relatdérios peridédicos de avaliagdo sobre o
trabalho desenvolvido;

IX - direcionar a equipe as demandas solicitadas nos sistemas
de controle e distribuicdo de materiais e ordens de servigos.

X - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade, avaliando e informando conteudos
pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas
administrativas;

XI — executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 39: Servico Administrativo

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO

I TITULO DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO
ADMINISTRATIVO

II |NIVEL CPC 2

III FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv |REQUISITOS LEGAIS |  =—————————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para 1lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I - coordenar a equipe de trabalho 1lotada no departamento
administrativo da secretaria municipal de educagao;
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II - gerenciar o servigo de transporte escolar urbano e rural;

III - gerenciar a logistica dos veiculos, entrega e
recebimento de materiais da secretaria;

IV - acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas
pela equipe de manutencao escolar;

V - organizar e coordenar as solicitagbes de servigos de

manutengdo encaminhados pelos setores que compdem a secretaria
de educacgao;

VI - realizar a avaliacdo de desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade, avaliando e informando conteudos
pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas
administrativas;

VII - assessorar a equipe gestora das escolas/cemeis e os
servidores lotados na secretaria municipal de educagado gquanto
a manutengdo e preservagao dos proprios publicos.

VIII - gerenciar, organizar e fiscalizar o almoxarifado da
secretaria municipal de educagéao.
IX - gerenciar sistemas de controle e distribuicao de

materiais e ordens de servigos.
V - executar outras atribuicées correlatas ao cargo, de igual nivel
de complexidade e responsabilidade.

Quadro 40: Secao de Controle de Pessoal

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQﬁO

I TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SEQAO DE CONTROLE
DE PESSOAL

II |NIVEL CPC 1

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV REQUISITOS LEGAIS = =  |—-—=—=——————-

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para 1lideranga, bom

relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.
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PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I - coordenar a equipe de servidores lotados na segdo de
controle de pessoal da secretaria municipal de educacgéao;

II - planejar, gerenciar e desenvolver estratégias de selegao
e recrutamento de pessoal;

III - gerir e supervisionar os processos de avaliacadao de
desempenho;

IV - receber e atender municipes e servidores, prestando

informagdes claras e precisas, resolvendo as demandas com
agilidade e presteza;

V - gerenciar as demandas da segcdo de controle de pessoal e do
Departamento de Recursos Humanos;

VI - fiscalizar e orientar servidores e gestores na execugao
de suas atribuigdes, direitos e deveres conforme a legislacgéao
vigente;

VII - gerenciar e acompanhar a atualizacdo das fichas
cadastrais dos servidores, registrando todas as informagodes
pertinentes a vida funcional dos mesmos;

VIII - controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos pertinentes a secdo de controle de pessoal da
secretaria municipal de educacgéo.

IX - coordenar juntamente com o servigo de inspegcdo escolar a
elaboracdo do quadro de pessoal das unidades da secretaria
municipal de educacgdo, 1levantando demandas, verificando a
habilitacdo necessaria para o exercicio do cargo;

X - gerenciar a execugdo dos boletins de informagdes para
folha de pagamento, extraindo dados e conferindo os relatérios
fornecidos pelas unidades escolares;

XI - gerenciar processos administrativos relativos aos

servidores lotados na secretaria municipal de educacgao, e
elaborar pareceres de processos diversos, submetendo-os a
andlise do(a) secretario(a) de educagao.

XII - gerenciar os sistemas informatizados de controle de
recursos humanos.

XIII — executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 41: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

IT | NIVEL CPC 1
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III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =————————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discrigao
organizagao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Secretdrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;
III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicacao
dos atos e decisdes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — Controlar e acompanhar a tramitacdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderecada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretadrio na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposigdao do Secretdrio Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
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interesse do Municipio;
IX — exercer outras fungdes correlatas ou delegadas pelo

Secretario.

Quadro 42: Servico Administrativo

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULO DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO
ADMINISTRATIVO

II |NIVEL CPC 2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

IV REQUISITOS LEGAIS | ———————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranca, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |[RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — planejar, organizar e supervisionar as atividades de
conservacao, manutencao e reformas dos espagos esportivos
existentes na sede da Semel;

II — realizar a gestdo gerencial e administrativa da
secretaria com relagdo a escala de funcionarios, aquisicao de
materiais para o uso e realizacdo dos servigos;

III — planejar as compras de materiais em geral e servicgos
conjuntamente com o almoxarifado;

IV — fiscalizar a qualidade dos materiais e servigos junto aos
fornecedores;

V — atuar de forma integrada com todos os setores da
secretaria;
VI — fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga do

Lein’6.371




79

trabalho;

VII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

VIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servico pablico;
IX - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 43: Servico de Manutencao de Campos e Quadras
Esportivas

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

se servidor efetivo

I TITULO DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
MANUTENCAO DE CAMPOS E QUADRAS
ESPORTIVAS

II |NIVEL CPC 2

III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

comprovada experiéncia na area

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =——m————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — planejar, organizar, supervisionar as atividades de
conservagado,manutengdo e reformas dos espagos esportivos
existentes na estrutura dos préprios piblicos de utilizacado da
Secretaria;

II — realizar a dgestdo gerencial com relagdo a escala de
funcionarios, aquisigdo de materiais para o uso e realizacao
dos servigos dos funcionarios destinados a manutencdo dos
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campos, estadios, ginadsios e quadras externas;

III — <coordenar a aplicagao de herbicidas, fungicidas,
adubacao, irrigacdo e marcacao dos gramados dos campos;

IV — coordenar os servigos de controle de pragas e doencas dos
gramados, corte e limpeza dos gramados e entorno;

V- coordenar as operagdes das rocadeiras costal e motorizada,
operagdo de trator para transporte das rocadeiras;

VI — controlar a anadlise quimica de amostra de solo;

VII — planejar e organizar a escala dos funcionéarios da
limpeza e manutencdo para trabalhos noturnos e em finas de
semana nas atividades desempenhadas pela Semel;

XV — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XVI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XVII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 44 : Servico de Atividades Esportivas

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

T TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
ATIVIDADES ESPORTIVAS

IT |NIVEL CPC 2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &rea se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =————————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.
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PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — supervisionar e coordenar os trabalhos dos técnicos
desportivos as suas respectivas modalidades;

II — elaborar o planejamento de gastos anual e plurianual da
secretaria;

III — avaliar os técnicos e equipes apds participagdo em
eventos esportivos de representatividade regional,
estadual,nacional e internacional;

IV — supervisionar os técnicos desportivos e servidores

durante a realizagdo de eventos esportivos no ambito
municipal,m regional e estadual;

V — planejar os gastos referentes a programagdo de viagens,
arbitragem, transporte, hospedagem e alimentagcdo das equipes
em competigodes;

VI — supervisionar o recebimento das notas fiscais para
prestacdo de contas;

VII — solicitar, analisar e controlar o plano anual da
periodizagdo de cada técnico desportivo;

VIII — programar e coordenar a utilizagdo dos proéprios

piblicos e locais particulares desportivos da cidade durante
treinamento e campeonatos;

IX — manter contato entre a secretaria com as Federagdes e
Ligas Esportivas;

X — atuar de foma integrada com todas as chefias da Semel;

XI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 45: Servico de Atividades de Lazer

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

T TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
ATIVIDADES DE LAZER

II |NIVEL CPC 4

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

IV REQUISITOS LEGAIS | ——————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidado para lideranga, bom
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relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;6ES :

I — supervisionar a politica administrativa selecionada com as
adreas e promogcdes do lazer e recreagdo de interesse do
Municipio;

II — coordenar em conjunto com os outros segmentos da
secretaria;

III — gerenciar e controlar o agendamento de eventos nos
campos e quadras;

IV — acompanhar a realizagdo de jogos e eventos, fornecendo
informagdes técnicas e organizacionais dos mesmos;

V — supervisionar as entregas de premiagdes, junto a
secretaria do servigo de esportes;

VII — supervisionar e coordenar os trabalhos dos técnicos
desportivos relativos as suas respectivas atividades
recreativas,lazer e qualidade de vida;

VIII — realizar a avaliacdo dos técnicos apds participagdo em

eventos de representatividade municipal;

IX — atuar de forma integrada com toda as chefias da Semel;

X — coordenar os técnicos desportivos e servidores durante a
realizagcao de abertura, caminhadas e atividades recreativas no
ambito municipal;

XI - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 46: Servico de Administracdao do Centro de Artes e
Esportes Unificados — CEU

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO Supervisor do Servico de
Administracao do Centro de Artes
e Esportes Unificados — CEU

II |NIVEL CPC-2

III Ensino Médio Completo ou

FORMAGCAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na area

se servidor efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS |  =———————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do (a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — responsabilizar-se pelas atividades administrativas do
Centro de Artes e Esportes Unificados — CEU;

II — administrar os sistemas de comunicagdes e arquivamento
dos documentos do CENTRO DE ARTES E ESPORTES UNIFICADOS — CEU;
III - coordenar as atividades da recepgdo, estabelecendo acgdes
administrativas eficazes;

IV — responsabilizar-se pela vigiladncia permanente na parte

interna e externa do edificio sede do CENTRO DE ARTES E
ESPORTES UNIFICADOS — CEU, durante o expediente e fora dele;

V - acompanhar a execugdo dos servigcos de conservagao e
limpeza, verificando e conferindo condigdes de higiene,
limpeza de todas as instalagbes no Prédio Sede do CENTRO DE
ARTES E ESPORTES UNIFICADOS — CEU;

VI - <coordenar o servigo de manutencdo requisitando os
materiais necessarios;
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VII — planejar e organizar eventos do CENTRO DE ARTES E
ESPORTES UNIFICADOS — CEU, convocando participantes,
preparando a estrutura fisica e o material de apoio;

VIII - elaborar e concluir relatdrios semestrais e/ou anuais
das atividades desenvolvidas no CENTRO DE ARTES E ESPORTES
UNIFICADOS — CEU,

IX - manter atualizado o cadastro dos usudrios do CENTRO DE
ARTES E ESPORTES UNIFICADOS — CEU;
X — acompanhar as listas de inscrigdes, lista de espera ou

sorteio para selecionar os participantes que integrardo as
atividades, caso haja mais interessados que a quantidade de
vagas ofertadas;

XI - solicitar ao 6rgdo competente a manutengdo ou reparo dos
equipamentos ou méveis defeituosos pertencentes ao CENTRO DE
ARTES E ESPORTES UNIFICADOS — CEU;

XII - contribuir nas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagdoes estadual e municipal;

XIII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 47: Secao de Controle de Pessoal

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DA SECAO DE CONTROLE
DE PESSOAL

II | NIVEL cpPC 1

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =——————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
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Administracado conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGéES:

I - coordenar a equipe de servidores lotados na secgao de
controle de pessoal da secretaria;

II - planejar, gerenciar e desenvolver estratégias de selegao
e recrutamento de recursos humanos;

III - gerir e supervisionar os processos de avaliacao de
desempenho;

IV - receber e atender municipes e servidores, prestando

informagdes claras e precisas, resolvendo as demandas com
agilidade e presteza;

V - gerenciar as demandas da segcdo de controle de pessoal e do
departamento de recursos humanos;

VI - fiscalizar e orientar servidores e gestores na execugao
de suas atribuicgdes, direitos e deveres conforme a legislacgao
vigente;

VII - acompanhar a atualizacdao das fichas cadastrais dos
servidores, registrando todas as informagdes pertinentes a
vida funcional dos mesmos;

VIII - controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos pertinentes ao setor de recursos humanos da
secretaria municipal de educacgéo.

IX - coordenar juntamente com o servigo de inspegcdo escolar a
elaboracdao do quadro de pessoal das unidades da secretaria
municipal de educagdo, 1levantando demandas, verificando a
habilitacdo necessaria para o exercicio do cargo;

X - gerenciar a execugdo dos boletins de informagdes para
folha de pagamento, extraindo dados e conferindo os relatérios
fornecidos pelas unidades escolares;

XI - gerenciar processos administrativos relativos aos
servidores lotados na secretaria municipal de educacao, e
elaborar pareceres de processos diversos, submetendo-os a
andlise do(a) secretario(a) de educagao.

XII - gerenciar os sistemas informatizados de controle de
pessoal;

XIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;

XIV - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 48: Secao de Almoxarifado

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

se servidor efetivo

I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DA SECAO DE
ALMOXARIFADO

II | NIVEL cpPC 1

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

comprovada experiéncia na area

Iv REQUISITOS LEGAIS

relacionamento interpessoal
capacidade para gerenciamento

\ REQUISITOS FUNCIONAIS Organizacgao, lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administragao conforme politicas pUblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — controlar e coordenar a entrada e saida de materiais e
consignacdao referentes a vestuarios, materiais esportivos,
materiais de manutencdo e conservagao;

II — encarregar-se pela gestdao de controle de estoque do
almoxarifado;

III — operar o sistema informacional de controle de materiais;
IV — coordenar a limpeza e higienizacdo do almoxarifado e
entorno;

V - realizar o controle de compras para manutengdo da

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, dos campos de
futebol e das quadras externas, bem como materiais esportivos
e materiais de consumo diversos;

VI - responsabilizar-se pela gestdo de convénios e contratos;
VII - acompanhar as requisicOes para aquisicdo de materiais e
servigos;

VII - fiscalizar a qualidade e quantidade dos materiais e

servigcos junto aos fornecedores;
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VIII — acompanhar a conferéncia e despacho dos documentos
fiscais, notas fiscais, memorandos, dentre outros;
XIV — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servico pablico;
XV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 49: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

I TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

II |NIVEL CPC 1

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =————————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discricgao
organizacgao, disponibilidade,
bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — assessorar o Secretdrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diéaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;
III — supervisionar a triagem das informagcdes e a comunicacao
dos atos e decisdes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — Controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
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administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderegada
ao Secretério, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretario na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacdao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposicdo do Secretadrio Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras funcgdes correlatas ou delegadas pelo
Secretario.

Quadro 50: Departamento Contabil Financeiro

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Contédbeis ou areas afins

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO CONTABIL
FINANCEIRO

II |NIVEL CPC 4

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior em Ciéncias

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =—————————e

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Dominio béasico de informatica,
aptidao para liderancga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administragao conforme politicas pUblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — dirigir e supervisionar os procedimentos referentes aos
empenhamentos e fases posteriores das despesas;
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II — conferir os balancetes mensais e anuais;
IV — supervisionar os procedimentos e realizar o fechamento do
més no sistema contéabil;

V — acompanhar o lancamento dos Decretos de créditos
adicionais no sistema apdés devida aprovagdo do setor de
planejamento;

VI — processar o arquivo da Folha de Pagamento elaborado pelo

Departamento de Recursos Humanos;
VII — inspecionar os processos em geral;

VIII — fiscalizar a conferéncia e emissdo do boletim didrio de
tesouraria;

IX - fiscalizar os documentos anexos aos processos
administrativos e os de interesse do Municipio;

X - promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVIII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
XIX — levar ao conhecimento do secretdrio as irregularidades

ocorridas no ambito do servigo publico;
XX - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 51: Departamento de Controle de Arrecadacao e Cadastro
Mobiliario

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CONTROLE DE ARRECADACAO
CADASTRO MOBILIARIO

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE

II |NIVEL CPC 4

III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na &rea se servidor
efetivo

IV REQUISITOS LEGAIS | ——m————

\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Dominio béasico de informéatica e
conhecimentos contédbeis, aptidao
para lideranga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal da Fazenda, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;()ES :

I — diligenciar o lancamento dos tributos lancados *“de
oficio”;

II - fiscalizar o controle da arrecadagdo dos tributos
municipais;

III — responsabilizar-se pelo processo de efetivacdo das

baixas dos pagamentos bancédrios em favor do Municipio;

IV - responsabilizar-se pela apuracdo de débitos existentes em
favor do Municipio;

V — acompanhar os processos em geral;

VI — fiscalizar os documentos oficiais e outros;

VII - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XIII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XIV — 1levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 52: Servico de Cadastro Mobiliario

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

I TITULO DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
CADASTRO MOBILIARIO

II |NIVEL CPC 2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV |REQUISITOS LEGAIS | ememmmm——— e

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Dominio béasico de informéatica,

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

conhecimentos contédbeis, aptidao
para liderancga, bom
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VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO

Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o promover a direcgao da
Administracdao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — coordenar o dgerenciamento do Cadastro Mobiliadrio do
Municipio;

II — controlar as inclusdes, alteracdes e baixas dos registros

no Cadastro Mobiliadrio do Municipio;

III - supervisionar a expedigdo de Alvards provisdrios e
definitivos;

IV - estabelecer o rito dos processos que versem sobre
inscrigcdo municipal;

v - fiscalizar os documentos anexos aos processos

administrativos e os de interesse do Municipio;

VI — coordenar,

orientar e supervisionar as atividades dos

6rgaos e servidores subordinados;

VII — levar ao

conhecimento

de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;

VIII -

executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo,

de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 53:

Servico de Controle do Imposto Sobre Transmissao de Bens

Moéveis — ITBI e Certidao Negativa de Débito - CND

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
CONTROLE DO IMPOSTO SOBRE
TRANSMISSAO DE BENS MOVEIS —
ITBI E CERTIDAO NEGATIVA DE
DEBITO - CND

II |NIVEL CPC 4

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV REQUISITOS LEGAIS | e —

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Dominio béasico de informatica,
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relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

conhecimentos contébeis, Aptidao
para lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administragcdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — coordenar o atendimento ao publico usuédrio do servigo de
ITBI, contribuintes do imposto e servidores de Cartérios
Notariais (12 e 22 oficios);

II — coordenar a abertura de processos relativos ao ITBI;

III — supervisionar o controle dos pedidos de reavaliagao
fiscal relativas ao ITBI;

IV — fiscalizar o controle dos pagamentos de débitos relativos
aos imoéveis transferidos a titulo de futuro recolhimento de
ITBI;

V - controlar e homologar dos processos de ITBI efetivamente
recolhidos;

VI — responsabilizar-se pelo envio dos processos concluidos ao

Setor de Cadastro para atualizacdo cadastral imobiliaria;

VII — coordenar a pesquisa de débitos relativos a Divida Ativa
dos requerimentos de Certidao de Débito protocolados;

VIII — coordenar a pesquisa de débitos relativos ao controle
de receita dos requerimentos de Certidao de Débito
protocolados;

IX — coordenar a pesquisa de débitos relativos aos processos
de TISSQON junto ao Controle de Processos Tributdrios da
Fiscalizacado de Rendas;

X — supervisionar a conferéncia da baixa eletrdnica dos
pagamentos apontados ao Contribuinte para 1liberacdo da
Certidao Negativa de Débitos;

XI — acompanhar a expedicao de Certiddes de Débitos;

XII — Supervisionar o controle, resposta e arquivamento de

Lein’6.371




93

Processos de ITBI e requerimentos de CND;

XIII — fiscalizar a emissdo de espelhos para avaliagcado do
ITCD junto a Secretaria de Estado da Fazenda;

XIV — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XV — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XVI - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 54: Servico de Tesouraria

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
TESOURARIA

II |NIVEL CPC 2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV REQUISITOS LEGAIS | —mmmm————

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Dominio béasico de informatica,
conhecimentos contédbeis, aptidao
para lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a sequir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administragao conforme politicas pUblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — coordenar e supervisionar os boletins didrios de
tesouraria;

II — fiscalizar a movimentacdo diaria do Caixa Geral;

III — supervisionar o posicionamento sintético entre bancos;

IV — coordenar a movimentacdo de receita;
V — acompanhar a movimentagdo da receita extra lancamentos;
VI — supervisionar as ordens de pagamento;
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VII — supervisionar conferéncia de CNDS;

VIII — coordenar o arquivamento de pagamentos;

IX - fiscalizar pagamentos;

X - depositar pagamento de fornecedores;

XI — planejar planilha para o Tribunal de Contas referente
adiantamentos de viagem;

XII — fiscalizar o pagamento de diérias;

XIII — responsabilizar-se pelo pagamento de indenizagdo de
despesas de viagem;

XIV — elaborar relatério de despesas de viagem;

XV — coordenar a execugado das atividades administrativas e
financeiras;

XVI — responsabilizar-se pelo caixa da Tesouraria;

XVII — elaborar relacdo de cronologia de pagamentos;

XVIII - supervisionar os documentos anexos aos pProcessos
administrativos e os de interesse do Municipio;

XIX — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XXI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 55: Servico de Divida Ativa

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE pivipa
ATIVA

II |NIVEL CPC 2

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV REQUISITOS LEGAIS = |—————————-—

v REQUISITOS FUNCIONAIS Dominio béasico de informatica,
conhecimentos contébeis.

