PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N°. 169, DE 26 DE OUTUBRO DE 2017

Dispde sobre a Estrutura Organizacional e Administrativa da
Administracdo Direta do Municipio de Formiga e da outras
providéncias.

O POVO DO MUNICIPIO DE FORMIGA, POR SEUS REPRESENTANTES, APROVA E EU
SANCIONO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

CAPITULO I
DA COMPETENCIA E COMPOSIGCAO DAS UNIDADES

Art. 1° A administracdo direta do Municipio de Formiga constitui-se de 6rgdos, sem
personalidade juridica, criados por lei, em decorréncia da desconcentracdo e da hierarquia.

8 1° A Administracdo direta subdivide-se nos seguintes niveis:

a) Nivel de Aconselhamento

01. Gabinete do Prefeito;

01.1. Chefia de Gabinete
01.2. Secretaria Geral de Gabinete
01.3. Diretoria de Comunicacao;
01.4. Supervisdo de Defesa Civil

02. Procuradoria Municipal;

03. Controladoria Municipal

b) Nivel de Administracéo Geral

01. Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas;

02. Secretaria Municipal de Fazenda;

03. Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Desenvolvimento Econdmico

c) Nivel de Administracdo Especifica

01. Secretaria Municipal de Obras e Transito;

02. Secretaria Municipal de Fiscalizacdo e Regulagdo Urbana;
03. Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental;

04. Secretaria Municipal de Saude;

05. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano;

06. Secretaria Municipal de Cultura;

07. Secretaria Municipal de Educacéo e Esportes.

8 2° Subordinam-se diretamente ao Prefeito:

| — O Gabinete do Prefeito;

Il — As Secretarias Municipais.
Il — A Procuradoria Municipal;
IV — A Controladoria;
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8§ 3° O Chefe de Gabinete, o Procurador Municipal e o Controlador Municipal equiparam-se a
Secretario Municipal inclusive para fins de direitos e vantagens.

SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO (GAP)

Art. 2° A estrutura organizacional do Gabinete do Prefeito (GAP) compreende as seguintes
unidades administrativas:

| — Chefia de Gabinete;

Il — Secretaria Geral de Gabinete;
I11 — Diretoria de Comunicagéo;
IV — Supervisdo de Defesa Civil.

Art. 3° A Chefia de Gabinete tem por finalidade assistir diretamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuicdes, especialmente no que se refere & agenda institucional, assessoria politica e
legislativa, bem como no atendimento ao publico com o objetivo de manter um contato direto com 0s
municipes.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Chefia de Gabinete compreende o seguinte
cargo em comissao:

L N° de Forma de .
Item Denominagéo Simbolo
cargos | Recrutamento
l. Chefe de Gabinete 01 Amplo SB

Art. 4° A Secretaria Geral de Gabinete tem por finalidade assistir diretamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuicdes administrativas, bem como preparar e encaminhar o expediente a ser
despachado pelo chefe do executivo, redigir, registrar e expedir os atos do Prefeito junto ao Legislativo,
organizar e manter sob sua responsabilidade os projetos de leis, decretos, portarias e atos normativos do
Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Geral de Gabinete compreende 0s
seguintes cargos em comissao e funges gratificadas:

Item Denominagao N® de Forma de Simbolo
cargos Recrutamento
l. Secretario Geral de Gabinete 01 Amplo SB2
Il. | Ouvidor 01 Amplo CCO
I1l. | Diretor Juridico do Gabinete 01 Amplo CCA
IV. | Supervisor de Atendimento de Gabinete 01 Amplo CC2
V. | Encarregado do Servigo Interno de Gabinete 01 Amplo CC5
VI. | Assessor do Gabinete 01 Limitado FG5
VII. | Motorista do Prefeito 01 Limitado FG7
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Art. 5° A Diretoria de Comunicagdo tem por finalidade assistir diretamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuicBes, especialmente na coordenagdo da politica de comunicacdo de carater
educativo, informativo e social do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Diretoria de Comunicacdo compreende 0s
seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

L N° de Forma de .
Item Denominagéo Simbolo
cargos Recrutamento
l. Diretor de Comunicacéo 01 Amplo CcC
Il. | Coordenador de Jornalismo 01 Amplo CC3
I1l. | Encarregado de Comunicagéo Popular 01 Amplo CC5
IV. | Encarregado de Operacdo de Comunicagao 01 Amplo CC5
V. | Encarregado da Gréfica 01 Amplo CC5

Art. 6° A Supervisdo de Defesa Civil tem por finalidade a coordenacéo, em nivel municipal,
todas as agdes de defesa civil, nos periodos de normalidade e anormalidade.

Paragrafo Gnico. A estrutura organizacional da Supervisdo de Defesa Civil compreende o
seguinte cargo em comissdo e funcdes gratificadas:

N Ne° de Forma de .
Item Denominacéo Simbolo
cargos | Recrutamento
l. Supervisor de Defesa Civil 01 Limitado FG7

SECAO II
DA PROCURADORIA MUNICIPAL (PROMU)

Art. 7° A Procuradoria Municipal (PROMU) tem por finalidade atuar na defesa dos interesses
do Municipio, planejando, coordenando, controlando, executando as atividades juridicas e representando o
municipio, judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe, nos termos da lei, as atividades de consultoria juridica
(pareceres) e a exclusividade da execucdo da divida ativa de natureza tributaria e correlata de interesse do
Municipio.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Procuradoria Municipal compreende 0s
seguintes cargos em comissao e funcgdes gratificadas:

S N° de Forma de .
Item Denominagéo Simbolo
cargos Recrutamento
. Procurador Municipal 01 Amplo SB
Il. Procurador Municipal Adjunto 01 Amplo SB2
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Il. Coordenador de Contratos 01 Limitado FG7
V. Coordenador de Parcerias 01 Limitado FG7
V. Coordenador de Apoio e Controle Juridico 01 Limitado FG7
V1. Coordenador do PROCON 01 Limitado FG7
SECAO 111

DA CONTROLADORIA MUNICIPAL (CGM)

Art. 8° A Controladoria Municipal (CGM), 6rgéo central do controle interno do Poder
Executivo, tem por finalidade assistir o gestor publico na busca do cumprimento dos programas, das metas e
das agdes de governo num ambiente de controle, dentro de um cenario transparente, eficiente e legal. A
Controladoria Municipal contribui para aumentar a transparéncia das contas publicas, bem como para cumprir
eficazmente a obrigatoriedade de elaboracéo e publicagdo dos relatérios exigidos por Lei.

Paragrafo anico. A estrutura organizacional da Controladoria Municipal compreende os
seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacéo N° de Forma de Simbolo
cargos Recrutamento

l. Controlador 01 Amplo SB

. Corregedor 01 Limitado FG3
I1l. | Auditor Interno 01 Amplo CCA
IV. | Supervisor do Setor Administrativo/Contabil 01 Limitado FG4
V. Supervisor do Setor de Compras/Educagao e Salde 01 Amplo CC2
VI. | Analista de Controle Interno 02 Limitado FG8
VII. | Diretor de Tecnologia da Informagéo 01 Amplo CCi1C
VIII. | Supervisor de Tecnologia 01 Amplo Ccc2

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS (SAGESP)

Art. 9° A Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoas tem por
finalidade planejar, coordenar e executar as atividades de gestdo administrativa e de desenvolvimento de
recursos humanos, visando garantir o pleno funcionamento da Administragdo Direta do Poder Executivo e
promover seu constante aprimoramento organizacional.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Administracdo e
Gestdo de Pessoas compreende 0s seguintes cargos em comissao e funcdes gratificadas:

S N° de Forma de .
Item Denominagéo Simbolo
cargos Recrutamento
L Secrgtarlo Municipal de Administracdo e 01 Amplo AP
Gestéo de Pessoas
Il. Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas 01 Limitado CcC
Il Encarregado de Administracdo Geral 01 Limitado FG8
V. Supe_rv_lsor _ de Departamento de Gestéo 01 Limitado £G3
Administrativa
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Coordenador de Cadastro e Atualizacdo de L
V. Dados de Pessoal 01 Limitado FG1
VI, Coordenador de Processamento e Controle de 01 Limitado £G3
Pagamento
VL. g(;(r);denador de Processamento e Cadastro 01 Limitado £G3
VIII, Coordenador de Gestao Patrimonial 01 Amplo CC3
IX. Encarregado de Fiscalizacdo Patrimonial 01 Amplo CC5
X. Encarregado do Arquivo 01 Limitado FG8
X1, Superwsor_de Departamento de Treinamento e 01 Amplo cC2
Desenvolvimento do Servidor
XII. Coordenador de Almoxarifado Central 01 Amplo CC3
XIII. Encarregado de Controle de Estoque 01 Amplo CC5
XIV. Assessor de Recursos Humanos 01 Amplo CCA

SECAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSITO (SMOT)
Art. 10. A Secretaria Municipal de Obras e Transito (SMOT) tem por finalidade planejar,
coordenar, controlar, regular e avaliar as acGes setoriais a cargo do Municipio relativas obras publicas e

transito.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Obras e Transito
compreende 0s seguintes cargos em comissdo e funcdes gratificadas:

N N° de Forma de .
Item Denominagéo Simbolo
cargos Recrutamento
l. Secretario Municipal de Obras e Transito 01 Amplo AP
Il. Diretor de Obras e Transito 01 Amplo CcC
m A_sses§or ) de Projetos de Engenharia e 03 Amplo CCA
Fiscalizacdo
V. Superyi_sor de Departamento de Projetos e 01 Amplo cC2
Convénios
V. Diretor de Projetos e Convénios 01 Amplo CCiB
VI. Encarregado de Prestacdo de Contas 01 Amplo CC5
VII. Diretor de Obras Civis 01 Amplo CCl1A
VIII. Chefe de Administragdo Geral 01 Amplo CC4
IX. Supervisor de Transito 01 Limitado FG5
X. Coordenador de Transito 01 Limitado FG6
XI. Diretor de Almoxarifado 01 Amplo CC1B
XII. Encarregado de Apontamento 02 Limitado FG7
XII1. Supervisor de Obras Civis 01 Limitado FG5
< . 01 Amplo CC3
XIV. Coordenador de Manutencéo de Veiculos 01 Cimitado FGE
XV. Chefe de Controle de Manutencdo de Frota 01 Amplo CC4
XVI. Coordenador do Terminal Rodoviario 01 Limitado FG4
XVII. | Chefe de Manutengdo Elétrica CA 03 Amplo CC4
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XVIII. | Gerente de Manutenc¢do de Estradas Rurais 01 Amplo GEPA
XIX. Chefe de Desenho Técnico 01 Amplo CC4
XX. Encarregado de Compras e Almoxarifado 01 Limitado FG7
XXI. Encarregado de Controle de Materiais 01 Amplo CC5
XXII. | Encarregado de Administracdo Geral 02 Amplo CC5
Assessor de Engenharia em Transito e
XX \robilidade Urbana 01 Amplo CCA
XXI1V. | Superintendente Municipal de Transito 01 Amplo SB2
SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FISCALIZACAO E REGULACAO URBANA (SEFIR)

Art. 11. A Secretaria Municipal de Fiscalizacdo e Regulagdo Urbana (SEFIR) tem por
finalidade articular a definicdo e a implementacdo das politicas de desenvolvimento urbano do Municipio, de
forma integrada e intersetorial, visando ao pleno cumprimento das funcdes sociais da cidade e ao bem-estar da
populacdo bem como a coordenacéo e realizacdo dos procedimentos necessarios a autorizagdo, licenciamento
e fiscalizacdo da instalacdo de atividades urbanas segundo a legislacdo vigente.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria de Fiscalizagdo e Regulagéo
Urbana compreende 0s seguintes cargos em comissdo e funcdes gratificadas:

L N° de Forma de .
Item Denominacéo Simbolo
cargos Recrutamento
L SecretériNO Municipal de Fiscalizacdo e 01 Amplo AP
Regulagdo Urbana

. Assessor de Regulacdo Urbana 01 Amplo CCA
. Encarregado de Documentacdo Imobiliaria 01 Amplo CC5
V. Chefe de Cadastro Imobiliario 01 Amplo CC4
V. Chefe de Administracdo Geral 01 Limitado FG5
VI. Assessor de Aprovacao de Projetos Civis 01 Amplo CCA
VII. Supervisor de Departamento Topografico 01 Amplo CC2
VIII. Chefe de Fiscalizagdo 01 Amplo CC4
IX. Supervisor de Coordenacéo e Planejamento 01 Amplo CC2

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO AMBIENTAL (SEMGA)

Art. 12. A Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental tem por finalidade formular e executar
as politicas de meio ambiente, de recursos hidricos, florestal, cartogréfica, de controle da erosdo e de
saneamento ambiental, bem como elaborar acdes de conservacdo de fauna e flora, recuperacdo de areas
degradadas e projetos de educacdo ambiental.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental
compreende 0s seguintes cargos em comissdo e funcdes gratificadas:
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L N° de Forma de .

Item Denominagéo cargos Recrutamento Simbolo
l. Secretario Municipal de Gestdo Ambiental 01 Amplo AP
. Diretor de Limpeza Urbana 01 Limitado FG1
. Diretor de Gestdo Administrativa 01 Limitado FG3
V. Assessor de Engenharia Ambiental 01 Amplo CCA
V. Chefe de Apontamento 01 Amplo CC4
VI. Chefe de Administracdo Geral 01 Amplo CC4
VII. Coordenador de Projetos 01 Amplo CC3
VIII. Coordenador de Laudos e Licenciamentos 01 Amplo CC3

02 Amplo CC4
IX. Chefe de Fiscalizacdo Ambiental

01 Limitado FG5
X Chefe de Conservacdo de Parques, Jardins e 01 Amplo CC4

' Vias Urbanas 02 Limitado FG7
XI. Coordenador de Compras 01 Amplo CC3
Xl Engarregado de Controle de Material e 01 Limitado EG7
Veiculos
XIII. Supervisor Operacional do Aterro Sanitario 01 Amplo Cc2
XIV. Chefe de Controle de Zoonoses 02 Amplo CC4
XV. Encarregado de Apreensdo de Animais 01 Amplo CC5
SECAO VIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA (SEFAZ)

Art. 13. A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade controlar e manter a execucao
das despesas do Municipio, estabelecendo uma politica fiscal, através da elaboracdo e implantagdo de planos e
programas de fiscalizagéo de tributos visando o aproveitamento da arrecadagdo municipal.

Paréagrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Fazenda compreende
0s seguintes cargos em comisséo e fungdes gratificadas:

Item Denominacéo N° de cargos Forma de Simbolo
Recrutamento
l. Secretario Municipal de Fazenda 01 Amplo AP
. Diretor Fazendario 01 Limitado FG1
I Diretor Juridico da Fazenda 01 Amplo CCA
V. Diretor do Departamento de Contabilidade 01 Amplo cC
V. Diretor do Departamento de Or¢camento 01 Amplo cC
VI. Diretor do Departamento de Tesouraria 01 Amplo CcC
VIL. D_ireto_r do~Departamento de Arrecadacéo e 01 Amplo cC
Fiscalizagdo

VIII. [Diretor do Departamento de Sistemas e Gestdo 01 Amplo cC
IX. |Chefe de Contabilidade 01 Amplo CC4
X. Chefe do Departamento de Or¢gamento 01 Amplo CC4
XI.  |Supervisor do Departamento de Tesouraria 01 Amplo CC2
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XIl.  [Chefe de Atendimento ao Contribuinte 01 Amplo CC4
01 Amplo CC4

XIIl.  [Chefe do Departamento de ITBI 0l Limitado FGB
XIV. [Chefe do Departamento de Protocolo Eletronico 01 Amplo CC4
XV. [Encarregado de Documentacdo Contabil 01 Amplo CC5
XVI. |Supervisor do Departamento de Orcamento 01 Amplo CC2
XVII. [Encarregado do Departamento de Tesouraria 01 Amplo CC5
VI Enca[re_gado do Setor de ISSQN e Nota Fiscal 01 Limitado £G7

Eletronica

SECAO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS)

Art. 14. A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade formular e coordenar a politica
municipal de saude, desenvolvendo planos e programas em sua area de competéncia, gerindo e avaliando o
Sistema Unico de Satide (SUS) e coordenando as acdes e servicos de vigilancias epidemioldgica, sanitaria, de
alimentag&o, nutri¢do e saude do trabalhador.

8§ 1° O Servigo de Urgéncia e Emergéncia — Pronto Atendimento Municipal — 6rgdo integrante
da estrutura da Secretaria Municipal de Saude, continuard desenvolvendo acbes de salde sob a
responsabilidade dos agentes publicos designados.

8 2° A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Salde compreende os seguintes
cargos em comissao e funcgdes gratificadas:

N N° de Forma de .
Item Denominagéo Simbolo
cargos | Recrutamento
l. Secretario Municipal de Salde 01 Amplo AP
. Superintendente Regulador/Auditor SUS 01 Amplo SB2
. Diretor do Servigo de Urgéncia e Emergéncia 01 Amplo CcC
\2 Diretor de Atencdo a Saude 01 Amplo CC1
V. Diretor de Regulacdo 01 Limitado CC1A
VI. Diretor de Vigilancia em Saude 01 Amplo CCi1C
VII. Diretor do Pronto Atendimento Municipal 01 Amplo CCl1A
VIII. Diretor de Satde Mental 01 Limitado CC1A
IX. Diretor Juridico da SMS 01 Amplo CCA
X. Diretor de Vigilancia Sanitaria 01 Limitado FG2
XI. Diretor de Assisténcia Farmacéutica 01 Limitado FG9
XII. Assessor Técnico do SUS 01 Limitado FG1
XII1. Supervisor de Atencdo Especializada 01 Amplo CC2
XIV. Supervisor do Centro de Imagens 01 Amplo CC2
XV. Supervisor de Tecnologia de Informéatica da SMS 01 Limitado FG1
XVI. Gerente de Vigilancia Ambiental/Endemias 01 Amplo GEPA
XVII. Gerente de Enfermagem do PAM 03 Amplo GEPA
XVIII. Supervisor de Manutencdo da Frota da SMS 01 Limitado FG6
XIX. Supervisor de Apoio Logistico 01 Limitado CC2
XX. Coordenador de Inspe¢do Sanitéria dos 01 Amplo CC3
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Estabelecimentos de Saude
XXI. Coordenador da Atencdo Priméria 01 Amplo CC3
XXII. Coordenador da Central de Marcacdo/TFD 01 Limitado FG6
XXIII. Coordenador de Faturamento do SUS 01 Amplo CC3
XXV, ((j:c())(;rggnador de Enfermagem Regulador/ Auditor 01 Limitado £G4
XXV. Coordenador de Transporte da SMS 01 Amplo CC3
XXVI. Chefe do Almoxarifado e do Patriménio da SMS 01 Amplo CC4
XXVII. Coordenador da Ouvidoria 01 Amplo CC3
XXVIII. | Coordenador de Recursos Humanos da SMS 01 Amplo CC3
XXIX. Chefe de Compras da Saude 01 Amplo CC4
XXX. Chefe do Controle e Avaliacdo 01 Limitado FG6
XXXI. Chefe de Salde do Trabalhador 01 Limitado FG7
XXXII. Chefe de Prestagdo de Contas 01 Limitado FG6
XKLL Chefe de Atendimento HIV, Hanseniase e 01 Amplo cca

Tuberculose
XXXIV. | Chefe de Faturamento em Saude Mental 01 Amplo CC4
XXV Chefe de_Atendimento de Média e Alta 01 Amplo cca

Complexidade
XXXVI. | Encarregado de Servi¢o Radioldgico 01 Amplo CC5
XXXVII. | Encarregado de Deslocamento Intermunicipal 01 Amplo CC5
XXXVIIIL. | Encarregado de Agendamento da PPI Interna 01 Limitado FG7
XXX Encarregado de_ I\I/Ignuten(;éo da Frota de 01 Amplo CC5

Transporte Sanitario
XL. Chefe de Comunicacdo da SMS 01 Amplo CC4
XL Encarre;g_ado de Apoio a Tecnologia em 01 Amplo CC5

Informética
XLII. Encarregado da Farméacia de Alto Custo 01 Limitado FG7
XLIIL.E | Encarregado do Laboratério de Anélises Clinicas 01 Limitado FG7
XLIV. Encarregado de Atendimento em Zona Rural 01 Limitado FG7
XLV. Encarregado de Faturamento do PAM 01 Limitado FG7
XLVI. Encarregado de Compras da SMS 01 Limitado FG8

01 Amplo CC5

XLVII. Encarregado de Oncologia 01 Limitado FG7
XLVIII. | Encarregado de Area Hospitalar 01 Limitado FG5

Encarregado de Atendimento do Centro de
KLIX. Especialgidades Odontolo6gicas 01 Amplo CCS
L. Encarregado de Administragdo Geral 01 Amplo CC5
LI Coordenador de Atendimento do PAM 01 Amplo CC3
LIl Coordenador de Atencdo a Saude do ldoso 01 Amplo CC3
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SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (SMDH)

Art. 15. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano tem por finalidade a
coordenacdo da Politica de Assisténcia Social do Municipio, buscando a protecdo social e o direito a
seguridade social, através de acGes, servicos, projetos e programas, ativando um processo de valoriza¢do do
ser humano, respeitando seus valores, desejos e direitos.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Humano compreende 0s seguintes cargos em comissao e funcdes gratificadas:

(0]
Item Denominacéo N° de Forma de Simbolo
cargos Recrutamento
L Secretario Municipal de Desenvolvimento 01 Amplo AP
Humano
Il. Supervisor do Departamento do SUAS 01 Amplo CC2
Il Coordenador do Programa Bolsa Familia 01 Limitado FG7
\Y2 Coordenador da Prote¢do Social Bésica 01 Amplo CC3
V. Chefe do Programa Bolsa Familia 01 Amplo CC4
V1. IC(:j%c;;denador do Programa de Politicas do 01 Amplo cC3
VL. IIEdr;cS%rregado do Programa de Politicas do 01 Amplo cC5
VIII. Encarregado dos Beneficios Sociais 01 Amplo CC5
IX. Coordenador do CREAS 01 Amplo CC3
X. Coordenador da Residéncia Inclusiva 01 Amplo CC3
X1, Encarreg_ar_jE) d(_e Acolhimento para Pessoas 01 Amplo cC5
com Deficiéncia
XII. Coordenador da Casa de Apoio 02 Amplo CC3
Encarregado do Programa de Atencéo a
X1 Vulnerabilidade Alimentar 01 Amplo CCS
XIV. Encarregado da Atencéo Integral a Crianca e 01 Limitado £G8

ao Adolescente
XV. Encarregado de Acolhimento ao Menor 01 Amplo CC5
Supervisor do Departamento de Informacéo,

XV, Monitoramento e Avaliagdo 01 Amplo CC2

XVIL. Super\_/l_sor do Departamento de Programas 01 Amplo cC2
Especiais

XVIIIL. Coordenador do Banco de Alimentos 01 Amplo CC3
Coordenador do Centro de Referéncia de

XIX. Assisténcia Social - CRAS 03 Amplo CC3

XX Cog(denador do Centro de Artes e Esportes 01 Amplo cC3
Unificados

XXI. Encarregado de Captagdo de Alimentos 01 Limitado FG7

XXII. Supervisor do Programa Municipal de Luto 01 Amplo CC2

XXI1I1. Coordenador Funerério 01 Limitado FG4

XXV, Chefe do Programa de Habitagéo Social 02 Amplo CC4

XXV. Chefe de Politicas de Fortalecimento 02 Amplo CC4
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Comunitario
XXVI. Chefe do Programa Economia Solidaria 01 Amplo CC4
XXVII. | Coordenador de Documentacdo Contabil 01 Amplo CC3
yom Coordenador da Secretaria Executiva do 01 Limitado FG6

Conselho Municipal de Assisténcia Social
KXIX. Coordenador de Acolhimento Institucional 01 Amplo cC3
para Criancas e Adolescentes

XXX. Coordenador Contabil da SMDH 01 Limitado FG2

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA (SEMUC)
Art. 16. A Secretaria Municipal de Cultura tem por finalidade a promocéo e o desenvolvimento
das atividades culturais e de preservacdo do patriménio cultural no municipio, criando, incentivando,

supervisionando e apoiando iniciativas voltadas para estes objetivos.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Cultura compreende
0s seguintes cargos em comisséo e fungdes gratificadas:

N° de Forma de

Item Denominagéo Simbolo
cargos Recrutamento
l. Secretario Municipal de Cultura 01 Amplo AP
. Coordenador de Administracdo Geral 01 Amplo CC3
1. Coordenador de Coleta de Precos e Compras 01 Amplo CC3
V. Coordenador de Eventos Culturais 01 Amplo CC3
V. Coordenador de Cerimonial 01 Amplo CC3
VI. Chefe de Maestria 03 Amplo CC4
VII. Encarregado de Sonorizacao de Eventos 01 Amplo CC5
VIII. | Supervisor da Orquestra Sinfonica de Formiga 01 Amplo CC2
IX. Cgor,dc_enador dg Nucleo de Patriménio 01 Amplo cca
Historico e Artistico
X. Encarregado do Arquivo do Museu 01 Amplo CC5
XI. Encarregado da Informatizagcdo do Museu 01 Amplo CC5
XII. Supervisor de Bibliotecas Publicas 01 Amplo CC2
SECAO XI|I

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Desenvolvimento Econdmico tem
por finalidade o planejamento, 0 monitoramento e a avaliagdo das politicas publicas, através da formulacéo,
coordenacdo, execucdo e da avaliacdo das politicas publicas de orcamento e recursos logisticos.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Planejamento,
Gestdo e Desenvolvimento Econdmico compreende os seguintes cargos em comissdo e funcGes gratificadas:
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N N° de Forma de .
Item Denominacéo cargos Recrutamento Simbolo
| Secretéario _I\/Iun|C|paI deAPI_aneJamento, Gestdo e 01 Amplo AP
Desenvolvimento Econémico
Il. Coordenador de Administracdo Geral 01 Amplo CC3
1. Diretor de Desenvolvimento Econémico 01 Amplo CC1B
V. Coordenador de Turismo 01 Amplo CC3
V. Coordenador de Desenvolvimento Econémico 01 Amplo CC3
VI, ggrc])crjc;enador de Programas de Emprego e 01 Amplo cC3
VII. Supervisor de Politicas Rurais 01 Amplo CC2
VI Coor_d_enador do Programa de Agricultura 01 Amplo cC3
Familiar