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.
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PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I - responsabilizar-se pelos processos de cobranca de tributos
em fase administrativa;

II - responsabilizar-se pela expedicdo de Certiddes de Divida
Ativa;

III - autorizar parcelamentos;

IV — fiscalizar o controle dos parcelamentos realizados;

V — coordenar o encaminhamento para execugdao judicial os
débitos referentes a parcelamentos nao cumpridos;

VI — acompanhar a expedigao de certiddes;

VII — supervisionar o controle dos débitos inscritos em divida
ativa;

VIII — fiscalizar o gerenciamento do rol de devedores;

IX — <coordenar a preparagdo de processos para cobrancga
judicial;

X - examinar os documentos anexos aos processos
administrativos e os de interesse do Municipio;

XI — 1levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo puUblico;

XII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XIII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 56: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

I TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

II |NIVEL CpC 1

III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =—————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discrigao
organizagao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII  RECRUTAMENTO Amplo
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — assessorar o Secretadrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diéaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;

III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicagao
dos atos e decisbes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servigo de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderegada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretario na confecgcdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposigcdao do Secretario Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungbes correlatas ou delegadas pelo
Secretéario.
Quadro 57: Divisao de Relagcoes com a Comunidade — Orcamento
Participativo
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I TITULAR DO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE RELAQE)ES
COM A COMUNIDADE — ORCAMENTO
PARTICIPATIVO
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relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

II |NIVEL CPC 3

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

IV REQUISITOS LEGAIS | =—m—————

\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddo para lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comiss&do, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — prestar atendimento aos Municipes;

II - manter contato institucional com Os Conselhos
Comunitarios Municipais;

III - exercer atividades de relagdes puablicas, quando
solicitado;

IV - pesquisar e coligir elementos necessarios as informacgodes
solicitadas ao Executivo, quando referir-se aos anseios da
comunidade;

V - coordenar, organizar e elaborar sintese das reivindicacgodes
da sociedade para com a Administragcao Municipal;

VI - desenvolver projetos em parceria com as secretarias,
autarquias e fundacdes para oferecer em parceria com as
comunidades organizadas;

VII - gerenciar convénios entre o Municipio e os Conselhos
Comunitarios Municipais;

VIII - assessorar o Prefeito junto as Comunidades;

IX - atuar como elemento de interligagdo e integracao do

Secretariado Municipal no desenvolvimento das atividades da
Administracdo Municipal com as Comunidades;

XI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servico puablico;
XII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

Lein’6.371




98

6rgdos e servidores subordinados;
XIII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 58: Divisao de Comunicacao e Marketing

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

servidor efetivo

I TITULARDO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE
COMUNICACAO E MARKETING
II |NIVEL CPC-3
IIT Ensino Superior Completo em
FORMACAO ESPECIFICA Comunicagdo Social ou Jornalismo

ou experiéncia na area se

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =———————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidado para lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-os a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQ()ES :

I — coordenar e supervisionar as agdes da Divisao de
Comunicagdo, composto pelo Servigco de Imprensa, Servigo de
Publicidade Institucional e Servigo de Relagdes Publicas;

II — coordenar junto com Secretdrio Municipal de Governo a
elaboracdao e implantacdo de um Plano de Comunicagao;
III — analisar e avaliar informagdes estratégicas para o

Prefeito, Secretadrio Municipal de Governo e Chefia de Gabinete
para permitir decisbOes claras e légicas face ao contexto
politico/social/econémico/tecnolégico;

IV — manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os
6rgaos de imprensa (jornais, revistas, emissoras de radio e de
televisao) de Varginha, regiao e Estado;

V — programar as agOes comunicacionais a serem desenvolvidas
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pelo Poder Executivo;
VI — avaliar as atividades de Comunicacdo na teia midiatica
nos seus aspectos técnico, mercadoldégico, organizacional,
financeiro e juridico;

VII — avaliar a evolugcao das atividades ao 1longo de sua
implantagdo, possibilitando alternativas de corregao;
VIII — supervisionar o servigco de cerimonial, coordenando

cerimdnias de inauguragdo de obras, eventos ou atividades
politico-administrativas do Prefeito;

IX — supervisionar a divulgagcdo na imprensa escrita, falada e
televisiva das agdes da Administragdo Municipal, incluindo os
6rgaos da Administracao Indireta e conveniados;

X — supervisionar a redacao de textos, notas e documentos de
interesse do Municipio e acompanhar, junto ao Chefe do Servicgo
de Imprensa, a divulgagao nos meios de comunicagao;

XI — supervisionar a edigdo periddica de jornais, revistas e
publicacgdes diversificadas, com a finalidade de dar
conhecimento a populagdo das obras e feitos do Poder
Executivo;

XI - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 59: Assessoria de Comunicacao

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

efetivo

ESPECIFICAGCAO DO CARGO ASSESSORIA DE COMUNICACAO
I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE COMUNICAGCAO
II |NIVEL CPC 2
III [FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em

Comunicagado Social ou comprovada
experiéncia na &rea se servidor

Iv |REQUISITOS LEGAIS |  =——————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e
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VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I — auxiliar o Chefe do Departamento de Comunicagdo no
levantamento de informagdes para a elaboragcdo de um Plano de
Comunicacgao;

II — manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os

6rgaos de imprensa (jornais, revistas, emissoras de radio e de
televisao) de Varginha, regido e Estado;

III — auxiliar o Servigo de Relagdes Publicas no servigo de
cerimonial;
IV — coordenar a produgcao de press-release, comunicados de

imprensa, ou releases para informar, anunciar, contestar,
esclarecer ou responder a midia sobre fato que envolva a
Administracdo Municipal;

V — coordenar a produgao de press-kit ou pacote de imprensa;

VI — fiscalizar a edicao periddica de Jjornais, revistas e
publicacdes diversificadas, com a finalidade de dar
conhecimento a populagcdo das obras e agdes do Poder Executivo;

VII — acompanhar a edicdo e publicagdao de contetdo no site

oficial da Administragcdo Municipal e do o6rgao oficial do
Municipio;

VIII — coordenar a organizagdo da agenda de entrevistas do
Prefeito e secretdrios municipais junto a imprensa;

IX — coordenar a organizacdo de entrevistas coletivas;

X — acompanhar a divulgacdo na imprensa escrita, falada e
televisiva das agbes da Administragdo Municipal, incluindo os
6rgdos da Administracdo Indireta e conveniados;

XI — supervisionar a organizagao e produgdo de eventos,
festas, coquetéis, ceriménias, seminarios, oficinas e
palestras;

XII — 1levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servico puablico;
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XIII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 60: Assessoria de Publicidade Institucional

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

I TITULAR DO CARGO ASSESSORIA DE PUBLICIDADE
INSTITUCIONAL

II |NIVEL CPC 1

III |[FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =———————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgaES:

I — auxiliar o Secretario no levantamento de informacdes para
a elaboracao de um Plano de Comunicagao;
ITI — elaborar o planejamento de midia, de modo a atingir

melhor cobertura e frequéncia ao puGblico-alvo esperado, com o
minimo de gastos;

III — auxiliar na criagdo de um Plano de Comunicacao da
Administragdo Municipal, estudando o mercado, o contexto
politico-governamental e o pUblico com objetivo de tracar com
precisdao as metas e objetivos do governo a curto, médio ou
longo prazo;

IV — responsabilizar-se pelo design e estrutura organizacional
do site oficial da Administragcdo Municipal e do layout e
diagramacao do 6rgao oficial;

V — supervisionar a criagado de pecas e campanhas publicitéarias
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para o anuncio e divulgagdo das acbes da Administracgao
Municipal;

VI — manter —contato com prestadores de servigos e
fornecedores;

VII — coordenar a realizacdo de orgamentos;

VIII — acompanhar o desenvolvimento das pecas e trabalhos de
fornecedores desde o orgcamento até a entrega;

IX — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco publico;

X - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 61: Servico de Ouvidoria Municipal

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
OUVIDORIA MUNICIPAL

II | NIVEL CPC 2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio ou experiéncia na

adrea se servidor efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =———————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-os a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — ouvir de qualquer do povo, inclusive servidor pablico
municipal, reclamacdo contra irregularidade administrativa,
deficiéncia no servico puUblico, abuso de autoridade praticado
por integrante da Administracdo Municipal, bem como ainda
sugestdes de melhoria nos servigcos ©plblicos municipais
disponibilizados a populacao, dando conhecimento de tudo ao
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Prefeito Municipal ou a quem este determinar;

II — acompanhar o recebimento de dentncia de ato considerado
arbitrdrio, desonesto ou indecoroso, praticado por servidor
piblico municipal e/ou ainda por preposto de concessiondria de
servico publico municipal;

III - coordenar a elaboragdo de relatdérios estatisticos e
analiticos, sobre os resultados do monitoramento das opinides
expressas pelos cidadaos, sendo os primeiros, referentes as
quantificacdes das manifestagdes recebidas e os segundos,
referentes ao exame da adequacdo do atendimento em relacado a
legislagdo e ao planejamento estratégico e organizacional, nas
questoes referidas pelos cidadaos;

IV — coordenar a elaboracao de relatérios anuais com
indicadores sobre as criticas do cidaddo e o nivel de solucao
das Secretarias Municipais, para as reclamacdes registradas no
Departamento de Ouvidoria Municipal;

V — realizar, com a Secretaria Municipal de Governo, o
planejamento anual das atividades do Departamento de Ouvidoria
Municipal, com avaliagOes continuadas e participativas, sobre
os servigos da unidade;

VI — manter postura cooperativa e fluéncia na comunicagao
interna com as Secretarias e demais gestores, em beneficio dos
encaminhamentos em que esteja envolvida a opiniao do cidadao;
VII — realizar, dquando possivel, em conjunto com as A&reas
envolvidas, audiéncias puablicas itinerantes, para a prestacao
de contas, a avaliagcdo dos usuarios, sobre os servigos da
unidade e a comunicagdo direta como cidaddo wusuario dos
servigos publicos da Administragao Municipal;

VIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

IX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

X - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 62: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |NIVEL CpC 1
III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

comprovada experiéncia na A&rea
se servidor efetivo
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Iv |REQUISITOS LEGAIS | =—————————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discricgao
organizacgao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Secretdrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;

III — supervisionar a triagem das informagcdes e a comunicacao
dos atos e decisdes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — Controlar e acompanhar a tramitacdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderecada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretadrio na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposigdao do Secretdrio Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungdes correlatas ou delegadas pelo
Secretério.
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Quadro 63: Divisao de Desenvolvimento Social

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTOSOCIAL

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

II | NIVEL CPC 3

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS | ——————————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I - assessor o Secretario Municipal de Habitacdo e
Desenvolvimento Social na gestdo da politica de assisténcia
social;

II — coordenar e orientar os trabalhos referentes a Protecao
Social Basica e a Protegcdo Social Especial;
III - gerenciar, Jjuntamente com o Secretdrio Municipal as

agbes de assisténcia social no Municipio, tanto no nivel de
Protecdo Basica, como no nivel de Protegdo Especial,
articulando com as coordenadorias dos programas, bem como com
a equipe em geral, dando apoio operacional e administrativo,
para a implementagdo das agoes, projetos e programas
pertinentes as politicas publicas da Assisténcia Social do
Municipio de Varginha;

IV — atualizar-se quanto as normas e legislagdes pertinentes;

V - manter contato permanente com outras esferas de governos
(Estadual e Federal) e conselhos de representacao;
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VI - manter articulagdo com a Administrag¢do Municipal, visando
destinar recursos proprios para manutencdo de cada 6rgao ou
equipe;

VII — responsabilizar-se pela prestacdo de contas dos recursos
utilizados na execugdo da politica de assisténcia social;

VIII — responsabilizar-se pela articulagcdo e estratégias com
as equipes técnicas e administrativas da sua Secretaria
Municipal e demais Secretarias Municipais e érgaos
responsaveis pela elaboragcdo do Plano Plurianual da Politica
de Assisténcia Social;

XI - participar da construgdo/elaboracdo do ciclo orgamentério
— Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Lei Orgamentaria Anual - LOA;

XII - participar em conjunto com o seu Secretdrio Municipal,
e/ou de forma representativa, de todos os espacgcos de
construcao da politica das areas sociais e suas
especificidades, como Conselhos, Colegiado de Gestores
Municipais de Assisténcia Social - COGEMAS, entre outros
organismos afins;

XIII - providenciar a execugcdao das deliberacgdes das
Conferéncias Municipais;

IX - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

X — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XII - executar outras atribuigbes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 64: Divisao de Habitacao

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABI‘I‘A(;AO E DESENVOLVIMENTOSOCIAL

I TITULAR DO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE HABITAC;‘ZTXO

II |NIVEL CPC 3

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na &rea se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =—————————e

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento
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VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administragcdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES :

I - coordenar, deliberar e executar em conjunto com o
Secretario Municipal de Habitagdo e Desenvolvimento Social,
todas as agdes, projetos e programas de cunho habitacional,
oriundos das politicas plGblicas de ambitos municipal,
estadual, federal, voltados a atender pessoas de baixa renda;
II - atualizar-se quanto as normas e legislacgdes pertinentes;

III - manter contato permanente com outras esferas de governos
(Estadual e Federal) e conselhos de representacao;

IV - participar da construcdo/elaboragdo do ciclo orgcamentéario
— Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e
Lei Orcamentaria Anual - LOA;

V - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contetGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

VI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;

VII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

VIII - executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 65: Servico de Protecao e Defesa do Consumidor — PROCON

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAQAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
PROTE(;ITXO E DEFESA DO CONSUMIDOR
— PROCON
II |NIVEL CPC 2
III |[FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior em Direito
IV |REQUISITOS LEGAIS Estar inscrito na OAB — Ordem
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dos Advogados do Brasil

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a
politica municipal de protegao ao consumidor;
II — coordenar a acolhida das reclamacbes e sugestoes

apresentadas por consumidores, por entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

III — orientar permanentemente os consumidores e fornecedores
sobre seus direitos, deveres e prerrogativas;
IV — encaminhar ao Ministério PuGblico, a noticia de fatos

tipificados como crimes contra as relagcdes de consumo e as
violagdées a direitos difusos, coletivos e individuais
homogéneos;

V — incentivar e apoiar a criagdo e organizacdo de associagodes
civis de defesa do consumidor e apoiar as Jja existentes,
inclusive com recursos financeiros e outros programas
especiais;

VI — promover medidas e projetos continuos de educagdao para o
consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicagdo e
solicitar o concurso de outros 6rgaos da Administracdo Publica
e da sociedade civil;

VII — colocar a disposigdo dos consumidores, mecanismos dque
possibilitem informar os menores pregos dos produtos béasicos;
VIII — coordenar a manutengcdo do cadastro atualizado de

reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e
servigcos, divulgando-o publica e, no minimo, anualmente, nos
termos da Legislagdo pertinente, remetendo cépia ao PROCON
Estadual, preferencialmente por meio eletrdnico;
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IX — expedir notificagbes aos fornecedores, para prestarem
informagcdes sobre reclamacdes apresentadas pelos consumidores
e comparecerem as audiéncias de conciliacdo designadas, nos
termos da Legislacadao pertinente;

X — instaurar, instruir e concluir processos administrativos,

para apurar infragdes a luz de legislagdo pertinente, podendo
mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de

conciliacgéo;

XI — fiscalizar e aplicar as sangOes administrativas previstas
em legislacao especifica;

XII — solicitar o concurso de o6rgaos e entidades de notédria
especializagdo técnica, para a consecugao dos seus objetivos;
XIII — encaminhar os consumidores que necessitem de
assisténcia juridica a Defensoria Publica do Estado;

XIX — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo puUblico;

XX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XXI - executar outras atribuigcdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 66: Servico de Programas Sociais

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAQAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

T TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
PROGRAMAS SOCIAIS

IT |NIVEL CPC 2

ITT FORMAQAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &rea se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =————e—————e

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
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Administracado conforme politicas publicas definidas.
PRINCIPAIS ATRIBUIGéES:

I — acompanhar os sistemas de Dados do Governo Federal -
SIBEC, CAD SUAS, SUAS WEB, GEO SUAS, INFO SUAS, SISFAF,
SISCON, SIAORC e outros;

II — coordenar e acompanhar a formulagdo, preenchimento e
monitoramento do SUAS, WEB, LDO, Plano Plurianual, LOA e Plano
Municipal de Assisténcia Social;

III - assessorar a elaboracdo do diagnéstico social e sua
atualizacgao;

IV - manter mala direta com todos os 6rgaos plGblicos, privados
e afins com a Politica de Assisténcia Social;

V - estabelecer contatos com outros Municipios para troca de
experiéncias;

VI - supervisionar a organizagdo e alimentagcdo de dados no
Sistema de Beneficios ao Cidadao — SIBEC e outros;

VII — coordenar e fiscalizar o sistema de arquivos, mantendo-
os organizados e atualizados;

VIII - supervisionar e prestar contas do Programa de Bolsa
Familia - PBF;

IX — responsabilizar-se pela eficiéncia e transparéncia da

execucao do Programa de Bolsa Familia - PBF;

XII — coordenar e efetivar as condicionalidades;

XIII — 1levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIV — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 67: Servico de Programas Habitacionais

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAQAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
PROGRAMAS HABITACIONAIS

II |NIVEL CPC 2

III | FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV |REQUISITOS LEGAIS

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa comunicabilidade,
discricgao, organizagao,
disponibilidade, bom
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relacionamento interpessoal.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, nos assuntos pertinentes ao Servigo
de Programas Habitacionais, dispondo-se a seguir suas
orientagdes, auxiliando-o (a) a promover a diregcdo da
Administracdo, conforme politicas pUblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I — planejar agdes dque viabilizem a gestdo intersetorial da
esfera municipal.

II — coordenar as informagcdes sobre os beneficiados e
inscritos no Programa Habitacional do Municipio.

III — responsabilizar-se pela eficiéncia e transparéncia da
execugao dos Programas Habitacionais.

IV — supervisionar a elaboragcdo de Contratos e providenciar a
abertura de Processos referentes ao setor.

V - responder pelo sistema habitacional junto aos O6rgaos
oficiais em conjunto com o Chefe do Departamento de Habitacao.
VI — responsabilizar-se pela eficiéncia e transparéncia da

execucao de programas Habitacionais Jjunto a Caixa Econdmica
Federal, Cadastro Unico e Ministério das Cidades, mantendo-os
atualizados.

VII — coordenar a identificacdo do puablico para os programas
habitacionais junto aos 6rgaos governamentais.

VIII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

IX — levar ao conhecimento de sua chefia imediata, as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo puUblico;

X - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 68: Servico de Acessibilidade e Mobilidade Urbana

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAQAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
ACESSIBILIDADE E MOBILIDADE
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URBANA
II |NIVEL CPC 2
III |[FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
Iv REQUISITOS LEGAIS | ———m—————
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |[Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comiss&do, de confianga do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do (a)
Secretéario (a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientagdes, auxiliando-o (a) a promover a diregcdo da

Administragao conforme politicas publicas definidas.
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — planejar, comandar e supervisionar a politica de
mobilidade wurbana do Municipio, garantindo qualidade no
trdnsito e no transporte plGblico e ampliando o acesso da
populacao aos equipamentos urbanos;

II — planejar, comandar e supervisionar a politica de
acessibilidade urbana do Municipio, oportunizando o acesso as
atividades oriundas das necessidades dos vVarios grupos

sociais, especialmente aquelas pessoas portadoras de
necessidades especiais;
III — planejar politica municipal de desenvolvimento da regiéo

central do Municipio e sua execugado, direta ou indiretamente,
especialmente no que diz respeito aos servigos de transporte
coletivo urbano de passageiros, inclusive acompanhamento,
controle e fiscalizacdo da sua qualidade;

IV — estudar e apresentar propostas de acao e de
regulamentacdo quanto a acessibilidade das pessoas com
deficiéncia;

V — coordenar a fiscalizacdo das edificagdes destinadas aos
servigcos puUblicos, ambientes puiblicos, logradouros e demais
equipamentos piblicos, garantindo a acessibilidade de pessoas
com deficiéncia ou limitagdes fisicas;

VI — realizar vistorias quanto a acessibilidade, nos iméveis a
serem alugados pelo Municipio;
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VII — promover a formacdo da consciéncia profissional quanto a
acessibilidade;

VIII — articular, sensibilizar e integrar-se nos diversos
niveis do governo municipal e também com a iniciativa privada,
no sentido de compatibilizar e desenvolver programas, projetos
e acgdbes de forma a contribuir para o desenvolvimento da
acessibilidade e mobilidade urbana no Municipio de Varginha;

IX — manter atualizadas as informacdes estatisticas e de
qualquer outra natureza necessarias para o planejamento
urbano, especialmente as de natureza fisico-territorial,
demogréafica, financeira, urbanistica, social, cultural,

turistica e ambiental, que sejam de relevante interesse
publico, promovendo a sua ampla divulgacao;

X — articular-se com 6rgaos e entidades da Administracgao
Piblica Federal, Estadual e Municipal, visando a obtencdo de
recursos financeiros e de apoio técnico especializado;

XI — promover o acompanhamento dos processos de concessao,
permissdo e autorizagcado de servigos de interesse do Municipio
de Varginha, no que diz respeito a acessibilidade e mobilidade
urbana;

XII — criar e implantar as condig¢des adequadas de circulagéao e
de acesso as pessoas portadoras de deficiéncia e com
dificuldades de locomogéao, detectando e suprimindo as
barreiras e promovendo a acessibilidade;

XIII — assistir o planejamento e a implantacdo dos projetos de
urbanizagdo publicos e privados de uso comunitario, nestes
compreendidos os itinerdrios e as passagens de pedestres, os
percursos de entrada e de saida de veiculos, as escadas e
rampas, observando os parametros estabelecidos pelas normas
técnicas de acessibilidade da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT;

XIV — garantir a reserva de vagas para estacionamento,
devidamente sinalizadas, para veiculos que transportem pessoas
portadoras de deficiéncia e com dificuldades de locomogéo;

XX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XXI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata, as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XXII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 69: Secao de Cadastro e Registro

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DA SEQAO DE CADASTRO
E REGISTRO

II |NIVEL CPC 1

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na Aarea se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS |  =——————————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I - responsabilizar-se pela digitagdo e controle do sistema,
inclusao e exclusao de informagao;

II - promover agcdes que viabilizem a gestdo intersetorial da
esfera municipal;

III - prestar informagdes sobre os beneficidrios do Programa
de Bolsa Familia — PBF ou equivalente;

IV - responder pelo sistema do Programa de Bolsa Familia — PBF
ou equivalente;

V - manter atualizado o Cadastro Unico para Programas Sociais
- CAD UNICO do Ministério do Desenvolvimento Social e Combate
a Fome;

VI - garantir a eficiéncia e transparéncia da execucado do
Programa de Bolsa Familia — PBF ou equivalente;

VII - garantir a identificacado do publico alvo para o Programa
de Bolsa Familia — PBF ou equivalente;

VIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;
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IX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

X- executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 70: Secao de Controle e Fiscalizacao Alimentar

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAQAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SECAO DE CONTROLE
E FISCALIZACAO ALIMENTAR

II |NIVEL CPC 1

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS | =——————————

REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretéario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES :

I — coordenar, controlar e fiscalizar as acdes, projetos e
programas alimentares;

II — coordenar, controlar e fiscalizar as atividades do
Programa de Aquisicdo de Alimentos — PAA;

III - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

IX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

X - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 71: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

I TITULARDO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

ITI |NIVEL CPC 1

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &rea se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =———————

\% REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discricgao
organizagao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Secretadrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;

III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicacao
dos atos e decisbes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servigo de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderecada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretario na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;
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VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposigdo do Secretdrio Municipal para
dar a ele suporte na execugdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungbdes correlatas ou delegadas pelo
Secretério.

Quadro 72: Servico de Desenvolvimento de Negécios

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DE DESENVOLVIMENTO DE
NEGOCIOS

II |NIVEL CPC-2

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =————————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discricao,
organizacgao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comiss&do, de confianga do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do (a)
Secretéario (a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da

Administragao conforme politicas publicas definidas.
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — relacionar com clientes empresariais, entes publicos,
6rgados de fomento, associacbes e setores de apoio a micro e
pequena empresa;

II — gerenciar o controle de informacdes de empresas e setores
produtivos do Municipio;

III - pesquisar, acompanhar e analisar dados e informacdes
estratégicas empresariais do Municipio.

IV — supervisionar a elaboragcdo do plano de iniciativas do
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Setor;

V - desenvolver e aprimorar documentacdo pertinente aos
processos empresariais do Setor;

VI — supervisionar a analise dos processos e documentos
pertinentes ao Setor;

VII - fiscalizar o desenvolvimento do fluxo de todo o processo
do Setor envolvido;

VIII — participar de eventos, reunides, buscando informacgodes
estratégicas para o desenvolvimento empresarial;

IX - programar visitas as empresas, associagbes e Orgados de
fomento.

X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas na secretaria de atuacgao;

XI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 73: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |NIVEL CPC 1
III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

experiéncia na &rea se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =————————

A% REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discrigao
organizagao, disponibilidade,
bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento
Secretério(a) Municipal,

orientacodes,

auxiliando(a)-o

a autoridade politica do(a)
dispondo-se a seguir suas
a promover a direcao da

Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — assessorar o Secretdrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;
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II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;
III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicagao

dos atos e decisdes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderegada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretario na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposigdo do Secretdrio Municipal para
dar a ele suporte na execucao de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungbdes correlatas ou delegadas pelo
Secretério.

Quadro 74: Servico de Coleta de Lixo Domiciliar e Coleta
Seletiva

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

T TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE COLETA
DE LIXO DOMICILIAR E COLETA
SELETIVA

IT |NIVEL CPC 2

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =———————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — planejar e orientar as rotas de coleta de 1lixo e coleta
seletiva no Municipio, dividindo a cidade em setores/bairros,
conforme a necessidade;

II - orientar e supervisionar os Coletores de lixo, para que a
equipe atenda o horario estabelecido para o cumprimento do
roteiro, mantenha ritmo de trabalho, evitando tumultos no
transito

III - acompanhar as atividades desenvolvidas, orientando sobre
o roteiro estabelecido, dividindo a cidade em setores/bairros
conforme necessidade do servigo;

IV - supervisionar os caminhdes coletores de lixo, gquanto a
higienizacdo antes e depois da coleta de 1lixo wurbano,
averiguando as caixas de chorume e calhas de contengao de
chorume, evitando que as mesmas derramem em vias puUblicas para
que nao tragam transtorno aos municipes;

V - atender as normas de higiene e segurangca do trabalho,
seguindo instrucdes especificas;

VI - remanejar os coletores de 1lixo, conforme necessidade dos
setores/bairros;

VII — fiscalizar o wuso dos vestuadrios adequados e o
Equipamento de Protegcdo Individual — EPI, exigidos para a
funcao;

VIII — planejar a logistica de coleta de 1lixo, orientando aos
coletores de lixo, para que facam a redugado (“bandeira”) de

lixo em um Gnico ponto de forma adequada em lugares gque nao
interfiram na passagem de transeuntes, carros, entrada de
garagem, estacionamentos, portas de residéncias, lojas, boca
de lobo e outros estabelecimentos, enquanto aguardam passagem
do caminhdao coletor para agilizar a coleta e facilitar o
trabalho evitando reclamagdes dos municipes;

IX - fiscalizar e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biossegurancga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengao preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,
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utilizando o Equipamento de Protegdo Individual — EPI,
indicados para a funcado, uniformes, 1luvas, botas, coletes
reflexivos e etc.;

X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 75: Servico de Planejamento, Gestao e Fiscalizacao
Ambiental

ESPECIFICACAO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
PLANEJAMENTO, GESTAO E
FISCALIZAQAO AMBIENTAL

II |NIVEL CPC-2

IITI |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Engenharia Ambiental ou

Florestal ou Agronbmica ou
Biologia ou Tecnélogo em Area

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

Ambiental ou outros com
especializagao em gestao
ambiental

Iv REQUISITOS LEGAIS | ——mmem——————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:
I — planejar e coordenar a elaboragcdo de planos, programas,
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pesquisas, projetos e atividades, para implementacao da
politica ambiental no Municipio;

II — planejar, coordenar e executar as atividades de gestdo da
politica de meio ambiente no Municipio, abrangendo controle e
fiscalizacao ambiental, estudos e projetos, educacgao
ambiental, &4reas verdes e desenvolvimento ambiental;

III — planejar e coordenar as atividades de controle
ambiental, gerenciando o licenciamento ambiental, a
fiscalizagdo e a avaliagdo dos empreendimentos de impacto, com
colaboragdo das demais Secretarias Municipais e dos O6rgaos
ambientais em nivel estadual e federal;

IV — coordenar a elaboracdo e implementacdo da politica
ambiental e de limpeza urbana no Municipio, visando promover a
protegcdo, conservagao e melhoria da qualidade de vida da
populacao;

V - definir, com o apoio das Secretarias Municipais e da
Coordenagcdo de Gestao Regional, a politica de limpeza urbana
no Municipio;

VI - prestar suporte técnico ao Conselho Municipal de Meio
Ambiente — CODEMA;

VII - fiscalizar os planos, programas, pesquisas, projetos e
atividades de politica ambiental, implementados no Municipio;
VIII — fiscalizar as atividades de gestdo da politica de meio
ambiente no Municipio;

IX — fiscalizar as atividades de controle ambiental,

acompanhando o licenciamento ambiental e a avaliagdo dos
empreendimentos de impacto, com colaboracdo das demais
secretarias e dos O6rgaos ambientais em nivel estadual e
federal;

X - normatizar, monitorar e avaliar a fiscalizagado de controle
ambiental no Municipio, em colaboragcdo com a SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS;

XI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XIII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 76: Servico de Administracdo dos Parques Municipais

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

I  |TITULAR DO CARGO |SUPERVISOR DO  SERVICO  DE
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ADMINISTRAGAO DOS PARQUES
MUNICIPAIS
II | NIVEL CPC-2
III Ensino Médio Completo ou
FORMAGAO ESPECIFICA experiéncia na éarea se servidor
efetivo

IV REQUISITOS LEGAIS | ——mem—————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para lideranga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comiss&do, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — coordenar e fiscalizar os trabalhos desenvolvidos nos
Parques Municipais em conformidade <com as legislacgdes
pertinentes, garantindo o atendimento aos requisitos de

habitabilidade, higiene, salde, alimentacgao, sanidade e
seguranga;

II — coordenar as atividades das Equipes de Manutencgéao dos
Parques Municipais, distribuindo as tarefas aos seus

subordinados, acompanhando e controlando a execucdao dos
trabalhos;

III — coordenar a organizagao da manutencdo corretiva e
preventiva, a limpeza e conservagao dos Parques Municipais;
IV — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgaos e servidores subordinados;
V — elaborar e coordenar projetos de incentivo a visitagdo dos
Parques Municipais por escolas e sociedade, divulgando o

espago, colaborando com OSs outros 6rgaos municipais
envolvidos;

VI — realizar parcerias com a comunidade buscando apoio na
conservagadao e melhoria dos Parques;

VII — planejar todas as agdes e fazer cumprir as normas
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seguindo criteriosamente todas
preconizadas, para evitar

contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgao
Individual — EPI, indicados para cada funcdo, como uniformes,
luvas, botas e outros, e Equipamento de Protecao Coletiva -—
EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas de

protegdo e outros, a fim

de garantir a seguranca dos

servidores municipais e transeuntes;

VIII — levar ao conhecimento

de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

IX - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

X - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 77: Servico de Defesa e Bem Estar Animal

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

I TITULAR DO CARGO

SUPERVISOR DO SERVICO DE DEFESA
E BEM ESTAR ANIMAL

II NIVEL

CPC-2

III
FORMACAO ESPECIFICA

Ensino Médio Completo ou
experiéncia na area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS

\% REQUISITOS FUNCIONAIS

Aptiddao para lideranga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO

Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento

a autoridade politica do(a)

Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas

orientacdes, auxiliando-o

promover a direcgao da

Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — coordenar e supervisionar a administracdo da unidade de

Bem Estar Animal
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II — planejar e coordenar campanhas de conscientizacdo da
populacdao quanto aos cuidados necessarios com oOs animais
domésticos;

III — planejar e coordenar campanhas estimulando a guarda
responsavel, prevenindo situagdes de maus tratos e abandono;

IV - promover campanhas de doacdo responsavel;

V — viabilizar o atendimento de animais em situacdo de
abandono;

VI — planejar agdes para localizagcdo de animais perdidos e
providenciar a devolugdo aos proprietéarios;

VII - zelar pela integridade fisica dos animais do Municipio e
pelo controle populacional de animais domésticos;

VIII — coordenar o censo sbécio-econdmico para realizagdo de
castracodes, dando prioridade para fémeas e animais
comunitdrios, errantes (sem destino) e em lares provisdrios
(caes e gatos) e de familias em vulnerabilidade social
comprovada;

IX - viabilizar atendimento veterinadrio para animais dque
pertencam a familias em vulnerabilidade social (somente

atendimento de baixa complexidade);

X - manter relacdes de parcerias junto as entidades protetoras
de animais;

XI - coordenar as campanhas de vacinacgcdo canina e felina;

XII - fiscalizar a manutencado das instalacdes de alojamento de
caninos e felinos;

XIII — coordenar e supervisionar a equipe cuidadora dos
animais;

XIV - providenciar junto ao veterinario responséavel

informagdes nutricionais visando a compra com dgqualidade de
ragdes para caninos e felinos;

XV — planejar, coordenar e orientar a coleta de animais nas
vias pablicas em situagdes de risco (caninos e felinos -
carrocinha), exceto equinos, bovinos e outros;

XVI - acompanhar Jjunto ao veterindrio responsavel, quando
necessario, a realizacdo de eutanadsia de caninos e felinos;
XVII — supervisionar e orientar o descarte das carcagas de

caes e gatos que devem ser eliminadas, seguindo os padrdes de
biosseguranca e de vigiladncia sanitaria previstos nas
legislagdes pertinentes em vigor no Pais (Resolucao n?9 358, de
29 de abril de 2005, CONAMA e a Lei n9 12.305 de 02/08/2010,
DOU) ;

XVIII - acompanhar junto a empresa coletadora, o cronograma de
coleta de descarte, evitando o actGmulo de residuos.
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XIX — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XXI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XXII - executar outras atribuicgcdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 78: Servico de Controle e Fiscalizacao de Veiculos e
Caminhbées Coletores/Compactadores de Lixo

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

E FISCALIZACAO DE VEICULOS

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVIGCO DE CONTROLE

E

CAMINHOES COLETORES/COMPACTADORES

capacidade de gerenciamento

DE LIXO

II |NIVEL CPC 2

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV REQUISITOS LEGAIS | =——mmmem—————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom
relacionamento interpessoal e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII 1 RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdao, de recrutamento restrito, de
confianca do nomeante, que consiste no assessoramento a
autoridade politica do(a) Secretario Municipal, dispondo-se a
seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a diregédo da
Administragao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — coordenar o controle da frota de veiculos do Setor de
Coleta de Lixo;
II — supervisionar o abastecimento dos veiculos, planejando e

controlando os gastos com combustivel, através de planilha,
mantendo-as em arquivo proprio;

III — fiscalizar a conservagado e limpeza dos veiculos e
caminhdes coletores/compactadores de lixo do Setor da Coleta
de Lixo, solicitando quando necessario, servigos de reparos e
manutencdo dos mesmos;

IV — coordenar a lavagem dos caminhdes coletores/compactadores
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de lixo, efetuando o revezamento de forma organizada;

V — planejar os gastos com pegas e materiais para a manutencgao
dos veiculos e caminhOes coletores/compactadores de 1lixo,
providenciando sua aquisigcdo e acompanhando todas as etapas
até a finalizagdo do processo;

VI - manter sob sua guarda registros de todos os servigos que
foram realizados em cada veiculo, bem como a relagdo de pegas
e materiais utilizados;

VII - ©planejar e coordenar as atividades do servigo,
acompanhando a frequéncia dos servidores, determinando escala
de férias mantendo o adequado funcionamento do trabalho,
elaborando cronograma e registrando as informacdes através de
planilhas e outros tipos de registros;

VIII - elaborar a escala dos motoristas, determinando o
responsavel do turno por cada veiculo, inclusive o trabalho
efetuado em finais de semana e feriados;

IX — determinar, em escala, o motorista responsavel por cada
caminhdo coletor/compactador de 1lixo, quando em viagem para
manutengdo do mesmo em outra cidade, elaborando um cronograma,
acompanhando o servigo e realizando os acertos de viagem;

X — fiscalizar a vistoria dos veiculos e <caminhoes
coletores/compactadores de 1lixo constantemente, comunicando
imediatamente ao Secretdrio Municipal, toda e qualquer avaria
ou dano constatado nos referidos veiculos;

XI — orientar e supervisionar os motoristas, quanto aos
procedimentos a serem adotados no caso de ocorréncia de
sinistros, furto e outros dos veiculos e caminhodes
coletores/compactadores de 1lixo, do Setor de Coleta de Lixo;
XII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII - planejar todas as agdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengao preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgéao
Individual — EPI, indicados para cada fungdo, uniformes,
luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protegao
Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de seguranga, telas
de protecdo e outros;

XIV - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgados e servidores subordinados;

XV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 79: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

ITI |NIVEL CPC 1

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &rea se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =————————

\% REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discricgao
organizagao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Secretadrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;

III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicacao
dos atos e decisbes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servigo de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderecada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretario na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;
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VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposigdo do Secretdrio Municipal para
dar a ele suporte na execugdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungbdes correlatas ou delegadas pelo
Secretério.