IX. Coordenador de Agronegdécio 01 Amplo CC3
X. Chefe de Administracdo Geral 01 Amplo CC4
XI. Supervisor de Inspe¢do Sanitaria 01 Amplo CC2
XII. Coordenador de Acompanhamento de Processos 01 Amplo CC3
XIII. Diretor de Compras Publicas 01 Amplo CC1A
XIV. Diretor Juridico de Compras Publicas 01 Limitado CCA
XV. Coordenador de Pregdo 01 Amplo CC3

01 Amplo CC3
XVI. Coordenador de Coleta de Pregos 01 Cimitado cC3
XVII. Encarregado de Cadastro de Produtos 01 Limitado FG8
XVIII. | Encarregado de Controle de Registro de Precos 01 Limitado FG8
XIX. Coordenador de Licitacdo 01 Limitado CC3
XX. Encarregado de Processos Licitatorios 01 Limitado FG7
XXI. Coordenador de Elaboragao de Projetos 01 Amplo CC3

SECAO XIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E ESPORTES (SEMEE)

Art. 18. A Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes tem por finalidade a coordenacéo das
atividades da educagdo municipal, visando & melhoria da qualidade do ensino publico, bem como executar e
avaliar as ac0es setoriais a cargo do Municipio que visem o desenvolvimento social da populacéo, por meio de
acOes relativas ao esporte.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes
compreende 0s seguintes cargos em comissdo e funcdes gratificadas:

S N° de Forma de .
Item Denominacgéo Simbolo
cargos | Recrutamento
I Secretario Municipal de Educacéo e Esportes 01 Amplo AP
Il. Secretario Adjunto de Educacédo e Esportes 01 Amplo SB2
Il Diretor Juridico da SEMEE 01 Amplo CCA
\2 Diretor Educacional Administrativo 01 Limitado CC1A
V. Diretor Educacional Pedagogico 01 Limitado CC1A
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VI. Diretor de Recursos Humanos 01 Limitado CC1A
VII. Diretor de Gestdo Financeira 01 Limitado CC1A
VIII. Diretor de Prestacdo de Contas 01 Limitado CC1A
IX. Diretor de Gestdo de Transporte Escolar 01 Limitado CC1A
X. Diretor de Esportes 01 Amplo CC1A
02 Amplo CCAE
XI. Analista Educacional
02 Limitado CCAE
XII. Supervisor de Escrituragdo Escolar 01 Limitado FG4
Supervisor de Programas Escolares e de Prestacdo I
XII1. de Contas 01 Limitado Ccc2
XIV. Supervisor de Merenda Escolar 01 Limitado CC2
XV. Supervisor de Controle do Transporte Escolar 01 Limitado CC2
XVI. Supervisor de Esportes e Lazer 01 Amplo CcC2
XVII. Coordenador de Esportes e Lazer 02 Amplo CC3
XVIII. Coordenador de Manutencéo e Patrimonio 01 Amplo CC3
XIX. Coordenador de Licitagdo 01 Limitado FG6
XX. Coordenador de Tecnologia Aplicada & Educacgao 01 Limitado FG2
XXI. Chefe do Programa de Alimentacdo Escolar 01 Amplo CC4
XXII. Chefe de Administracdo Geral 01 Amplo CC4
XXIII. Chefe de Manutencdo e Patrimonio 01 Limitado FG4
XXIV. Encarregado de Projetos Estruturais 01 Amplo CC5
] ) 18 Limitado FG9
Encarregado de Secretaria Escolar de Unidade de
XXV. .
Ensino
1 Amplo CC5
XXVI. Assessor Educacional 5 Limitado FG8
CCDE1
CCDE1A
CCDE1B
CCDE2
XXVII. | Diretor Escolar de Ensino Fundamental 16 Limitado CCDE2A
CCDE2B
CCDE3
CCDE3A
CCDE3B
XXVIIL. Vice-Diretor Escolar de Ensino Fundamental 02 Limitado CCvD
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CCDEI1
CCDEI1A
CCDEI2
Diretor de Centro de Educacéo Infantil - CCDEI2A
XXIX. 09 Limitado CCDEIZB
CCDEI3
CCDEI3A
CCDEI3B
XXX. Supervisor de Centro de Ensino Especializado 01 Amplo CC2
XX, SuperV|§or dg E_scola Municipal de Linguas e 01 Amplo cC2
Educacdo Mdltipla
XXXII. | Supervisor de Escola Municipal de Musica 01 Amplo CC2
CAPITULO II
DA REMUNERACAO

Art. 19. O Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais séo
classificados como agentes politicos e serdo remunerados por subsidio fixado em parcela tnica.

8 1° O subsidio dos Secretarios Municipais é o constante da Tabela de Agentes Politicos -
ANEXO I, com direito ao décimo terceiro subsidio, férias e 1/3 de férias.

§ 2° O chefe de Gabinete, 0o Secretario Adjunto de Educacdo, o Controlador Municipal, 0
Secretario Geral de Gabinete, o Superintendente Regulador/Auditor SUS, o Procurador Municipal e o
Procurador Municipal Adjunto serdo remunerados por subsidio fixado em parcela Unica, constantes da Tabela
de Subsidios — ANEXOS Il e 111, com direito ao décimo terceiro subsidio, férias e 1/3 de férias.

Art. 20. Considera-se detentor de cargo comissionado todo agente publico concursado ou
ndo, que desempenha um conjunto de funcbBes e responsabilidades definidas com base na estrutura
organizacional do Municipio.

8 1° Os cargos em comissdo constantes da Tabela de Cargos Comissionados, previstos nesta
Lei Complementar exercem fungdes de direcdo, chefia e assessoramento, posi¢cdes que demandam elevado
nivel de responsabilidade e conhecimento técnico, sendo distribuidos em niveis e vencimentos constantes do
ANEXO IV.

8 2° A classe comissionada tera sua remuneragdo fixada em uma parcela de valor fixo —
vencimento, e outra variavel — comissao.

8 3° A remuneragdo dos cargos em comissdo e das funcOes de direcdo, chefia e
assessoramento, nos orgdos da Administracdo Municipal direta do Poder Executivo é a constante dos Anexos
IV, V e VI desta Lei, observados os reajustes gerais concedidos ao servidor publico municipal.

8 4° Os cargos e funcdes previstos nesta Lei Complementar sdo de livre nomeacdo e
exoneracgdo do Chefe do Poder Executivo.
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Art. 21. O servidor ocupante de cargo em comissdo podera optar pela remuneracdo deste
cargo ou pela remuneragdo do seu cargo efetivo, acrescida da gratificagdo de 30% (trinta por cento) da
remuneracdo do cargo efetivo.

Art. 22. A funcdo gratificada é distribuida em 09 (nove) niveis, com valores estabelecidos no
ANEXO VI desta Lei Complementar.

Paragrafo unico. As funcdes gratificadas atendem a necessidade organizacional de cada
secretaria, tendo por objetivo o assessoramento técnico ou especializado, chefia e coordenacdo de atividades,
programas, projetos e equipes de trabalho nos érgdos da Administracdo Direta.

Art. 23. O valor da gratificacdo previsto por esta Lei Complementar ndo sera incorporado ao
valor do vencimento normalmente percebido pelo servidor, bem como ndo servira de base para calculo de
gualquer outra vantagem, exceto do décimo terceiro salario, férias e diarias, salvo na garantia de direitos
estatutarios.

Art. 24. A designacdo para o exercicio de funcdo gratificada recaira, exclusivamente, em
servidor concursado. Se pertencente ao quadro de outro érgdo, devera ser cedido e/ou transferido para o 6rgao
onde foi designado para fungéo gratificada.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Integram a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, nos termos da legislacéo
respectiva, os Conselhos Municipais, com atribuicGes e encargos consultivos, de assessoramento e de
execucdo, consoante as competéncias erigidas em regulamentos especificos.

Art. 26. Os profissionais que desempenharem fungdes no Servigo de Urgéncia e Emergéncia,
receberdo Gratificacdo Especifica de Atencdo a Urgéncia e Emergéncia, a razdo de 15% (quinze por cento) do
respectivo vencimento, mediante indicacdo do Titular da Secretaria Municipal de Saude.

§ 1° O valor da gratificagdo prevista neste artigo ndo sera incorporado ao valor do vencimento
normalmente percebido pelo servidor, bem como néo servira de base para calculo de qualquer outra vantagem,
exceto do décimo terceiro salario, férias e diarias, salvo na garantia de direitos estatutarios.

§ 2° A gratificagdo, de que trata este artigo, tera reducdo de 50% (cinquenta por cento) em
seus valores quando concedida a servidores cuja carga hordria seja de vinte horas semanais.

§ 3° A Gratificacdo Especifica de Atencdo a Urgéncia e Emergéncia, somente serd devida
enquanto o servidor estiver exercendo sua fungdo nos Servigos de Atendimento Fixo de Urgéncia, deixando
de ser paga automaticamente, quando cessar este exercicio, ressalvando-se os casos de férias, licenca gestante,
afastamento por doenca até o periodo maximo de 90 (noventa) dias e afastamento para participacdo em cursos
e eventos devidamente autorizados pela Secretaria Municipal de Sadde.

§ 4° A saida de qualquer profissional dos Servicos de Atendimento Fixo de Urgéncia e
Emergéncia para o exercicio de funcdes gerenciais do Sistema Unico de Salide - SUS, em qualquer instancia
de gestdo, quando devidamente autorizada pelo gestor municipal, acarretard ao servidor a perda da
gratificacdo, de que trata o caput deste artigo, e a sua imediata substitui¢cdo por outro.
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Art. 27. Ficam, os servidores nomeados para exercer cargos de Direcdo, Chefia ou
Assessoramento, nos ditames desta Lei Complementar, autorizados a dirigir eventualmente os veiculos
oficiais, desde que devidamente habilitados para tal.

Art. 28. Os ocupantes de cargos comissionados e funcdo gratificada estdo sujeitos ao
cumprimento de jornada de trabalho de 40 horas semanais, podendo, ainda, serem convocados sempre que
houver interesse ou necessidade da Administracao.

Art. 29. Fica estabelecido o limite percentual minimo de 35% (trinta e cinco por cento) de
recrutamento limitado para os cargos comissionados/fungdes gratificadas, calculo este estabelecido a partir do
namero total de cargos previstos nesta Lei Complementar.

Art. 30. A estrutura vigorante em cada Secretaria e suas divisGes a data de vigéncia desta lei
permanecera em vigor até que seja alterada por ato do Chefe do Executivo.

Art. 31. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar o reenquadramento dos Agentes
Publicos para fins de adequacédo ao disposto nesta lei.

Art. 32. Até o Ultimo dia de seu mandato o Prefeito Municipal devera proceder a exoneracao
dos ocupantes dos cargos comissionados e de funges gratificadas de livre nomeacéo e exoneracao.

Art. 33. Os cargos comissionados ocupados relacionados no Anexo VII desta Lei
Complementar passam a integrar Quadro em Extincdo.

8 1° Os cargos comissionados de que trata este artigo serdo extintos quando ocorrer a sua
vacancia, assegurando-se, aos atuais titulares, até a extin¢do, a nomeacao e a forma de remuneracao.

§ 2° Para assegurar a irredutibilidade da remuneracdo dos servidores apostilados em cargos
previstos em estruturas anteriores, serd observada a correlagdo estabelecida no Anexo V1111 desta Lei.

Art. 34. Fica o Executivo autorizado, dentro dos limites dos respectivos créditos, a expedir
decretos relativos a transposicdo de saldos orcamentarios e a abrir de créditos orcamentarios requeridos pela
execucéo da presente Lei Complementar, ao amparo do disposto no inciso 1V, do Art. 167, da Constituicdo da
Republica e do que dispbe o art. 44, da Lei Municipal 5.116, de 2016.

§ 1° As seguintes unidades orgamentarias constantes da Lei Orcamentaria 5.127, de 2016,
para o exercicio financeiro de 2017, passam a vigorar com a seguinte nomenclatura:

a) 01.02.01 — Secretaria Municipal de Fiscalizacdo e Regulagdo Urbana;
b) 01.10.02 — Secretaria Municipal de Educacao e Esportes;
¢) 01.13.02 — Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao.

§ 2° As seguintes acOes orcamentarias constantes da Lei Municipal 4.861, de 2013 (Plano
Plurianual 2014-2017) e na Lei Municipal 5.127, de 2016 (Lei Orgcamentaria Anual) para o exercicio
financeiro de 2017, passam a vigorar com a seguinte nomenclatura:

a) 1.003 — Agquisicdo de Equipamentos para a Secretaria Municipal de Fiscalizacdo e
Regulagéo Urbana;

b) 2.019 — Manutencdo dos Servicos da Secretaria Municipal de Fiscalizacdo e Regulacéo
Urbana;

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

¢) 2.020 — Remuneracdo de Agentes Politicos - Secretaria Municipal de Fiscalizacdo e
Regulagdo Urbana;

d) 2.021 — Manutencdo do Beneficio Vale alimentacdo - Secretaria Municipal de Fiscalizagao
e Regulacdo Urbana;

e) 1.045 — Aquisicdo de Equipamentos para a Secretaria Municipal de Educacéo e Esportes —

ENSINO;

f) 1.046 — Ampliacdo e Reforma da Secretaria Municipal de Educacédo e Esportes — ENSINO;

g) 2.114 — Remuneracdo de Agentes Politicos — Secretaria Municipal de Educacdo e
Esportes;

h) 2.116 — Manutencdo do Beneficio Vale Alimentacdo — Administracdo Geral Educacéo e
Esportes;

i) 2.117 — Manutencdo do Beneficio Vale Alimentagdo — Agentes Politicos Secretaria
Municipal de Educacéo e Esportes;

j) 1.097 — Aquisicdo de Equipamentos p/a Secretaria Municipal de Planejamento e Gest&o;

k) 2.219 — Manutencao dos Servicos da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

I) 2.220 — Remuneracdo de Agentes Politicos — Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestdo;

m) 2.221 — Manutencdo do Vale Alimentacdo - Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestéo.

Art. 35. Integram esta Lei complementar os seguintes anexos:

a) ANEXO | — Agentes Politicos;

b) ANEXO Il — Subsidios;

c) ANEXO Il - Subsidios 2;

d) ANEXO IV — Cargos Comissionados;

e) ANEXO V - Diretores da Rede Municipal de Ensino;

f) ANEXO VI - Fungdes Gratificadas;

g) ANEXO VII - Cargos em Extingao;

h) ANEXO VIII - Correlacdo de Cargos para Apostilados;
i) ANEXO IX — Dos Cargos e Atribuigdes;

j) ANEXO X - Organogramas.

Art. 36. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo efeitos
a partir do primeiro dia do més seguinte ao de sua publicacéo.

Art. 37. Ficam revogadas:

I — A Lei Complementar 37, de 30/11/2010;

Il — A Lei Complementar 51, de 20/09/2011;
I11 — A Lei Complementar 56, de 06/10/2011;
IV — A Lei Complementar 58, de 19/10/2011;
V — A Lei Complementar 64, 08/12/2011,

VI - A Lei Complementar 86, de 04/04/2012;
VIl — A Lei Complementar 88, de 09/04/2012,;
VIII - A Lei Complementar 96, de 16/06/2012;
IX — A Lei Complementar 98, 04/07/2012,;

X — A Lei Complementar 100, de 19/07/2012;
X1 — A Lei Complementar 118, de 19/12/2013,;
X1l — A Lei Complementar 126, de 09/04/2014;

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

X1 — A Lei Complementar 127, de 09/04/2014;
X1V — A Lei Complementar 128, de 16/04/2014;
XV — A Lei Complementar 130, de 11/06/2014;
XVI — A Lei Complementar 137, de 18/08/2014;
XVII — A Lei Complementar 139, de 19/08/2014;
XVIII — A Lei Complementar 140, de 19/08/2014;
XIX — A Lei Complementar 142, de 03/11/2014;
XX — A Lei Complementar 143, de 29/12/2014;
XXI — A Lei Complementar 146, de 24/03/2015;
XXII — A Lei Complementar 147, de 26/03/2015;
XXIII — A Lei Complementar 148, de 17/04/2015;
XXIV — A Lei Complementar 149, de 31/08/2015;
XXV — A Lei Complementar 150, de 11/01/2016;
XXVI - A Lei Complementar 153, de 17/03/2016;
XXVII — A Lei Complementar 159, de 31/03/2016;
XXVIII — A Lei Complementar 160, de 31/03/2016.

Formiga, 26 de outubro de 2017.

EUGENIO VILELA JUNIOR THIAGO LEAO PINHEIRO
Prefeito Municipal Chefe de Gabinete
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ANEXO |
AGENTES POLITICOS (AP)
N° de -
Item Cargo Cargos Subsidio (R$)
l. Secretario Municipal 10 6.503,25
ANEXO 11
SUBSIDIOS (SB)
Item Cargo N° de Subsidio (R$)
Cargos
. Chefe de Gabinete 01 6.503,25
. Controlador Municipal 01 6.503,25
1. Procurador Municipal 01 6.503,25
ANEXO 111
SUBSIDIOS (SB2)
Item Cargo N° de Subsidio (R$)
Cargos
. Secretario Adjunto de Educacédo 01 4.877,45
Il Secretario Geral de Gabinete 01 4.877,45
1. Procurador Municipal Adjunto 01 4.877,45
V. Superintendente Regulador /Auditor SUS 01 4.877,45
ANEXO IV
CARGOS COMISSIONADOS
DENOMINACAO SIMBOLO N° DE VALOR
CARGOS VENC. COMIS.
GRUPO 1 - DIRETOR CC 09 R$3.271,16 50%
NIVEL A ccl 0L | R$2.768,25 50%
NIVEL B CC1A 12 R$2.451,07 50%
NIVEL C cCiB 03 | R$2451,07 30%
NIVEL D CCi1C 02 R$2.312,32 30%
NIVEL E
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GRUPO 2 — ASSESSOR, AUDITOR E CCA 13 R$2.178,74 45%

DIRETOR JURIDICO

GRUPO 3 - SUPERVISOR CC2 28 R$1.984,24 30%

GRUPO 4 - COORDENADOR CC3 48 R$ 1.634,04 25%

GRUPO 5 - CHEFE CC4 39 R$ 1.382,90 15%

GRUPO 6 - ENCARREGADO CC5 32 R$ 1.143,81 20%

GRUPO 7 - OUVIDOR CCO 01 R$2.451,07 50%

GRUPO 8 — ANALISTA CCAE 04 R$2.378,41 50%

GRUPO 9 - GERENTE GEPA 05 R$2.777,86 20%

ANEXO V
DIRETORES DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO
DENOMINACAO SIMBOLO N°DE VALOR
CARGOS | VENCIMENTO | COMISSAO
DIRETOR ESCOLAR DE ENSINO FUNDAMENTAL
Nivel | (até 200 alunos) CCDE1 R$2.131,87 50%
Nivel I-A (até 200 alunos) — (até 100 em regime integral) CCDE1A R$2.131,87 65%
Nivel I-B (até 200 alunos) — (acima de100 em regime integral) CCDE1B R$2.131,87 75%
16
Nivel Il (de 201 a 400 alunos) CCDE2 R$2.588,71 50%
Nivel I1-A (de 201 a 400 alunos) — (até 100 em regime integral) CCDE2A R$2.588,71 65%
Nivel 11-B (de 201 a 400 alunos) — (acima de 100 em regime CCDE2B R$2.588,71 75%
integral)
CCDE3 R$2.969,40 50%

Nivel Il (acima de 400 alunos) CCDE3A R$2.969,40 65%
Nivel HI-A (acima de 400 alunos) — (até 100 em regime | CCDE3B R$2.969,40 75%
integral)
Nivel 111-B (acima de 400 alunos) — (acima de 100 em regime
integral)
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VICE-DIRETOR ESCOLAR DE ENSINO FUNDAMENTAL CCVD R$2.131,87 50%
DIRETOR DE CENTRO DE EDUCAGAO INFANTIL
Nivel | (até 100 alunos) CCDEI1 R$1.826,91 50%
Nivel I-A (até 100 alunos) — (até 100 em regime integral) CCDEI1A R$1.826,91 60%
Nivel Il (de 101 a 200 alunos) CCDEI2 R$2.131,87 50%
Nivel 11-A (de101 a 200 alunos) — (até 100 em regime integral) CCDEI2A R$2.131,87 60%
Nivel I1-B (de 101 a 200 alunos) — (acima de 100 em regime | CCDEI2B R$2.131,87 70%
integral)

CCDEI3 R$2.265,11 50%
Nivel 111 (acima de 200 alunos) CCDEI3A R$2.265,11 60%
Nivel 1l1-A (acima de 200 alunos) — (at¢é 100 em regime | CCDEI3B R$2.265,11 70%
integral)
Nivel 111-B (acima de 200 alunos) — (acima de 100 em regime
integral)

ANEXO VI

FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

FUNCAO N ~
GRATIFICADA DENOMINACAO QUANTIDADE GRATIFICACAO
Nivel 1 FG1 5 R$1.822,68
Nivel 3 FG3 5 R$1.307,24
Nivel 5 FG5 6 R$ 980,43
Nivel 6 FG6 7 R$ 817,03
Nivel 7 FG7 23 R$ 653,61
Nivel 8 FGs 15 R$ 490,22
Nivel 9 FG9 19 R$ 326,80
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ANEXO VII
CARGOS EM EXTINCAO
NC de Forma de
Item Denominacéo Recrutament | Simbolo

cargos o
I Assessor Juridico 04 Amplo CCA
Il. Assessor Juridico do PROCON 01 Amplo CCA
1. Encarregado de Servico de Ensino Musical 08 Amplo CC4
V. Chefe de Redes e Software 01 Amplo CC4
V. Encarregado de emissdo de documentos 01 Amplo CC5

_ ANEXO VIII
CORRELACAO DE CARGOS PARA APOSTILADOS

DENOMINACAO ATUAL

CARGO OU PADRAO DE VENCIMENTO
EQUIVALENTE

Gerente de Endemias

Gerente de Vigilancia Ambiental/Endemias

Assessor Juridico CCA

Condutor de Veiculo Oficial FG7

Supervisor de Habitagdo e Urbanismo CC2

Chefe de Diviséo de Triagem e Acompanhamento

TFD CC4

Diretor de Recursos Humanos e Escrituragdo Escolar Diretor de Recursos Humanos

Chefe do Setor de Convénios CC4

Diretor de Escola de Tempo Integral Diretor Escolar de Ensino Fundamental Nivel 1B
Coordenador Contabil da SMS CC3

Encarregado de Servico de Atendimento Rural Encarregado de Atendimento em Zona Rural
Encarregado de Servico Administrativo do PAM FG8

Chefe de Diviséo de Avaliacdo de ITBI (FG8)

Chefe do Departamento de ITBI (FG8)

ANEXO IX

DOS CARGOS E ATRIBUICOES

UNIDADE ADMINISTRATIVA 01

GABINETE DO PREFEITO

Politica de atuacao

Intermediar o contato direto do chefe do Executivo Municipal com o publico e demais segmentos da
sociedade, promover a ligacdo entre o Prefeito e as demais Secretarias Municipais, além de outros drgaos das
esferas estadual e federal, visando uma gestéo participativa voltada para o interesse publico.

Bardo de Piumhi,
Fone: (37) 3329-1813

Rua:

121 Centro CEP:

35.570-000 - Formiga - MG.
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CARGO: CHEFE DE GABINETE

AtribuicGes:

o Representar o Prefeito quando solicitado;

e Prestar informac6es & Camara Municipal e ao Ministério Publico, em nome do Prefeito, quando solicitadas;
e Prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que demandarem,
dirimindo duvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solugdes;

e Promover o planejamento, a execucao e o controle das atividades decorrentes do relacionamento politico-
institucional entre os Poderes Executivo e Legislativo;

e Promover o planejamento, a execucdo e o controle das atividades de coordenacdo das relacdes do Poder
Executivo com a sociedade civil e suas institui¢oes;

e Promover o planejamento, a execugao e o controle das atividades inerentes & coordenagéo politica do Poder
Executivo e de suas relagdes com os demais poderes das diversas esferas de Governo;

e Estimular, promover e articular o relacionamento do Poder Executivo Municipal com os Governos Estadual
e Federal,

e Participar da elaborag&o e execucdo do Plano de Metas, conforme legislagdo municipal;

e Representar 0 Governo Municipal junto aos 6rgdos federais e estaduais, acompanhando projetos e
solicitando recursos de interesse do Municipio, quando demandado;

¢ Organizar e promover o cumprimento da agendo do Prefeito;

e Promover a representacdo Politica e Social do Prefeito quando demandado;

e Cuidar da preparagdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepcdes oficiais, articulando-se para tanto,
com a Diretoria de Comunicacao;

¢ Aucxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara Municipal e seus membros;

e Assessorar 0 municipio nas atividades de representacdo politica e em assuntos de natureza legislativa;

e Acompanhar a tramitacdo, junto a Camara Municipal, dos projetos de lei, especialmente aqueles de
iniciativa do Executivo;

e Acompanhar a situacéo social e politica dos municipios limitrofes, propondo a¢des em conjunto sobre temas
de interesse comum e em articulagdes de projetos junto ao Governo Federal;

e Cumprir atividades correlatas quando determinadas pelo Prefeito.

CARGO: SECRETARIO GERAL DO GABINETE

Atribuicdes:

e Desenvolver agdes de apoio direto e imediato ao Prefeito de acordo com a necessidade de natureza
protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a administragdo publica Municipal;

¢ Preparar expediente para despacho do Prefeito;

o Receber, em nome do Governo Municipal, correspondéncias e efetuar sua triagem e encaminhamento,
quando couber resposta, efetua-la em tempo habil;

e Promover 0s servi¢cos de apoio administrativo e logistico, necessarios ao funcionamento do Governo
Municipal,

e Prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Prefeito Municipal no tocante a elaboracéo,
remessa, acompanhamento, sancéo e publicacdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Atos Oficiais;

¢ Prestar assessoramento as Secretarias Municipais;

¢ Representar o Prefeito quando solicitado;

e Prestar informacdes a Camara Municipal e ao Ministério Publico, em nome do Prefeito, quando solicitadas;
e Coordenar as relagdes institucionais entre o Poder Executivo Municipal e os demais Poderes Publicos nas
varias esferas de Governo;
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¢ Realizar atividades de relacionamento entre Secretarias Municipais nas situacdes em que sejam necessarios
o compartilhamento de informacdes e o cumprimento de objetivos comuns;
o Cumprir atividades correlatas quando determinadas pelo Prefeito.

CARGO: OUVIDOR

Atribuicdes:

e Coordenar as Politicas de Atencdo ao Cidaddo, recebendo os pleitos e reclamagdes dos cidaddos ou
entidades da sociedade civil, facilitando a solugcdo dos mesmos e garantindo o retorno e direito de resposta aos
solicitantes;

¢ Prestar pronto atendimento ao publico em geral e responder pelo acompanhamento e encaminhamento na
busca de solugoes;

e Receber e apurar dendncia, reclamagdes e representacdes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios,
desonestos, ou que contrariem 0 interesse publico, praticados por servidores publicos municipais, da
Administracéo Direta e Indireta, agentes politicos;

¢ Realizar diligencia nas unidades da Administracdo, sempre que necessario para o desenvolvimento de seus
trabalhos;

¢ Proceder a correig¢@es preliminares nos 6rgdos da Administracao;

¢ Manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte, providenciando
a devida protecdo aos denunciantes;

e Manter servico telefonico gratuito destinado a receber dentncias e/ou reclamac@es da populacéo;

¢ Realizar investigacdes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico, mantendo atualizado arquivo de
documentagdo relativa as reclamag@es, denuncias e representacoes recebidas;

e Promover estudos, propostas e gestdes, em colaboracdo com demais 6rgdos da Administragdo Municipal,
objetivando aprimorar o andamento da maquina administrativa;

e Elaborar e publicar, trimestral e anualmente, relatorio de suas atividades;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR JURIDICO DO GABINETE

Atribuicoes:

e Prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Prefeito Municipal e ao Chefe de Gabinete no
tocante a elaboragdo, encaminhamento, acompanhamento, san¢do e publicacdo de Projetos de Lei, Decretos,
Portarias e Atos Oficiais;

e Acompanhar o andamento de Projetos de Lei na Camara Municipal providenciando, quando solicitado,
subsidios para a melhor apreciagéo de seu contetdo;

¢ Colaborar na redacdo de Projetos de Leis, inclusive suas justificativas, orientar vetos nos mesmos, quando
necessario, bem como os decretos, as portarias e demais documentos de natureza juridica;

e Promover o encaminhamento aos 0Orgdos competentes da Prefeitura, de pedidos de informagdo e
esclarecimento provenientes do Legislativo Municipal, zelando pelo cumprimento dos prazos fixados;

e Facilitar contatos entre membros dos Poderes Legislativo, Executivo, Ministério Pablico e demais 6rgaos,
tendo em vista a solugdo de questdes de interesse publico;

e Colher informagdes bésicas sobre o contetido e 0 andamento de Projetos de Lei em tramitacéo no Legislativo
Municipal,

e Preparar minutas de projetos de lei a serem encaminhados & Camara Municipal e respectivas mensagens;

¢ Preparar minutas de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo Prefeito;

e Articular-se com a Procuradoria do Municipio com vistas ao exame da legalidade e da adequacédo formal de
Projetos de Lei e de minutas de decretos;
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¢ Elaborar e atestar anteprojetos e Projetos de Lei, minutas de decretos, portarias e outros atos administrativos,
em conjunto com a Procuradoria;

e Promover a revisdo e a atualizagdo da legislacdo municipal, em colaboragcdo com outros 6érgdos municipais,
em especial a Lei Organica Municipal;

e Constituir arquivos de livros juridicos, sugerindo titulos e bibliografias;

o Prestar assessoramento permanente ao Chefe de Gabinete.

e Prestar orientagdo na publicacdo de Leis e outros atos administrativos e o devido registro em livros,
conforme determina a Lei Organica Municipal.

¢ Realizar outras atribuicGes correlatas ou determinadas pelo superior.

CARGO: SUPERVISOR DE ATENDIMENTO DE GABINETE

Atribuicdes:

¢ Controlar a agenda de compromissos do Prefeito;

¢ Agendar o atendimento ao publico interno e externo, que se dirige ao Gabinete;

o Receber, examinar e fazer a triagem de expedientes encaminhados ao Prefeito e a transmisséo e controle das
ordens dele emanadas;

¢ Organizar o transporte oficial do Prefeito;

e Acompanhar nos 6rgdos municipais o andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito;

e Fazer registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunifes que deva participar ou que tenham o
interesse do Prefeito;

o Coordenar as expedicOes de convites e anotar as providéncias que se tornem necessarias;

¢ Providenciar encaminhamento de pedido de diérias ou de despesas de viagens do Prefeito ao 6rgdo
competente da Prefeitura, bem como a devida prestagdo de contas dessas despesas;

¢ Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DO SERVICO INTERNO DE GABINETE

Atribuicoes:

o Coordenar o arquivamento de atos e de documentos que interessem ao Executivo Municipal;

¢ Organizar e coordenar o expediente e as atividades administrativas de apoio,

e Providenciar, o recebimento e expedi¢do de oficios e correspondéncias do Prefeito e do Chefe de Gabinete;

e Manter o cadastro da tramitacdo dos processos submetidos a consideracédo superior;

e Coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados as Secretarias Municipais e 6rgaos da
Administracdo Municipal em matérias da competéncia exclusiva do Prefeito Municipal e do Chefe de
Gabinete;

e Montar e manter o arquivo de legislacdes municipais e de interesse da administragdo publica;

¢ Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas por superiores.

CARGO: ASSESSOR DO GABINETE

Atribuicoes:

e Assessorar 0 Prefeito, Vice-Prefeito, Chefe de Gabinete e Secretario Geral do Gabinete na resolucdo de
demandas correlacionadas ao Gabinete Municipal,

e Assessorar as secretarias e pessoal de comando de 6rgdos centrais da municipalidade;

e Auxiliar na elaboracdo de respostas aos questionamentos e demandas encaminhadas ao Gabinete
Municipal,
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e Assistir seus superiores na implementacdo e execucdo de atividades voltadas a projetos e programas de
6rgdos municipais;

e Executar atividades de organizacdo e controle, de forma a implementar acbes, acompanha-las, além de
fornecer a seus superiores dados e informacdes relevantes;

e Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitadas, de maneira esporadica ou em projetos no
gual esteja vinculado.

CARGO: MOTORISTA DO PREFEITO

Atribuicoes:

¢ Dirigir o carro oficial de transporte do Prefeito ou de pessoas autorizadas por ele;

¢ Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico;

o Fazer reparos de urgéncia;

e Zelar pela conservagéo do veiculo sob seus cuidados;

¢ Providenciar o abastecimento de combustivel, agua, lubrificante e outros cuidados necessarios;

e Comunicar ao chefe imediato qualquer anomalia no funcionamento do veiculo do qual é responsavel;

o Zelar pela seguranca de passageiros e/ou cargas;

e Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condic6es de uso, levando-o a manutencdo sempre que
necessario;

o Ter conhecimento sobre as rodovias federais, estaduais e municipais comprovado;

e Manter em sigilo toda e qualquer informac&o referente aos trabalhos, matérias, debates, documentacGes aos
guais tiver acesso;

¢ Executar outras atividades relacionadas a area de atuagdo ou que forem delegadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO

Atribuicdes:

o Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagdo da Diretoria;

o Coordenar e desenvolver a politica de comunicagdo interna e externa da Administragdo Municipal;

e Prestar assisténcia direta e imediata aos 6rgdos da Administracdo Municipal de Formiga, bem como as
autarquias, no tocante as a¢des de Comunicagéo estratégica, institucional e/ou popular;

e Assessorar na implantacdo e desenvolvimento de programas informativos dos diversos 6rgdos da
Administracdo Municipal e autarquias;

e Realizar pesquisas de opinido publica;

e Coordenar as atividades da Grafica Municipal e de confec¢do do Jornal “A Cidade”, Orgdo Oficial de
Informacdo do Municipio de Formiga;

o Normatizar, coordenar e controlar os servigos de publicidade e patrocinios dos 6rgdos e das entidades do
Poder Executivo Municipal, bem como dos equipamentos de transmisséo e recepcao de sinais de televisdo do
Municipio;

e Coordenar o funcionamento do Correio no meio rural;

o Definir as estratégias de marketing e Comunicacao junto aos Gestores Municipais da Administracdo Direta e
Indireta, coordenando a Politica de Comunicagdo externa e interna da Administracdo Publica do Poder
Executivo, garantindo agilidade e transparéncia;

e Propiciar a populagdo o acesso as informagfes sobre a cidade e 0s servigos municipais, garantindo o
tratamento isondémico de todos perante a Administracdo Publica;

e Monitorar através de pesquisas periodicas, as necessidades dos cidaddos e a avaliacdo que 0S mesmos e 0s
servidores envolvidos fazem da Administracdo e dos servicos municipais e, com base nas demandas
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levantadas, propor a Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica — SPGE analisar e alterar os parametros
de qualidade dos servigos publicos municipais visando a sua melhoria;

o Coordenar Ag¢des e Campanhas que divulguem a Administragdo Municipal, a Cidade e suas potencialidades
em ambito local, nacional e internacional,

e Fomentar e apoiar a difusdo e a promocdo das iniciativas sociais, econdmicas e culturais do Municipio;

e Promover a interacdo entre a Administracdo Municipal e os meios de comunicacdo, de modo a garantir a
visibilidade das a¢des do Poder Executivo, favorecendo o acesso da sociedade & informacao;

e Coordenar e executar as atividades de RelagGes Publicas e Comunicagéo Dirigida;

¢ Gerenciar as informac6es produzidas para divulgacdo da Prefeitura nos diversos veiculos de comunicacéo,
coordenando a producdo de todo o material grafico e audiovisual dos Orgéos e Entidades da Administrag&o
Publica.

CARGO: COORDENADOR DE JORNALISMO

Atribuicdes:

e Gerenciar o Jornal A Cidade, organizando contetidos jornalisticos, oficiais, publicitérios e institucionais;

e Gerenciar o Sitio Oficial do Municipio, organizando conteldos jornalisticos, oficiais, publicitarios e
institucionais, além de acompanhar as correspondéncias, recebidas pelo sitio oficial;

e Gerenciar do setor de jornalismo, promovendo reunides de pauta, analise de contetdos publicados pela
SECOM e pela imprensa;

¢ Assinar a autoria das matérias e edicoes;

¢ Contato direto com a imprensa local e regional e sugestdo de pautas aos mesmos;

e Monitorar as informagfes da instituicdo que circulam nos veiculos de comunicacdo e do clipping da
instituicdo;

e Gerenciar a cobertura jornalistica e da construgdo de informacgdes relativas a elas;

¢ Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DE COMUNICACAO POPULAR

Atribuicdes:

e Produzir programas institucionais de radio, que fardo a comunicacdo oficial do Executivo sobre
assuntos de interesse da comunidade, entre eles aprovacdo de vinhetas e programas pilotos de temas e
contetdos jornalisticos;

e Produzir programas institucionais de TV, sendo responsavel por cenarios, vinhetas, temas e
conteudos jornalisticos;

e Controlar a veiculagdo em rédios e TV dos programas relacionados acima;

e Implantar e gerenciar o Programa de Comunicacdo Popular que sera implantado pela SECOM,;

e Gerenciar laboratérios e estidios de TV e radio;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DE OPERACAO DE COMUNICACAO

Atribuicoes:

e Gerenciar as atividades das agéncias, acompanhamento de suas atividades junto as comunidades assistidas,
relacionamento e distribuicdo de materiais necessarios a manutencdo das mesmas, encaminhar servidores a
Cursos;

o Gerenciar as atividades relativas ao sistema de sinais de TV, monitorar a seguranga, acompanhar os servigos
técnicos realizados e as aquisi¢es que se fizerem necessérias;
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e Gerenciar as atividades relativas a distribuicdo de material impresso, sendo conferéncia, armazenagem,
etiquetagem, postagem e distribui¢do via SECOM,;

¢ Gerenciar a Gréafica Municipal, relacionar os materiais e utensilios necessarios ao funcionamento da mesma,
acompanhar o desempenho das atividades dos servidores;

e Encaminhar servidores para cursos de aperfeicoamento, com o devido conhecimento do secretério da pasta;
o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DA GRAFICA

Atribuicdes:

¢ Manter arquivo de todas as artes e material produzido na Grafica Municipal,

o Receber, registrar e armazenar os materiais adquiridos para utilizagdo na confecgéo de trabalhos graficos;

e Controlar e registrar a saida de material conforme seu destino, registrando e constituindo arquivo de
exemplares das publicac0es;

¢ Planejar, organizar, orientar, acompanhar as atividades relacionadas com a aquisi¢éo, conferéncia, entrada,
armazenamento, distribuigdo e controle de materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades da Gréfica
Municipal,

e Manter controle sobre material grafico de maior consumo e sobre o nivel maximo e minimo que deve conter
no estoque;

¢ Proceder ao controle de recepgdo e saida, por item e por setor;

o Informar os estoques existentes, recomendando a instru¢do de processo de compras de materiais, quando
julgar necessario;

e Promover inventario anual da Grafica Municipal para controle e fechamento de balanco;

¢ Regular a entrada nas dependéncias da Grafica Municipal a movimentacdo de produtos somente a pessoas
autorizadas;

o Avaliar custo do material produzido pela Grafica Municipal;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DE DEFESA CIVIL

Atribuicoes:

o Coordenar e executar as acdes de defesa civil;

e Realizar vistorias em areas solicitadas;

¢ Diagnosticar a situacdo de risco e indicar as medidas corretivas que possam ser realizadas pelos moradores
ou pela prefeitura;

e Realizar vistoria técnica, palestras educativas nas escolas, treinamentos, etc.;

e Manter atualizadas e disponiveis as informacoes relacionadas a defesa civil;

¢ Elaborar e implementar planos, programas e projetos de defesa civil;

o Elaborar Plano de A¢do Anual visando o atendimento das acBes em tempo de normalidade, bem como, das
acOes emergenciais, com a garantia dos recursos no Orcamento Municipal,

e Prever recursos orcamentarios proprios necessarios as ac0es assistenciais de recuperacdo ou preventivas,
como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido, na forma da legislacdo vigente;

o Capacitar recursos humanos para as a¢des de defesa civil,

e Manter o Prefeito e o Chefe de Gabinete informados sobre as ocorréncias de desastres e atividades da defesa
civil;

¢ Propor a autoridade competente a declaragdo de situacdo de emergéncias e de estado de calamidade publica,
observando os critérios estabelecidos pelo CONDEC — Conselho Nacional de Defesa Civil,

e Executar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em situacdes de desastres.
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¢ Manter sob observacao as areas de vulnerabilidades e de riscos de desastres;

¢ Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populacdo, motivando a¢6es
relacionadas com a defesa civil, através da midia local, com o pleno conhecimento e anuéncia do Chefe do
Poder Executivo;

¢ Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas por superiores.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 02
PROCURADORIA MUNICIPAL

Politica de Atuacéo

Atuar na defesa dos interesses do Municipio, planejando, coordenando, controlando, executando as atividades
juridicas e representando o municipio, judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe, nos termos da lei, as
atividades de consultoria juridica (pareceres) e a exclusividade da execucdo da divida ativa de natureza
tributaria e correlata de interesse do Municipio.

CARGO: PROCURADOR MUNICIPAL

Atribuicdes:

e Assessorar 0 Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuacdo da Secretaria;

o Representar, dar suporte, assessorar todos os andamentos da Administracdo Publica, autarquia e demais
Secretarias municipais;

¢ Receber citacdo de agdo de interesse do Municipio, representando-o judicial ou extrajudicialmente, ativa ou
passivamente;

e Determinar a propositura de acdo judicial, quando autorizado pelo Prefeito Municipal, e outros
procedimentos necessarios a defesa do Municipio;

e Prestar assessoramento juridico a Administracéo Direta;

¢ Emitir, mediante aprovagdo do Prefeito Municipal, parecer com efeito normativo, para prevenir ou dirimir
controvérsias;

o Transigir, desistir e firmar compromissos, quando autorizado pelo Prefeito Municipal;

¢ Dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas e financeiras da Procuradoria Municipal;

o Autorizar a suspensdo de processo e dispensa de interposi¢do de recurso;

¢ Propor a abertura de concurso para provimento dos cargos da Procuradoria Municipal,

e Manter intercdmbio com as Procuradorias da Unido, do Estado e de outros Municipios e suas autarquias,
podendo com eles celebrar convénios que visem ao atendimento de interesses reciprocos;

e Elaborar pareceres sobre a viabilidade de contratacdes diretas;

¢ Aprovar minuta de contrato decorrente de procedimento de contratacao direta;

¢ Analisar solicitacOes de alteragdes contratuais e aplicacdo de penalidade;

e Elaborar pareceres sobre termos de convénio e demais ajustes, bem como suas alteracoes;

¢ Defender o Municipio perante o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

¢ Garantir orientacdo juridica ao Prefeito Municipal e secretarios nos temas relacionados as suas atuagoes;

e Opinar sobre a redacdo de projetos de leis, vetos, justificativas, atos normativos, editais, contratos,
convénios, acordos, ajustes e outros documentos similares;

e Promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outros créditos que nao forem
liquidados nos prazos legais;

¢ Desenvolver outras atividades compativeis com sua finalidade ou solicitadas por superior.
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CARGO: PROCURADOR MUNICIPAL ADJUNTO

Atribuicdes:

e Prestar assessoramento direto ao Procurador Municipal em matérias relacionadas com sua area de
competéncia;

e Coordenar o trabalho das unidades que compdem as diversas areas juridicas da Procuradoria, fazendo
relatorio mensal ao Procurador Municipal;

o Despachar pessoalmente com o Procurador Municipal assuntos de sua competéncia, nos quais lhe for
solicitado parecer;

o Substituir o Procurador Municipal em suas auséncias e impedimentos eventuais;

¢ Dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas e financeiras da Procuradoria Municipal;

o Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos, fazendo os estudos necessarios de alta indagacéo,
nos campos da indagag&do, nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de forma a
apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e juridico;

¢ Responder consultas sobre interpretacGes de textos legais de interesse do Municipio;

¢ Desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades ou solicitadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DE CONTRATOS

Atribuicoes:

¢ Controlar, organizar, elaborar e executar aspectos formais dos contratos celebrados pelo Municipio;

¢ Elaborar minutas especificas para os contratos de dispensa licitatoria e inexigibilidade;

¢ Analisar e conferir processos licitatorios encaminhados para confecgéo de contratos;

e Conferir publicagdo dos licitantes vencedores do certame;

¢ Conferir bloqueio orcamentério, dotacdo orgamentaria, edital e solicitacdo da Secretaria;

¢ Providenciar a publicacéo do extrato do contrato;

e Solicitar da Administracdo a nomeacéo de um servidor responsavel pela fiscalizacdo dos contratos conforme
Art. 67 da Lei 8666/93;

e Controlar a vigéncia dos contratos;

¢ Controlar a vigéncia dos contratos dentro dos 60 (sessenta) meses previstos na Lei 8666/93;

o Controlar vigéncia dos contratos de locagdo;

e Providenciar rescisdo contratual nos termos da Lei e do interesse publico;

¢ Providenciar termos de aditamento requeridos pelas partes;

e Distribuir vias as partes pactuantes;

o Controlar numeracéo dos contratos do Setor de Compras e LicitacOes, da Secretaria Municipal de saide e de
outras secretarias municipais;

o Celebrar e controlar vencimentos de contratos de permisséo de uso, comodato e parcerias;

e Elaborar e expedir oficios, memorandos e outras correspondéncias;

o Controlar e manter arquivos;

¢ Controlar as compras de materiais de consumo para atender a Procuradoria Municipal;

e Atender 0s municipes;

e Todas as demais atividades pertinentes ao gerenciamento na elaboracdo de contratos e outras correlatas
solicitadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DE PARCERIAS

Atribuicoes:
¢ Controlar, organizar, elaborar e executar os aspectos formais dos convénios celebrados pelo Municipio.
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¢ Analisar e conferir os documentos apresentados pelo Convenente;

e Conferir o Plano de trabalho com aprovacdo do respectivo Conselho, se houver, e/ ou Secretario
responsavel;

o Verificar a regularidade com obrigac@es financeiras e previdenciarias da parte beneficiaria;
o Verificar a legislagéo vigente e leis autorizativas;

o Verificar dotagdo orcamentaria e orcamento disponivel,

¢ Providenciar a publicacdo do extrato do convenio;

o Distribuir as vias aos celebrantes do convenio;

e Providenciar rescisdo nos termos da lei e do interesse publico;

¢ Providenciar termos de aditamento requeridos pelas partes;

o Controlar e acompanhar a vigéncia dos convénios;

¢ Todas as demais atividades pertinentes ao gerenciamento na elaboracao de convénios.

o Acompanhar os processos e langamentos no sistema de controle;

o Acompanhar a publicacdo de atos e despachos judiciais;

¢ Providenciar certidGes de inteiro teor de interesse do Municipio;

e Elaborar e expedir oficios, memorandos e outras correspondéncias;

o Controlar prazos internos;

o Controlar e manter arquivos;

¢ Atender 0s municipes;

¢ Desenvolver outras atividades compativeis com sua finalidade ou solicitadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DE APOIO E CONTROLE JURIDICO

Atribuicoes:

e Acompanhar os processos judiciais e langamentos no sistema de controle;

¢ Acompanhar a publicacdo dos Atos e despachos judiciais;

e Elaborar requisi¢oes de pagamentos de acordos judiciais, sentencas, honorarios, pericias, diligencias, etc.;
 Controlar freqtiéncia de servidores para Pagamento de salério e vale alimentacéo;

e Controlar audiéncias e prazos judiciais;

e Controlar prazos internos;

¢ Elaborar e expedir oficios, memorandos e outras correspondéncias;

e Controlar e manter arquivos;

¢ Atender 0s municipes;

¢ Desenvolver outras atividades compativeis com sua finalidade ou solicitadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DO PROCON

AtribuicGes:

e Coordenar internamente 0 PROCON, buscando estruturar e manter o funcionamento do érgéo;

e Coordenar as atividades desenvolvidas pelo 0Orgdo, visando otimizar o atendimento a populacéo,
especialmente com a distribuicéo interna do trabalho;

e Coordenar e administrar o sistema do PROCON;

e Implementar parcerias junto aos 6rgdos estaduais de Protecdo e Defesa do Consumidor, para a integracao do
PROCON Municipal ao SINDEC — Sistema Nacional de Informagdes e Defesa do Consumidor;

e Supervisionar a triagem da populacdo, com o objetivo de restringir as relaces de consumo no atendimento
prestado;

o Atender diretamente a populagdo, buscando orientar e resolver conflitos decorrentes das relagbes de
CoNsumo;
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¢ Orientar os Procedimentos Administrativos a serem instalados quando da ndo resolugdo consensual do
conflito;

e Acompanhar e zelar por todos os procedimentos Administrativos em curso;

¢ Propor o Regimento Interno do PROCON;

e Elaborar os relatorios mensais;

e Designar audiéncias em procedimentos administrativos com o fim de solu¢do amigével;

o Catalogar os procedimentos administrativos abertos e arquivar 0s mesmos;

¢ Desenvolver outras atividades compativeis com sua finalidade ou solicitadas por superior.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 03
CONTROLADORIA MUNICIPAL

Politica de Atuacéo

Acompanhar permanentemente a execugdo das atividades da Prefeitura, avaliando, fiscalizando e
acompanhando o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas do governo,
incluindo a execucdo do orcamento, com o0 objetivo de tornar transparentes as contas da Administragdo
Municipal e articular as acbes decorrentes do exercicio das fun¢des de controle auditorial, correcional e social.

CARGO: CONTROLADOR

Atribuicoes:

o Assessorar o prefeito Municipal na anélise das matérias referentes a area de atuacéo da Secretaria;

e Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do municipio e promover sua
integracdo operacional;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, centralizando, no nivel operacional, o
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado;

e Exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de aplicacdo em gastos com a
manutencao e o desenvolvimento do ensino, com despesas na area da saude e despesa total com pessoal;

o Verificar a observancia dos limites e condi¢des para realizagcdo de operagdes de crédito e sobre a inscri¢do
de compromissos em restos a pagar;

¢ Exercer 0 acompanhamento sobre a divulgacéo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal;

e Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do PPA, da LDO, e LOA;

e Elaborar o Relatério de Controle Interno Anual;

¢ Realizar audiéncias publicas quadrimestralmente em obediéncia ao Art. 9° § 4° da LRF;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: CORREGEDOR

Atribuicfes:

¢ Definir procedimentos criteriosos no tratamento da questdo disciplinar,

e Supervisionar e executar as atividades correcionais e disciplinares nos érgaos da Prefeitura;

e Desenvolver acBes de carater preventivo e pedagégico, que vao desde o atendimento aos servidores e
chefias, através de consultas individuais, a emissdo de pareceres em matéria disciplinar, a presenca da
Corregedoria Itinerante nos locais de trabalho; apuracdo de responsabilidades de servidores municipais, na
forma da lei,
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e Promover a apuracao de responsabilidades de servidores municipais, na forma da lei, mediante instauracao e
julgamento de processos de sindicancia e processos administrativos disciplinares, bem como apreciacdo de
recursos cabiveis;

e Realizar inspe¢Oes em qualquer dos setores da Administragdo Pablica do Municipio, mediante determinacéo
do Chefe do Poder Executivo, ou a critério da propria Corregedoria;

e Sugerir providéncias para o aperfeicoamento nos servi¢cos municipais;

e Expedir instrucBes e atos normativos, bem como coordenar e executar todas as atividades relativas a
disciplina dos servidores publicos municipais;

e Prestar consultoria aos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica do Municipio sobre assuntos afetos a
sua competéncia;

o Manter atualizado o registro das penalidades disciplinares cometidas pelos servidores;

e Instaurar processo administrativo e emitir parecer final nos processos administrativos que envolva matéria
disciplinar e submeté-los a apreciacdo da autoridade hierarquicamente superior ao servidor (agente publico)
processado

¢ Manifestar nos processos administrativos referentes a licenca sem vencimento, exoneragao e aposentadoria,
quanto a existéncia de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

e Manifestar nos processos de Tomada de Contas Especial;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: AUDITOR INTERNO

Atribuicoes:

e Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos internos, através de processo administrativo e
operacional de Auditoria, realizado nos sistemas de Planejamento e Orcamento, Contabilidade e Financas,
Compras e Licitagbes, Obras e Servicos, Administracdo de Recursos Humanos e demais sistemas
administrativos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

¢ Avaliar, a nivel macro, o desempenho dos procedimentos espelhados nos instrumentos de planejamento;

¢ Realizar auditorias internas preventivas e de controle dos 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio, verificando procedimentos operacionais e 0 cumprimento da legislacao;

e Participar da elaboragdo dos instrumentos de planejamento;

o Examinar a integridade e fidedignidade das informages financeiras, contabeis, orcamentarias e operacionais
e atestar o seu grau de confiabilidade;

o Participar da elaboragéo do Controle Interno Anual;

e Participar da realizacdo das audiéncias publicas a fim de tornar transparente o cumprimento das metas
fiscais;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR ADMINISTRATIVO/CONTABIL

Atribuicoes:

e Acompanhar, orientar e supervisionar a documentacdo, tramitacao e arquivamento dos auxilios e subvengoes
praticados pela Administracdo Municipal, conforme especificacdes técnicas e legislacéo vigente;

e Supervisionar, analisar e acompanhar a escrituracdo regular do setor contébil, financeiro e patrimonial;

e Supervisionar e acompanhar a contabilizag&o de tributos e contribui¢Ges conforme legislacio vigente;

¢ Analisar e revisar o conteldo dos demonstrativos de prestacdo de contas com os produzidos pelo sistema;

o Supervisionar e verificar documentagdes das entidades que recebem auxilios e subvengdes do municipio e as
devidas prestacdes de contas dos recursos das mesmas, conforme legislacdo vigente;
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o Supervisionar e acompanhar se a escrituracdo se da simultaneamente no Sistema Orgamentério, Financeiro e
Patrimonial;

e Supervisionar e acompanhar se a contabilizacdo se d& mediante documentacdo idbnea; se é feita
tempestivamente; se esta sendo obedecidos os principios contabeis;

o Supervisionar e acompanhar se os diversos setores municipais suprem a Contabilidade com informagdes
para registro e confrontar registros com informagoes;

e Supervisionar e acompanhar mensalmente os relatérios emitidos, corrigindo tempestivamente as falhas;

¢ Verificar e analisar se os lancamentos, contabilizacao, e prazos de prescri¢dao e decadéncia de tributos estdo
sendo realizados conforme legislacéo;

e Supervisionar e acompanhar os lancamentos e pagamentos referentes a contribui¢des previdenciarias;

e Supervisionar e acompanhar o contetdo dos demonstrativos da prestagdo de contas com os produzidos pelo
sistema contabil proprio, verificando as divergéncias apresentadas e suas causas, propondo as correcdes
necessarias;

e Supervisionar e acompanhar se estdo sendo obedecidas as Instru¢cdes do Tribunal de Contas do Estado,
quanto & montagem de pastas e arquivamento das prestacoes;

e Supervisionar e acompanhar como esta sendo realizado o controle e classificagdo de Receitas e Despesas;

o Supervisionar e acompanhar a escrituracao e demais registros da tesouraria;

e Supervisionar o setor de Recursos Humanos quanto & implantacio do Regime Juridico Unico, Estatuto do
Servidor Publico Municipal, Plano de Cargos e Salérios.

o Supervisionar a confeccdo da folha de pagamento e comparacdo da mesma com o cadastro dos servidores.