Quadro 80: Departamento de Infraestrutura e Manutencao

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

area se servidor efetivo

T TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUTURA E MANUTENQﬁO

II |NIVEL CPC 4

III | FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo na &area

de Engenharia ou experiéncia na

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =—————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para liderancga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I — dirigir as atividades do Departamento de Infraestrutura e
Manutengdo e seus setores procurando atender as necessidades
do Municipio;

II - planejar as atividades do Departamento de Infraestrutura
e Manutencdo e seus setores, estabelecendo o roteiro a ser
seguido, planejando o cronograma das atividades di&arias, para
facilitar o trabalho;

III - planejar ordem de servico diariamente e delegar aos
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chefes e lideres de setor as atividades a serem desenvolvidas;
IV - coordenar as atividades do Departamento e setores due
compreendem O mesmo, para que mantenham o ritmo de trabalho
constantemente, sem interrupgdes dque prejudiquem o andamento
das atividades desenvolvidas;

V - desenvolver planilhas e graficos sobre as atividades
desenvolvidas, controle de pessoal, planejamento sobre as
atividades programadas/executadas;

VI — participar e/ou promover reunides com chefes e lideres de
setores, levando em consideracdo as normas internas e o bom
senso, sendo moderador nas decisbOes tomadas pertinentes ao
Departamento de Infraestrutura e Manutencao;

VII - planejar projeto béasico juntamente com todos os setores
quando houver necessidade de contratagdo de mdo de obra ou
materiais;

VIII - elaborar memdéria de c&lculo mensalmente dos custos a
ser pago as contratadas pelo fornecimento de mao-de-obra ao
Departamento de Infraestrutura e Manutencao;

IX - apoiar outras secretarias quanto a necessidade de
manutengdo nos servigos de pavimentacdo asfalticas, Drenagem
Pluvial ou terraplanagem e remogdo de residuos e terra;

X - acompanhar as decisOes tomadas por cada chefe e lider de
equipe, no que se refere a substituicdo de servidores do
Departamento, quando de férias, licencas e outros

afastamentos, colaborando na execugdo das tarefas pertinentes,
para organizacdo dos servigos prestados;

XI — diligenciar o remanejamento das equipes/frente de
trabalho conforme necessidade dos setores/bairros ou a pedido
da SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS;

XII - planejar todas as acdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengao preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgéao
Individual — EPI, indicados para cada fungdo, uniformes,
luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protegao
Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas
de protecdo ou na falta destes com outros materiais, a fim de
garantir a seguranga de veiculos e pedestres;

XIII - planejar campanhas de conscientizagdo sobre segurancga
nas atividades desenvolvidas no Departamento de Infraestrutura
e Manutencédo, desenvolvendo normas e procedimentos técnicos e
administrativos, dentro do estabelecido nas legislacgodes
federal, estadual e municipal;
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XIV - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XV - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
XVII — executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 81: Departamento Municipal de Transporte e Transito

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DE TRANSPORTE E TRANSITO

II |NIVEL CPC 4

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na 4&rea se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =—————

\ REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidado  para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a sequir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administragao conforme politicas pUblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — deliberar todas as atividades desenvolvidas pelo DEMUTRAN,
supervisionando a execugao das atribuicdes por parte de cada
divisao e setor;

ITI - fazer cumprir a legislacdo, normas e regulamentos de
transportes e trénsito, na circunscrigdo do Municipio;
III — autorizar a contratacdo de estudos, projetos, obras e

servicos de qualquer natureza, vinculados aos objetivos do
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DEMUTRAN;

IV — supervisionar a implantacdo de projetos de sinalizacao do
sistema viario;

V - supervisionar o planejamento, coordenagdo e a fiscalizacao
do sistema de transporte coletivo municipal, tadxi e transporte
de escolares;

VI - supervisionar a execugdo de servicos de implantacgao,
operagdo e manutencdo de sinalizagdo de tréansito e
interdigodes;

VII - implantar as medidas da Politica Nacional de Tréansito e
do Programa Nacional de Tréansito;

VIII - articular-se com os demais 6rgaos do Sistema Nacional

de Transito, colaborando, especialmente com o CETRAN, no
estudo e solugdo de problemas de interesse comum;

IX — planejar, supervisionar e participar da realizacdo de
campanhas educativas;

X — planejar e supervisionar a elaboracdo de estatisticas de
transito;

XI - coordenar a fiscalizacdo e orientacdo de trénsito na

circunscricdo do Municipio, estabelecendo, em conjunto com os
6rgaos de policia ostensiva de trénsito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito e coordenando a sua

execugao;

XII - exercer o poder de policia administrativa de tréansito e
trafego, aplicando sangdes aos atos ilicitos;

XIII - administrar e supervisionar a operagdo do Sistema de
Administracdo de Multas de Tréansito (SIDAN);

XIV - supervisionar o processamento de multas por infracado a
legislagdo de tréansito;

XV - autuar, aplicar penalidades de adverténcia por escrito e

multa e as medidas administrativas cabiveis por infracdo a
legislagcao de tréansito;

XVI - proceder a anadlise prévia dos autos de infracao
lavrados, verificando a legalidade e consisténcia dos mesmos;
XVII - analisar e julgar as defesas da autuagdo por infragado a
legislagao de tréansito interpostas;

XVIII - Definir a dotagdo orcamentaria do Fundo de Assisténcia
ao Transito — FATRAN;

XIX - definir a destinagcdo dos recursos do Fundo de
Assisténcia ao Transito - FATRAN;

XX - analisar e decidir sobre a implementacdo de planos e

projetos referentes a loteamentos, conjuntos habitacionais e
qualquer tipo de equipamento urbano, construgdo ou eventos que
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possam vir a influir na fluidez do trénsito e no sistema de
transporte urbano de passageiros;

XXI - coordenar-se com o0s demais O6rgaos integrantes da
estrutura administrativa do Municipio, tendo em vista
equacionar solucdes integradas do ponto de vista urbano, rural
e rodovidrio para os problemas de transito;

XXII - articular-se com os demais o6rgaos da estrutura
administrativa do Municipio, visando a perfeita execucado de
suas competéncias;

XXIII - planejar todas as agdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengao preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgao
Individual — EPI, indicados para cada fungcao, uniformes,
luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protecao
Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas
de protecdo ou na falta destes com outros materiais, a fim de
garantir a seguranga de veiculos e pedestres;

XXIV - responder aos requerimentos formulados pelo Poder
Legislativo Municipal;

XXV - elaborar e difundir regularmente, informacgdes
atualizadas sobre os projetos e realizacdes do DEMUTRAN;

XXVI - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXVII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XXVIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XXIX - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 82: Divisao de Manutencao da Frota de Veiculos,
Maquinas e Equipamentos

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULAR DO CARGO GERENTE DA DIVISAO MANUTENCAO DA
FROTA DE VEICULOS, MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

II |NIVEL CPC 3

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

efetivo

experiéncia na A&area se servidor
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Iv REQUISITOS LEGAIS | =———————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES :

I — gerenciar a oficina mecénica de veiculos leves e pesados;

II — coordenar o trabalho dos mecanicos e o0s servigos
realizados;

III — organizar a retirada de pecas do almoxarifado para
reposicdo nos veiculos e méaquinas;

IV — responsabilizar-se ©pelas atividades realizadas na
borracharia;

V - controlar os materiais da Borracharia e produtos do

Lavador de veiculos;
VI — controlar os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;

VII - encarregar-se do controle de oficinas mecénicas externas
contratadas;

VIII — gerenciar a parte administrativa geral da manutencao da
frota de veiculos;

IX — acompanhar o registro de entradas e saidas de todos os
veiculos da oficina;

X — acompanhar o registro de todos os servigcos que foram

realizados em cada veiculo, bem como as pegcas e materiais
utilizados;

XI - manter permanentemente organizado os arquivos de
quaisquer documentos, separando-os em pastas, por assuntos,
visando facilitar e agilizar consultas;

XII - planejar todas as agdoes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengao preconizadas, para evitar

contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgao
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para cada funcado, uniformes,

luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protecao
Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas

de protecdo e outros;

XIII - promover a avaliacdao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIV — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;

XV - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XVI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 83: Divisao de Manutencao de Vias Puablicas, Pracas e

Jardins

ESPECIFICACAO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULAR DO CARGO

GERENTEDA DIVISAO DE MANUTENQAO
DE VIAS PﬁBLICAS,PRAgAS E JARDINS

II |NIVEL

CPC 3

III|FORMACAO ESPECIFICA

Ensino Médio Completo ou
experiéncia na area se servidor
efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS

\% REQUISITOS FUNCIONAIS

Aptidao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO

Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento
Secretario(a) Municipal,
orientacgdes, auxiliando-o

a autoridade politica do(a)

dispondo-se a sequir suas
a promover a direcgao da

Administragao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I — planejar e coordenar as
roteiro a seguir, planejando o

segmentos, estabelecendo o
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cronograma das atividades diédrias, para facilitar o trabalho;
II - planejar ordem de servico diariamente e delegar aos
chefes e lideres as atividades a serem desenvolvidas;

III- desenvolver planilhas e graficos sobre as atividades

desenvolvidas, controle de pessoal, planejamento das
atividades programadas e executadas;
IV - supervisionar a elaboragcdo e planejamento de projeto

basico Jjuntamente com todos os setores quando houver
necessidade de contratacdo de mao de obra ou materiais;

V - elaborar meméria de cédlculo mensalmente dos custos a serem
pagos as contratadas pelo fornecimento de mao-de-obra;

VI — planejar as agOes e fazer cumprir as normas estabelecidas
de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencao preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,

utilizando Equipamento de Protecdo Individual — EPI, indicados
para cada funcao, uniformes, luvas, botas e coletes
reflexivos, e Equipamento de Protecdo Coletiva — EPC, como

cones, fitas zebradas de seguranca, telas de protecdo ou na
falta destes com outros materiais, a fim de garantir a
seguranga de veiculos e pedestres;

VII - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
VIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

IX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

X - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 84: Servico de Logistica de Frota de Veiculos

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
LOGISTICA DE FROTA DE VEICULOS

II NIVEL CPC 2

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =——————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranca, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — coordenar e supervisionar o servigco de controle da frota
dos veilculos da Administracao Municipal;

II - coordenar O servigo realizado pela Bomba de
Abastecimento;

III - coordenar o servigo realizado pelo Lavador de Veiculos;
IV - coordenar os acertos de viagem;

V - coordenar a distribuicdo dos motoristas para viagens;

VI - coordenar a distribuigdo dos ajudantes de caminhado para
execucao de transportes e caminhdo pipa;

VII — coordenar os procedimentos administrativos das viagens
como: contabilidade, relatérios de despesas de viagens, etc;
VIII - planejar todas as acgdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengao preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgao
Individual — EPI, indicados para cada funcado, wuniformes,
luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protecao
Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas
de protecdo ou na falta destes com outros materiais;

IX — coordenar a vistoria dos veiculos oficiais
constantemente, comunicando imediatamente ao seu Secretario
Municipal, por escrito, toda e qualquer avaria ou dano
constatado nos referidos veiculos;

X — orientar os motoristas e demais servidores autorizados a
dirigirem, quanto ao procedimento a ser tomado no caso de
ocorréncia de sinistro, furto ou roubo de veiculos oficiais;

XI - encaminhar a Corregedoria Municipal, para apuracdao dos
fatos, processo administrativo devidamente instruido referente
a ocorréncia de sinistro, furto, roubo, avarias, danos ou
quaisquer outras irregularidades envolvendo veiculos oficiais;

XII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;
XIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de
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igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 85: Servigo de Limpeza Publica

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
LIMPEZA PUBLICA

II |NIVEL CPC 2

III FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

IV REQUISITOS LEGAIS |  m————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para liderancga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — planejar, organizar e controlar os servigos de varricgao,
limpeza e conservagdo de vias publicas, pragas, quadras,
proéprios plGblicos e logradouros publicos;

II — planejar e acompanhar as atividades desenvolvidas,
orientando sobre o roteiro estabelecido, dividindo a cidade em
setores/bairros conforme necessidade do servicgo;

III — coordenar e orientar as atividades dos servidores, para
agilizar o trabalho de equipe e atender o horéario
estabelecido;

IV - planejar todas as acdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengao preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgéao
Individual — EPI, indicados para cada fungdo, uniformes,
luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protegao
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Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas
de protecdo ou na falta destes com outros materiais, a fim de
garantir a seguranca de veilculos e pedestres;

V - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

VI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;
VII — zelar pela observancia dos procedimentos legais e

administrativos para que sejam obedecidas as determinacgdes do
Estatuto dos Servidores PUblicos do Municipio de Varginha;

VIII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

IX - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 86: Servigo Administrativo

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO
ADMINISTRATIVO

II |NIVEL CPC-2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =———————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgaES:

I — definir e supervisionar as prioridades no setor de
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manutencao;

II - <coordenar o controle e autorizagdo das notas e
requisicdes de compras de sua Secretaria;

III — coordenar licitagdes, seguindo os procedimentos legais;
IV - responsabilizar-se pela agdes administrativas da
secretaria

V - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativa;

VI - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

VII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico

VIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 87: Servico de Terraplenagem

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
TERRAPLENAGEM

II |NIVEL CPC-2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS | ———————

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidadao para 1lideranga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — planejar, coordenar e supervisionar as atividades
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desenvolvidas pelo Servico de Terraplanagem;

II — planejar as atividades do servigco Terraplanagem,
estabelecendo o roteiro a seguir, respeitando o cronograma das
atividades diarias, para facilitar o trabalho e evitar o
acimulo de residuos e terra;

III — orientar os seus servidores subordinados para dque
verifiquem condigodes fisicas do veiculo, tais como
instrumentagdo do painel (nivel de O6leo, &agua, freios) dos
veiculos wutilizados no Setor Terraplanagem para evitar
acidentes graves;

IV - acompanhar as atividades desenvolvidas, orientando sobre
o roteiro estabelecido, dividindo a cidade em setores/bairros
conforme necessidade do Departamento de Infraestrutura e

Manutencgao;

V - planejar, organizar e preparar previamente o local a ser
trabalhado, providenciando o seu isolamento com Equipamento de
Protegdo Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de

seguranca, telas de protecdo ou na falta destes com outros
materiais, a fim de garantir a segurangca de veiculos e
pedestres;

VI — fazer cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de ©prevencao
preconizadas, para evitar contaminacgdes e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegdo Individual — EPI,
indicados para a funcado, uniformes, 1luvas, botas, coletes
reflexivos e etc.;

VII - ordenar aos subordinados para que fagca a redugdo de
residuos e terra em um Gnico ponto de forma adequada em
lugares que nao interfiram na passagem de transeuntes, carros,
entrada de garagem, estacionamentos, portas de residéncias,
lojas, Dboca de 1lobo e outros estabelecimentos, enquanto
aguarda passagem do caminhdo coletor para agilizar o servigo e
recolhimentos e facilitar o trabalho evitando reclamagdes dos

municipes;

XVIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

IX - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

X - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 88: Servico de Transporte Urbano, Escolares e Taxis

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
TRANSPORTE URBANO, ESCOLARES E
TAXIS

II |NIVEL CPC-2

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =————————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGéES:

I - formular programas integrados visando o bom desempenho do
DEMUTRAN na execugdo da politica municipal de transportes e
tradnsito, observando a Politica Urbana de Uso e Ocupagao do
Solo, Planos Diretores, Estudos de Desenvolvimento e Aplicacgéao
de Novas Tecnologias para o Transporte Urbano e Macro
Planejamento de Transporte Urbano;

II — analisar a demanda de viagens no sistema viario, através
de modelos de previsao, desenvolvendo e simulando alternativas
de intervencgoes;

III - coordenar a definigcdo do tracado basico de novas vias a
serem inseridas no Plano Vidrio Municipal;
IV - coordenar e supervisionar a realizagcdo de estudos

estatisticos e de pesquisas visando obter indicadores de
desempenho do transporte urbano;

V — coordenar a realizacdo de pesquisas e estudos para
alteracdes do sistema viadrio do Municipio, incluindo plano de
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circulacgao, andlise de —capacidade wviéaria, seguranga de

trdnsito, controle de trafego, <circulagdo de pedestres,
moderacao de trafego, definicdo de uso do espago viario;

VI - propor a criacdo e programacao de linhas de transportes
coletivos, definindo itinerarios e horarios;

VII - Realizar estudos para mudangas nas 1linhas por
solicitagcdo da comunidade;

VIII - definir desvios nos itinerdrios do transporte coletivo
para a realizacdo de eventos;

IX - definir a localizacdo de pontos de paradas dos

transportes coletivos nos principais corredores e &area central
da cidade;

X - fiscalizar e garantir o cumprimento da ordem de servigo de
cada linha de transporte coletivo no que se refere a horario,
itinerario, frota, tempo de viagem, condigdes da frota
circulante, operacao de pontos de paradas e terminais, etc;

XI — coordenar a elaboracdo de planilhas de controle diario de
passageiros;

XII - coordenar a elaboracdo de planilhas de custo,
acompanhando custos e mantendo arquivo atualizado de pregos;
XIII — supervisionar a vistoria, registro e concessao de
licenca para os Taxis,Transportes Escolares e Transporte
Coletivo;

XIV — coordenar a expedigcdo de ordens de afericado para
taximetros;