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE COMPRAS/EDUCACAO E SAUDE

Atribuicoes:

¢ Analisar e manifestar-se acerca da regularidade e legalidade dos processos administrativos de licitacao;

o Examinar sobre a dispensa ou inexigibilidade dos processos de licitacéo;

o Verificar sobre o cumprimento ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

o Verificar e analisar o planejamento e regulamentagdo do setor de compras e licitacéo;

o Verificar e acompanhar a institui¢éo e os trabalhos efetuados pela Comissdo Permanente de Licitac&o;

o Verificar, analisar e acompanhar as a¢6es do setor de compras e licitagdo quanto a obediéncia aos principios
da Lei Federal 8666/93 e demais legislacéo vigente;

e Acompanhar, revisar e supervisionar a escrituracdo dos dados de manutencéo e cadastro de veiculos, da frota
municipal,

e Supervisionar e acompanhar o controle patrimonial de bens méveis e imdveis da Administracdo Municipal;
o Supervisionar e verificar prestacdes de contas como Siops e Siope;

e Supervisionar e verificar se as despesas do ensino estdo corretamente classificadas, e se ha recursos de
convénios incluidos indevidamente no indice da educacgdo, conforme leis n® 9.394,96, art. 69, I, II, IlI; n°
9.424/96, art. 4°, 80, | e 11, 90).

e Supervisionar e acompanhar a regulamentacao, escrituras e registros de controle patrimonial de bens méveis
e imoveis;

e Supervisionar e acompanhar a regulamentagcdo e situagdo da frota municipal, quanto a controle de
combustiveis, deslocamentos, manutencao, etc;

e Supervisionar e acompanhar e regulamentacdo de obras e servicos de engenharia, como se ha um
responsavel técnico habilitado (CREA), projeto basico, planilha de custos atualizada, fiscalizagdo efetiva da
obra, execucdo dentro do cronograma e anélise de desvios e/ou descumprimento de prazo, controle
individualizado por e comparagdo de custos previsto/efetivo e analise de desvios, quantidade de material
adquirido é compativel com o produto final;
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e Supervisionar e acompanhar o setor de almoxarifado no que tange a formas de controle de estoque, hormas
para entrega de materiais, averiguando se as informacfes sobre a movimentacdo (entradas/saidas) sdo
regularmente passadas a Contabilidade;

e Supervisionar, acompanhar, analisar e fiscalizar o cumprimento das metas para salde estabelecidas na LDO;
e Supervisionar, acompanhar, analisar e fiscalizar a aplicacdo de recursos minimos em acles e Servigos
publicos de saude conforme legislagdo vigente;

e Supervisionar, acompanhar, analisar e fiscalizar a aplicacdo de recursos vinculados ao SUS;

e Supervisionar, acompanhar, analisar e fiscalizar as transferéncias de recursos aos Fundos de Saude;

¢ Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Atribuicdes:

o Verificar a existéncia de lei autorizativa quanto a auxilios e subvencdes;

o Verificar e analisar se as entidades enquadram-se nos critérios previstos para a concessao de subvencdes, e
se as mesmas prestam contas dos recursos que recebem;

o Verificar se auxilios e subvencdes estdo adequados a Lei 12.527 — LA,

o Verificar se o arquivamento dos documentos obedece as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado;

o Verificar e analisar se 0s prazos e percentuais de repasses estdo sendo cumpridos;

o Verificar e analisar se as despesas do ensino estdo corretamente classificadas, e se hé recursos de convénios
incluidos indevidamente no indice da educacdo, conforme leis 9.394,96, art. 69, I, 11, I11; 9.424/96, art. 4°, 80,
I ell, 90).

o Verificar e analisar se a escrituracdo se d& simultaneamente no Sistema Orcamentario, Financeiro e
Patrimonial;

o Verificar e analisar se a contabilizacdo se da mediante documentacgdo idonea; se é feita tempestivamente; se
esta sendo obedecidos 0s principios contabeis;

o Verificar e analisar se os diversos setores municipais suprem a Contabilidade com informagGes para registro
e confrontar registros com informagdes;

¢ Revisar mensalmente os relatérios emitidos, corrigindo tempestivamente as falhas;

o Verificar e analisar se os langamentos, contabilizag&o, e prazos de prescrigdo e decadéncia de tributos estdo
sendo realizados conforme legislagéo;

o Verificar e analisar os langamentos e pagamentos referentes a contribui¢des previdenciarias;

¢ Analisar e revisar 0 conteudo dos demonstrativos da prestacdo de contas com os produzidos pelo sistema
contabil préprio, verificando as divergéncias apresentadas e suas causas, propondo as corre¢des necessarias;

o Verificar se estdo sendo obedecidas as Instru¢des do Tribunal de Contas do Estado, quanto a montagem de
pastas e arquivamento das prestacdes;

o Verificar e analisar como esté& sendo realizado o controle e classificacdo de Receitas e Despesas;

o Verificar e analisar a escrituracdo e demais registros da tesouraria;

o Verificar e analisar a regulamentacdo, escrituras e registros de controle patrimonial de bens moveis e
imoveis;

e Verificar e analisar a regulamentacdo e situacdo da frota municipal, quanto a controle de combustiveis,
deslocamentos, manutencao, etc;

¢ Verificar e analisar manutencdo e regulamentacdo de obras e servicos de engenharia, como se ha um
responsavel técnico habilitado (CREA), projeto basico, planilha de custos atualizada, fiscalizacdo efetiva da
obra, execucdo dentro do cronograma e analise de desvios e/ou descumprimento de prazo, controle
individualizado por e comparagdo de custos previsto/efetivo e analise de desvios, quantidade de material
adquirido é compativel com o produto final;
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o Verificar e analisar o setor de almoxarifado no que tange a formas de controle de estoque, normas para
entrega de materiais, averiguando se as informagdes sobre a movimentacdo (entradas/saidas) sao regularmente
passadas & Contabilidade;

e Verificar e analisar o setor de Recursos Humanos quanto & implantacio do Regime Juridico Unico, Estatuto
do Servidor Publico Municipal, Plano de Cargos e Salérios;

e Acompanhar, verificar e analisar a confec¢do da folha de pagamento e comparacdo da mesma com o
cadastro dos servidores;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO

Atribuicdes:

o Definir padrdes para a aquisicao de equipamentos de informatica;

e Elaborar estudos, realizar pesquisas sobre matérias relacionadas a novas tecnologias;

o Garantir a seguranca da rede, oferecendo solugdes que possam impedir acessos ndo autorizados, com
implementacdo de esquemas com registro dos trafegos e atividades em pontos estratégicos, garantindo uma
auditoria confiavel;

e Gerenciar 0s equipamentos servidores em uso no Poder Executivo Municipal, com atualizagdo de hardware
e software, propondo solucbes que oferecam méxima qualidade no atendimento ao usuério, ressaltando
facilidade de uso, funcionalidade e seguranca;

o Acompanhar licitagdes e contratos referentes a equipamentos e sistemas de informatica;

o Gerenciar a rede da Prefeitura Municipal;

¢ Definir a topologia e estrutura de redes a serem utilizadas assim como a plataforma e sistema técnico dos
equipamentos servidores;

o Criar mecanismos que possam elevar o tempo de permanéncia da rede em funcionamento, criando solucdes
alternativas para situacdes de emergéncia;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DE TECNOLOGIA

Atribuicoes:

¢ Assessorar sobre informacdes e especificacdes de padrdes para a aquisicdo de equipamentos de informatica;
¢ Propor novos softwares para facilitacdo e agilidade de trabalhos e processos;

¢ Prestar assessoramento no processo de aquisicao de software;

¢ Padronizar aplicativos de antivirus, firewall dentre outros aplicativos de seguranga;

o Coordenar os trabalhos das Divisdes de Software e Redes;

e Coordenar e supervisionar o servico de livre acesso a Rede Mundial de Computadores (Internet);
e Executar outras atividades relacionadas a area de atuagdo ou que forem delegadas;

e Manter registro das licengas de softwares utilizados;

¢ Analisar ferramentas de administracdo, seguranca e geréncia de redes;

e Elaborar e implantar a politica de seguranca da informacdo do PMF;

¢ Analisar ferramenta de inventario de hardware e software;

e Gerenciar o sistema de solicitacdo de acesso e prestar suporte aos usuarios requerentes;

e Gerenciar contas de acesso dos usuarios;

¢ Administrar ferramenta de atualizacdo automatica do Windows;

e Gerenciar o servidor de antivirus;

e Monitorar 0s acessos aos sitios;

e Implantar servico mensageiro corporativo;

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

o Implantar rede sem fios (wireless);

o Substituir estacdes de trabalho e servidores obsoletos;

¢ Analisar problemas relacionados a rede de comunicacdo de dados;

o Configurar os ativos de rede;

e Configurar e montar servidores de servicos de acordo com a necessidade de cada Secretaria e ou da
Prefeitura Municipal;

e Dar manutencgéo preventiva e corretiva nos servidores;

¢ Analisar e verificar o trafego da rede;

¢ Analisar o conteido salvo no servidor de arquivos;

e Gerar relatorios de acesso a sites e impressao;

o Criar e/ou escolher ferramentas para analise gerencial da Internet, com a intencdo de oferecer informagdes
que possam otimizar seu funcionamento e apontar pontos criticos e suas possiveis solucdes;

e Coordenar mecanismos que possam elevar o tempo de permanéncia da rede em funcionamento, criando
solucdes alternativas para situagdes de emergéncia;

o Gerenciar 0s equipamentos servidores em uso no Poder Executivo Municipal, com atualizagéo de hardware
e software, propondo solucbes que oferecam méxima qualidade no atendimento ao usuario, ressaltando
facilidade de uso, funcionalidade e seguranca;

¢ Definir procedimentos, efetuar e monitorar a coépia de seguranca dos equipamentos servidores,
responsabilizando-se pelo armazenamento seguro das midias de copia;

e Manter atualizadas as especificacfes de todos os equipamentos softwares a adquirir para uso no Poder
Executivo Municipal, efetuando cotacdo quando necessario;

o Manter registro das licengas de softwares utilizados;

e Instalar, configurar e executar manutengdo nos Servidores Linux e Windows;

¢ Executar manutengdo nos servigos de e-mail, Dominio, Internet, DHCP, DNS, WEB e Arquivos;

o Fazer backup e restauracao dos arquivos da PMF;

¢ Elaborar estudos do ambiente para otimizacdo do ambiente de Impressao;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 04
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS

Politica de atuacéo:

Elaborar, coordenar, controlar e executar a politica de administracéo e gestdo de pessoas, promovendo agoes
para qualificacdo permanente, programas de atencdo a salde e seguranca dos servidores, em articulacdo com a
Escola do Servidor; manter atualizados todos os atos e fatos relacionados a vida funcional do servidor e a
administracdo dos bens patrimoniais publicos.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS

Atribuicoes:

e Assessorar 0 Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuacdo da Secretaria;

e Conduzir a politica de administracdo de pessoal tracada pelo Prefeito Municipal e as metas programadas
para a conducédo dos destinos do municipio,

e Planejar e coordenar a execucdo das atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;

e Participar da elaboracdo da politica administrativa da organizacgao, fornecendo informages e sugestdes;

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

¢ Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os responsaveis na solucdo de dividas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

e Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para
detectar falhas e propor modificaces;

e Elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliacdo da politica de governo;

¢ Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades pertinentes a relacdo de trabalho dos
servidores puablicos, incluindo movimentacdo e registros funcionais, remuneracdo, beneficios, treinamento e
desenvolvimento, seguranca e medicina do trabalho e outras;

o Responder por recrutamento, selecdo de pessoal, classificacdo e movimentagédo do pessoal da Prefeitura;

e Coordenar e controlar as atividades de avaliacdo de desempenho dos servidores publicos da Administragdo
Direta;

e Coordenar o recebimento, distribui¢do, controle, andamento e o arquivamento de dados e documentos,
dando-lhes encaminhamento adequado, assim como promovendo sua adequada estruturagao;

¢ Planejar, normatizar, executar e avaliar o sistema de gerenciamento do Patriménio da Administracdo Direta
do Poder Executivo, respeitada a competéncia das demais Secretarias quanto a gestdo do Patrimdnio
especifico;

e Promover a elaboracéo e o controle da folha de pagamento dos Agentes Publicos da Administracdo Direta
do Municipio;

e Manter o controle do Cadastro e da Documentagdo Funcional dos Servidores da Administracdo Direta;

¢ Coordenar as atividades de estagio no &mbito da Administracdo Direta da Prefeitura;

e Disciplinar e orientar as atividades de protocolo e arquivo de documentos, no ambito dos Orgdos
Municipais, bem como gerenciar o Arquivo Geral da Prefeitura;

¢ Planejar, normatizar, executar e avaliar o sistema de gerenciamento do Patrimodnio da Administracao direta
do Poder Executivo, respeitada a competéncia das demais Secretarias quanto a gestdo do Patrimdnio
Municipal;

e Executar todas as atividades relativas a politica de recursos humanos do Poder Executivo Municipal;

e Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

e Coordenar as atividades do almoxarifado central.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Atribuicdes:

e Planejar, organizar, coordenar, normatizar e controlar as atividades relativas a gestdo de pessoas, necessarias
a operacionalizacdo dos 6rgaos do poder executivo municipal;

e Gerenciar os assuntos referentes as relacdes entre o Municipio e os servidores, de acordo com a legislacdo
vigente;

o Dirigir e controlar a atualizacdo do quadro de pessoal e de lotagdo dos servidores municipais e estagiarios;

e Instruir processos de direitos e vantagens e deveres dos servidores municipais, de acordo com a legislagdo
vigente;

e Coordenar, controlar e fiscalizar todas as atividades relacionadas a concessdo dos adicionais de
insalubridade e periculosidade aos servidores municipais;

e Supervisionar e controlar as atividades de recrutamento, selecdo e admissdo de pessoal admitido em carater
temporario, conforme legislacado especifica;

¢ Dirigir 0 registro e a movimentacdo de pessoal relativamente & admissdo, provimento, dispensa ou
exoneracao, anotacdes funcionais e remuneragédo dos servidores municipais;
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e Supervisionar e coordenar as atividades de enquadramento, reenguadramento, remocdo, transposicao,
progressdo funcional, transferéncia e alteracdo de regime juridico de pessoal pertencente ao quadro do poder
executivo municipal;

e Orientar a elaboracdo e controlar a execucdo da escala anual de férias dos servidores, promovendo a
concessdo de férias e licengas regulamentares, observando a necessidade e ouvidos os 6rgaos da administracdo
municipal envolvidos;

e Promover o controle, registro e arquivo das sindicancias, dos processos disciplinares e administrativos,
instituidos pelas autoridades municipais competentes;

e Promover a execucao de penalidades disciplinares ao servidor municipal incurso em ilicito previsto em Lei,
de acordo com a decisdo da autoridade municipal competente;

e Prestar, orientar e controlar a divulgacdo de instrucfes e o atendimento aos servidores do poder executivo
municipal,

¢ Orientar as unidades setoriais vinculadas a Gestao de Pessoas, em atividade nas demais Secretarias;

e Controlar o registro e a publicagdo de atos de admissdo, nomeacdo, designagdo, dispensa, demissao,
exoneracdo, disposi¢do, readaptacdo, enquadramento, reenquadramento e transferéncia, bem como outros atos
relativos a direitos, deveres e concessfes aos servidores municipais;

e Supervisionar os servicos de junta médica realizada nos servidores municipais;

e Assessorar e coordenar as atribuigdes dos Setores/DivisGes subordinados visando o cumprimento de seus
objetivos;

e Promover constante aprimoramento e sistematizacdo dos registros e controles de pessoal do quadro
permanente e de confianga, assegurando o cumprimento das normas legais vigentes;

e Acompanhar o0s processos de avaliagdo de desempenho dos servidores concursados, com vistas ao
cumprimento do Estagio Probatorio;

e Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situagdo dos Agentes Publicos do Municipio, como: contagem
de tempo de servigo, aquisi¢cdo de adicionais por tempo de servico, férias regulamentares e férias prémio,
certidBes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir, entre outros;

¢ Analisar e encaminhar requerimentos dos Agentes Publicos a autoridade competente, diligenciando no que
for necessario;

e Coordenar a execucao de todas as atividades relativas a politica de Recursos Humanos;

e Planejar, coordenar, acompanhar a politica de estagios;

e Gerenciar o0 resultado da avaliacdo da capacidade laborativa do servidor publico Municipal, em vista a
concessao de licencas médicas, readaptacdo de funcdo, laudos de aposentadorias e outros, encaminhando-0s
para 0s setores ou areas responsaveis para os fins destinados;

o Promover reunifes com sua equipe de trabalho;

e Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

CARGO: ENCARREGADO DE ADMINISTRACAO GERAL

Atribuicdes:

e Promover a execucdo das atividades a cargo do setor que dirige;

e Programar e controlar a execugao dos trabalhos dos servidores do setor;

e Apresentar relatério periédico de avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo setor;

e Prestar informacdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacéo;

¢ Controlar a fregtiéncia do pessoal da SAGESP;

o Zelar pela fiel observancia das leis, normas e instrugfes de servicos;

e Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario, encaminhando os
servidores com beneficio superior a 15 dias para o INSS ou PREVIFOR;

¢ Cuidar de assuntos referentes aos servidores do Municipio;
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¢ Programar e controlar as atividades dos servigos administrativos em geral;

o Zelar pela criteriosa aplicacdo dos principios de administracdo de pessoal, no que se refere aos servicos
administrativos;

¢ Organizar e manter arquivo préprio dos servi¢os;

e Manter controle de admisséo e demisséo de servidores;

e Manter tabela e controle de contratagdes temporarias, demonstrando vigéncia do contrato, aditamentos e
acumulos de cargos na administracdo;

e Exercer outras atividades compativeis com a natureza de seu cargo ou que lhe forem atribuidas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Atribuicoes:

e Apoiar 0 Secretario no desempenho de suas atribui¢bes, zelando pela qualidade dos servicos prestados,
sobretudo para garantir a eficécia e eficiéncia, assegurando a integracdo das diversas unidades administrativas
da Secretaria;

e Encaminhar providéncias solicitadas pelo Secretario e acompanhar sua execucdo e atendimento, atuando
como um de seus agentes em assuntos de pessoal;

o Manter controle efetivo sobre questdes e assuntos relacionados a area de pessoal pertinente a Secretaria;

e Assegurar o cumprimento das normas legais vigentes quanto a pessoal;

o Gerir, acompanhar e avaliar as atividades administrativas da Secretaria;

e Supervisionar e acompanhar o andamento de solicitagdes através do sistema de protocolos e controles
préprios;

e Supervisionar a preparacgao de atos, avisos e outros expedientes que devam ser assinados pelo Secretario;

o Prestar assisténcia efetiva e permanente aos assuntos da Secretaria;

e Executar outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem atribuidas por
superior.

CARGO: COORDENADOR DE CADASTRO E ATUALIZACAO DE DADOS DE PESSOAL

Atribuicoes:

o Assessorar, controlar e coordenar todo o sistema operacional na elaboragdo da folha de pagamento mensal e
intermedidria como adiantamento salarial, rescisdo, adiantamento da 1% parcela do 13° salario, férias
regulamentares, vale alimentacéo;

e Realizar o controle da vida funcional dos servidores dos 6rgdos da Administracdo Direta, mantendo
atualizados os cadastros do Sistema Informatizado de Recursos Humanos;

e Fazer cumprir as exigéncias legais no que se referir a admissdo, licengas e exoneracdo de pessoal,
executando as atividades de registro de todas as ocorréncias da vida funcional dos servidores, verificando toda
a documentacéo e pré-requisitos necessarios;

e Manter cadastro atualizado dos servidores ocupantes de cargo comissionado e fungdes de Chefia e
Assessoramento;

e Prestar informacdes sobre a vida funcional dos servidores, bem como expedir certidGes para fins especificos;
e Promover o cadastramento dos servidores no PASEP, CAGED e outros programas afins;

e Manter arquivada e organizada toda a documentacdo comprobatoria das alteracdes na vida funcional dos
servidores;

e Emitir relatérios do Sistema Informatizado, inclusive a relacdo de servidores admitidos, exonerados,
aposentados, para controle dos recursos humanos da Prefeitura Municipal,

¢ Qutras atividades relacionadas a area de atuagdo ou delegadas por superior.
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CARGO: COORDENADOR DE PROCESSAMENTO E CONTROLE DE PAGAMENTO

Atribuicdes:

o Assessorar, controlar e coordenar todo o sistema operacional na elaboragdo da folha de pagamento mensal e
intermediaria como adiantamento salarial, rescisdo, adiantamento da 1% parcela do 13° salério, férias
regulamentares, vale alimentacéo;

e Coordenar e distribuir & sua equipe, a parte operacional de emissdo de relatérios funcionais, referente a folha
de pagamento;

e Acompanhar e apurar a frequéncia do pessoal da administracdo direta para pagamento e demais efeitos
legais;

e Manter controle sobre os componentes da remuneracdo dos servidores, observando as condi¢cdes que lhe
deram origem, sua legalidade e temporalidade;

¢ Manter controle na liquidacéo de consignages e outros descontos autorizados;

e Promover levantamento das importancias de origem legal consignadas em folha de pagamento, referentes a
parte do empregador e dos servidores;

e Manter permanente contato com a equipe de controle e movimentagdo dos servigos de pessoal, com relagdo
aos dados informativos de servidores como alterac@es cadastrais, afastamentos, licengas e outros;

e Promover a elaboracdo e o controle da folha de pagamentos dos Agentes Publicos da Administracdo direta
do municipio;

¢ Executar outras atividades relacionadas a area de atuagdo ou que forem delegadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DE PROCESSAMENTO E CADASTRO GERAL

Atribuicoes:

o Assessorar, controlar e coordenar todo o sistema operacional na elaboragéo da folha de pagamento mensal e
intermedidria como adiantamento salarial, rescisdo, adiantamento da 12 parcela do 13° salario, férias
regulamentares, vale alimentacéo;

e Realizar o controle da vida funcional dos servidores dos orgdos da Administragdo Direta, mantendo
atualizados os cadastros do Sistema Informatizado de Recursos Humanos;

e Fazer cumprir as exigéncias legais no que se referir a admissdo, licengas e exoneracdo de pessoal,
executando as atividades de registro de todas as ocorréncias da vida funcional dos servidores, verificando toda
a documentacéo e pré-requisitos necessarios;

e Manter cadastro atualizado dos servidores ocupantes de cargo comissionado e fun¢des de Chefia e
Assessoramento;

e Prestar informacdes sobre a vida funcional dos servidores, bem como expedir certidfes para fins especificos;
e Promover o cadastramento dos servidores no PASEP, CAGED e outros programas afins;

e Manter arquivada e organizada toda a documentacdo comprobatoria das alteracdes na vida funcional dos
servidores;

e Emitir relatérios do Sistema Informatizado, inclusive a relacdo de servidores admitidos, exonerados,
aposentados, para controle dos recursos humanos da Prefeitura Municipal;

¢ QOutras atividades relacionadas a area de atuagdo ou que forem delegadas.