XVI - supervisionar o fornecimento de certiddes e informacgdes
ao INSS e 6rgaos afins;

XVI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XVII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XVIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 89: Servico de Pavimentacao Asfaltica e Drenagem
Pluvial

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
PAVIMENTACAO ASFALTICA
DRENAGEM PLUVIAL

II |NIVEL CPC-2

III |[FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
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efetivo

experiéncia na A&area se servidor

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =——————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — coordenar as atividades do Setor Pavimentagao Asfaltica e
Rede Fluvial para atendimento das necessidades do Municipio de
Varginha;

II — planejar as atividades de pavimentacdao asfaltica e Rede
Fluvial desenvolvidos pelo Municipio, estabelecendo ordem de
servico a seguir, respeitando o cronograma das atividades
diarias;

III — orientar os servigos de pavimentacdo asfaltica e Rede
Fluvial desenvolvidos pelo Municipio para durante o servigo
desenvolvido seja planejado com seguranga para evitar
acidentes, evitando atraso no recolhimento dos residuos de
pavimentacdo asféaltica;

IV - coordenar as atividades dos subordinados para agilizar o
trabalho de equipe e atender o horario estabelecido;
V - coordenar as atividades de pavimentacdo asfaltica e Rede

Fluvial desenvolvidos pelo Municipio para d9que mantenham o
ritmo de trabalho constantemente, afastamento meio fio,
residuos de pavimentacdo asfaltica para que o caminhdo cagamba
recolha com agilidade, evitando tumultos no tréansito;

VI — supervisionar e orientar os servigos de pavimentagao
asfaltica e Rede Fluvial desenvolvidos pelo Municipio as
necessidades do servigco quando solicitado, colaborando nas
tarefas determinadas, para o bom andamento dos servigos
prestados;
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VII — coordenar o remanejamento dos servigos de pavimentacao
asfadltica e Rede Fluvial desenvolvidos pelo Municipio conforme
necessidade dos setores/bairros;

VIII — planejar e organizar previamente o local a ser
trabalhado, providenciando o seu isolamento com Equipamento de
Protegdo Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de

seguranca, telas de protecdo ou na falta destes com outros
materiais, a fim de garantir a segurangca de veiculos e
pedestres;

IX — fiscalizar e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencao preconizadas, para evitar contaminag¢des e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegdo Individual — EPI,
indicados para a funcdo, uniformes, 1luvas, botas, coletes
reflexivos e etc.;

X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco puablico;

XI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 90: Secao de Oficina Mecanica

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SEQAO DE OFICINA
MECANICA

II |NIVEL CPC 1

III |[FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na area se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =————————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal

capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
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orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracado conforme politicas publicas definidas.
PRINCIPAIS ATRIBUI(;@ES :

I — encarregar-se pelas solicitacdes de compra de pegas e
servigos para manutencdo dos veiculos oficiais, devidamente
autorizadas pelo Chefe da Divisao de Controle e Manutengao da
Frota de Veiculos;

II — providenciar as requisicdes de compra de pecgas,
equipamentos, materiais, combustiveis em geral, servigos,
lubrificantes, ferramentas e outros, para fins de manutengao
dos veiculos oficiais, colhendo as assinaturas dos
responsaveis e encaminhando-as ao 6rgao competente;

III — registrar, controlar, supervisionar e conferir a entrada
e saida de todo material requisitado;

IV — supervisionar o arquivo e controle das notas fiscais

referentes as compras de pegas, equipamentos, materiais,
combustiveis em geral, servigos, lubrificantes, ferramentas e
etc, utilizados na manutencado dos veiculos oficiais;

VI - fazer contatos constantes com os fornecedores;

VII — planejar todas as agdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevencao preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgéo
Individual — EPI, indicados para cada fungdo, wuniformes,
luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protecao
Coletiva — EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas
de protecédo, etc.;

VIII — propor substituicdo dos servidores subordinados, quando
de férias, licencas e outros afastamentos, colaborando na
execucao das tarefas pertinentes, para organizacdao dos
servigcos prestados;

IX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;

XI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 91: Secao de Manutencao de Préprios Piblicos, Pracgas e
Jardins

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

PRACAS E JARDINS

I TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SECAO DE
MANUTENGCAO DE PROPRIOS PUBLICOS,

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

II | NIVEL CPC 1

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =——m——————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para liderancga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — responsabilizar-se pelas atividades dos préprios pablicos,
pragcas e Jjardins, atendendo as necessidades do Municipio de
Varginha;

II - coordenar as atividades dos subordinados para agilizar o
trabalho de equipe e atender o horario estabelecido;

III - planejar, organizar e preparar previamente o local a ser
trabalhado, providenciando o seu isolamento com Equipamento de
Protegcdo Coletiva — EPC, como cones, fitas =zebradas de
segurancga, telas de protecdo ou na falta destes com outros
materiais, a fim de garantir a segurangca de veiculos e
pedestres;

IV — cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengao preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,
utilizando o Equipamento de Proteg¢do Individual - EPI,
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indicados para a funcado, uniformes, luvas, botas, coletes
reflexivos e etc.;

V - propor substituicdo dos servidores subordinados, quando de
férias, licengcas e outros afastamentos, colaborando na
execucao das tarefas pertinentes, para organizacdo dos
servigos prestados;

VI - 1levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;

VII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

VIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 92: Secao de Controle de Pessoal

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SEQAO DE CONTROLE
DE PESSOAL

II |NIVEL CcpC 1

III | FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =———————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a sequir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administragao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I - coordenar a equipe de servidores 1lotados na Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

II - planejar, gerenciar e desenvolver estratégias de selecao
e recrutamento de pessoal;

III - gerir e supervisionar os processos de avaliacdo de
desempenho;

IV - receber e atender municipes e servidores, prestando
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informagdes claras e precisas, resolvendo as demandas com
agilidade e presteza;

V - gerenciar as demandas da segcdo de controle de pessoal e do
Departamento de Recursos Humanos;

VI - fiscalizar e orientar servidores e gestores na execugao
de suas atribuigdes, direitos e deveres conforme a legislacgéao
vigente;

VII - gerenciar e acompanhar a atualizacdo das fichas
cadastrais dos servidores, registrando todas as informagodes
pertinentes a vida funcional dos mesmos;

VIII - controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos pertinentes a secdo de controle de pessoal da
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

IX - gerenciar a execugao dos boletins de informagdes para
folha de pagamento, extraindo dados e <conferindo os
relatdérios;

X - gerenciar processos administrativos relativos aos
servidores lotados na secretaria municipal de obras e servigos
urbanos, e elaborar pareceres de processos diversos,
submetendo-os & andlise do(a) secretario(a) de educacao.

XI - gerenciar os sistemas informatizados de controle de
pessoal.
XII — executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 93: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

II |NIVEL CPC 1

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS |  =——————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discricgao
organizacgao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia Profissional

VII

RECRUTAMENTO

Amplo
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Secretadrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diéaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;

III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicagao
dos atos e decisbes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servigo de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderegada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretario na confecgcdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposigcdao do Secretario Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungbes correlatas ou delegadas pelo
Secretéario.

Quadro 94: Departamento de Planejamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO
I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO
II |NIVEL CPC 4
III Ensino Superior Completo
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FORMAGCAO ESPECIFICA

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =——————

\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes, auxiliando-o (a) a promover a diregao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — Gerenciar a atividade dos setores: Topografia, Projetos,
Orcamento e Estatistica;
II — desenvolver e acompanhar planos, programas e projetos

vinculados, entre outros, a:

a) planejamento territorial urbano

b) protecdo das areas verdes e espagos abertos.

III — acompanhar a elaboracdo e execugao do Orcamento e Plano
Plurianual do Municipio;

IV — coordenar e elaborar relatdérios peridédicos das atividades
do Departamento;

V — supervisionar o sistema de acompanhamento e avaliagdo dos
programas, projetos e atividades em desenvolvimento na
Secretaria;

VI — avaliar e intervir sobre as demandas apresentadas ao
Departamento;

VII — estabelecer diretrizes e programas para o0Os projetos a
serem elaborados pelo Departamento;

VIII — manter atualizada a coletédnea de Leis, Decretos e
outros de interesse da Secretaria;

IX — formular em colaboragcdo com a Secretaria Municipal de
Fazenda — SEMFA e outros O6rgdos da Prefeitura do Municipio,

vinculados ao assunto, a legislagdo relativa a Tributagao
Municipal;

X — buscar solugdo as demandas de municipes, servidores,
fornecedores;
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XI — identificar e elaborar contelidos pertinentes para atender
a procedimentos e normas administrativas.
XII - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contetGdos pertinentes
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
XIV — 1levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigco publico;
XV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 95: Departamento de Geoprocessamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO
DEGEOPROCESSAMENTO

II |NIVEL CPC 4

III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo

IV REQUISITOS LEGAIS |  =——————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes, auxiliando-o (a) a promover a diregcado da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — gerenciar as atividades desenvolvidas pelo Departamento de
Geoprocessamento, supervisionando a execugdo das atribuigodes
dos setores: Setor de Cadastro Técnico (SCT), Setor de
Fiscalizagao Imobiliaria(SFI), Setor de Informagao
Georeferenciada (SIG) e Setor de Andlise de Projetos (SAP);

II — desenvolver e monitorar planos e programas relativos ao
desenvolvimento do geoprocessamento do Municipio;

III — elaborar e monitorar sistema de acompanhamento e
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avaliacao dos programas, projetos e atividades em
desenvolvimento no Departamento

IV — identificar e gerenciar a 1insercdao de dados para a
atualizacdo do sistema de Geoprocessamento;

VII — promover avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados,

VIII — identificar e elaborar conteldos pertinentes conforme a
necessidade de resposta aos procedimentos e normas
administrativas.

IX - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

X - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XI — levar ao conhecimento de sua chefia imediata, as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo puUblico;

XII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 96: Servico de Topografia e Desenho

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
TOPOGRAFIA E DESENHO

II |NIVEL CPC 2

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

experiéncia na area se servidor.

Iv |REQUISITOS LEGAIS | —=——————

A REQUISITOS FUNCIONAIS Conhecimento dos softwares
basicos para trabalhos de
gestao, comunicabilidade,
organizagcdo, bom relacionamento
interpessoal.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |[RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do (a)
Secretario (a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientagdes, auxiliando-o (a) a promover a diregcdo da

Administracdo conforme politicas publicas definidas.
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PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — planejar,
de topografia e levantamento
II coordenar O

levantamento

154

supervisionar e dirigir a equipe e Os servigos
planialtimétricos topograficos;

planialtimétricos de 1lotes

urbanos, ruas e demais logradouros municipais.

III — ©participar e

monitorar

o planejamento sobre a

implantagdo de projetos puablicos a partir da localizagdo de

areas.
IV promover
subordinados,

a avaliacao

de desempenho dos servidores

V — identificar e elaborar conteldos pertinentes para atender
a procedimentos e normas administrativas;

VI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
VII — 1levar ao conhecimento de sua chefia imediata, as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
VIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.
Quadro 97: Servico de Planejamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
PLANEJAMENTO

II |NIVEL CPC 2

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na area, se servidor
efetivo.

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =—————

\Y/ REQUISITOS FUNCIONAIS Conhecimento dos softwares
basicos para trabalhos de
gestao, comunicabilidade,
organizacao, bom relacionamento
interpessoal.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

assessoramento
Municipal,

consiste no
Secretario(a)
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orientacgdes, auxiliando-o (a) a promover a direcado da
Administracdao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Chefe de Departamento na organizagdo e na
coordenacdo das atividades;

II — gerenciar o fluxo da informacdo que compde o diagnéstico
do municipio;

III — coordenar e distribuir e monitorar nos diferentes
setores do departamento, demandas e processos municipais;

IV — avaliar e propor solugdes que melhorem o fluxo da
informagcdo e de procedimentos internos no setor;

V — programar as agendas dos setores de acordo com oOs
diferentes servicgos;

VI — conceber mecanismos de comunicacdo para a divulgagdo das

informagcdes interna, externa e dar visibilidade as acgdes
desenvolvidas, em parceria com a assessoria de comunicagdo da
Prefeitura, veiculos de imprensa e demais municipios;

VII — relatar reunides de planejamento e de conselhos
atrelados ao departamento;

VIII — assessorar o departamento na organizacdo dos setores
pertinentes;

IX — analisar e fornecer parecer sobre dados municipais;

X — contatar demais 6rgdos municipais a fim de manter o setor
de dados.

XI — gerenciar estoque, demandas e pedidos de material de
apoio

XII — levar ao conhecimento de sua Chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII — manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos,
visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na
prestagcao de servigos;

XIV — coordenar, orientar, supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XV — executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 98: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

II | NIVEL CPC 1
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III |[FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =——————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discrigao
organizagao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacodes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Secretdrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;
III — supervisionar a triagem das informagcdes e a comunicacao
dos atos e decisdes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderecada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretadrio na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposigdao do Secretdrio Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
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interesse do Municipio;
IX — exercer outras fungdes correlatas ou delegadas pelo
Secretério.

Quadro 99: Departamento do Urgéncias e Emergéncias

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
URGENCIAS E EMERGENCIAS

II |NIVEL CPC 4

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na 4&rea se servidor
efetivo.

IV |REQUISITOS LEGAIS |  ——mmmmme———

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS|Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades dos
profissionais que atuam na Unidade de Pronto Atendimento -
UPA;

II - planejar escalas dos médicos plantonistas, bem como dos
Servidores lotados na Unidade de Pronto Atendimento — UPA, e
cuidar para o bom andamento da mesma;

III - estar sempre em sintonia com o Secretdrio Municipal de
SaGde para que na Unidade de Pronto atendimento nao falte
materiais, equipamentos e outros recursos necessarios para o
pleno funcionamento da mesma;

IV - assegurar condigOes adequadas de trabalho e os meios
imprescindiveis ao exercicio de boa pratica médica, =zelando
pelo fiel cumprimento dos principios éticos;
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V - receber e monitorar sugestdes, reclamagdes, criticas, por
escrito, de <qualquer profissional da Unidade de Pronto
Atendimento, paciente ou de gquem quer que seja, respondendo
também por escrito e em tempo habil;

VI - solucionar os problemas do dia a dia, caso nao seja
possivel, delegar ao seu superior imediato, ou seja, o
Secretario Municipal de Saude;

VII — fiscalizar e fazer cumprir a missao da UPA que é prestar
assisténcia a satde de qualquer cidadao que procure a Unidade
e dar apoio aos Programas de Saude da Familia, Atencdo Basica
e Hospitais da Rede Municipal de Saude;

VIII - informar sempre a Secretaria Municipal de Saude,
através de relatdérios mensais, de todo o fluxo da Unidade
como, atendimento a usuarios, producdo médica e dos servidores
e outros necessarios;

IX - exercer a funcdo de mediador, esclarecendo as partes
interessadas em eventual conflito, visando a harmonia de todos
os membros da equipe da Unidade e também dos usuéarios;

X - Dbuscar sempre melhores mecanismos de funcionamento da
Unidade e zelar pela disciplina profissional da equipe;
XI - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 100: Departamento de Administracao e Financas

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAQAO E FINANCAS

II |NIVEL CPC 4

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

IV REQUISITOS LEGAIS |  =——————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Conhecimentos Contéabeis,

relacionamento interpessoal

aptidao para liderancga, bom
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capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I — planejar, coordenar e supervisionar as agdes e metas da
Secretaria Municipal de SaGde com previsao orcamentaria e
financeira, juntamente com a equipe administrativa;

II - coordenar, gerenciar oOs recursos financeiros e
orcamentarios do Fundo Municipal de Saude;
III - coordenar e gerenciar os recursos especificos repassados

a fundos destinados aos Programas e pactuacgdes firmadas com a
Secretaria de Estado da Salde e Ministério da Saulde;

IV — planejar e coordenar as agdes de compras de materiais
diversos para Secretaria Municipal de Saude, Unidades de
Especialidades e Unidades de Atencdo Primaria a Saude;

V - coordenar e acompanhar os processos licitatérios de
compras de materiais e servigos, execucao de obras e servigos
de engenharia;

VI - coordenar a execugadao da gestdo de contratos e convénios;

VII - coordenar a elaboragcdo de relatdério anual de gastos na
Saide em atendimento a legislagdo pertinente;
VIII - promover a avaliagcdao de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

IX — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo puUblico;

X - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 101l: Departamento de Regulacao, Controle, Avaliacao e
Auditoria
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

E AUDITORIA

I TITULAR DO CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
REGULACAO, CONTROLE, AVALIACAO

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

II |NIVEL CPC-4

III FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =—————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddo para liderancga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica
do(a) Secretédrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientagdes, auxiliando-o a promover a diregao da

Administracado conforme politicas publicas definidas, na area
Federal, Estadual e Municipal.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — planejar, coordenar e supervisionar a acao regulatoéria,
através dos processos de trabalho;
II — monitorar e direcionar as cotas de procedimentos

realizados pelos estabelecimentos executantes para os
estabelecimentos solicitantes (com agendamento de horario ou
nao);

III — responsabilizar-se pela disponibilizagdo de leitos
hospitalares, quando necessario;

IV - acompanhar o processo de autorizagado prévio a execucado da
agdo ou servigo de satde, por exemplo das Autorizagdes de
Procedimentos de Alta Complexidade/Custo-APAC ou da
Autorizacdo de Internacdo Hospitalar — AIH;

V - diligenciar a acado regulatdéria de maneira profissional e
competente, capaz de anédlise critica e discernimento gque o
conduzam as decisdOes baseadas nas evidéncias;

VI - planejar, coordenar e supervisionar os processos de
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trabalho necessarios para a regulagdo do acesso aos servigos
de salGde, de forma a garantir a equidade aos usuarios do
Sistema Unico de Satde, em todos os niveis de atencgao;

VII - <coordenar a elaboracdo e implantar os protocolos
clinicos e de acesso de acordo com as diretrizes do Ministério
da SalGde para organizar a rede municipal e otimizar a
capacidade de ©oferta dos servicos de saltde de maior
complexidade;

VIII - autorizar e controlar o encaminhamento de usudrios para
Tratamentos Fora do Domicilio - TFD, de acordo com protocolos
e normas estabelecidas;

IX — coordenar e acompanhar a Programacao Pactuada e Integrada
da Assisténcia ambulatorial e hospitalar;

X - Coordenar a implantacdo do processo de avaliagdo da gestao
da qualidade dos servigos assistenciais, por meio de
intermédios de acompanhamento préprios;

XI - participar do desenho da rede municipal de assisténcia a
sallde e suas referéncias, de forma a facilitar o acesso e a
equidade;

XII - participar da formulacdo da politica municipal de saude
e atuar no controle de sua execugdo, inclusive nos seus
aspectos econdémicos e financeiros e nas estratégias para sua
aplicacdo, respeitando as decisdes emanadas das instancias
legais e a programagdo local e regional @estabelecida
anualmente;

XIII - participar de reunides de cémaras técnicas, comissao
intergestores regional (CIR), comissdao intergestores ampliada
(CIRA), conselhos de secretarios de saude (COSEMSMG), do
Conselho Municipal de Satde (CMS), acompanhando suas
deliberacbes e prestando contas quando solicitado, designando
representante de acordo com a necessidade

XIV — planejar, coordenar e supervisionar as acgOes referentes
a realizacdo de mutirdes de consultas e exames especializados
em parceria com a Geréncia de Controle e Avaliagao.

XV - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVI - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XVII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XVIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 102: Divisao de Assisténcia Farmacéutica

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I TITULAR DO CARGO GERENTE DE DIVISAO DE
ASSISTENCIA FARMACEUTICA

II |NIVEL CPC 3

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS ———

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddo para lideranga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — representar-se como responsdvel técnico pela Farmacia do
Municipio;

II — gerenciar a equipe dos profissionais farmacéuticos;

III - participar da equipe para selecdo e padronizagcao de
farmacos;

IV - controlar requisigdes, recebimentos, armazenamentos e

distribuigcdo dos medicamentos para toda a rede municipal;

V — controlar medicamentos da judicializacgéao;

VI - ser membro efetivo da Cadmara Técnica de Saude;

VII - coordenar a Assisténcia Farmacéutica e a implantacao da
Atengdo Farmacéutica nas Unidades de Atengdo Primaria a Saude
— UAPS, do Municipio de Varginha;

VIII - -elaborar e atuar na implantacdo do Projeto de
Fitoterapia;

IX — coordenar e acompanhar a montagem do Processo e
Dispensacgdo da Insulina Glargina para DM I;

X — providenciar realizagdo de treinamentos aos profissionais
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que atuam na farmécia;

XI - participar do processo licitatério de compras de
medicamentos;
XII - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XIV - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgaos e servidores subordinados;
XV- executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 103: Divisao de Politicas e Acoes de Saude das Redes de
Atencao Primaria e Secundaria

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I TITULAR DO CARGO GERENTE DA DIVISAO DE POLITICAS
E ACOES DE SAUDE DAS REDES DE
ATENCAO PRIMARIA E SECUNDARIA

II |NIVEL CPC-3

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
experiéncia na area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =——————

v REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddo para lideranca, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
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II - coordenar e acompanhar elaboracdo do Plano Plurianual-
PPA;

III — gerenciar a execucao do Orgamento Anual;

IV - Gerenciar e acompanhar a elaboragdo do Plano Municipal de
Saude;

V - coordenar e acompanhar a elaboracdo do Relatdério Anual de
Gestao-RAG;

VI - coordenar e acompanhar a elaboracdo da Agenda Anual de
SaGde-PAS;

VII — supervisionar a assisténcia a saude em todas as unidades
da secretaria municipal de salde;

VIII - Representar o Secretdrio Municipal em reunides de

Conselhos, Colegiados, Comissdes, Orgdos, dentre outros;
IX — recepcionar e acompanhar equipes de Auditorias, prestando
informagcdes claras e precisas;

X - responder ao Ministério Publico sobre demandas de
usuarios;
XI - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo puUblico;
XIII - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 104: Supervisor do Servico Ambulatorial de Urgéncia e
Emergéncia

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

coordenacao de enfermagem

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO
AMBULATORIAL DE URGENCIA E
EMERGENCIA

II |NIVEL CPC 2

IIT FORMAQAO ESPECIFICA Curso Superior em Enfermagem ou
especializacgéao em
Urgéncia/Emergéncia

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =———————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia minima de 05 anos em

VII |RECRUTAMENTO Amplo

Lein’6.371




165
DESCRICAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que

consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, nos assuntos pertinentes ao Setor de

Enfermagem de Unidade de Pronto Atendimento - UPA, dispondo-
se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a
direcao da Administracao conforme politicas pablicas
definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — dirigir e chefiar o 6rgao de enfermagem do servigo de
emergéncia;

II — organizar e dirigir os servigos de enfermagem e
supervisionar as atividades de técnicos e enfermeiros;

III — planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os
servicos de enfermagem prestados;

IV — acompanhar os cuidados de enfermagem a clientes graves,
com risco de morte;

V - oferecer cuidados de enfermagem de maior complexidade
técnica, que exijam conhecimentos de base cientifica e
demandem decisdes imediatas.

VI — orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a

execucdao dos programas, projetos e atividades do sistema de
urgéncia/emergéncia;

VII — realizar educacadao continuada;

VIII — avaliar sistematicamente, em conjunto com a equipe, os
dados estatisticos de produgao do sistema de
urgéncia/emergéncia;

IX — realizar fechamento de boletim de vacinas e encaminhar a
vigilancia epidemioldgica;

X — Responder pelo Patriménio da Unidade como gestor
contratual;

XI — avaliar, dentro de sua competéncia, os dados

estatisticos, a eficiéncia e a eficadcia do sistema de
urgéncia/emergéncia, promovendo a alocacéao de recursos
materiais e humanos necessarios para o bom desempenho das
atividades.

XII — supervisionar a alimentagdo da regulagcdo de leitos
hospitalares através do SUS Facil;
XIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

servidores subordinados;
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XIV — promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XV — 1levar ao conhecimento de

sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XVI - executar outras atribuigodes

correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 105: Servico Administrativo de Sistemas de Saude

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

FORMACAO ESPECIFICA

I TITULARDO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO
ADMINISTRATIVO DE SISTEMAS
DE SAUDE

II NIVEL CPC-2

IIT Ensino Superior Completo ou

experiéncia na area se
servidor efetivo

IV REQUISITOS LEGAIS | ——m————

\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Conhecimento em
Informatica, aptidao para
lideranga, bom
relacionamento interpessoal
e capacidade de
gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

contratos e convénios

I — supervisionar as requisig¢des de compras de servigos e/ou
produtos originados nos setores que compdem o DRCAA;

II — supervisionar a execugcao dos

relacionados aos procedimentos
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especializados de média e alta complexidade liberados pelo
DRCAA;

III — supervisionar os servigos de manutengdo de equipamentos
de informatica, telefonia e elétrico;
IV - supervisionar o processo de solicitacdo de requisigdes

de compra de materiais referentes a reformas e manutencdes da
rede elétrica, agua, esgoto, rede de informatica e demais
necessidades do DRCAA;

V — fiscalizar os relatdérios dos setores de cadastros de
liberagcdo de APAC’'s/AIH’'s, de cirurgias eletivas, de exames
especializados;

VI - coordenar, supervisionar os procedimentos de média e
alta complexidade contratualizadas na Programagdo Pactuada
Integrada (PPI), vistoriando os documentos, assinaturas e
cotas estipuladas aos prestadores conveniados;

VII — supervisionar a emissdo de relatdérios e pareceres
periédico e/ou ocasionais sobre o relacionamento entre
prestadores de servigcos de satde e usuarios, e entre
prestadores e a Secretaria Municipal de SalGde, sugerindo

orientacodes, ressarcimento, punicgodes e corregao de
distorcgodes;

VIII - coordenar e Supervisionar equipe de cadastramento de
usudrios do Sistema Unico de Saude (Cartdo - SUS); do
SUSFACIL, do CNES;

IX - coordenar e supervisionar o servigo de atendimento

assistencial, orientando a equipe sobre procedimentos
operacionais padroes, conferéncia de dados cadastrais e
protocolo de entrega de documentos;

X - supervisionar e coordenar a liberacao de
APACs/AIHs/bidpsias, do cadastro do SUSFACIL, Cartao
SUS/CNES/cirurgias eletivas, exames especiais e servigos
administrativos;

XI - padronizar o registro de dados (coleta, processamento,
produgcdo e disseminagdo das informagdes), integracadao do
processo de tomada de decisdes, planejamento, financiamento e
avaliacao do sistema;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XIV - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 106: Servico Especializado de Fisioterapia

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO
ESPECIALIZADO DE FISIOTERAPIA

II | NIVEL CPC 4

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
Fisioterapia

Iv REQUISITOS LEGAIS | =————

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para liderancga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I - planejar, coordenar, organizar, implantar e supervisionar
todos os servigos de fisioterapia tanto da Atencdo Primaria
quanto do servigo especializado de acordo com as diretrizes do
Sistema Unico de Satde (SUS);

II - elaborar diagnéstico situacional dos servigos de
fisioterapia e consequentemente planos de trabalhos que
deverao ser apresentados ao setor de planejamento da SMS;

III - elaborar e coordenar os atendimentos individuais e
coletivos da Atencdo Primadria nas unidades béasicas de sautde
visando a reabilitacdo, prevencao e promocao da saude;

IV - coordenar os atendimentos e procedimentos técnicos de
grande complexidade, traumatizados e politraumatizados,
sequelados neuroldégicos adultos e infantis com assisténcia
individual e coletiva da rede municipal do SUS;

V - avaliar a competéncia técnica e legal dos profissionais de
fisioterapia, seguindo o estatuto e normas administrativas e
de acordo com a lei do exercicio profissional;

VI — fiscalizar e supervisionar as atividades dos
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fisioterapeutas nas unidades de salde;

VII - elaborar, implantar e supervisionar protocolos de
rotina;
VIII - elaborar, coordenar e monitorar a implantagcédo e

execugcao dos programas;

IX - promover encontros, capacitagdes e seminadrios em educagao
em salde;

X - organizar e supervisionar os servigos de fisioterapia e
suas atividades técnicas;

XI - organizar e supervisionar as atividades administrativas
como as emissbes e atendimentos das requisigdes de materiais
de servico, zelar ©pelos equipamentos com atengao as
manutengdes e acertos;

XII - organizar, orientar e documentar todo o desenvolvimento
do servigco de fisioterapia nas unidades de saude;

XVII - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XIX - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgaos e servidores subordinados;
XX - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 107: Servico de Transporte Fora do Domicilio

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ESPECIFICAQAO DO CARGO SERVICO DE TRANSPORTE FORA

DODOMICILIO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
TRANSPORTE FORA DE DOMICILIO

II NIVEL CPC-2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

IV REQUISITOS LEGAIS | ——————

\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddo para lideranga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — supervisionar o atendimento de paciente ou responsavel
e/ou profissional de unidade de salGde da SMS;

II - pesquisar se nado existem no Municipio servigos que
permitam o atendimento do paciente;

III — direcionar o encaminhamento do paciente/responséavel para
o Servigo Social, para entrevista, com vistas a levantar a
situacdo sbécio-econdmica do mesmo, bem como para dque seja
avaliada a necessidade de acompanhante;

V — coordenar o agendamento das viagens de pacientes através
de meios de transporte coletivo indicados para o caso ou,
excepcionalmente, através de ambuléncia, quando devidamente
comprovada a necessidade;

VI - viabilizar a transferéncia de pacientes de uma unidade
hospitalar para outra e autorizar remogdes em UTI mdével, para
pacientes internados, quando necesséario;

VII - acompanhar a emissao de guia de viagem e notificar o
interessado, entregando ao mesmo as duas vias da solicitagao
de TFD;

VIII — ordenar o reembolso de despesas com passagens
terrestres e didrias para o paciente e seu acompanhante se for
O caso;

IX — coordenar o faturamento das viagens terrestres e diérias
dos pacientes e acompanhantes encaminhados pelo TFD para
outros Municipios;

X — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigco pablico;

XI - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 108: Servigco Administrativo e Financeiro

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

II |NIVEL CPC 2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &rea se servidor
efetivo.

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =——m—————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddo para lideranga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — controlar as requisicdes de compras e/ou servicgos;

II — supervisionar o encaminhamento de requisicdes de compra
de pecas para manutencdo da frota de veiculos da Secretaria
Municipal de Saude;

III - monitorar os contratos de locagdo de veiculos e
contratos de prestacdo de servicos de equipamentos médico-
hospitalar e odontoldgico;

IV — responsabilizar-se pelas atividades administrativas do
servigco de controle e avaliagao;

V — coordenar 1licitagdes, seguindo os procedimentos legais;

VI — evar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo puUblico;

VII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

VIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Quadro 109: Secao de Controle e Avaliacao da Assisténcia

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SEgﬁO DE
CONTROLE E AVALIACAO
DEASSISTENCIA

II |NIVEL CPC 1

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS —_———

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para liderancga, bom

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGéES:

I - controlar o faturamento e regularidade dos pagamentos
efetuados aos estabelecimentos de saltde da rede publica e
contratada;

II - receber mensalmente  documentos comprobatdérios da
realizacdao dos exames e sistematizar o que é apresentado pelos
prestadores da rede e conveniados;

III - coordenar a emissao de relatdérios e pareceres periddicos
e/ou ocasionais sobre o relacionamento entre prestadores de
servicos de salide e usuarios, e entre prestadores e a

Secretaria Municipal de Saude, sugerindo orientacgodes,
ressarcimentos, punigdes e correcdo de distorgodes;
IV - coordenar a elaboracdao de demonstrativos de atendimentos

por prestadores de servigos, bem como planilhas e graficos,
para composicdo de relatdérios ou apresentacgao;

V - controlar a vigéncia e cumprimento dos contratos com os
prestadores de Servicgos;
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VI - coordenar a emissdo de solicitacgdes de pagamento ao FMS,
através de memorando anexado aos processos de pagamento de
cada prestador;

VII - controlar o faturamento e regularidade dos pagamentos
efetuados aos estabelecimentos de saltde da rede publica e
contratada;

VIII — monitorar a organizagdo e arquivo das Sinteses de
Produgdo das Unidades Publicas e Privadas;
IX - avaliar se o numero de internacdes e de procedimentos

(consultas e exames) estd de acordo com as diretrizes do
Ministério da Salide e com as quantidades contratadas a
terceiros, apontando medidas corretivas, em caso de distorcao;

X - avaliar as solicitagOes dos procedimentos e dos valores
pactuados, através dos componentes da Programagcdao de Pactuacgao
Intermunicipal — PPI;

XI - avaliar as agdes de saltde nos estabelecimentos por meio
de analise de dados e indicadores e verificacdo dos padrdes de
conformidade;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 110: Secao de Informacao de Sistemas Assistenciais

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SEQAO DE
INFORMACAO DE SISTEMAS
ASSISTENCIAIS

II |NIVEL CPC 1

III FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na 4&rea se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS | =——————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII | RECRUTAMENTO Amplo
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — monitorar equipe de cadastramento no Sistema Unico de
Saide — CADSUS, com verificacdo de documentos exigidos para
elaboracdao do Cartdo Nacional(CNS) dos usuadrios do sistema SUS
de saude;

II — monitorar equipe e coordenagdo de usudrios e residentes
em Varginha do Sistema Unico de Satde, para elaboracao do
Cartao Municipal de Saude(CMS);

III - assessorar & equipe de elaboragdo do Cartao SUS,
cadastramento e consulta ao CADSUS, na emissao do cartao SUS
ou segunda via;

IV - monitorar equipe de cadastro no Sistema de Gerenciamento
de cotas de AIH's, para realizacgao de internacgodes
hospitalares, de acordo com teto de PPI, Cirurgias Eletivas
e de Campanha;

V - monitorar equipe de cadastro no Sistema de Gerenciamento
de cotas de consultas especializadas, de acordo com teto de
PPI, Cirurgias Eletivas e de Campanha referenciadas em outros

municipios;

VI - coordenar e avaliar o fluxo de pacientes que necessitam
de tratamento fora do domicilio;

VII — coordenar a elaboragdo de mapas assistenciais que

possam subsidiar o Departamento de Regulagdo para otimizagao
dos recursos técnicos disponiveis na rede;

IX — acompanhar e dar celeridade para o cumprimento de prazos
nos processo judiciais pertinentes a assisténcia;

X — monitorar equipe de atendimento e recepcdo ao publico,
com orientacdo dos servigos prestados e disponiveis;

XI — coordenar o cadastro e atualizacdo de pacientes que
necessitam de acompanhamento e realizacdo de procedimentos

cirirgicos/eletivos realizados em Varginha;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo puUblico;
XIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
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6rgdos e servidores subordinados;
XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 111: Secao de Controle de Pessoal

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

T TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SEQAO DE
CONTROLE DE PESSOAL

II |NIVEL CPC 1

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na area se

servidor efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =————

capacidade de gerenciamento

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranga, bom
relacionamento interpessoal e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Restrito

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I - coordenar a equipe de servidores lotados na segdo de
controle de pessoal da secretaria municipal de SAUDE;

II - planejar, gerenciar e desenvolver estratégias de selecao
e recrutamento de pessoal;

III - gerir e supervisionar os processos de avaliacdo de
desempenho;

IV - receber e atender municipes e servidores, prestando

informagbes claras e precisas, resolvendo as demandas com
agilidade e presteza;

V - gerenciar as demandas da segdo de controle de pessoal e do
Departamento de Recursos Humanos;
VI - fiscalizar e orientar servidores e gestores na execugao

de suas atribuicgdes, direitos e deveres conforme a legislacgao
vigente;
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VII - gerenciar e acompanhar a atualizacdo das fichas
cadastrais dos servidores, registrando todas as informagodes
pertinentes a vida funcional dos mesmos;

VIII - controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos pertinentes a secdo de controle de pessoal da
secretaria municipal de educacgéao;

IX - coordenar a elaboragdo do quadro de pessoal das unidades
da secretaria municipal de satde, levantando demandas,
verificando a habilitacdo necessaria para o exercicio do
cargo;

X - gerenciar a execugdo dos boletins de informagdes para
folha de pagamento, extraindo dados e conferindo os relatérios
fornecidos pelas unidades escolares;

XI - gerenciar processos administrativos relativos aos
servidores lotados na secretaria municipal de satde, e
elaborar pareceres de processos diversos, submetendo-os a
andlise do(a) secretario(a) de educagao;

XII - gerenciar os sistemas informatizados de controle de
recursos humanos;
XIII — coordenar o recebimento/controle/envio para os O6rgaos

competentes da frequéncia dos servidores estaduais e federais
que prestam servigos ao Municipio;

XIII — executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 112: Secao de Almoxarifado de Materiais e Medicamentos

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

T TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SEQAO DE
ALMOXARIFADO DE MATERIAIS
MEDICAMENTOS

11 NIVEL CPC 1

ITT FORMAQAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =———————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para liderancga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo
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DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgodes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — avaliar e encaminhar para compras, os medicamentos,
materiais e servigos em gral necessarios para a assisténcia da
secretaria municipal de satde;

II — monitorar o recebimento e conferéncia das notas fiscais,
controle de estoque, baixa e distribuigcdo dos materiais e
insumos as Unidades, tais como: medicamentos, materiais
ambulatorial e odontolégico, limpeza, higienizacgao,

escritdério, impressos graficos e ainda méveis e equipamentos
adquiridos para a Secretaria Municipal de SalGde e Unidades de
Salide e PSF’'s, atendimento telefbnico e Pessoal;

III — monitorar e acompanhar a entrega de material e
medicamentos as Unidades realizada diariamente, através de
veiculo, adquirido especificamente para entrega de materiais
as Unidades;