CARGO: COORDENADOR DE GESTAO PATRIMONIAL
Atribuicoes:

¢ Registrar e cadastrar 0s bens patrimoniais da Prefeitura;
¢ Organizar e atualizar o cadastro de bens moveis e imdveis do Municipio;
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o Classificar, codificar, registrar, fixar placa patrimonial padronizada com a respectiva numeragédo, de acordo
com a incorporagao;

o Controlar os bens patrimoniais permanentes;

¢ Coordenar realizacdo de inventério dos bens patrimoniais pelo menos uma vez ao ano;

o Verificar os relatérios mensais dos itens recebidos, a identificagdo da localizagdo fisica da area responsavel
pelo bem através de seu titular;

o Assessorar 0s detentores de bens patrimoniais por ocasido do inventario anual e nas mudancas de titulares
das areas, orientando-os para os procedimentos pertinentes;

e Executar o fechamento patrimonial mensalmente e informar ao setor de contabilidade os dados necessarios;
o Averiguar e documentar quando necessario a doacdo, baixa ou desapropriacdo de bens;

e Conferir os bens que estdo sob a responsabilidade da chefia de cada setor, periodicamente, e notificar
guando em caso de desaparecimento ou dano de algum bem;

e Incorporar os bens moveis e iméveis de acordo com o processo de aquisicao;

e Desempenhar outras atividades relacionadas a area de atuagéo ou delegadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DE FISCALIZAGCAO PATRIMONIAL

Atribuicoes:

¢ Controlar e fiscalizar o patriménio publico, tanto bens mdveis e imoveis, quanto ao estado de conservacao,
bem como utilizacdo adequada e atendimento a normas regulamentares;

e Coordenar levantamento e inventério patrimonial;

e Conferir documentos, valores e efetuar os registros respectivos, de acordo com rotinas procedimentos
proprios da area de atuacao;

e Organizar e executar os servicos de fiscalizagdo patrimonial, cumprindo as exigéncias legais e
administrativas pertinentes;

e Desempenhar outras tarefas correlatas a area ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DO ARQUIVO

Atribuicoes:

e Disciplinar e orientar as atividades de protocolo e arquivo de documentos, no ambito dos 6rgdos municipais;
o Gerenciar o Arquivo Municipal da Prefeitura;

¢ Orientar os servicos de arquivo das Secretarias municipais, quando solicitado;

¢ Registrar a entrada e saida de documentos;

o Estabelecer sistemas de arquivamento para facil localizacéo;

e Orientar e controlar o manuseio de documentos;

o Autorizar reproducdo de documentos de acordo com o previsto nas normas municipais;

¢ Promover o atendimento de envio ou empréstimo de documentos arquivados;

o Propor de acordo coma Tabela de Temporalidade, a incineracdo de documentos;

e Prestar informacdes as autoridades municipais sobre assuntos contidos em documentos arquivados;
e Desempenhar outras tarefas correlatas a area ou determinadas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DO
SERVIDOR

Atribuicoes:
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e Executar programas de treinamento, através da promoc¢do de cursos e seminarios, com vistas a permitir a
capacitacdo, tanto em nivel gerencial, como operacional e técnico, dos funcionarios;
e Promover, coordenar e orientar a elaboragdo da politica de capacitacdo e gestdo de pessoas do Poder
Executivo Municipal e sua aplicacéo;
o Aplicar instrumentos de Levantamento de Necessidades de Treinamento como:

o Entrevistas com pessoal de linha

o Entrevistas com diretores, gerentes, coordenadores.

o Questionarios.

o Avaliacédo de desempenho.

o Observacéo.

o Pesquisa de atitude.

o Discusséo em grupo.

o Reunibes interdepartamentais.

o Exames de conhecimento

o Exame de indice de RH: exame de indicadores.

o Cursos gerenciais.

o Solicitacdo de supervisores/gerentes.
e Subsidiar o treinamento na concepcao da politica e desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;
e Inscrever os servidores interessados em particular de cursos de capacitacdo, de aperfeicoamento, bem como
de seminarios, palestras e outras atividades;
¢ Organizar, coordenar, supervisionar 0 processo de execucdo das aces pertinentes aos treinamentos e
capacitagdo de recursos humanos;
e Tratar da formagdo geral do servidor publico Municipal em consonancia com os principios éticos e agdes
estratégicas vinculadas a programas de governo, visando a otimizagdo na prestacdo dos servicos publicos;
e Promover, elaborar e executar os programas de capacitacdo, visando dar efetividade ao principio
constitucional da eficiéncia da Administracdo Puablica;
e Executar programas educacionais de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento, oferecendo
condicOes para 0 aprimoramento e o desenvolvimento de competéncias compativeis com as especificidades
dos orgdos e entidades, incentivando a valorizagdo, a descoberta dos novos talentos e a producdo de
conhecimento;
o Manter contato permanente com todas as secretarias para avaliacdo do desempenho dos servidores que
participaram dos cursos e treinamentos;
e Desenvolver cursos de formacdo sob medida para demandas especificas de capacitacdo aos 6rgdos e
entidades.
e Coordenar o funcionamento do Centro de Educacéo Corporativa Formiguense;
e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO CENTRAL

Atribuicdes:

o Gerenciar equipes de trabalhadores que atuam em processos de recebimento, armazenagem, movimentacao e
transporte de materiais de consumo, materiais permanentes e equipamentos adquiridos pela Prefeitura
Municipal de Formiga;

o Planejar estoques;

e Monitorar nivel de estoques;

e Programar a execucao das entregas;

e Calcular giro de estoques;

o Supervisionar recebimento dos materiais adquiridos;
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e Supervisionar movimentacao interna dos materiais;

o Administrar espaco de estocagem;

¢ Elaborar procedimentos de inventarios de estoques;

e Operacionalizar inventario de estoques;

o [dentificar materiais inativos, de modo a evitar futuras compras dos mesmos;

¢ Orientar formas de estocagem de materiais de limpeza, géneros alimenticios;

¢ Atender auditoria interna e externa sobre possiveis alteracdes;

e Emitir balancetes dos resultados de todos os Almoxarifados existentes, encaminhando mensalmente ao setor
de Contabilidade;

¢ Encaminhar solicitagdes de compras as diversas secretarias existentes;

e Fazer com que sigam as normas de controle higiénico-sanitario de estocagem de alimentos para a garantia da
qualidade;

¢ Realizar pesquisa de qualidade no atendimento com relagéo aos servidores deste setor;

¢ Relacionar-se com os departamentos da Prefeitura para reducdo de custos de entrega;

e Comunicar-se com fornecedores para esclarecer possiveis duvidas com relagdo ao recebimento dos
materiais;

e Elaborar relatorios;

¢ Redigir comunicados sobre estoque dos diversos setores;

e Reportar-se a secretarios para resolucdo de possiveis problemas com relagdo & qualidade de materiais
similares;

o Participar de reunides;

e Comunicar-se via correio eletrénico com setores da administragéo e fornecedores de modo a sanar qualquer
problema com relacdo a material recebido e estoque de produtos;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE ESTOQUE

Atribuicoes:

¢ Fazer recebimento e conferéncia de recebimento de produtos;

¢ Realizar conferéncias de volumes, comparando com a nota fiscal do fornecedor e com os registros de
controles de compra

e Fazer conferéncia quantitativa e controlar se as quantidades declaradas na nota fiscal pelo fornecedor
correspondem as quantidades realmente recebidas.

e Otimizar o seu espaco disponivel 0 maximo possivel, proporcionando uma movimentagdo rapida e facil
desde a etapa do recebimento até a sua expedicdo.

e Manter inventérios periodicos para avaliagdo das quantidades e estados dos materiais estocados;

e Manter controle da distribuicdo de produtos;

o Distribuir as tarefas para a equipe do setor;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicoes:

e Fiscalizar o controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, emitindo pareceres e recomendagdes as
Secretarias Municipais e ao Sistema de Controle Interno quanto ao volume e faltas abonadas e horas extras
apuradas.

e Fiscalizar o controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos.

e Acompanhar a aplicagdo das exigéncias contidas em Instru¢des Normativas do TCE-MG, repassadas pelo
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Controlador Geral.

e Controlar as despesas com pessoal, mantendo-as dentro dos limites permitidos pela legislacdo vigente.

o Fiscalizar ¢ acompanhar a elaboracao da folha de pagamento vinculada a Prefeitura Municipal de Formiga.

o Prestar informagdes ao Sistema de Controle Interno referente as irregularidades verificadas no setor.

e Comunicar a Contabilidade da Prefeitura Municipal quaisquer agdes ocorridas ou a ocorrer que possam
afetar expressivamente o volume de despesas com pessoal.

e Fiscalizar a implantagdo e aplicacdo dos programas de apoio a satide ocupacional dos servidores, bem como
de prevengao de riscos ambientais (PCMSO, PPRA, LTCAT E PPP).

e Acompanhar os processos de servidores em processo de readaptagdo profissional, mediante convocagdo de
Junta Médica para avaliagdo periddica dos membros, conforme estabelecido na Se¢do VIII, do art. 49 da Lei
Complementar 41, de 24 de fevereiro de 2011.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 05
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSITO

Politica de Atuacéo

Prestar suporte operacional em relacdo aos servigos técnicos correspondentes as obras de construcdes,
ampliacOes, reformas e manutencdes da rede fisica, executar a organizagéo e o controle do transito municipal
e manter o controle e manutencédo dos veiculos da prefeitura.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSITO

Atribuicoes:

o Assessorar o Prefeito Municipal na anélise das matérias referentes a area de atuagdo da Secretaria;
Coordenar e supervisionar a execu¢do de projetos técnicos e arquitetdbnicos de obras urbanas e rurais do
municipio;

o Coordenar as obras publicas de manutenc¢do do municipio;

o Coordenar e controlar as atividades ligadas a manutengdo do Terminal Rodoviario e do Aeroporto;

e Administrar e cuidar da construgdo e conservacdo de estradas, caminhos e pontes;

o Implantar pracgas, parques e jardins no municipio;

e Manter o servico de iluminacéo publica;

e Gerenciar a execucdo de projetos e orcamentos, especificagdes técnicas e cronogramas que envolvam
planejamento e execugdo de obras em proprios publicos, mesmo as relativas a energia elétrica;

e Manter o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados da Prefeitura;

e Coordenar a execucao de servigos de marcenaria, construcao, carpintaria e hidraulica;

o Executar as determinac0es e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

e Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo de projetos de obras publicas executadas por terceiros;

e Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais 6rgaos da Municipalidade;

e Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacdo de processos licitatorios, dele participando por
meio de analise das pecas técnicas do processo;

e Promover servigos relativos & abertura e pavimentagdo de logradouros publicos;

¢ Coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas ou executadas diretamente;

o Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros;

e Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagdo Municipal sobre as atividades mobiliérias;

o Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, de organizages nacionais e internacionais;
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e Proceder, no &mbito do seu Orgéo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na
sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

e Autorizar a utilizagdo de vias municipais, sua interdi¢do parcial ou total, permanente ou temporéria, bem
como estabelecer desvios ou alteracbes do trafego de veiculos e regulamentar velocidades superiores ou
inferiores as estabelecidas no Cddigo Nacional de Transito;

o Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE OBRAS E TRANSITO

Atribuicoes:

o Ser responsavel pelas atividades de substituicdo e de representatividade da pasta;
e Atender ao publico;

e Acompanhar o Secretério em reunides e audiéncias dentro e fora do Municipio;
o Participar do planejamento do Or¢amento Anual;

o Participar da elaboracéo do Plano Plurianual,

o Executar as competéncias pertinentes a Autoridade de Transito Municipal;

o Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

CARGO: ASSESSOR DE PROJETOS DE ENGENHARIA E FISCALIZACAO

Atribuicoes:

o Proceder a elaboragdo de projeto, quantificacdo, memorial e anélise de orcamentos de obras;

¢ Analisar projetos, célculos e orcamentos quando elaborados por terceiros;

e Pesquisar e propor solucdes funcionais e econdmicas para a localizagéo e construgdo de edificios, visando
instalacdes adequadas aos prédios do Poder Executivo, sempre de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas);

e Executar levantamentos fisico-quantitativos de servicos necessarios para reformas e ampliagcbes de
edificagdes da Prefeitura Municipal, bem como as respectivas planilhas de quantificacbes e orcamentos,
inclusive memoriais descritivos;

o Fornecer subsidios necessarios que irdo nortear o responsavel pela negociagdo do valor locativo, quando da
locacdo de imoveis para atender as necessidades do Poder Executivo; bem como atestar mensalmente a efetiva
ocupacdo dos imoveis;

o Fiscalizar obras realizadas sob o regime de empreitada;

e Coordenar a fiscalizacdo das construcdes, reconstrucdes, reparos e ampliacdes dos imdveis pertencentes ao
Municipio, ou prédios ocupados por 6rgdos municipais;

e Fiscalizar a demolicdo de prédios ou de qualquer construgdo determinada pela Prefeitura;

e Inspecionar, periodicamente, as obras em andamento, de execucao direta ou contratada por terceiros;

¢ Elaborar e conferir as medic6es de projetos e obras;

e Elaborar cronogramas e calendarios de acompanhamento de obras;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS

Atribuicoes:

¢ Desenvolver, acompanhar e analisar projetos arquitetdnicos e complementares, em todos os niveis (estudo
preliminar/anteprojeto/executivo/legal);

o Elaborar pareceres e laudos técnicos em sua area de especialidade;
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o Fiscalizar e acompanhar o desenvolvimento de obras de construcdo e reforma; controlar a qualidade da
obra, prazos, medicGes e pagamentos; aceitar ou rejeitar materiais e servicos;

e Realizar investigacOes e levantamentos técnicos;

o Desenvolver estudos objetivando o aprimoramento das atividades realizadas pelo departamento;

o Executar servigos de conferéncia e acompanhamento dos contratos firmados pela prefeitura Municipal
referente as obras;

e Preparar, em conjunto com a assessoria juridica, as minutas dos instrumentos necessarios a formalizacéo
dos convénios e contratos oriundos das parcerias firmadas;

¢ Solicitar junto aos 6rgdos responsaveis documentos necessarios para a formalizacdo dos convénios;

e Acompanhar 0s acertos mensais com 0s prestadores de servico ou outros instrumentos adotados pela
prefeitura;

¢ Acionar a Procuradoria Municipal quanto a formalizagdo de pedido de aditivos;

¢ Prestar contas dos convénios, e caso necessario, solucionar pendéncias dos mesmos, ap6s o término da obra;
e Dar orientacles técnicas as outras secretarias quanto aos procedimentos necessarios a realizacdo de
convénios e contratos quando solicitado;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE PROJETOS E CONVENIOS

Atribuicoes:

o Realizar a previsdo or¢camentaria sobre as receitas e despesas oriundas dos convénios e contratos firmados
com terceiros;

e Preparar, em conjunto com a assessoria juridica, as minutas dos instrumentos necessarios a formalizacdo
dos conveénios e contratos oriundos das parcerias firmadas;

e Manter cadastro atualizado dos contratos e convénios firmados, bem como a situacdo administrativo-
financeira de cada um;

¢ Solicitar o desenvolvimento de sistemas informatizados ou a adequacdo dos sistemas existentes objetivando
a gestdo dos contratos e convénios firmados;

o Gerir a execugdo dos convénios e contratos realizando avaliacGes periddicas e elaborando relatorios de
cunho gerencial;

e Cadastrar os prestadores de servigo vinculados a execu¢do dos contratos e convénios em vigéncia,;

e Acompanhar 0s acertos mensais com 0s prestadores de servico ou outros instrumentos adotados pela
prefeitura;

e Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e contratos;

o Fornecer as autoridades superiores da prefeitura as informacdes ou relatérios periddicos que possibilitem o
acompanhamento dos contratos e convénios vigentes;

e Dar orientagBes técnicas as outras secretarias quanto aos procedimentos necessarios a realizacdo de
convénios e contratos quando solicitado;

o Desenvolver estudos objetivando o aprimoramento das atividades realizadas pelo Departamento;

o Cumprir e fazer cumprir as decisGes das autoridades superiores competentes;

e Coordenar e executar o cadastro de convénios - SICONV e preencher formularios necessarios para
assinatura dos mesmos;

e Solicitar junto aos 6rgdos responsaveis documentos necessarios para a formalizacdo dos convénios;

¢ Arquivar e montar pastas contendo os documentos enviados a concedente;

e Acionar a Procuradoria Municipal quanto a formalizacdo de pedido de aditivos;

e Prestar contas dos convénios, e caso necessario, solucionar pendéncias dos mesmos, ap6s o término da obra;
e Pesquisar e articular a instalacdo de Convénios com agéncias nacionais e internacionais;
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e Executar servigos de conferéncia e acompanhamento dos contratos firmados pela prefeitura Municipal
referente as obras;
o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DE PRESTACAO DE CONTAS

Atribuicdes:

o Elaborar a execugdo de tabelas de controle de cronogramas;

o Conferir e arquivar documentos;

¢ Receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;

o Preparar o expediente de convénios para as secretarias a que se destinem ou para as unidades técnicas;
o Executar e conferir os servigos de datilografia;

¢ Providenciar copias de textos e documentos necessarios para 0S processos;

¢ Providenciar a requisicdo de papéis e processos;

e Manter arquivo das copias de documentos datilografados;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR DE OBRAS CIVIS

Atribuicoes:

o Coordenar a execucdo de construcdo, ampliacdo, restauracéo e reforma de prédios e demais obras publicas,
observando o critério de padronizagdo dos varios tipos de trabalho e as prioridades fixadas em conjunto com
as autoridades superiores;

¢ Fiscalizar as obras e executores de construgdo, ampliacdo e restauracdo, reforma e reparos de prédios e
demais obras publicas;

o Ampliar e reparar os prédios que compdem a rede oficial do municipio;

e Coordenar e organizar a divisdo de tarefas para as equipes de trabalho;

o Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE ADMINISTRACAO GERAL

Atribuicoes:

e Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtengdo de dados,
documentos ou outras solicitagcdes dos superiores;

¢ Planejar, organizar e direcionar os servicos da secretaria;

o Assistir e assessorar diretamente aos superiores;

e Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutengdo da ordem nos ambientes;

o Buscar solucdes para todo tipo de problema administrativo e garantir a perfeita circulacdo de informaces e
orientacdes;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE TRANSITO

AtribuicGes:

e Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais e promover 0
desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ciclistas e pessoas portadoras de deficiéncia;

e Cumprir e fazer cumprir a legislacéo e as normas de transito;
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o Estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de
transito;

¢ Planejar e regulamentar o uso de todas as vias sob jurisdicdo Municipal, implantando e conservando a
sinalizag&o de transito adequada;

o Coordenar a operacionalizacdo do sistema de sinalizagdo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle
viario;

o Propor e implantar politicas de educacéo para a seguranca do transito, bem como articular-se com érgdo de
educacdo do Municipio para o estabelecimento de encaminhamento metodolégico em educagdo para o
transito;

o Elaborar e coordenar a implantacdo de placas educativas de transito;

e Instituir nas vias pablicas ou em parte delas sentido de transito;

o Determinar restricGes de uso das vias publicas, proibindo o transito de veiculos em geral ou apenas de
espécies determinadas, bem como de animais;

¢ Proibir a utilizacdo das vias publicas para atividades, coloca¢do, permanéncia ou abandono de coisas,
objetos ou veiculos, quer em carater provisério, quer em carater permanente, que possam reduzir a sua
capacidade de fluxo, causar congestionamento, violar a seguranga, 0 S0ssego ou outras normas de interesse da
coletividade;

¢ Implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

¢ Planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de veiculos e reordenagdo do trafego, com o
objetivo de diminuir emisséo global de poluentes;

¢ Regulamentar e fiscalizar as operagdes de carga e descarga de mercadoria;

o Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE TRANSITO

Atribuicdes:

¢ Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle viario em
todo o territorio do Municipio;

¢ Coletar mensalmente dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

e Aprovar a afixagdo de publicidade, legendas ou simbolos ao longo das vias sob a circunscrigdo do
Municipio, determinando a retirada de qualquer elemento que prejudique a visibilidade e a seguranca, com
onus para gue o tenha colocado;

e Conceder autorizacao para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tragéo animal,;

e Conceder autorizagdo aos usuarios aptos a estacionarem em vagas de idosos e deficientes fisicos;

o Supervisionar a confeccdo de placas de sinalizacdo e educativas;

o Supervisionar a confeccdo de faixas de pedestre e faixas de sinalizacao;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE ALMOXARIFADO

Atribuicoes:

o Gerenciar equipes de trabalhadores que atuam em processos de recebimento, armazenagem, movimentacao
e transporte de materiais de consumo, materiais permanentes e equipamentos adquiridos pela Prefeitura
Municipal de Formiga;

e Programar a execucédo das entregas;

o Supervisionar recebimento dos materiais adquiridos;

e Supervisionar movimentacao interna dos materiais;

o Planejar estogues;
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o Administrar espaco de estocagem;

o Identificar materiais inativos, de modo a evitar futuras compras dos mesmos;

o Orientar formas de estocagem de materiais de limpeza, géneros alimenticios;

e Manter a ordem por parte dos funcionarios que frequentam o patio da Secretaria de Obras;

o Zelar pelos veiculos ali estacionados e ou guardados;

e Manter rigoroso controle de materiais, ferramentas e equipamentos diversos ali estacionados e/ou
guardados;

e Manter rigoroso controle, em parceria com o responsavel direto, de bens inserviveis destinados a leil&o;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE APONTAMENTO

Atribuicoes:

o Coordenar e controlar adicionais de insalubridade, periculosidade e noturno;

e Coordenar e controlar férias, contratos e fechamento do relatério de ponto;

o Prestacdo de informagdes ao cidaddo, bem como acolhimento de reclamagdes e dendncias;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE OBRAS CIVIS

Atribuicoes:
e Supervisionar as equipes de manutencao dos edificios publicos;
e Distribuir e programar as tarefas diariamente das equipes;
e Auxiliar e supervisionar as obras da ampliac¢ao e ou reforma das edificagdes publicas do municipio;
e Executar tarefas correlatas e ou solicitadas por seus superiores.

CARGO: COORDENADOR DE MANUTENCAO DE VEICULOS

Atribuicdes:

e Controlar, fiscalizar, solicitar e suprir todas as necessidades de combustiveis e lubrificantes para o
andamento dos servicos da Secretaria de Obras;

¢ Relatar eventuais falhas e/ou irregularidades nos prestadores de servi¢os e ou fornecedores de pecas;

e Visitar as oficinas onde se encontram veiculos para reparos, fiscalizando-as quanto aos servicos prestados e
requisitando as pecas trocadas;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE CONTROLE DE MANUTENCAO DE FROTA

Atribuicoes:

o Elaborar relatérios destinados ao Secretario de Obras, das movimentacfes de entrada e saida de veiculos,
maquinas e equipamentos que ficarem sob sua guarda no patio;

o Fazer a avaliagdo de veiculos que apresentarem defeitos;

o Efetuar a compra de pecas para manutencao de veiculos, conferindo-as com o catalogo e com o pedido;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DO TERMINAL RODOVIARIO

Atribuicoes:
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o Coordenar os trabalhos dos funcionarios quanto a manutencdo e conservagdo das areas comuns pertencentes
ao Terminal Rodoviario;

e Coordenar e gerenciar o envio de relatdrios mensais da taxa de embarque;

e Coordenar e fiscalizar junto aos érgdos competentes, pedido de providéncias, assegurando o bem-estar e
tranquilidade aos transeuntes;

o Coordenar e realizar controle de materiais de expediente e de consumo;

e Coordenar o controle e conferéncia do cartdo de ponto;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE MANUTENGCAO ELETRICA CA

Atribuicoes:

¢ Coordenar a manutencéo de redes de baixa e média tenséo de iluminacgdo publica nas zonas urbana e rural;

o Planejar e executar montagem de ferragens e instalagcbes de redes elétricas em postes, em sistemas e
iluminacéo publica;

¢ Providenciar o aterramento e a devida protecdo dos equipamentos operacionais;

o Executar servigos de instalagdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis;

e Coordenar e executar a instalacdo e substituicdo de luminarias, projetores, lampadas, reatores, disjuntores,
relés, etc.;

e Dirigir veiculo operacional, devendo, para tanto, possuir habilitacdo na categoria necessaria e capacidade de
operar Munck;

¢ Providenciar o isolamento das linhas energizadas;

e Observar a proibicdo da ocorréncia de procedimentos que possam gerar riscos de seguranca;

e Trabalhar em acordo com as normas técnicas, bem como, fazer uso dos equipamentos de seguranca
obrigatérios;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: GERENTE DE MANUTENCAO DE ESTRADAS RURAIS

Atribuicdes:

e Manter-se informado sobre eventuais necessidades de reparos e de pavimentacdo de vias publicas;

¢ Estudar e planejar, junto com o Secretério de Obras, as melhores técnicas para o reparo de cada caso de vias
publicas;

o Coordenar os servicos de abertura, pavimentacdo e/ou consertos de ruas e avenidas municipais de acordo
com técnicas modernas e econémicas;

e Manter-se informado sobre defeitos das vias publicas asfaltadas, de forma a controlar a necessidade de
asfalto junto aos fornecedores;

e Desenvolver atividades relativas a producdo e transporte adequado de asfalto e demais matérias primas,
insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a construcao e conservacao das obras e vias municipais;

o Assessorar as obras de tapa-buraco e com asfalto, zelando pela qualidade dos servicos;

e Coordenar e verificar as condi¢Bes de transito seguro das pontes e mata-burros de madeira das estadas
vicinais;

e Supervisionar a troca e/ou a reforma de pontes e mata-burros;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE DESENHO TECNICO

Atribuicoes:
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o Elaborar e interpretar esbocos de plantas arquitetonicas, topogréaficas, cartograficas e outros, conforme
normas técnicas;

e Submeter os esbogos elaborados a apreciagdo superior;

¢ Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os estigios de execugdo e
outros elementos técnicos;

o Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as necessidades;

o Proceder levantamentos e medicdes de edificacBes, ambientes e locacOes, para posterior execucdo dos
desenhos;

o Proceder as reducGes e ampliagdes de desenhos, baseando-se em desenhos ja executados;

o Executar desenhos baseando-se em croquis ou originais para permitir a preparacdo de plotagem e outros
processos de reproducao;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programa de informatica;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

Atribuicdes:

e Seguir as determinac@es legais da Diretoria de Compras publicas nos procedimentos e rotinas necessarias as
aquisicOes de material e contratacGes de servigos;

¢ Dar suporte a Diretoria de Compras Publicas, participando dos procedimentos e opinando sobre a qualidade
dos materiais, produtos, equipamentos e servicos requisitados;

e Controlar contas a pagar, registrando e encaminhando para empenho;

o Controlar as aquisigdes realizadas através de registro de precos;

e Supervisionar e analisar 0s prazos e vencimentos dos contratos;

¢ Providenciar, analisar e digitalizar os pedidos de compras de materiais de expediente e de consumo;

e Coordenar e elaborar as coletas de pregos necessarias;

¢ Organizar e elaborar os documentos necessarios para continuagdo dos processos licitatorios para aquisicao
de materiais ou para execucdo de servigos;

e Comunicar-se com fornecedores para esclarecer possiveis ddvidas com relagdo ao produto/servigo ou
recebimento dos materiais/servicos;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE MATERIAIS

Atribuicoes:

e Manter a ordem por parte dos funcionarios que frequentam o patio da Fazenda;

o Zelar pelos veiculos ali estacionados e ou guardados;

e Manter rigoroso controle de materiais, ferramentas e equipamentos diversos ali estacionados e/ou
guardados;

e Manter rigoroso controle, em parceria com o responsavel direto, de bens inserviveis destinados a leil&o;

o Elaborar relatérios destinados ao Secretario de Obras, das movimentacfes de entrada e saida de veiculos,
maquinas e equipamentos que ficarem sob sua guarda;

o Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE ADMINISTRACAO GERAL
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Atribuicdes:

¢ Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades da Secretaria;

¢ Controlar a entrada e saida de documentos, bem como realizar o devido registro;

o Supervisionar, distribuir, encaminhar e arquivar documentos e correspondéncias;

e Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, fichérios, livros, publica¢fes e outros documentos, para
possibilitar controle e novas consultas;

e Operar equipamentos diversos, tais como: computadores; telefones; maquinas fotocopiadoras/duplicadoras,
scanners e outros;

o Realizar e atender chamadas telefénicas, anotar e enviar recados;

o Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas
e/ou setores competentes.