IV — monitorar veiculo e funciondrio responsavel ©pelo
recolhimento de roupas de camas sujas das Unidades e PSF'’s,
bem como a entrega das roupas de cama limpas realizadas 02
vezes por semana;

V — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

VI - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

VII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 113: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |NIVEL CPC 1
III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na 4&rea se servidor
efetivo
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Iv |REQUISITOS LEGAIS | =—————

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discricgao
organizacgao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacdes, auxiliando(a)-o a promover a direcao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Secretdrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;

III — supervisionar a triagem das informagcdes e a comunicacao
dos atos e decisdes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — controlar e acompanhar a tramitacdo dos processos
administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderecada
ao Secretario, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretadrio na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposigdao do Secretdrio Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras fungdes correlatas ou delegadas pelo
Secretério.
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Quadro 114: Servigco de Turismo e Comércio

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
TURISMO E COMERCIO

II |NIVEL CPC-2

III |FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  =——m—————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidadao para liderancga, bom

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

e

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a direcgao da
Administracdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgéES:

I — representar e prestar assisténcia ao Secretario Municipal,
nas fungbes politicas do turismo e comércio, atendendo os
interesses do Municipio nos assuntos pertinentes;

II — superintender o turismo e o comércio no Municipio, e
fazer cumprir as disposicdes da Lei Orgénica do Municipio;

III — manter relacdes publicas e de contato com os demais
6rgaos municipais;

IV — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgados, servigcos e servidores subordinados;

V — promover a execucdao de projetos turisticos que tenham como
finalidade a integragcdo da comunidade local com a comunidade
turistica;

VI — promover a articulagdo com entidades publicas ou
privadas, internas ou externas, objetivando executar projetos
para desenvolver o turismo e o comércio municipal;

VII — representar e divulgar o Municipio, em eventos de
natureza diversa, no ambito interno e externo;
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VIII — planejar e promover o calendario anual de atividades
turisticas e comerciais;
IX - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

X — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 115: Servico de Operacoes do Terminal Aeroportuario
Municipal

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
OPERACOES DO TERMINAL
AEROPORTUARIO MUNICIPAL

II | NIVEL CPC 2

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =—————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddao para liderancga, bom
relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administragao conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgﬁES:

I — coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos no
Aeroporto Municipal em conformidade com as exigéncias da
Agéncia Nacional de Aviagao Civil — ANAC e legislagodes
pertinentes;

II — gerenciar as equipes responsaveis pela organizacao,
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manutengcdo, conservagao, limpeza e apresentagdo do Aeroporto

Municipal, verificando as necessidades de adequagdes e
melhorias no local;
III — manter-se constantemente atualizado quanto as normas que

regulam as atividades da aviacgao;
IV — manter contato constante com os 6rgdos ligados a aviacao;

v — fazer cumprir as normativas internas para O uso e a
ocupacao dos hangares;
VI — planejar e coordenar projetos de incentivo a visitacado ao

Aeroporto Municipal por escolas e sociedade, divulgando o
espago;

VII — promover mudangcas no Aeroporto Municipal para que
atendam as necessidades dos usuarios;

Gerenciar OS cursos e ou treinamentos dos funcionéarios,
conforme exigéncias da ANAC;

VIII — supervisionar o atendimento as exigéncias da SAC -
Secretaria da Aviacdo Civil e COMAR — COMANDO AEREO REGIONAL;
IX — supervisionar as construgdes no entorno do aeroporto, de

modo a cumprir as Leis que regulamentam tais construgodes,
como torres e outras;

X — planejar acgdes, conjuntamente ao Governo Estadual-
Secretaria da Aviagdo Civil, para investimentos no aeroporto;
XI - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando conteGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XIII- coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 116: Servico de Operacgoes do Terminal Rodoviario

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO

I TITULAR DO CARGO SUPERVISOR DO SERVICO DE
OPERACOESDO TERMINAL RODOVIARIO

II | NIVEL CPC 2

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na &area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS | =——m————————

Y REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddo para 1lideranca, bom

Lein’6.371



182

relacionamento interpessoal e
capacidade de gerenciamento

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas
orientacgdes, auxiliando-o a promover a diregao da
Administragcdo conforme politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos no
Terminal Rodoviadrio de Passageiros em conformidade com as
exigéncias do Departamento Nacional de Estradas de Rodagem -—
DNER e legislagbes pertinentes;

II — orientar as equipes responsaveis pela organizagao,
manutengdo, conservagao, limpeza e apresentagcdo do Terminal
Rodovidrio de Passageiros, verificando as necessidades de
adequacdes e melhorias no local;

III — manter-se constantemente atualizado quanto as normas que
regulam as atividades do transporte terrestre de passageiros;
IV — supervisionar o registro e atualizacOes das estatisticas

de movimento de passageiros e Onibus; bem como o levantamento
e andlise das informagdes de interesse do Terminal Rodoviario
de Passageiros do Municipio;

V — manter contato constante com os o&érgaos 1ligados ao
transporte rodovidrio de passageiros;
VI — fiscalizar e fazer cumprir as normativas internas para o

uso e a ocupagdo dos espagos do Terminal Rodoviario de
Passageiros de acordo com os Termos de Concessao de Uso;

VII — promover mudangcas no terminal Rodovidrio para que
atendam as necessidades dos usuarios;

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos &6rgaos e
servidores subordinados;

VIII — gerenciar as requisigdes de materiais e equipamentos
necessarios ao bom desempenho das tarefas das equipes,
supervisionando regularmente os controles desses materiais,
inclusive os EPI'S;

IX — Planejar as férias das equipes de trabalho de modo a néao
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prejudicar o andamento dos servigos executados;

X — promover reunides de trabalho, de modo a aperfeigoar
continuamente os servigos oferecidos ao municipes;
XI — gerenciar as entradas de numeradrio referentes taxas de

sanitario, guarda-volumes e malex, efetuando sua conferencia e
depbésitos nas respectivas contas bancéarias;

XII — gerenciar as locagdes dos espagos e ou salas do terminal
rodoviario, bem como a arrecadacgao das taxas de
embarque,providenciando a emissdao das DARM'S;

XIII - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contelGdos pertinentes,
para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIV — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XV - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XVI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 117: Secao de Coordenacao do Complexo Turistico

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO

relacionamento interpessoal
capacidade de gerenciamento

I TITULAR DO CARGO ENCARREGADO DA SEGAO DE
COORDENACAO DO COMPLEXO
TURISTICO

ITI |NIVEL CPC 1

III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na area se servidor
efetivo

Iv REQUISITOS LEGAIS -———

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Aptiddo para 1lideranca, bom

e

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII |RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Funcao gratificada, de confianga do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a) Secretério(a)
Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacodes,
auxiliando(a)-o a promover a direcdo da Administragdo conforme
politicas publicas definidas.
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PRINCIPAIS ATRIBUI(;GES :

I — coordenar as atividades e eventos realizados nos préprios
turisticos, ajudando na organizacdo e manutencdao do 1local e
equipamentos;

II — supervisionar os servigos de manutengdo (bombeiro,
eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagcdo da instituigao;

III — coordenar os servigcos de limpeza e conservagao dos
Proprios Publicos Turisticos do Municipio;
IV — supervisionar a conservagao e manutencao das instalacodes

fisicas e equipamentos dos Prdéprios Publicos Turisticos do
Municipio;

V - orientar, supervisionar e avaliar o wuso adequado de
materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
VI - orientar e supervisionar a guarda das ferramentas e

materiais em lugares proprios para organizagao do ambiente de
trabalho, observando os cuidados necessarios no transporte de
maneira que nado oferegca risco de acidentes para o usuério e
para terceiros;

VII — planejar todas as agdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengao preconizadas, para evitar
contaminagcdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecao
Individual — EPI, indicados para cada funcdo, como uniformes,
luvas, botas e outros, e Equipamento de Protecdao Coletiva -—
EPC, como cones, fitas zebradas de seguranga, telas de
protecdo e outros, a fim de garantir a seguranca dos
servidores municipais e transeuntes;

VIII — levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
IX - manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos

culturais, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestacdo de servigos;

XI — gerenciar o trabalho dos servidores subordinados,
fiscalizando os servigos em cada etapa, com a finalidade de
garantir sua execugdo conforme o especificado nos projetos e
normas técnicas;

X - supervisionar as ordens de servigos e obras programadas,
atendendo, programando e executando as ordens de servigo,
respeitando o cronograma das atividades diarias, usando
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ferramentas adequadas;

XI - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
XII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Quadro 118: Assessoria de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO

I TITULAR DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE

II |NIVEL CPC 1

III FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
experiéncia na A&area se servidor
efetivo

Iv |REQUISITOS LEGAIS |  ——m————

\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
comunicabilidade, discrigao
organizagao, disponibilidade,

bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do Secretério
Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacodes,
auxiliando(a)-o a promover a direcdo da Administragdo conforme
politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I — assessorar o Secretadrio Municipal em todas as atividades
administrativas pertinentes ao Gabinete;

II — supervisionar a organizagdo da agenda diaria do
Secretario, e o registro da demanda de atendimentos e eventos;
III — supervisionar a triagem das informagdes e a comunicagao
dos atos e decisdes, bem como a divulgagdo da agenda diaria do
Secretario;

IV — supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos e
processos, organizando o servico de protocolo do Gabinete do
Secretario;

V — —controlar e acompanhar a tramitagcdo dos processos
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administrativos pertinentes a Secretaria, através de consultas
ao sistema informatizado;

VI — supervisionar o recebimento da correspondéncia enderegada
ao Secretério, determinando a triagem dos assuntos e
assessorando o Secretario na confecgdo das respostas e
encaminhamentos;

VII — supervisionar a logistica das reunides, convocando
participantes e determinando a preparacdao da estrutura fisica
de material e apoio;

VIII - permanecer a disposicdo do Secretadrio Municipal para
dar a ele suporte na execucdo de tarefas de urgéncia e de
interesse do Municipio;

IX — exercer outras funcgdes correlatas ou delegadas pelo
Secretario.
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ANEXO II

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORQAMENTARIO—FINANCEIRO
(Inciso I, artigo 16 e § 12, artigo 17, da Lei Complementar
n? 101/2000)

LEI N2 6.371

DESPESA DO TIPO CONTINUADA

OBJETO DA DESPESA: Criacado de Cargos de Provimento em Comissao
— CPC na Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Varginha.

DOTACAO ORCAMENTARIA:
As despesas serao custeadas pelo Orgamento do Municipio.

IMPACTO NO ORCAMENTO/2017:
Sem reflexo, pois nao aumenta a despesa orcamentaria jJja
prevista para o exercicio de 2017.

IMPACTO NO ORCAMENTO/2017:

Sem reflexo, pois o Orcamento do referido exercicio,
obrigatoriamente constard dotacdo especifica para atender as
despesas com pessoal e ainda, haverad reducdo de gastos com a
extingdo dos Cargos de Provimento em Comissao — CPC.

METAS DE RESULTADOS FISCAIS:
A despesa criada nao afetarad as metas de resultados fiscais.

METODOLOGIA DE CALCULO:

Para apuracao da redugdo permanente de despesas, utilizou-se
como metodologia de célculo, o confronto entre os valores das
despesas com a criagdo e manutengdo dos Cargos de Provimento
em Comissdo e a reducdo das despesas com os Cargos de
Provimento em Comissdo extintos.
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COMPARATIVO DE DESPESAS DO PAGAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO CRIADOS COM OS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
EXTINTOS:

DESPESAS COM CRIACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:
R$ 448.278,64 (quatrocentos e quarenta e oito mil, duzentos e
setenta e oito reais, sessenta e quatro centavos)

RECEITAS COM EXTINQAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:
R$ 441.825,20 (quatrocentos e quarenta e um mil, oitocentos e
vinte e cinco reais, vinte centavos)

Prefeitura do Municipio de Varginha, de
17 de novembro de 2017.

ANTONIO SILVA
PREFEITO MUNICIPAL
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	Lei nº 6.371
	O Povo do Município de Varginha, Estado de Minas Gerais, por seus representantes na Câmara Municipal, aprovou e eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei,
	PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
	QUANTIDADE
	NOMENCLATURA
	NÍVEL
	01
	Procurador-Geral
	CPC 7
	01
	Assessor Adjunto do Procurador Geral
	CPC 4
	01
	Assessor Técnico
	CPC 4
	01
	Assessor de Gabinete
	CPC 3
	01
	Chefe do Departamento de Execução Fiscal e Contencioso
	CPC 6
	Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento e execução desta Lei pertencer, que a cumpram e a façam cumprir, tão inteiramente como nela se contém.
	Prefeitura do Município de Varginha, 17 de novembro de 2017; 135º da Emancipação Político-Administrativa do Município.

	Quadro 7: Procurador-Geral do Município
	PROCURADORIA GERAL DO MUNICÍPIO
	I
	TÍTULO DO CARGO
	PROCURADOR-GERAL DO MUNICÍPIO
	II
	NÍVEL
	CPC 5
	III
	FORMAÇÃO ESPECÍFICA
	Ensino Superior Completo em Direito
	IV
	REQUISITOS LEGAIS
	Cidadãos maiores de trinta anos, de notável saber jurídico, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e reputação ilibada, com no mínimo três anos no exercício da advocacia ou em cargo de carreira jurídica de Estado
	V
	REQUISITOS FUNCIONAIS
	-------
	VI
	CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
	-------
	VII
	RECRUTAMENTO
	Livre designação pelo Prefeito Municipal
	
	DESCRIÇÃO SUMÁRIA:
	O Procurador-Geral do Município é o mais elevado órgão de assessoramento jurídico do Poder Executivo Municipal, sendo submetido à direta, pessoal e imediata supervisão do Prefeito Municipal, cabendo-lhe representar o Município em juízo, ativa e passivamente.
	ATRIBUIÇÕES E PRERROGATIVAS:
	
	I - dirigir a Procuradoria Geral do Município, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuação;
	II – representar o Município em juízo ou fora dele, ativa e passivamente;
	III – receber, pessoalmente, citações, intimações ou notificações nas ações judiciais propostas pelo e contra o Município;
	IV – despachar com o Prefeito Municipal, assessorando-o diretamente em assuntos de natureza jurídica;
	V – promover o controle interno da constitucionalidade e da legalidade dos atos da Administração Pública Municipal;
	VI - sugerir ao Prefeito medidas de caráter jurídico, reclamadas pelo interesse público;
	VII - representar institucionalmente o Prefeito junto ao Poder Judiciário, Ministério Público, Tribunais de Contas ou em eventos jurídicos;
	VIII - apresentar as informações a serem realizadas pelo Prefeito, nas ações de controle de constitucionalidade e nas relativas a medidas impugnadoras de ato ou omissão municipal;
	IX – propor quaisquer ações judiciais de interesse do Município e, privativamente, a Ação Civil Pública e a Ação Direta de Inconstitucionalidade;
	X – indicar à autoridade judiciária dia, hora e local, a fim de ser ouvido em processo judicial, após receber cópia da petição inicial ou da defesa que o arrolou como testemunha, conforme estabelecido no art. 454 e seu inciso V e § 1º, do Código de Processo Civil Brasileiro;
	XI - requisitar a qualquer órgão da Administração Direta ou Indireta Municipal, estabelecendo prazo para resposta, elementos de fato e ou documentos relativos às alegações e aos pedidos do autor de ação proposta contra o Município, bem como para instrução das ações em que o Município tenha interesse ou componha o polo ativo;
	XII – determinar, quando consumada a prescrição, após audiência do Secretário Municipal de Fazenda, o cancelamento do crédito tributário não executado submetido à análise da PGM;
	XIII – requerer o reconhecimento da prescrição dos créditos tributários nas execuções fiscais em andamento, informando ao Secretário Municipal de Fazenda e ao Chefe do Poder Executivo, as razões que a ela deram causa;
	XIV – determinar o protesto de certidões de dívida ativa, nos casos em que a ação de execução fiscal esteja ajuizada;
	XV – autorizar, privativamente, o não ajuizamento de ações e a não interposição ou a desistência de recursos judiciais, assim como a desistência ou a extinção das ações em curso, bem como realizar ou autorizar a celebração de acordos judiciais ou extrajudiciais, exclusivamente nos casos em que a controvérsia jurídica estiver sumulada pelo Supremo Tribunal Federal ou pelos Tribunais Superiores ou for objeto de decisão em sede de repercussão geral;
	XVI – propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal a edição de lei específica e autorizativa, a fim de celebrar acordos em casos não abarcados no inciso XV do presente artigo;
	XVII - fixar a interpretação da Constituição Federal, da Constituição Estadual e das leis federais, estaduais e municipais, dos tratados e dos demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos órgãos e pelas entidades da Administração Direta e Indireta Municipal;
	XVIII - unificar a jurisprudência administrativa, garantir a correta aplicação das leis, prevenir e dirimir as controvérsias entre os órgãos públicos municipais;
	XIX - editar enunciados de súmula administrativa ou instruções normativas, resultantes de jurisprudência iterativa dos tribunais;
	XX – proferir decisão nos processos de sindicância e administrativos disciplinares promovidos contra procuradores municipais e ou demais servidores lotados na Procuradoria Geral, aplicando-lhes as penalidades cabíveis, salvo a de demissão;
	XXI – encaminhar ao Prefeito para homologação, a lista de aprovados em concursos públicos de ingresso na carreira de procurador municipal;
	XXII - promover a lotação e a distribuição dos procuradores municipais e demais servidores da PGM;
	XXIII – promover a distribuição de processos administrativos e judiciais entre os procuradores municipais;
	XXIV – baixar atos normativos pertinentes às suas atribuições ou de interesse da PGM, bem como expedir recomendações ou instruções aos demais órgãos da Administração Pública Direta ou Indireta;
	XXV - propor ao Prefeito alterações a esta Lei Complementar;
	XXVI – assinar com o Prefeito Municipal os Projetos de Lei e demais ordenamentos jurídicos de interesse da Procuradoria Geral do Município;
	XXVII – organizar a estrutura da Procuradoria Geral do Município, a fim de otimizar a distribuição das atividades desenvolvidas;
	XXVIII - elaborar o Regimento Interno da PGM, a ser instituído por decreto do Chefe do Poder Executivo;
	XXIX - propor ao Prefeito e às autoridades municipais competentes, a revogação ou a anulação de atos emanados da Administração Direta e Indireta;
	XXX - dirimir os conflitos de atribuições entre as chefias da Procuradoria Geral do Município;
	XXXI – dirimir os conflitos de atribuições entre os procuradores municipais;
	XXXII - uniformizar a orientação jurídica da PGM;
	XXXIII - promover as medidas correcionais, inclusive auditorias, quando verificadas irregularidades na PGM, remetendo cópia das apurações à Ordem dos Advogados do Brasil, ao Ministério Público, ao Gabinete do Prefeito e a outros órgãos eventualmente competentes;
	XXXIV – decidir acerca das avaliações de desempenho a serem aplicadas aos procuradores municipais e aos demais servidores da Procuradoria Geral do Município;
	XXXV - exercer outras atribuições necessárias, nos termos do Regimento Interno da PGM;
	XXXVI – exercer outras funções correlatas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.
	Quadro 8: Subprocurador-Geral do Município
	PROCURADORIA GERAL DO MUNICÍPIO
	I
	TÍTULO DO CARGO
	SUBPROCURADOR-GERAL DO MUNCÍPIO
	II
	NÍVEL
	CPC 4
	III
	FORMAÇÃO ESPECÍFICA
	Ensino Superior Completo em Direito
	IV
	REQUISITOS LEGAIS
	Cidadãos maiores de trinta anos, de notável saber jurídico, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e reputação ilibada, com no mínimo três anos no exercício da advocacia ou em cargo de carreira jurídica de Estado
	V
	REQUISITOS FUNCIONAIS
	-------
	VI
	CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
	-------
	VII
	RECRUTAMENTO
	Livre designação pelo Prefeito Municipal
	DESCRIÇÃO SUMÁRIA:
	Cargo de Provimento em Comissão, de confiança do nomeante e apoio direto ao Procurador-Geral do Município, auxiliando-o a promover a direção da Procuradoria Geral do Município, inclusive substituindo-o em suas faltas ou impedimentos, ausências temporárias, férias, licenças ou afastamentos ocasionais, bem como, no caso de vacância do cargo, até nomeação de novo titular.
	PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES:
	I – substituir o Procurador-Geral do Município em suas faltas ou impedimentos, ausências temporárias, férias, licenças ou afastamentos ocasionais, bem como, no caso de vacância do cargo, até nomeação de novo titular;
	II – chefiar o Gabinete do Procurador-Geral;
	III – assistir o Procurador-Geral do Município no exercício de suas atribuições, especialmente:
	a) na distribuição, aos órgãos de atividades-fim, dos processos administrativos e judiciais encaminhados à Procuradoria Geral do Município;
	b) na apreciação dos pareceres emitidos pelos órgãos de atividades-fim;
	c) na representação do Município em juízo ou fora dele, ativa ou passivamente;
	IV – determinar correição de natureza técnica nos órgãos de atividades-fim, de atividades-meio e de assessoramento;
	V – coordenar os trabalhos dos órgãos de atividades-meio, determinando as medidas necessárias à racionalização, à eficiência e ao aperfeiçoamento dos serviços próprios;
	VI – gerenciar o atendimento às necessidades de pessoal e de material dos órgãos de atividades-fim e de atividades-meio da Procuradoria Geral, de acordo com a disponibilidade orçamentária e financeira;
	VII – adotar as providências necessárias ao pleno desempenho das atividades cometidas à Procuradoria Geral do Município;
	VIII – presidir, na ausência do Procurador-Geral, o Conselho da Procuradoria Geral do Município,
	IX – exercer outras atividades que lhe forem legal ou regularmente cometidas ou por delegação do Procurador-Geral do Município.
	Quadro 9: Gerência da Divisão de Processos Administrativos e Contenciosos
	PROCURADORIA GERAL DO MUNICÍPIO
	I
	TÍTULO DO CARGO
	GERENTE DA DIVISÃO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E CONTENCIOSOS
	II
	NÍVEL
	CPC 3
	III
	FORMAÇÃO ESPECÍFICA
	Ensino Superior Completo em Direito
	IV
	REQUISITOS LEGAIS
	Estar inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
	V
	REQUISITOS FUNCIONAIS
	VI
	CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
	Amplo
	DESCRIÇÃO SUMÁRIA:
	Cargo de Provimento em Comissão, de confiança do nomeante, que consiste no apoio direto ao Procurador-Geral do Município, dispondo-se a seguir suas orientações, auxiliando-o a promover a gestão da Divisão de Processos Administrativos e Contenciosos da Procuradoria Geral do Município.
	PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES:
	I – gerenciar a área de processos administrativos e judiciais da Procuradoria Geral do Município, à exceção dos executivos fiscais;
	II - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades afetas à Divisão pela qual é diretamente responsável;
	III – manter o Procurador-Geral informado sobre cálculos, cobrança, créditos e controle dos processos administrativos e judiciais contenciosos;
	IV - receber expedientes emanados do Procurador-Geral e distribuí-los aos servidores lotados na Divisão pela qual é responsável, orientando-os e supervisionando sua execução;
	V – manter o Procurador-Geral informado sobre todos os casos que envolvam embargos, penhora de bens ou bloqueio de valores, nos processos afetos à sua Divisão;
	VI – determinar, por ordem do Procurador-Geral, a cobrança ou a execução judicial da dívida ativa do Município, bem como monitorar a defesa nos embargos à execução fiscal;
	VII - submeter ao Procurador-Geral as consultas ou dúvidas suscitadas na tramitação de expedientes dos vários setores da Administração Municipal, pertinentes à sua Divisão;
	VIII – determinar a confecção dos cálculos para a execução de julgados;
	IX - acompanhar o Procurador-Geral em audiências judiciais, a fim de dar a ele suporte para o desempenho de suas atribuições;
	X – fazer cumprir as determinações do Procurador-Geral na distribuição de ações de interesse do Município;
	XI - fornecer ao Procurador-Geral informações completas sobre o andamento dos processos afetos à sua Divisão, de forma qualitativa e quantitativa, bem como sobre assuntos pertinentes e vinculados à sua área de atuação;
	XII - manter o Procurador-Geral informado acerca das providências processuais adotadas e dos despachos e diligências determinadas pelo juízo;
	XIII - controlar os prazos e as providências tomadas em relação aos processos ajuizados, informando ao Procurador-Geral eventuais perdas de prazos processuais ou recursais, bem como os responsáveis que lhes deram causa, sob pena de responsabilidade pessoal;
	XIV – promover a avaliação de desempenho dos servidores subordinados, apresentando-a ao Procurador-Geral para deliberação;
	XV - levar ao conhecimento do Procurador-Geral todas as irregularidades ocorridas em seu âmbito de atuação ou que cheguem ao seu conhecimento;
	XVI - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos servidores subordinados;
	XVII – promover, por delegação do Procurador-Geral, a distribuição dos processos aos procuradores municipais afetos à sua Divisão, supervisionando o cumprimento dos prazos;
	XVIII – supervisionar a inserção de peças processuais em autos eletrônicos;
	XIX – supervisionar a elaboração de informações a serem prestadas ao Poder Judiciário e ao Ministério Público, inclusive em mandados de segurança impetrados contra atos do Chefe do Poder Executivo e demais agentes públicos municipais, controlando seus prazos;
	XX - acompanhar a jurisprudência e as atualizações legais a fim de sugerir ao Procurador-Geral a alteração e a revisão da legislação local, bem como dos entendimentos administrativos eventualmente superados;
	XXI – supervisionar a elaboração de peças judiciais, pareceres jurídicos e contratos afetos à sua Divisão;
	XXII – determinar a carga e a devolução de processos;
	XXIII - permanecer à disposição do Procurador-Geral para dar a ele suporte na execução de tarefas de urgência e de interesse do Município;
	XXIV - executar outras atribuições correlatas ou delegadas pelo Procurador-Geral.
	Quadro 10: Gerência da Divisão de Execução Fiscal
	PROCURADORIA GERAL DO MUNICÍPIO
	I
	TÍTULO DO CARGO
	GERENTE DA DIVISÃO DE EXECUÇÃO FISCAL
	II
	NÍVEL
	CPC 3
	III
	FORMAÇÃO ESPECÍFICA
	Ensino Superior Completo em Direito
	IV
	REQUISITOS LEGAIS
	Estar inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
	V
	REQUISITOS FUNCIONAIS
	-----------
	VI
	CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
	Experiência Profissional
	VII
	RECRUTAMENTO
	Amplo
	DESCRIÇÃO SUMÁRIA:
	Cargo de Provimento em Comissão, de confiança do nomeante, que consiste no apoio direto ao Procurador-Geral do Município, dispondo-se a seguir suas orientações, auxiliando-o a promover a gestão da Divisão de Execução Fiscal da Procuradoria Geral do Município.
	PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES:
	I – gerenciar a Divisão de executivos fiscais da Procuradoria Geral do Município;
	II - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Divisão pela qual é diretamente responsável;
	III – supervisionar, diretamente, questões referentes a litígios, cálculos, cobrança e créditos de arrecadação da dívida ativa do Município, de tudo prestando informações ao Procurador-Geral;
	IV - prestar à Secretaria Municipal da Fazenda informações sobre cálculos e cobrança, créditos e controle de arrecadação da dívida ativa;
	V – levar ao conhecimento do Procurador-Geral as consultas ou dúvidas suscitadas na tramitação de expedientes dos vários setores da Administração Municipal, pertinentes à sua Divisão;
	VI – determinar a confecção e atualização de cálculos para cobrança de impostos atrasados, mediante solicitações da Secretaria Municipal da Fazenda, em processos de parcelamento, com débitos já inscritos;
	VII – supervisionar o atendimento aos contribuintes;
	VIII – determinar a atualização dos créditos correspondentes ao recebimento de impostos atrasados, encaminhados à Procuradoria Geral do Município, bem como dos processos de parcelamento;
	IX - acompanhar o Procurador-Geral em audiências administrativas ou judiciais de sua área de competência, a fim de dar a ele suporte para o desempenho de suas atribuições;
	X - receber expedientes emanados do Procurador-Geral e distribuí-los aos servidores lotados na Divisão pela qual é responsável orientando e supervisionando sua execução;
	XI – prestar informações ao Procurador-Geral em todos os casos que envolvam embargos, penhora de bens ou bloqueio de valores em razão de executivos fiscais;
	XII – determinar, por ordem do Procurador-Geral, a cobrança ou a execução judicial da dívida ativa do Município, bem como monitorar a defesa nos embargos à execução fiscal;
	XIII - fornecer ao Procurador-Geral informações completas, mediante relatórios, acerca do andamento das execuções fiscais, de forma qualitativa e quantitativa, bem como sobre assuntos pertinentes e vinculados à área fiscal e tributária do Município;
	XIV - determinar, por ordem do Procurador-Geral, o protesto judicial de certidões de dívida ativa cuja execução fiscal esteja ajuizada;
	XV – determinar, por ordem do Procurador-Geral, o ajuizamento da dívida ativa e demais créditos do Município cobráveis executivamente;
	XVI - manter o Procurador-Geral informado acerca dos processos de cobrança da dívida ativa e demais créditos do Município, bem como das providências adotadas e dos despachos e providências determinados pelo juízo;
	XVII - controlar os prazos e as providências tomadas em relação aos processos ajuizados, informando ao Procurador-Geral eventuais perdas de prazos processuais ou recursais, bem como os responsáveis que lhes deram causa, sob pena de responsabilidade pessoal;
	XVIII - promover o estudo e propor ao Procurador-Geral a revisão, quando necessária, da legislação tributária e fiscal do Município;
	XIX - prestar informações aos órgãos da Administração Pública Municipal acerca de questões tributárias e fiscais pertinentes à sua Divisão, mantendo o Procurador-Geral informado;
	XX – promover a avaliação de desempenho dos servidores subordinados, apresentando-a ao Procurador-Geral para deliberação;
	XXI - levar ao conhecimento do Procurador-Geral todas as irregularidades ocorridas em seu âmbito de atuação ou que cheguem ao seu conhecimento;
	XXII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos órgãos e servidores subordinados;
	XXIII – promover, por delegação do Procurador-Geral, a distribuição dos processos judiciais aos procuradores municipais de sua Divisão, supervisionando o cumprimento dos prazos;
	XXIV – supervisionar a inserção de peças processuais em autos eletrônicos;
	XXV – determinar a carga e a devolução de processos judiciais;
	XXVI - permanecer à disposição do Procurador-Geral para dar a ele suporte na execução de tarefas de urgência e de interesse do Município;
	XXVII - executar outras atribuições correlatas ou delegadas pelo Procurador-Geral.
	Quadro 11: Assessoria de Apoio Estratégico
	PROCURADORIA GERAL DO MUNICÍPIO
	I
	TÍTULO DO CARGO
	ASSESSOR DE APOIO ESTRATÉGICO
	II
	NÍVEL
	CPC 2
	III
	FORMAÇÃO ESPECÍFICA
	Ensino Superior Completo em Direito
	IV
	REQUISITOS LEGAIS
	Estar inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
	V
	REQUISITOS FUNCIONAIS
	VI
	CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
	Amplo
	DESCRIÇÃO SUMÁRIA:
	Cargo de Provimento em Comissão, de confiança do nomeante, que consiste no assessoramento direto e pessoal ao Procurador-Geral do Município, dispondo-se a seguir suas orientações, auxiliando-o a promover a gestão administrativa e jurídica da Procuradoria Geral do Município.
	PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES:
	I - assessorar o Procurador-Geral do Município na montagem das estratégias de planejamento, na coordenação, na supervisão, no acompanhamento e nas avaliações administrativas e jurídicas das atividades da Procuradoria;
	II – assessorar o Procurador-Geral na organização da agenda de compromissos;
	III - acompanhar o Procurador-Geral em compromissos oficiais, dando-lhe suporte e assessoramento;
	IV - auxiliar o Procurador-Geral na adoção de medidas administrativas e jurídicas que propiciem a harmonização das atividades da Procuradoria Geral do Município;
	V - prestar assessoramento pessoal ao Procurador-Geral, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias administrativas e jurídicas que lhe forem submetidas pelos órgãos públicos;
	VI - assessorar o Procurador-Geral no acompanhamento das ações das demais Secretarias, em sincronia com o Plano Municipal de Governo;
	VII – coordenar, em articulação com a Secretaria competente, o atendimento às solicitações e convocações da Câmara Municipal;
	VIII - controlar a observância dos prazos para emissão de pronunciamentos, pareceres e informações da responsabilidade da Procuradoria Geral;
	IX - emitir opinião em assuntos que estiverem a cargo do Procurador-Geral;
	X – aferir, conjuntamente com a Subprocuradoria Geral do Município e as chefias respectivas, o quantitativo de processos trabalhados na Procuradoria Geral do Município, bem como a distribuição, citações, intimações, cumprimento de prazos e devolução de autos;
	XI – assessorar o Procurador-Geral no acompanhamento das atividades administrativas, jurídicas, procedimentais e de pessoal no âmbito da Procuradoria Geral do Município, confeccionando relatórios de metas e gráficos estatísticos;
	XII - cumprir e fazer cumprir as determinações emanadas do Procurador-Geral do Município;
	XIII - examinar previamente documentos de interesse do Município e da Procuradoria Geral e submetê-los à apreciação do Procurador-Geral;
	XIV – assessorar o Procurador-Geral na confecção de proposta de reorganização administrativa da Procuradoria, de forma a aperfeiçoar e otimizar a utilização dos recursos humanos e materiais disponíveis;
	XV – assessorar diretamente o Procurador-Geral do Município na confecção e aplicação das avaliações de desempenho dos servidores lotados na Procuradoria, emitindo relatório geral e individualizado na aferição dos resultados;
	XVI – assessorar o Procurador-Geral na confecção da proposta orçamentária da Procuradoria Geral do Município;
	XVII – assessorar o Procurador Geral do Município na gestão e no controle financeiro dos recursos orçamentários previstos, bem como dos recursos materiais existentes;
	XVIII – assessorar o Procurador-Geral na gestão dos contratos, convênios, aditivos, licitações e outros atos administrativos e jurídicos que estejam sob a responsabilidade da Procuradoria Geral do Município ou que ela seja parte ou interessada;
	XIX – assessor o Procurador-Geral na interlocução entre a Procuradoria Geral do Município e os diversos setores da Administração Pública;
	XX - coordenar a tramitação de expedientes dos vários setores da Administração Municipal encaminhados à apreciação do Procurador-Geral;
	XXI – assessorar o Procurador-Geral na supervisão do andamento de processos administrativos e judiciais em trâmite na Procuradoria Geral do Município;
	XXII – assessorar o Procurador-Geral na supervisão das metas estabelecidas no âmbito da Procuradoria Geral do Município;
	XXIII – assessorar o Procurador-Geral do Município no monitoramento de processos eletrônicos, encaminhando-lhe relatórios;
	XXIV - levar ao conhecimento do Procurador-Geral todas as irregularidades ocorridas em seu âmbito de atuação ou que cheguem ao seu conhecimento;
	XXV – assessorar o Subprocurador-Geral nas atividades que lhe forem delegadas pelo Procurador-Geral;
	XXVI - permanecer à disposição do Procurador-Geral para dar a ele suporte na execução de tarefas de urgência e de interesse do Município;
	XXVII - executar outras funções correlatas de assessoramento ao Procurador-Geral ou por ele delegadas.
	Quadro 12: Assessoria de Gabinete
	PROCURADORIA GERAL DO MUNICÍPIO
	I
	TÍTULO DO CARGO
	ASSESSOR DE GABINETE
	II
	NÍVEL
	CPC 1
	III
	FORMAÇÃO ESPECÍFICA
	Ensino Superior Completo em Direito ou em áreas de gestão
	IV
	REQUISITOS LEGAIS
	Conhecimento forense e de gestão.
	V
	REQUISITOS FUNCIONAIS
	Experiência profissional
	VI
	CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
	VII
	RECRUTAMENTO
	Amplo
	DESCRIÇÃO SUMÁRIA:
	Cargo de Provimento em Comissão, de confiança do nomeante, que consiste no assessoramento direto e pessoal ao Procurador-Geral do Município, dispondo-se a seguir suas orientações, auxiliando-o a promover a gestão administrativa da Procuradoria Geral do Município.
	PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES:
	I – assessorar o Procurador-Geral do Município em todas as atividades administrativas pertinentes ao Gabinete;
	II – supervisionar a organização da agenda diária do Procurador-Geral e o registro da demanda de atendimentos e eventos;
	III – supervisionar a triagem das informações e a comunicação dos atos e decisões, bem como a divulgação da agenda diária do Procurador-Geral;
	IV – supervisionar o recebimento e expedição de documentos e processos, organizando o serviço de protocolo do Gabinete do Procurador-Geral;
	V – Controlar e acompanhar a tramitação dos processos administrativos pertinentes à Procuradoria Geral do Município, através de consultas ao sistema informatizado;
	VI – supervisionar o recebimento da correspondência endereçada ao Procurador-Geral, determinando a triagem dos assuntos e assessorando-o na confecção das respostas e encaminhamentos;
	VII – supervisionar a logística das reuniões, convocando participantes e determinando a preparação da estrutura física de material e apoio;
	VIII - permanecer à disposição do Procurador-Geral para dar a ele suporte na execução de tarefas de urgência e de interesse do Município;
	IX – exercer outras funções correlatas ou delegadas pelo Procurador-Geral.
	DESCRIÇÃO SUMÁRIA:
	Cargo de Provimento em Comissão, de confiança do nomeante, que consiste no assessoramento à autoridade política do(a) Secretário(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientações, auxiliando(a)-o a promover a direção da Administração conforme políticas públicas definidas.
	Quadro 77: Serviço de Defesa e Bem Estar Animal