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ASSESSOR DE ENGENHARIA EM TRANSITO E MOBILIDADE URBANA

Atribuicoes:
e Desenvolver, orientar e supervisionar todos os projetos referentes ao Transito Municipal.
Planejamento diario.
Programacao de semaforos.
Projetos e implantacdo da disposi¢@o de sinalizagdo.
Desenvolvimento de formas de controle e monitoramento do Transito.
Projeto e desenho geométrico para a construcdo de vias.

CARGO: SUPERINTENDENTE MUNICIPAL DE TRANSITO
Atribuicoes:

e  Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito;
Planejar e regulamentar o uso de todas as vias sob jurisdicdo Municipal, implantando e conservando a
sinalizagdo de transito adequada;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo do Codigo de Transito Brasileiro;
Assessorar, planejar e executar projetos de Transporte, Sistema Viario e Sinalizacéo;
Analisar e deliberar sobre a implantagdo de projetos de P6los Geradores de Tréfego;
Prestar servigo de organizacédo e gerenciamento de transito e transporte no &mbito municipal;
Fiscalizar a emissdo e comercializacdo de bilhetes em geral, vale transporte e outros meios de pagamento;
Criar linhas de 6nibus dentro do Municipio, bem como linhas circulares para atender Bairros de grande
concentracdo populacional e distante dos corredores principais e/ou de areas, povoados e distritos
longinquos;
e Cumprir e executar o contido no art. 24 do Codigo de transito Brasileiro e seus incisos;
Cumprir e executar a legislacao sobre o Sistema de Transporte Publico;
e Planejar, organizar, orientar, coordenar e executar as atividades administrativas do Servico Municipal de
Trénsito e Transporte;
e Assessorar a Prefeitura Municipal de Formiga e Secretarias Municipais quanto ao uso, ocupacédo do solo e
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seguranca no transito;

e Aperfeicoar o servigo para melhorar atendimento ao Publico;

o Definir e assessorar a Prefeitura Municipal na Politica Tarifaria do Sistema de Transporte Publico e
estacionamento rotativo;

e Planejar e executar projetos de transportes, sistema viario e de sinalizagéo;

o Operar e fiscalizar o sistema de Multas de Transito Municipal e organizar a Junta Administrativa de
Recursos e Infragdes- JARI;

o Fiscalizar e Orientar o Transito, dentro de sua competéncia, por Fiscais de Transito, credenciados pelo
Orgéo Executivo de Transito Municipal ou pela Policia Militar, quando houver o Convénio;

e Emitir parecer, no que se relacionar as questdes de transito e transporte, quanto a aprovacao de novos

parcelamentos a ser em implantados no municipio;

Fiscalizar todos os modos de transporte publico, conforme seus regulamentos especificos;

Acompanhar mudangas no transito, no &mbito do Municipio;

Redimensionar o sistema de transporte coletivo, através de pesquisas;

Administrar e fiscalizar o Transporte Publico-0nibus, taxi, transporte especial e transporte escolar, moto

taxi e outros;

e Administrar e fiscalizar o Transporte de Carga-caminhdes de aluguel, cargas perigosas e
superdimensionadas;

e Fiscalizar o Terminal Rodoviério Urbano;

Assessorar, planejar e executar a Educacdo de Transito, conforme Capitulo VI do Cédigo de Transito

Brasileiro;

Organizar e gerenciar licitacBes, permissdes e contratos referentes a todos os modos de transporte Publico;

Acompanhar a evolugdo dos custos de todos os modos de Transporte Pablico com planilhas especificas;

Regulamentar as areas de estacionamento;

Controlar e Administrar o patio de veiculos da Prefeitura;

Implantar, manter, operar e fiscalizar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

Administrar os recursos do Fundo Municipal de Transito;

Executar outras tarefas correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 06
SECRETARIA MUNICIPAL DE FISCALIZACAO E REGULACAO URBANA

Politica de atuagao:

Coordenar, elaborar e executar politicas publicas municipais, visando a integracdo dos programas e das
atividades dos 6rgdos e das instituicdes da Administragdo Pablica; implementar processos de modernizacao
administrativa e zelar pelo ordenamento urbano.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE FISCALIZACAO E REGULACAO URBANA

AtribuicGes:

o Atuar segundo as diretrizes politicas tragadas pelo Prefeito;

e Prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Prefeito Municipal no tocante a elaboracdo dos
Projetos Municipais;

¢ Planejar, estabelecer politicas e diretrizes cientificas e tecnoldgicas, visando a moderniza¢do do Municipio e
garantindo o uso adequado de recursos de tecnologia da informagéo;
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¢ Planejar, implantar e coordenar as politicas de reestruturacdo organizacional, qualificacdo gerencial e
sistematizacdo de informacdo, visando a modernizacdo das atividades da Administracdo Municipal,

o Estabelecer diretrizes técnicas que orientem as politicas, planejamentos e programas que subsidiem agoes
que promovam o desenvolvimento sustentavel da cidade;

o Monitorar o cumprimento do Plano de Metas e sugerir alteracdes e ajustes;

o Monitorar a implantacdo do Plano Diretor, sugerir alteragdes e ajustes, incluindo a mobilizacdo da
sociedade civil;

e Acompanhar, gerenciar e fiscalizar projetos de construcdo, reformas, ampliacGes de obras civis e ainda de
parcelamento, desmembramentos e desmembramentos imobiliarios;

o Promover o licenciamento de loteamentos, desmembramentos e desdobros de terras particulares, bem como
das obras particulares e aprovar plantas, edificagdes e regularizacdo fundiéria;

o Fazer cumprir as normas e ordens de servi¢o, organizando e distribuindo os trabalhos a serem executados,
para assegurar a produtividade da secretaria;

e Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucbes de servigo, aplicando as medidas e
providéncias cabiveis, para assegurar a consecucgao dos objetivos visados;

o Emitir relatorio sobre a Secretaria e encaminhar documentos pertinentes, quando solicitado pelo Chefe do
Executivo ou superior hierarquico;

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSESSOR DE REGULACAO URBANA

Atribuicdes:
¢ Assessorar diretamente o Subsecretario da pasta;
¢ Colaborar na elaboragdo do Plano Plurianual;
¢ Propor projetos especiais de desenvolvimento da administracdo, e acompanhar suas

execugoes;
¢ Articular e acompanhar o cumprimento dos programas propostos no Programa de Metas;
e Coordenar e estabelecer interfaces que possibilitem a integragdo dos diversos programas, planos e projetos
relativos as politicas publicas nas areas econdmica, social e urbanistica e que sdo elaborados e executados
pelos diversos 6rgdos da administracdo Municipal, visando a integragdo das politicas e das atividades da
Administracdo Publica;
¢ Propor a estruturagdo do banco de dados dos Indicadores Municipais que subsidiam a elaboracéo de sistemas
de indicadores para monitoramento de politicas publicas como Sistema de Monitoramento dos Objetivos de
Desenvolvimento e o Sistema de Monitoramento dos Indicadores de Resultados dos Programas Finalisticos do
Programa Plurianual de Acdo (PPA) 2010-2013;
e Acompanhar a Geréncia de Indicadores, pela sistematizacdo e célculo de indicadores que auxiliem o0s
processos de planejamento, monitoramento e avaliacdo das politicas publicas municipais;
e Colaborar na elaboragdo de leis sobre regulagdo urbana;
e Fazer levantamento de necessidades das secretarias para o cumprimento das politicas propostas;
¢ Revisar programas, metas e indicadores do PMF;
¢ Analisar e buscar a integragdo de politicas publicas municipais e programas governamentais;
o Disseminar o uso de modernas ferramentas de planejamento e de gestao;
o Definir com as areas da administragdo os padrdes e medicdo de desempenho, 0 acompanhamento, a corre¢éo
de desvios e a garantia do cumprimento do Programa de Metas;
e Analisar as vérias atividades do planejamento estratégico Municipal, avaliando seu resultado e
proporcionando eventuais a¢oes de mudancas;
e Incentivar a gestdo estratégica em toda a estrutura administrativa, integrando e articulando os diversos atores
institucionais e sociais no processo de elaboracdo de planos, programas e projetos setoriais e regionais,
conforme as diretrizes do planejamento estratégico, no ambito da administracéo publica Municipal;
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¢ Avaliar sistematicamente a performance e a qualidade da gestéo;

¢ Planejar a reforma administrativa, articular e acompanhar a sua implantacao;

¢ Organizar conferéncias, audiéncias publicas, seminarios, reunioes;

¢ Articular a participacdo popular nas varias formas de discussées e planejamentos;

o Efetuar e acompanhar o planejamento estratégico da Prefeitura, em conjunto com o Prefeito e todas as
geréncias, compreendendo a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentérias e Lei de
Orgcamento Anual,

e Acompanhar o alcance de objetivos, metas e resultados das geréncias;

¢ Orientar acOes estratégicas de todas as geréncias da Prefeitura, visando alinhar objetivos e metas ao projeto
de governo;

o Definir estratégias, objetivos, resultados, planejar e gerenciar sua implementacdo de forma efetiva
considerando as diretrizes da gestdo e o impacto das decisdes a curto, médio e longo prazo;

¢ Realizar reunides periddicas de planejamento e avaliagcdo dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria de
Planejamento, Coordenacéao e Regulacdo Urbana;

¢ Analisar dados sociais, econdémicos e culturais e montar graficos de comparacao;

¢ Aplicar métodos de avaliacdo na mensuracdo e analise de eficiéncia e efetividade das politicas publicas;

e Elaborar relatdrios sobre analises de resultados dos programas e agoes;

o Identificar, simular, mensurar e avaliar a natureza e o perfil dos resultados e impactos dos programas e
acoes;

¢ Aplicar metodologias de avaliacdo da satisfacdo dos cidaddos com o governo nas varias areas das politicas
publicas;

e Acompanhar e avaliar o planejamento e controle de alcance de metas e resultados das &reas;

e Promover em conjunto com os superiores da pasta a integracao da equipe gerencial de todas as areas;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DE DOCUMENTACAO IMOBILIARIA

Atribuicoes:

¢ Emitir Alvaras, Certiddes, Habite-se, notificacfes e declaracGes imobiliarias diversas;

o Emitir relatorios de Alvara de Construgdo e de Habite-se para o INSS;

¢ Elaborar memorial descritivo de lotes e/ou quadras, permitindo registro e fé pablica junto aos cartérios do
municipio e outros 6rgdos governamentais;

e Pesquisar histéricos imobiliarios junto a Cartorios;

e Regularizar loteamentos e lotes doados pela Prefeitura;

e Providenciar o ITCD — Imposto de transmisséo causa mortis e doagdes;

¢ Estabelecer contato com Cart6rios Imobiliarios e Agéncia Fazendaria do Estado, em assuntos que dizem
respeito a imoveis;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: CHEFE DE CADASTRO IMOBILIAIO

AtribuicGes:

e Chefiar os servicos de atualizacdo do Cadastro Técnico do Municipio;

¢ Organizar e controlar o Cadastro Imobiliério;

e Proceder a inscricdo de novos cadastros imobiliarios;

e Atualizar no cadastro as transmissdes de propriedade imobiliaria;

e Encaminhar ao Cadastro Imobiliario as alteracdes levantadas para fins de inscri¢do ex-oficio;
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¢ Fornecer informacdes para alimentar o Banco de Dados do Municipio;

e Fazer contato junto ao Registro de Imoveis para obtencdo de dados necessarios a atualizacdo do Cadastro
Imobiliario;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: CHEFE DE ADMINISTRAGAO GERAL

Atribuicdes:

e Seguir as determinaces legais da Diretoria de Compras Publicas nos procedimentos e rotinas necessarias as
aquisicdes e contratacdes da SEFIR;

o Dar suporte a Diretoria de Compras Publicas nas aquisi¢Ges para a SEFIR, participando dos procedimentos
e opinando sobre a qualidade dos materiais, medicamentos e equipamentos;

¢ Manter controle de contratos existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e necessidade de renovagdo, de
acordo com modelo sugerido ou similar;

o Controlar contas a pagar, registrando e encaminhando para empenho;

e Controlar as aquisi¢des realizadas através de registro de precos;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

o Promover a execucdo das atividades gerais de administracdo interna da Secretaria;

o Programar e controlar a execucdo dos trabalhos internos de administracdo

o Apresentar relatorio periddico de avaliacdo das atividades desenvolvidas pelos varios setores da Secretaria;
e Prestar informacdes sobre assuntos pertinentes ao secretario da pasta;

o Controlar a frequéncia dos colaboradores da Secretaria;

o Zelar pela fiel observancia das leis, normas e instrugdes de servicos internos,

o Cuidar de assuntos referentes a vida funcional dos servidores, emitir relatérios e apontamentos relacionados
aos servidores, quanto as férias, atestados médicos, frequéncia;

e Programar e controlar as atividades dos servicos administrativos em geral;

e Zelar pela criteriosa aplicagdo dos principios de administracdo de pessoas, no que se refere aos servigos
administrativos;

¢ Organizar e manter arquivo proprio dos servigos;

e Exercer outras atividades compativeis com a natureza de seu cargo ou que lhe forem atribuidas por superior;
e Emissdo de documentos, certiddes atendendo a requerimentos protocolados dos contribuintes.

CARGO: ASSESSOR DE APROVAGAO DE PROJETOS CIVIS

Atribuicdes:

e Aprovar desmembramentos, desmembramentos e unificagdes de lotes;

¢ Elaborar aprovacdo de loteamentos e parcelamentos em geral;

o Participar da implantagdo do programa de lei de regulacdo urbana;

¢ Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior;

e Elaborar analise preliminar em projetos arquitetonicos, baseada no Cddigo de Obras Municipal, Lei de Uso e
Ocupacéo do Solo e demais legislacdo municipal;

e Fazer a andlise final do projeto arquitetdnico e da documentacdo complementar antes do inicio da obra para
a concessdo do termo de aprovagdo de projeto e 0 alvara de execucao;

¢ Proceder vistoria para verificar se o projeto arquitetdnico aprovado foi observado integralmente;

e Fazer inspecdo para aprovagdo e instalacdo de saliéncias e obras complementares (luminosos, toldos, placas
indicativas e outros);

e Conceder renovacao do alvara de execucao, que é a revalidacdo do documento que autoriza o andamento da
obra;
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e Fiscalizar pedidos de cancelamento de projetos aprovados;

e Fornecer certiddo: numeracdo, informativa, descritiva, demolicdo, zoneamento e viabilidade, indices
urbanisticos, declaratdria para CEF;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO TOPOGRAFICO

Atribuicdes:

¢ Efetuar o reconhecimento béasico de area para construgdo, analisando as caracteristicas do terreno;

e Executar os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocacdo de estacas, pontos de
georreferenciamento, referéncia de nivel e de alinhamento de construgdes particulares e outros;

¢ Realizar levantamentos topograficos em area demarcada, utilizando-se de equipamentos apropriados;

e Registrar os dados obtidos nos levantamentos topograficos, anotando e ou transferindo-os de um
equipamento para outro;

e Elaborar célculos topograficos, plantas, desenhos, esbocos, relatérios técnicos, cartas topograficas, indicando
e anotando pontos e convencdes para o desenvolvimento de plantas e projetos urbanos;

e Providenciar o aferimento dos instrumentos utilizados;

¢ Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagdo e comunicando ao
superior eventuais problemas;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

¢ Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

e Emitir memorial descritivo de obras e projetos urbanos;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, ou determinadas por
superior.

CARGO: CHEFE DE FISCALIZACAO

Atribuicdes:

e Manter cadastro informatizado e atualizado dos contribuintes;

o Expedir guias de lancamento, notificacGes, autos de infracdo e imposicdo de multa, referentes ao
descumprimento do Cddigo de Obras do municipio, ao licenciamento para construgdes e habite-se;
e Pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobiliarias sujeitas a tributos municipais;

e Coordenar as atividades dos fiscais imobiliarios que atuam em sua divisao;

¢ Controlar o BCI — Boletim de Cadastro Imobiliario;

o Consultar e controlar a base de langamento de IPTU;

o Estabelecer alinhamentos e demarcacGes para lotes;

e Registrar autuacdes e infragdes, conforme a legislagio em vigor;

¢ Coibir as edificagdes clandestinas e formacao de favelas ou agrupamentos semelhantes;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DE COORDENACAO E PLANEJAMENTO

Atribuicoes:

e Executar, em conjunto com a Secretaria da Fazenda a politica tributaria do Municipio, auxiliando no
desenvolvendo de mecanismos de langcamento, arrecadacgdo e fiscalizacdo dos tributos previstos no Codigo
Tributario Municipal;

e Elaborar, coordenando equipe, na forma da legislacdo em vigor, a Planta Genérica de Valores para calculos
do valor venal dos imdveis;
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¢ Expedir termos de verificacdo e de notificacdo fiscal referente a obras e habitacéo;

¢ Proceder ao levantamento da Contribuicdo de Melhoria, quando houver;

¢ Monitorar gerencialmente o sistema de geoprocessamento Municipal;

o Zelar pela seguranca dos arquivos digitais, documentacdo e mapas mantendo-os em conformidade com
metodologia adequada;

o Emitir e fazer controle de copias dos arquivos digitalizados, mapas em papel e em outras midias;

¢ Fornecer informagdes necessarias a elaboracdo de pesquisas e projetos;

e Prestar suporte técnico ao Conselho Deliberativo do Patriménio Cultural,

e Licenciar todas as constru¢fes no municipio, observando o Codigo de Posturas;

e Fazer cumprir a legislacdo e as normas regulamentares referentes as edificagoes e as posturas municipais;

o Normatizar e coordenar a acgao fiscal imobiliaria;

e Trabalhar para manter a cidade organizada, com o uso correto do espaco publico.

e Participar, quando solicitado, de equipes de projetos cujo andamento dependa de pareceres e sugestdes dos
servidores com experiéncia em geoprocessamento;

e Emitir diretrizes e despachos em processos de loteamentos, parcelamentos e desmembramentos do solo
urbano, na forma da legislacao propria;

e Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagdo municipal sobre as atividades mobiliarias;

e Garantir o planejamento, a orientagdo, a coordenagédo e a fiscalizagdo das atividades referentes ao uso e
ocupacdo do solo em consonéncia com a legislagcdo em vigor;

e Coordenar as agdes e estabelecer critérios para normatizacdo e manutencéo do sistema técnico de numeragédo
do imobiliario do Municipio;

e Promover politicas para fiscalizacdo de posturas, atividades informais e ambulantes;

¢ Promover o licenciamento de loteamentos, desmembramentos e desdobros de terras particulares, bem como
das obras particulares e aprovar plantas, edificagdes e regularizacdo fundiéria;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 07
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO AMBIENTAL

Politica de Atuacéo

Executar as atividades de gestdo da politica de meio ambiente no Municipio, abrangendo o controle e a
fiscalizacdo ambiental, administrando os servi¢os de limpeza urbana dentro dos critérios de coleta seletiva
para a correta operacdo do Aterro Sanitario, bem como a preservacdo dos recursos naturais.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO AMBIENTAL

Atribuicdes:

o Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagdo da Secretaria;

e Planejar e desenvolver ac¢Ges visando a preservacdo, recuperacdo e controle do meio ambiente e recursos
naturais, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

o Identificar os recursos naturais do Municipio, essenciais ao equilibrio do meio ambiente, compatibilizando
as medidas preservacionistas com a exploracdo equilibrada, na perspectiva do desenvolvimento sustentavel;

e Promover acBes que visem o combate a poluicdo ambiental, a manutencdo dos ecossistemas naturais,
especialmente na protecdo dos mananciais hidricos e respectivas microbacias;

e Apoiar a execucdo de politicas estaduais e federais na gestdo dos recursos naturais de interesse do
Municipio;

« Identificar fontes ou ac¢Oes poluidoras, providenciando medidas preventivas ou corretivas;
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e Promover e apoiar a participacdo de representantes do Municipio na atuacdo de comités e conselhos nos
quais tenham acesso os 6rgdos ambientais e de gestdo dos recursos hidricos;

o Identificar a necessidade de arborizacdo e reflorestamento na gestdo do territério urbano do Municipio,
objetivando a melhoria da qualidade de vida, considerando os aspectos de producdo, lazer e melhoria
ambiental;

e Opinar através do Conselho Municipal de Conservagdo e Defesa do Meio Ambiente (CODEMA) sobre a
concessao de alvaras de construcdo e de licenca para funcionamentos diversos;

e Incentivar a preservacdo de florestas naturais, nascentes e animais silvestres, através de programas de
esclarecimento a populacao, especialmente nas escolas do Municipio;

o Preservar e proteger 0s mananciais localizados em areas urbanas;

o Manter o controle das medidas adotadas para protecdo ao meio ambiente;

e Participar efetivamente no programa de reciclagem e treinamento permanente dos servidores do setor de
meio ambiente, objetivando a profissionalizacéo;

e Promover seminarios regionais e municipais na busca da conscientizagdo e sensibilizacdo da populagdo em
geral e em especial aos alunos da rede Municipal de ensino sobre o0 meio ambiente;

o Elaborar calendario anual dos eventos promovidos pela area do meio-ambiente;

e Orientar a Confecgdo de cartilhas incentivando a coleta seletiva de lixo reciclavel, plantio e preservacao de
arvores no perimetro urbano;

e Prestar orientacdo ao 6rgdo competente na poda das arvores no perimetro urbano;

 Planejar e coordenar a gestdo de controle de zoonoses;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE LIMPEZA URBANA

Atribuicdes:

o Estabelecer normas e critérios orientadores da execucdo dos servicos de limpeza urbana;

o Coordenar a execucao dos servigos de capina, varrigdo, jardinagem, lavagem de vias, logradouros urbanos,
feiras livres e areas de lazer;

o Coordenar a coleta de residuos sélidos domiciliares, comerciais, seu transporte e destinacdo final;

o Coordenar e orientar a coleta de entulho decorrente da execucao de obras particulares no perimetro urbano
do Municipio;

e Gerenciar os contratos de limpeza urbana com empresas terceiras, planejando suas atividades e aplicando-
Ihes as penalidades cabiveis, quando for o caso;

o Coordenar a limpeza de canais e cOrregos;

o Fiscalizar e garantir o correto cadastramento dos usuérios dos servicos de coleta de lixo junto ao SAAE, de
forma a possibilitar a respectiva taxacéo e arrecadacéo;

e Promover campanhas educativas e de esclarecimento a populagdo, objetivando induzir atitudes e
comportamentos de manutencao e facilitacdo da limpeza urbana;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA

AtribuicGes:

Promover a execucdo das atividades a cargo do setor que dirige;

Prestar informacdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

Zelar pela fiel observancia das leis, normas e instruc@es de servigos;
Programar e controlar as atividades dos servigos administrativos em geral;
Organizar e manter arquivo préprio dos servigos;

Assessorar as atividades técnicas da Secretaria no ambito de sua competéncia;
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o Exercer outras atividades compativeis com a natureza de seu cargo ou que lhe forem atribuidas por
superior.

CARGO: ASSESSOR DE ENGENHARIA AMBIENTAL

Atribuicdes:

e Fazer o controle da disposicdo de residuos no Aterro Sanitario;

o Manter o controle e encaminhamento de opera¢des no Aterro Sanitario, tais como: analise de PH, de solo e
de 4gua, bem como o controle das condicionantes para a operacdo do mesmo;

o Administrar a logistica diaria do Aterro Sanitario em funcdo das condi¢cdes Meteoroldgicas;

o Enviar ao Secretéario relatdrios e sugestfes quanto a administragdo do Aterro Sanitario;

o Estabelecer contato com 0 CREA e outros érgdos de engenharia e ambientais, publicos e privados;

e Assinar Responsabilidade Técnica quanto a qualquer intervencao fisica no Aterro Sanitério;

o Auxiliar quando necessario nas fiscalizaces de grandes proporcoes;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE APONTAMENTO

Atribuicdes:

o Coordenar e controlar adicionais de insalubridade, periculosidade e noturno;

e Coordenar e controlar férias, contratos e fechamento do relatério de ponto;

¢ Prestacdo de informacgdes ao cidaddo, bem como acolhimento de reclamages e dendncias;

e Receber, encaminhar, arquivar, redigir e enviar correspondéncias, oficios e comunicaces internas;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE ADMINISTRACAO GERAL

Atribuicoes:

o Assessorar 0 Secretario no que Ihe diz respeito;

o Atender o publico em casos especificos, pessoalmente ou pelo telefone;
e Receber, encaminhar, arquivar, redigir e enviar correspondéncias;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE PROJETOS

Atribuicdes:

e Elaborar e coordenar a execucdo de Projetos relacionados ao Meio Ambiente no que diz respeito a
conservacdo e manutencdo de recursos hidricos, fauna e flora, destinados a arrecadacdo de recursos para
eXecucéo;

o Analisar e opinar sobre a entrada de projetos de implantacdo de loteamento, cemitérios, e quaisquer outras
atividades que possam gerar grandes impactos sobre a fauna e flora, bem como sobre o bem estar e a saide
humana;

e Elaborar e coordenar a execucdo de projetos de educacdo ambiental, visando a conscientizacdo da
populagéo;

e Promover eventos em datas comemorativas relativas ao meio ambiente, promovendo a interacdo entre o
poder pablico e a populagéo;

e Rever o0s procedimentos e cronogramas da Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental, sugerindo
modificacdes para otimizagcdo dos processos e procedimentos;
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o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
CARGO: COORDENADOR DE LAUDOS E LICENCIAMENTOS

Atribuicdes:

o Elaborar estudos de impacto ambiental, emitindo laudo sobre a viabilidade de novos loteamentos e projetos
industriais;

o Exercer as funcBes executivas de apoio ao Conselho Municipal de Conservacdo e Defesa do Meio
Ambiente;

o Auxiliar na elaboracdo de Projetos Ambientais da Secretaria;

Elaborar licenciamentos para obras da Prefeitura;

Elaborar laudos para construgdes;

Elaborar laudos para podas e cortes de arvores;

Administrar os fiscais ambientais, destinando-lhes as tarefas diarias;

e Promover, em conjunto com outras secretarias, foruns e feiras para a promocao dos programas de protecdo
ao meio ambiente;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE FISCALIZAGCAO AMBIENTAL

Atribuicdes:

o Desenvolver estudos e projetos em parceria com setores governamentais e ndo governamentais, visando a
elaboracdo da politica Municipal de fiscalizacdo ambiental;

e Promover e facilitar os processos de notificagdo de responsaveis pela poluicdo ambiental no ambito
Municipal;

e Promover, em conjunto com outras secretarias, foruns e feiras para a promocao dos programas de protecdo
ao meio ambiente;

o Gerenciar a fiscalizacdo de estabelecimentos comerciais e industriais, feiras e outros eventos que possam
colocar em risco 0 meio ambiente;

e Fiscalizar a poluicdo ambiental do solo, da agua e do ar, sonora e visual, promovendo as a¢les corretivas e
preventivas;

e Fiscalizar e orientar a extracdo de minerais, observando e fazendo observar a legislacéo especifica vigente e
0 uso de dragas ou outros equipamentos nos cursos d'agua do Municipio;

e Fiscalizar estabelecimentos comerciais e industriais para liberacdo de laudos e declaracbes padrbes da
Secretaria de Gestdo Ambiental;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE CONSERVACAO DE PARQUES, JARDINS E VIAS URBANAS

Atribuicoes:

e Administrar os cortes e podas de arvores, na area urbana, quando devidamente autorizadas;

e Seguir e fazer cumprir as normas municipais e autorizagdes devidas, fornecidas pela Secretaria, quando for
0 caso;

e Usar e exigir o uso de equipamentos de seguranca individual em servico;

o Zelar pelo manuseio correto e conservacao dos equipamentos;

o Administrar as equipes de jardinagem para a limpeza geral de pragas, parques, jardins e canteiros;

e Fazer e exigir o correto manuseio de instrumentos e ferramentas em geral, por parte dos funcionarios;

o Executar e fiscalizar o servi¢o de poda no, segundo normas municipais;
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e Conservacdo de pracas e jardins municipais, bem como a limpeza e pintura de bancos, canteiros, brinquedos
publicos, etc.;

e Elaborar plano de plantio e replantio as margens de rios e corregos na area urbana e em calcadas das vias
publicas de acordo com as normas municipais;

e Executar, com zelo e seguranca para a populacéo, da capina quimica, quando for o caso;

¢ Administrar as equipes de capina de ruas, dos Postos de Salde, e demais proprios municipais;

¢ Providenciar o recolhimento do capim das ruas e demais logradouros e dar-lhes o destino final;

o Zelar pelo bom manuseio de maquinas e ferramentas, cuidando de sua guarda e manutencao;

o Administrar as equipes de varricdo de ruas e demais logradouros, estabelecendo as rotas diérias;

o Providenciar a varri¢do de logradouros apds eventos e demais ocasides festivas publicas;

o Zelar pelo correto manuseio e guarda de equipamentos;

o Coordenar e organizar tarefas e material das 07 equipes de conservagéao;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS

Atribuicoes:

e Seguir as determinaces legais da Diretoria de Compras publicas nos procedimentos e rotinas necessarias as
aquisicdes e contratacBes da Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental;

e Dar suporte & Diretoria de Compras Publicas nas aquisicbes para a secretaria, participando dos
procedimentos e opinando sobre a qualidade dos materiais e equipamentos;

o Manter controle de contratos existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e necessidade de renovacdo, de
acordo com modelo sugerido ou similar;

¢ Elaborar planos de execugdo para parcerias e convénios necessarios a secretaria;

e Controlar contas a pagar, registrando e encaminhando para empenho;

o Controlar as aquisigdes realizadas através de registro de precos;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE MATERIAL E VEICULOS

Atribuicoes:

o Controlar e distribuir o material de limpeza de ruas e demais logradouros;

e Controlar e distribuir o material de limpeza necessario aos departamentos da Secretaria Municipal de Gestao
Ambiental;

o Controlar e distribuir o 6leo de veiculos da limpeza urbana, bem como de todos os veiculos da Secretaria
Municipal de Gestdo Ambiental;

e Controlar a frota da secretaria, assim como as manutenc@es dos veiculos a ela pertencentes;

e Controlar e distribuir as ferramentas usadas na limpeza urbana, nas podas e na jardinagem;

 Controlar e distribuir os equipamentos de protecdo individual necessarios para a execucdo das tarefas dos
servidores da Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR OPERACIONAL DO ATERRO SANITARIO

Atribuicoes:
« Fazer o controle operacional do aterro sanitario;
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e Coordenar o Aterro Sanitario conforme projeto, normas técnicas vigentes e orientacdes dos 6rgdos
ambientais competentes;

« Verificar a espécie de lixo e quantidade depositada;

o Conferir a qualidade do trabalho realizado;

Manter relacdo de funcionarios especificando horario de trabalho e periodo de férias;

Elaborar relatério mensal de todas as atividades desenvolvidas;

Fazer a inspe¢Oes dos equipamentos, maquinas e veiculos a servico do aterro;

Manter controle da entrada e saida de material no aterro;

Controlar o material armazenado no aterro sanitario;

e Controlar o cumprimento das condicionantes para a operacdo do aterro sanitario;

o Tomar as medidas necessarias para otimizacdo e melhor funcionamento das atividades do aterro sanitéario;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE CONTROLE DE ZOONOSES

Atribuicoes:

e Planejar e orientar medidas de higiene e desinfeccdo das instalagdes;

e Manter bom relacionamento com os oOrgdos oficiais de fiscalizagdo, executando suas atividades em
consonancia com as normas legais e regulamentares pertinentes;

e Garantir bem-estar aos animais que estiverem alojados no CODEVIDA com base nos principios da
Medicina Veterinaria;

e Orientar a populacdo sobre o conceito de Posse Responsavel;

e Participar do Programa de Controle da Leishmaniose;

Realizar a averiguagdo de denuncias relacionadas a criagdo/manutencéo de animais no perimetro urbano;
Capturar cdes, quando a situacao exigir;

Participar ativamente da Campanha de Vacinagéo contra a Raiva;

Realizar atendimento a reclamagdes sanitarias em situages que ndo exijam um técnico qualificado;
Realizagdo das campanhas de registro e controle populacional de animais;

o Coordenar os entendimentos entre o Poder Publico Municipal e as clinicas participantes das campanhas de
educacdo ambiental no que se refere ao registro e cadastramento de animais;

o Coordenar e realizar, em conjunto com os 6rgdos competente, o credenciamento de médicos veterinarios
para realizacdo da identificacdo do animal.

e Coordenar o servico de fiscalizacdo de forma a ndo permitir permanéncia de animais soltos nas vias e
logradouros publicos ou locais de livre acesso publico, em conformidade com a legislagdo em vigor;

o Coordenar a realizagdo de campanhas para adog¢do de animais.

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE APREENSAO DE ANIMAIS

Atribuicoes:

e Coordenar o servigo de fiscalizagdo de forma a ndo permitir permanéncia de animais soltos nas vias e
logradouros publicos ou locais de livre acesso publico, em conformidade com a legislagdo em vigor;

¢ Realizar, em conjunto com outros 6rgaos, campanhas de conscientizacdo sobre a permanéncia de animais
em vias publicas;

e Manter entendimentos com outros 6rgdos para destinacdo de animais apreendidos;

o Coordenar a realizagcdo de campanhas para adocdo de animais;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA 08
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Politica de Atuacéo

Coordenar as politicas fiscais, financeiras e tributarias do Municipio, com emissdo de Instrugdes e
treinamentos de agentes, propondo politicas e diretrizes relativas as areas tributaria, fiscal, de administracéo
financeira e contabil, considerando a defesa dos interesses econémicos do Municipio, especialmente aqueles
gue afetam o desempenho da receita.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

Atribuicdes:

e Prestar assessoramento ao Prefeito e aos drgdos da Administracdo, acerca de questdes relacionadas a
execucao orcamentaria e as finangas municipais;

¢ Organizar subsidios necessarios a elaboracdo do orcamento anual, plurianual e diretrizes orgamentarias, em
todas as suas fases;

o Assessorar diretamente o Prefeito Municipal na area de receitas e despesas, tributos, fiscaliza¢do, orgamento
geral, balancetes e balanc¢os institucionais do municipio;

o Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlar a aplicag&o da legislacéo tributéria;

¢ Orientar a execugdo de educacdo do contribuinte para a correta observancia da legislacéo tributéria;

o Coordenar a execucao de atividades centrais referentes aos sistemas or¢camentarios e financeiros;

¢ Elaborar o planejamento financeiro do municipio;

o Exercer a inscricdo, o controle e a cobranga amigavel da divida ativa do Municipio;

o Orientar o processamento central das despesas publicas;

e Coordenara a tesouraria Municipal,

¢ Assessorar na administragdo da divida publica;

e Controlar a contabilidade geral do municipio;

e Manter o controle das receitas e despesas oriundas dos fundos vinculados;

e Exercer a orientacdo, coordenacdo e supervisao dos 6rgdos e unidades da administracdo Municipal na area
de sua competéncia;

e Prestar assessoria técnica ao Prefeito em matérias tributaria, contabil e financeira;

o Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem delegadas pelo chefe do Poder Executivo.

CARGO: DIRETOR FAZENDARIO

Atribuicoes:

e Acompanhar, fazer o controle e conferéncia nas ordens de fornecimentos, empenhos e notas fiscais;
¢ Elaborar documentos e correspondéncias para o secretario;

o Atender contribuintes e pessoas que necessitem de atendimento diferenciado;

o Atender os auditores do Tribunal de Contas.

¢ Elaborar o Planejamento Financeiro da Secretaria;

e Supervisionar a conciliacdo das RIMS, autorizadas pelo secretério;

e Participagdo de cursos e reunides na impossibilidade do secretério;

e Fiscalizar a execugdo dos convénios da secretaria de fazenda;

e Realizar servigo especializado em tributos municipais auditando contribuintes. (verificacdo contabil);
e Controlar a agenda do Secretério;
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e Acompanhar as reunides fazendo o respectivo registro em atas;

¢ Repassar as decisfes as demais secretarias acompanhando os resultados,

o Efetuar relatdrios que identifiqguem a efetiva concretizacdo das metas previstas e realizadas;
e Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas por superiores.

CARGO: DIRETOR JURIDICO DA FAZENDA

AtribuicGes:

e Prestar assessoramento juridico & Secretaria de Fazenda;

o Elaborar pareceres juridicos fundamentados;

e Sugerir ao Procurador Municipal possiveis alteracdes na legislacdo no tocante a matéria tributéria;

o Opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma de langamentos dos tributos;

e Assistir ao Municipio nas transa¢des imobiliarias e em qualquer ato juridico administrativo;

o Elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como elaborar

minutas de contratos, pertinentes a Fazenda Publica Municipal;

o Executar toda e qualquer delegagéo de atribuigéo recebida do Procurador Geral, respeitadas as atribuicdes
do cargo;

e Examinar, revisar, propor alteracfes na Legislacdo Tributaria;

e Promover e acompanhar Processo Tributario Administrativo, em todas as fases, emitindo pareceres;

o Elaborar anteprojetos de Lei, Resolucbes, Portarias e demais atos oficiais pertinentes a Legislagdo
Tributaria;

e Assessorar a Secretaria na cobranca judicial ou amigavel da Divida Ativa e de quaisquer outros créditos do
Municipio;

e Assessorar 0 Secretario Municipal de Fazenda em todos os assuntos juridicos relacionados as atribuicdes
da Secretaria;

o Atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Atribuicdes:

e Programar, organizar, coordenar, orientar, executar e controlar as atividades relacionadas com administragdo
financeira, contabil e orcamentaria;

¢ Proceder a escrituracdo do movimento de entrada e saida de valores;

e Efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada, bem como o depdsito bancario e
aplicagdo dos valores recebidos;

e Executar o pagamento das despesas de acordo com a disponibilidade de recursos e com o cronograma de
desembolso e instrucGes recebidas do Chefe do Poder Executivo;

e Proceder a conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito, mediante o confronto dos extratos de
contas correntes;

¢ Preparar, diariamente, o Boletim de Caixa;

e Proceder aos lancamentos dos avisos de créditos;

¢ Receber, guardar, movimentar e controlar valores e titulos do Municipio ou a ele entregues, para fins de
consignacdo, caucdo ou fianca;

e Efetuar o pagamento do pessoal e o recolhimento das contribuicdes previdenciarias;

e Proceder ao controle e prestacdes de contas das diarias auferidas;

e Emitir notas de empenhos, de sub-empenhos e de estorno, guias de recolhimento, cheques e ordens
bancarias;
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¢ Elaborar o plano de prestacdo de contas e relatérios, de acordo com as normas estabelecidas nos convénios e
pelo Tribunal de Contas;
o Estruturar sintética e analiticamente:
o a receita e a despesa or¢camentaria e extra-orcamentaria do Municipio;
o a receita orcamentaria, obedecida a classificagdo do orgcamento, levantando, mensal e anualmente,
0s demonstrativos em face dos valores orgados e arrecadados;
o a despesa orcamentaria obedecida a classificagdo do orcamento, levantando, mensal e anualmente,
0s demonstrativos em face das fixagdes e realizacdes;
o Expedir demonstrativos analiticos da situacdo contabil, sobre depdsitos de terceiros, mensal e
anualmente;
o Elaborar levantando periddico da posic¢ao dos devedores perante a Fazenda Municipal;
o Fazer levantando mensal e anual, dos restos a pagar por exercicio, em relagdes discriminativas dos
diversos credores.
¢ Elaborar o movimento financeiro, mensalmente e anual, sobre o fechamento das contas em geral, extraindo o
balancete financeiro, bem como o balango geral do exercicio, acompanhado de elementos elucidativos;
e Manter atualizado o registro contabil relativo aos bens patrimoniais da Prefeitura;
e Executar o orcamento das unidades or¢amentarias da Prefeitura, bem como colaborar na elaboracdo da
proposta or¢camentaria;
e Fazer a contabilidade da Administracdo Publica Municipal e responder tecnicamente por ela;
e Informar sistematicamente ao Chefe do Executivo os percentuais de gasto com pessoal, divida publica,
educacdo, saude e a execucdo orcamentaria;
o Expedir instrucdes sobre a utilizacdo do Plano de Contas, bem como sobre procedimentos contabeis, através
de “Normas Operacionais Contabeis”;
o Emitir relatorios para subsidiar a limitacdo de empenhos, conforme estabelecido na LDO;
e Analisar as “Despesas de Exercicios Anteriores”;
e Informar ao Secretario de Fazenda a real situacdo de adiantamentos e diérias de viagem, propondo
aprovagdo ou impugnacao;
e Publicar os relatérios contabeis, bem como os relatérios inerentes a Lei de Responsabilidade Fiscal;
e Disponibilizar as informacGes contabeis, com segurancga, a todos 0s usuarios do sistema;
e Acompanhar e controlar a execugao orcamentaria;
¢ Analisar e interpretar os resultados econdmicos e financeiros;
e Acompanhar o resultado aumentativo e diminutivo do patrimonio;
e Acompanhar e orientar a execugao orcamentaria e financeira dos convénios.
o Administrar a centralizagdo da contabilidade financeira e patrimonial da Prefeitura;
e Elaborar os demonstrativos de Apuracdo da Receita Liquida, despesas com pessoal, Demonstrativos da
Execucdo Orcamentéria e Gestéo Fiscal, de acordo com a Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como a publicacdo no Orgdo Oficial do Municipio e por meios
eletrénicos;
e Elaborar o Balango consolidado do Municipio;
e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO

Atribuicoes:

o Coordenar e supervisionar a execucao e acompanhamento dos processos e procedimentos relacionados com
a proposta orcamentaria, créditos adicionais e alteracdes orcamentarias da Administracdo Publica Direta e
Indireta do Municipio;
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e Gerar e consolidar relatérios sobre o processo orcamentario da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio;

¢ Expedir, mediante aprovagao superior, diretrizes e normas relativas ao processo orcamentario da Prefeitura;
¢ Elaborar o anteprojeto do Plano Plurianual, da Proposta Or¢amentéria do Municipio e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias nos termos do art. 120 da Lei Organica Municipal;

¢ Realizar audiéncias publicas quando da elaboracdo da proposta relativo ao Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentérias e Lei Orcamentéria Anual;

¢ Coordenar, acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria, em permanente articulacdo com a Secretaria
Municipal da Fazenda e Planejamento e o Sistema de Controle Interno;

¢ Analisar documentos relativos a gestdo orcamentéria e financeira e verificar sua conformidade com as
normas legais pertinentes;

e Oferecer subsidios a elaboracdo de normas e procedimentos de controle da gestdo orcamentéria;

e Preparar, quando necessario, relatorios propondo a correcao de irregularidades e impropriedades constatadas
na gestao orcamentaria e financeira das unidades administrativas;

e Observar no processo de estimativa da receita as normas técnicas e legais, considerando os efeitos das
alteragdes na legislacdo e a variacdo do indice de precos, do crescimento econdmico ou de qualquer outro
fator relevante;

e Demonstrar na proposta orcamentaria do Municipio a evolugao da receita nos Gltimos trés anos e a projecdo
para os dois seguintes aquele a que se referirem;

e Demonstrar, em anexo especifico, a metodologia de célculo e premissas utilizadas na elaboracéo da proposta
orcamentaria;

o Certificar e identificar a fonte financeira que ir& custear os investimentos;

o |[dentificar os programas, seus custos, cronograma fisico-financeiro e unidades responsaveis;

o Criar relatérios que oferecam subsidios, dados e informagdes para auxiliar o Executivo Municipal na
elaboracdo dos instrumentos de planejamento, com énfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Atribuicoes:
e Escriturar o movimento das contas bancarias, bem como seus saldos;
e Escriturar o diario de caixa;
e Depositar importancias em bancos e emitir cheques, assinando com o secretario, quando indicado pelo
mesmo;
e Emitir, liquidar e pagar e empenhos or¢camentarios;
¢ Realizar pagamentos de despesas orcamentarias e extra-orcamentarias;
e Auxiliar na contabilizacdo das despesas e receitas mensais, emitindo relatérios contébeis;
e Proceder a elaboracdo e entrega de documentacdo solicitadas pelos 6rgdos fiscalizadores relativos aos
setores de Tesouraria e Contabilidade;
e Fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas pelo Controle Interno ou Tribunal
de Contas do Estado;
¢ Auxiliar na elaboragdo da Proposta Orcamentaria Anual;
o Receber e guardar os valores da Prefeitura, ou de terceiros caucionado, promovendo sua devolugéo;
e Movimentar as contas bancarias da Prefeitura, juntamente com o Secretario;
o Realizar pagamentos e receber quitagéo;
o Elaborar diariamente as demonstracgdes financeiras:
o Minuta diéria da receita orcamentéria, com base nos avisos bancarios;
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o Minuta diaria da receita extra-or¢camentaria;
o Demonstracgdo dos saldos bancarios;
o Boletim diario de Tesouraria;
o Boletim diario de caixa e bancos.
e Manter atualizado o Razao de Bancos e o Livro Caixa;
e Informar diariamente ao Secretério as responsabilidades do Tesouro e 0 comportamento financeiro;
e Controlar as contas bancarias;
e Elaborar fluxo de caixa juntamente com a Geréncia de Controle Financeiro, controlando a sua execugéo;
e Efetuar langamentos das receitas creditadas;
e Programar e efetuar, juntamente com o Secretario, pagamento de fornecedores e servidores;
e Calcular e depositar tempestivamente os recursos da educagéo;
e Promover as retengdes de Imposto de Renda na Fonte, de acordo com legislagéo vigente;
e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAO E FISCALIZAGCAO

Atribuicdes:

o Fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, garantindo cumprimento das
normas e regulamentos estabelecidos pela politica tributaria para o combate a sonegacao fiscal;

e Coordenar a Fiscalizagdo de trailers, barracas as margens dos rios e nas pragas, ambulantes e camel6s,
principalmente no centro da cidade;

e Promover o recadastramento de firmas;

o Emitir relatorios mensais de fiscalizag&o;

o Verificar blocos de notas fiscais das empresas cadastradas no municipio e de outras localidades que aqui
prestam seus servigos;

e Promover fiscalizagdes periddicas em empresas e prestadores de servicos, possibilitando a manutencdo ou
acréscimo de arrecadacao e orientando o contribuinte;

e Propor agdes de execucdo fiscal junto a Procuradoria Municipal quando esgotadas as possibilidades
administrativas de recebimento de créditos tributérios;

e Promover a abertura de processo administrativo fiscal nas situag@es previstas no Codigo Tributario;

e Recuperar e descobrir receitas;

e Coordenar a equipe de fiscais;

¢ Estudar e sugerir medidas visando ao aperfeicoamento dos métodos utilizados na execucgdo dos programas
de fiscalizacéo e a racionalizagdo da atividade fiscal;

o Sugerir indicadores a fim de elaborar o plano geral de fiscalizacéo;

e Executar planos e programas setoriais e especiais de fiscalizagdo, visando a ativagdo de receitas ou a
deteccdo de processos de sonegacao;

e Sugerir normas indispensaveis a uma atuagdo uniforme da fiscalizacao;

e Expedir ordens de servico relativas as atividades de fiscalizacao;

o Definir informagdes gerenciais necessarias a afericdo de desempenho e de resultados da atividade de
fiscalizacgéo;

¢ Determinar a execucgdo de diligéncias para atender as exigéncias de instrucéo processual;

o Controlar os prazos e a qualidade dos trabalhos fiscais;

¢ Propor programas de treinamento e aperfeicoamento do pessoal lotado na area de fiscalizacao;

o Expedir, controlar e monitorar documentos fiscais, notificagfes fiscais e autos de infracéo;
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e Executar atividade de orientacdo ao contribuinte;

o Proceder ao exame prévio nos processos originarios de autos de infracéo;

o Elaborar relatério de atividades quadrimestrais;

e Propor investigacBes relativas aos crimes contra a ordem tributaria, a fraude e outros ilicitos fiscais,
inclusive em articulagdo com outros 6rgados externos;

o Lavrar notificacdes e Autos de Infragdes por descumprimentos de obrigagdes tributérias;

o Efetuar diligéncias externas que se tornarem necessarias para o lancamento de tributos, instrucdes de
processos e coibicBes de sonegagdes fiscais, em articulagdo com 6rgéos externos;

¢ Realizar plantdes fiscais externos;

o Verificar se 0 agente fiscal observou todas as rotinas de fiscalizacdo e informagGes exigidas quanto a
regularidade fiscal do contribuinte;

e Solicitar informacdes e esclarecimentos, quando necessario, aos auditores fiscais quanto ao resultado das
fiscalizacdes;

o Auxiliar na atualizagdo de dados cadastrais, encaminhando ao setor competente, para regularizacdo de
débitos ou outros casos relevantes a Administragao;

¢ Expedir alvara de licenca para os profissionais autbnomos e empresas;

o Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E GESTAO

Atribuicoes:

¢ Elaborar estudos e propor politicas do uso da tecnologia da informacédo na Secretaria;

o Gerenciar, supervisionar e manter os sistemas informatizados em uso na Secretaria;

e Coordenar e supervisionar os servigos terceirizados na area de informatica;

e Interagir com os 6rgdos de informéatica no ambito do Municipio, visando a padronizagdo e otimizacdo da
infraestrutura e dos sistemas;

e Proceder ao recebimento dos arquivos eletrénicos enviados pelos bancos credenciados com os dados da
arrecadacao;

¢ Informar o Departamento de Arrecadacao e Fiscalizagdo sobre quaisquer problemas detectados nos arquivos
eletronicos transmitidos pelos bancos credenciados;

e Zelar pelo cumprimento legal de prazo, para encaminhamento dos arquivos eletrénicos para bancos
credenciados;

e Manter atualizado o cadastro dos contribuintes mediante a baixa de seus pagamentos;

¢ Consolidar os dados dos 6rgédos do Municipio, para consolidagao e publicacdo das contas publicas;

o Gerar arquivos de texto, para envio a grafica para impressdo dos carnés de cobranga do IPTU;

e Acompanhar 0s usuarios dos sistemas informatizados da secretaria, atuando no auxilio e esclarecendo
davidas;

¢ Organizar copias de seguranca dos dados no servidor da Prefeitura;

e Participar da elaboracao de Projetos para modernizacao da gestdo de tributos municipais;

e Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pelo chefe do poder executivo;

e Levantar junto aos usuarios as reais necessidades na area de informatica, planejando e gerindo sua
implementacéo;

e Gerar relatorios de orientacdo as acdes fiscais baseados nos dados armazenados nos bancos de dados da
Secretaria Municipal de Fazenda;

o Gerir a rede de computadores, garantindo a transmisséo confidvel das informacGes entre os diversos pontos
de presenca da Secretaria Municipal de Fazenda;

e Manter o nivel de suporte técnico necessario as atividades da Secretaria estabelecendo normas e
procedimentos que tenham por objetivo o0 melhor uso dos programas e equipamentos de informatica;

¢ Orientar, técnica e administrativamente, as atividades internas de producédo na area de informatica;
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e Administrar os bancos de dados da Secretaria, facilitando o acesso as informacBes e preservando sua
integridade e seguranca;

¢ Implantar politica de acesso a informacdes e aplicativos;

o Desenvolver outras atividades correlatas, ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE CONTABILIDADE

Atribuicdes:

¢ Preparar quadros e balancos da prestacdo de contas da administracéo;

e Participar da elaboracgdo da proposta orcamentaria fornecendo os quadros indispensaveis ao estudo;

o Controlar o movimento dos fundos da Prefeitura, bem como, controlar para efeito de prestagdo de contas, as
quotas recebidas do “Fundo de Participagdo dos Municipios” e/ou outras de acordo com as instrucdes
expedidas pelo Tribunal de Contas da Unido e outros 6rgaos;

¢ Registrar todos os atos administrativos dos quais possam advir direitos e obrigagdes para 0 municipio;

e Escriturar os livros relativos a contabilidade financeira e patrimonial da Prefeitura, de acordo com as
prescri¢des legais e normas técnicas;

¢ L evantar os balancetes mensais da receita e despesa e estratos de contas exigidas pela administragéo;

e Preparar a documentacdo mensal para a realizagcdo de operacGes de crédito e para a abertura de crédito
suplementares, especiais ou extraordinarios;

o Elaborar na época propria, de acordo com os padrdes estabelecidos, o quadros da prestacdo de contas da
administracéo, fornecendo ao servico os elementos que tornarem indispensaveis a organizacao do relatorio;

¢ Elaborar na época as prestagdes de contas dos Fundos e Quotas recebidas no exercicio, de acordo com as
legislacdes em vigor;

e Efetuar o empenho prévio da despesa expedido a “Nota de Empenho” sua liquidacdo a registrar os
respectivos pagamentos;

e Expedir “Nota de Empenho”, segundo os despachos do Prefeito exarados nos respectivos processos;

e Levantar periodicamente, a situacéo das dotacGes orgamentarias para o conhecimento do Prefeito;

e Realizar a contabilizacdo sintética e analitica dos sistemas orcamentério, financeiro e patrimonial do
Municipio, obedecendo ao plano de contas e as normas de contabilidade publica, bem como aos Principios
Fundamentais de Contabilidade;

e Elaborar os relatorios da Administragdo Direta para encaminhar aos 6rgdos competentes, procedendo a
consolidacdo das informacdes contabeis dos Poderes Executivo, Legislativo e Fundos Municipais, atendendo
nos prazos previstos 0 que consta na Legislagdo Federal n° 4.320/64 e Lei Complementar Federal n® 101/2000,
bem como Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, pertinentes & matéria;

e Elaborar e propor procedimentos em conformidade com o plano de contas, para a correta classificagéo
contabil dos atos e fatos da administracao;

e Proceder a langamentos de ajustes e regularizacdo das informacdes contabeis do poder executivo;

¢ Analisar, informar e regularizar as contas que comp&em o balancete de acordo com sua natureza;

o Implantar os saldos das contas nos sistemas: financeiro, patrimonial, variacfes patrimoniais e compensados;
¢ Controlar e manter organizado o arquivo da Divisao;

e Propor e submeter ao Secretario de Fazenda e Planejamento, aperfeicoamentos no Plano de Contas da
Prefeitura, considerando a estrutura organizacional,

e Executar as operacOes de contabilidade analitica dos atos e fatos de gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da Prefeitura;

e Apresentar a autoridade competente, para aprovacdo e identificacdo de responsabilidade, qualquer ato
relativo a realizacdo de despesas que no seu entendimento incida nas proibigdes legais;

e Acompanhar e fazer cumprir, no &mbito da Prefeitura, as normas do Tribunal de Contas da Uni&o e do
Estado;
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¢ Promover, mensalmente, a elaboracéo dos balancetes orcamentério, financeiro e patrimonial;

o Manter atualizado o arquivo de coletanea da legislacéo pertinente;

e Zelar pelo cumprimento das normas legais na administracdo fazendéaria, com enfogue no cumprimento das
metas fiscais e cronograma de desembolso;

e Manter escrituragdo simultaneamente nos Sistemas Or¢amentario, Financeiro e Patrimonial;

e Escriturar em livros proprios o Diario e Razdo em versdes simplificadas;

o Manter controle sobre a classificagdo correta das receitas (Correntes e de Capital) obedecendo sempre o
regime de caixa, observando a classificacdo dada pelas Portarias do Sistema do Tesouro Nacional,

o Verificar a retencdo do IRRF, ISSQN dos prestadores de servicos, pessoas fisicas e juridicas, comunicando
ao fisco sobre a sua retencéo;

¢ Elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execugdo orgamentaria, gastos com pessoal, gastos com
a manutencgdo do ensino e na manutencdo das atividades da saude nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal,

e Analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos e adiantamentos;

e Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacdo comprobatoria das gestdes orcamentaria,
financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das prestacfes de contas;

¢ Auxiliar a controladoria no que for necessario a elaboracéo e realizacdo das audiéncias publicas na Camara
Municipal, nos termos do § 4° do art. 9° da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO

Atribuicdes:

e Emitir empenho prévio, nos termos do art. 60 da Lei Federal n°. 4.320/64;

¢ Emitir notas de adiantamento e respectivas anulagdes e outros documentos relativos a gestéo financeira;

¢ Emitir a nota de empenho para cada empenhamento, que indicara 0 nome do credor, a representacdo e a
importancia da despesa, bem como a deducéo desta do saldo da dotacdo prdpria, nos termos do art. 61 da Lei
Federal n°. 4.320/64;

e Manter atualizados controles dos empenhos decorrentes da execugao orgamentaria;

e Efetuar a anulagdo de empenho mediante processo administrativo e determinacdo expressa da autoridade
competente;

e Instruir formacgdo de processo de pagamento de despesas, incluindo no histérico das Notas de Empenho
namero do processo, e a modalidade de licitacdo (quando for o caso) observando a numeracao cronoldgica
das Notas de Empenho;

¢ Elaborar documento de Impacto Or¢amentério e Financeiro para a geragdo de novas despesas ou quando as
dotagBes apresentarem saldos insuficientes para o custeio da despesa, em cumprimento ao disposto no art. 16
e 17 da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;

o Certificar a existéncia de saldos orcamentarios disponiveis para integrar os processos licitatorios, nos termos
dos arts. 14 e 38 da Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Atribuicoes:

o Apurar recursos financeiros;

e Elaborar, acompanhar e avaliar a programacao financeira, observando a manutenc¢do do equilibrio fiscal dos
6rgdos em um nivel de seguranca;

e Consolidar o planejamento financeiro;
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o Executar e fazer o acompanhamento financeiro, considerando:
o Registro da receita realizada;
o Transferéncia de receita realizada;
o Acompanhamento do fluxo de caixa;
o Conciliamento de contas bancarias;
o Prestacdo de informacdes;
o Acompanhamento da programagéo financeira.
o Atestar a conformidade e adequacao dos processos;
¢ Controlar a movimentacao dos recursos financeiros em estabelecimentos de crédito, confrontando os saldos
registrados com os saldos reais.
e Supervisionar as atividades de recebimento e executar a conferéncia da receita arrecadada;
e Coordenar o recebimento dos recursos destinados ao Municipio, provenientes das transferéncias financeiras
da Unido e do Estado, das operagGes de crédito interno e das receitas publicas municipais;
¢ Observar 0s estagios da receita: previsdo, langamento, arrecadacao e recolhimento;
o Adotar programacao de pagamento de fornecedores em dias alternados;
e Manter depositado em contas especificas, recursos destinados a manutencdo do ensino, custeio da saude,
FUNDEB, convénios e recursos oriundos de alienacdo de bens, nos termos do § 5° do art. 69 da Lei Federal
n°. 9394/96 e art. 44 da Lei Complementar n°. 101/00;
o Efetuar repasse ao Poder Legislativo Municipal nos termos da legislacdo vigente;
e Promover as restitui¢cGes de caucdes ou fiancas, apos serem liberadas pelas autoridades competentes;
¢ Elaborar os calculos das disponibilidades financeiras para investimentos;
¢ Elaborar Quadro de aplicacéo Financeira anual para prestagédo de contas SIACE/PCA,
e Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

CARGO: CHEFE DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

Atribuicoes:

o Atender e orientar os contribuintes em suas solicitacGes de informac@es, dentro de uma visdo global, de
forma precisa, rapida e conclusiva;

¢ Orientar e controlar a organizagdo no atendimento aos contribuintes;

e Promover a simplificacdo de procedimentos e a disseminagdo de informagdes visando a facilitagdo do
cumprimento das obrigaces tributérias;

e Receber quaisquer documentos de entrega obrigatéria pelo contribuinte, encaminhando em seguida, ao
6rgdo competente;

e Prestar informacdes sobre processos de certidao negativa de débitos;

¢ Fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais;

e Emitir guias de impostos e taxas;

o Emitir certiddes de débitos;

e Receber solicitacdo de servicos publicos diversos, que serdo diagnosticados e disponibilizados ao cidaddo,
mediante informativo a ser elaborado;

o Atender solicitacdo de copia da legislagdo Municipal;

e Promover a orientagdo do contribuinte sobre formas de parcelamento de débitos, considerando a legislagdo
do Municipio;

e Priorizar o atendimento ao contribuinte, orientando sobre a legislacdo tributaria e sua correta aplicacéo,
inclusive via internet;

o Expedir certidbes negativas e declaraces diversas;

e Emitir guias de IPTU, ISSQN e taxas de alvar;
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¢ Coordenar os trabalhos de atendimento ao publico;
Encaminhar notificacdes e correspondéncias aos requerentes.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ITBI

Atribuicdes:

o Avaliar lavratura de escrituras para fins de ITBI;

e Elaborar Laudo de Avaliacéo para fins de registro de escriturar antigas (escritura agricola);

¢ Fazer o acompanhamento do ITBI (Imposto sobre a Transmissdo de Bens e Imdveis), cobrado de acordo
com a planta de valores, levando em conta os valores de mercado;

o Fazer vistoria ‘in loco’ e emitir documentos de arrecadacao fiscal e respectivos laudos de avaliacao de ITBI;
¢ Analisar, em primeira instancia, processos referentes a procedéncia e aplica¢do de multas, calculo de tributos
e demais questionamentos referentes & arrecadacdo de tributos, taxas e corre¢Bes, em articulagdo com a
Secretaria de Obras, Transito e Transporte nos casos referentes ao Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana — IPTU e Imposto sobre a Transmissdo de Bens Iméveis — ITBI;

e Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO ELETRONICO

Atribuicoes:

e Executar o servico de Protocolo Geral da Secretaria Municipal de Fazenda, promovendo a recepcao,
registro, encaminhamento de tramitacéo, controle e informacéo de processos;

o Separar e encaminhar requerimentos, para controle dos processos pelo sistema de informatizado;

o Supervisionar o fluxo de encaminhamento dos requerimentos,

o Emitir relatorios periddicos do fluxo dos requerimentos;

e Acompanhar os processos protocolados desde 0 momento de sua entrada na prefeitura, até o final, emitindo
correspondéncia ao requerente quando do despacho final do Prefeito, informando se “DEFERIDO” ou
“INDEFERIDO”;

e Prestar informacGes aos cidaddos, no momento do ato do protocolo, quanto aos documentos a serem
anexados ao processo, prazos para resposta e tramite dos mesmos, no intuito de agilizar o atendimento;

¢ Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DE DOCUMENTACAO CONTABIL

Atribuicdes:

e Manter em pastas organizadas em arquivo proprio toda documentacdo de comprovacédo de receita e despesa
para fins de fiscalizagdo, que sera enviada mediante protocolo ao Sistema de Controle Interno para fins de
fiscalizag&o do Tribunal de Contas do Estado;

¢ Organizar e controlar pastas dos comprovantes de despesas e receitas em obediéncia as Instrugdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

e Manter encadernado em capa dura ou outro processo similar 0s movimentos mensais, fazendo constar a
assinatura do Prefeito, dos responsaveis pela contabilidade e controle interno;

e Manter em pastas organizadas todos os demonstrativos contabeis, diarios e mensais;

¢ Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO

Atribuicoes:

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

¢ Analisar e opinar sobre necessidades de reformulacBes orcamentarias e créditos adicionais;

e Coordenar e acompanhar o processo de elaboracdo de créditos adicionais e limites or¢amentarios
estabelecidos;

o Normatizar, revisar e atualizar as classificagdes orcamentarias do Orcamento Municipal;

o Elaborar os anexos de Metas Fiscais e Riscos Fiscais;

e Efetuar o empenhamento das despesas, a vista da documentacdo autorizativa pertinente, observando o
disposto nos arts. 58 e 59 da Lei Federal n°. 4.320/64;

e Observar, quando for o caso, os critérios e a forma de limitacdo de empenho disposto na Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

o Estabelecer a programacdo financeira e o cronograma de execucdo mensal de desembolso da unidade
central e das unidades descentralizadas, nos termos do art. 8° da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de
2000;

e Manter controle sobre os créditos adicionais e especiais;

o Manter controle do excesso de arrecadacao e sua utilizacao para efeito de suplementagéo;

e Elaborar relatérios de controle de gastos e realizar previsdo orcamentéria para realizacdo de despesas quando
solicitado por superiores.

¢ Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Atribuicdes:

¢ Organizar e analisar os trabalhos relacionados as contas a pagar e receber;

o Verificar as assinaturas obrigatdrias os documentos fiscais para efetuar os pagamentos devidamente
autorizados;

e Realizar e acompanhar fluxo de caixa;

e Programar os pagamentos devidos, autorizados e liquidados;

e Comunicar aos interessados os valores a pagamento;

e Manter em ordem os arquivos e documentagao, existentes no setor de Tesouraria e Contabilidade;

o Emitir relagdo de cheques emitidos e ndo entregues ao beneficiario;

¢ Fornecer em tempo habil, de forma atualizada, toda a informacao dos pagamentos e recebimentos aos 6rgaos
competentes, quando solicitado;

e Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE ISSQN E NOTA FISCAL ELETRONICA

Atribuicoes:

o Deferir ou Indeferir as solicitaces de cadastro de Pessoas e Empresas;

Emitir Certiddes;

Realizar a abertura de Inscri¢bes Municipal;

Analisar e aprovar o cadastro de empresas e usuarios para emissao de Notas Fiscais de Servigos Eletronica;
Deferir ou indeferir as solicita¢cGes de cancelamento de Notas Fiscais de Servigos Eletronica
Emitir Certiddes Negativas Municipais;

Emitir guias diversas (ISSQN, e etc);

Proceder a baixa dos pagamentos (baixa automatica: bancos);

Emitir Notas Fiscais de Servigo Avulsas;

Atender ao publico em geral;

Proceder a conferencia de planilhas e notas fiscais de servicos de terceiros;

Emitir relatorios de Classificagdo Contabil diarios e mensais;
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o Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 09
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Politica de atuacéo

Estabelecer e executar as politicas publicas municipais de saide, na conducédo plena do Sistema Municipal da
Salde, cuidando de forma integral da salude do cidaddo, assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades dentro das suas competéncias e capacidade instalada.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Atribuicoes:

o Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagdo da Secretaria;

¢ Elaborar o planejamento da Secretaria, segundo diretrizes definidas pelo prefeito;

e Pactuar nas ComissBes Intergestoras Bipartite - CIB e Tripartite — CIT, juntamente com 0s gerentes, 0S

servicos de satde do SUS para 0 Municipio e regiéo;

e Manter estreito relacionamento com os 6rgdos e entidades de salde do Estado e da Unido, visando ao

atendimento dos servicos de assisténcia médico-social, odontologica e de defesa sanitaria do Municipio;

¢ Realizar o controle epidemiol6gico na area do Municipio;

e Plangjar, propor e coordenar a gestio do Sistema Unico de Satde — SUS do Municipio;

¢ Planejar e promover agOes integradas de saide no ambito do municipio;

e Garantir 0 acesso do usuario ao Sistema Unico de Saude dentro dos principios da Integralidade,

Universalidade, Equidade;

¢ Planejar e coordenar a gestdo de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiolégica, de vigilancia sanitéaria

e fiscalizacdo do Municipio, das entidades publicas e privadas;

e Observar e cumprir as legislacdes pertinentes ao Sistema Unico de Satde;

o Representar 0 SUS em ambito Municipal;

o Contratar Auditoria de Servigos de Saude;

¢ Propiciar condi¢des dignas e adequadas de trabalho aos servidores a disposi¢do da Salde;

e Orientar e fiscalizar as agdes da sade no municipio;

¢ Orientar levantamentos dos problemas de satde do Municipio, a fim de identificar as causas e combater as

doencas com eficécia;

¢ Planejar, orientar e fiscalizar a atuacdo dos profissionais e servidores da satde em sua jurisdicao;

e Estimular e promover a implantacéo de consultérios, clinicas, laboratdrios e hospitais no municipio;

e Orientar a equipe de dire¢do e assessoramento em exercicio na Secretaria de Salde;

e Participar e municiar o Conselho Municipal de Saude das informagdes necessarias as suas deliberacoes;

o Estabelecer articulagdes com 6rgdos e entidades federais, estaduais e de outros municipios com vistas a
melhor realizacao dos seus objetivos;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERINTENDENTE REGULADOR/AUDITOR SUS

Atribuicoes:
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o Auxiliar na elaboracéo e revisdo dos protocolos de regulacao;

¢ Realizar solicitagGes de procedimentos mais especificos, quando for necessario, para a devida autorizacao;

o Efetuar a analise de solicitagdes relacionadas com procedimentos pendentes, podendo negar, autorizar ou
devolver;

¢ Informar a justificativa nos casos de devolucéo e negativa quanto a liberagdo de procedimentos;

¢ Excluir solicitagGes ja& autorizadas quando existirem justificativas plausiveis para esta a¢&o;

e Examinar as fichas relacionadas com procedimentos ambulatoriais, hospitalares e de diagndstico,
conferindo o seu correto preenchimento, complementando ou glosando quando surgirem erros;

o Examinar e conferir as faturas geradas, liberando a realizacdo do pagamento com relacdo aos procedimentos
elencados;

¢ Avaliacéo e liberacdo de AIH’s e APAC’s e outros para a realizagdo de procedimentos cirtirgicos das mais
variadas complexidades dentro da assisténcia a salde;

o Conferéncia e liberacao relacionada com procedimentos de atendimento especializado e de outros tipos de
clinica de acordo com as normas técnicas do SUS;

¢ Orientar sobre glosa e negativa do pagamento de todos os procedimentos preenchidos ou realizados de
forma incorreta, com rela¢do a determinacao técnica do sistema de saude;

o Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: DIRETOR DO SERVICO DE URGENCIA E EMERGENCIA

Atribuicdes:

e Contribuir com as coordenac@es do Sistema de Urgéncia e Emergéncia nos processos de trabalho;
 Colaborar na producéo de relatérios administrativos;

o Organizar a agenda de servicos, receber e organizar correspondéncias e oficios;

o Coordenar as rotinas administrativas do Servico de Urgéncia e Emergéncia e Central de Regulacdo Médica
de Urgéncia;

o Decidir sobre a resposta adequada para cada demanda;

o Assessorar o Diretor do Pronto Atendimento Municipal em assuntos de sua competéncia;

o Manter controle de viagens e diarias dos profissionais do PAM/UPA,;

 Programar e executar cursos de capacitacdo e educagdo permanente, para 0s setores de recepgao, e servicos
gerais;

o Executar outras atribuicdes correlatas determinadas por seu superior.

CARGO: DIRETOR DE ATENCAO A SAUDE

Atribuicoes:

e Elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos ligados a saude;

¢ Coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar a execugdo de propostas politicas para a area da satide no
municipio;

e Desenvolver e emitir relatorios de desempenho da saide no municipio;

e Visitar regularmente as unidades de satde, buscando aferir o cumprimento das politicas e da qualidade de
atendimento definidas;

e Interagir com os organismos da saide do Estado e Unido nas obrigagoes legais e nas questdes de interesse do
municipio;

e Requisitar profissionais da rede Municipal de satde para discussoes e definicdes de politicas publicas de
saude, quando necessario;

e Organizar e produzir dados e informacdes sistematizadas em relatorios gerenciais que auxiliem nas tomadas
de decisoes;
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¢ Promover reunides periddicas com o grupo de chefias, levando orientagdes sobre a politica administrativa da
secretaria;

¢ Assessorar o secretario nas questdes sobre compras, recursos humanos e estoque em geral;

¢ Desenvolver a cultura do planejamento nos diversos setores da secretaria;

¢ Planejar estoques de materiais e medicamentos, articulado com os setores usuarios;

e Planejar e providenciar manutengdes corretivas e preventivas dos prédios, maquinas, moveis e veiculos a
disposi¢do da SMS;

e Fazer a gestdo de acervo, a manutengdo e destinacdo de documentos, garantindo que a informagdo esteja
disponivel quando e onde seja necessaria ao poder publico e ao cidadao;

¢ Coordenar o Arquivo (fase corrente ou primeira idade; fase intermediaria ou segunda idade; fase permanente
ou terceira idade);

e Zelar pelo bem publico e garantir o acesso aos estabelecimentos da satde, limpos e desinfetados;

e Gerir tecnicamente as equipes de limpeza da SMS na execugao de atividade de limpeza e treinamento quanto
ao uso de EPI;

e Cuidar do patriménio em dominio da secretaria de saude;

e Zelar pelos bens da secretaria de satde;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores

CARGO: DIRETOR DE REGULACAO

Atribuicdes:

e Assessorar o secretario no controle e regulacdo de acessos aos diversos programas de saude do municipio;

e Elaborar estudos e planejamento de agdes e estratégias para otimizar ¢ adequar os programas de satde a
necessidade do municipio;

e Planejar rotinas e procedimentos de suporte administrativo aos diversos setores da Secretaria;

o Interagir com os setores técnicos da secretaria para identificacdo de necessidades de carater administrativo e
apoio nas solugdes;

e Estudar e planejar o equilibrio or¢camentario e de recursos humanos nas a¢des e programas de saude;

e Estabelecer protocolos assistenciais operacionais padronizados e pactuados, visando a equidade no
atendimento;

e Fazer o controle e auditoria de todos os servigos credenciados pelo SUS, no municipio;

e Administrar todos os laudos de internagdo e procedimentos de média e alta complexidade, que sdo
recepcionados, conferidos, auditados e digitados antes da liberacdo para faturamento pelo prestador;
 Conferir produgdo para ser processada, auditada e calcular crédito para efetuar o repasse aos prestadores;

¢ Controle do fluxo de atendimento relacionado ao repasse financeiro de recurso estadual/federal;

¢ Analise para remanejamento de PPI;

¢ Organizacdo de fluxos de referéncia especializada intermunicipal, baseada na PPI;

¢ Credenciamento e habilitacdo de servigos de média e alta complexidade;

e Relacionamento com o Setor de Licitagdo e Setor Juridico para controle de contratos dos prestadores
terceirizados;

¢ Relacionamento com a Coordenacdo da Atengdo Primaria para analise de metas a serem atingidas/a atingir e
fluxo de informacgdes;

e Analise do teto MAC e relacionamento com o setor de Contabilidade, visando projetar pagamentos de
fornecedores, etc.

e Cuidar do patriménio em dominio da secretaria de satude;

e Zelar pelos bens da secretaria de satide;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE
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Atribuicoes:
e Coordenar as agodes de Vigilancia em Saude que envolvem praticas e processos de trabalho voltados para:
| - a vigilancia da situacdo de salde da populacdo, com a produgdo de andlises que subsidiem o
planejamento, estabelecimento de prioridades e estratégias, monitoramento e avaliacdo das ac¢fes de
salde publica;
Il - a detec¢do oportuna e adogdo de medidas adequadas para a resposta as emergéncias de saude
publica;
I11 - a vigilancia, prevencao e controle das doencas transmissiveis;
IV - a vigilancia das doencas cronicas ndo transmissiveis, dos acidentes e violéncias;
V - a vigilancia de populacdes expostas a riscos ambientais em salde;
VI - a vigilancia da saude do trabalhador;
VIl - vigilancia sanitaria dos riscos decorrentes da producdo e do uso de produtos, servigos e
tecnologias de interesse a saude; e
VIII - outras agOes de vigilancia que, de maneira rotineira e sistematica, podem ser desenvolvidas em
servicos de sade publicos e privados nos varios niveis de atencdo, laboratérios, ambientes de estudo e
trabalho e na prdépria comunidade.
e Ser responsavel por repassar dados e informagdes acerca da Vigilancia em Satde para os meios de
comunicacao e demais interessados;
e Manter os trabalhadores do servico de saude e demais municipes informados ¢ atualizados sobre aspectos
inerentes a vigilancia em saude, com a elaboracao e divulgacdo de boletins periodicos;
e Fomentar a criagdo, implantagdo e/ ou implementacao das comissdes intersetoriais € comités;
e Fomentar a participagdo social na busca de solu¢des para problemas relacionados a Vigilancia em Saude;
e Executar outras tarefas correlatas determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR DO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL

Atribuicdes:

e Avaliar e qualificar o atendimento médico e de enfermagem realizados;

e Articular-se com os demais setores de atendimento a saude, para identificar alternativas e propostas que
possam reduzir a demanda por atendimentos de urgéncia, quando ndo se tratar dessa situagao;

e Articular-se com o setor de contabilidade para desenvolvimento de rotinas ageis nos procedimentos de
remocao de urgéncias;

¢ Planejar e controlar as escalas de trabalho dos profissionais envolvidos nos atendimentos de urgéncia e
emergéncia;

¢ Planejar e manter planos alternativos para atendimentos e remo¢des em situagdes de emergéncia;

e Manter rigoroso controle de consumo, estoque e reposi¢do de materiais, equipamentos ¢ medicamentos de
uso nas emergéncias e urgéncias médicas;

e Planejar o dimensionamento de pessoal, atendendo cronograma de férias atestados e licencas;

e Realizar o atendimento de acordo com a classificacdo de risco, segundo Portaria;

e Operar e supervisionar o Sistema SUS-FACIL;

e Programar e executar cursos de capacitagdo e educagdo permanente para o setor de enfermagem,;

e Monitorar e orientar o atendimento feito pelas equipes de suporte basico e suporte avancado de vida;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE SAUDE MENTAL
Atribuicoes:

e Planejar e gerir as a¢des de atenc@o a satide mental no municipio;
e Articular-se com os demais setores da SMS para desenvolvimento de acdes conjuntas de satide mental e
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geral;

e Elaborar relatorios gerenciais sobre os atendimentos, perspectivas, projetos em desenvolvimento,
necessidades do departamento e outros assuntos de interesse da saude mental no municipio;

e Manter registro organizado e atualizado dos pacientes e municipes que demandam tratamento de saude
mental;

e Articular-se com ONGs, APAES e outras organizagdes com foco em saude mental, buscando otimizar as
acoes do setor e o atendimento aos pacientes;

¢ Organizar e manter agdes de atendimento individual e grupal com os pacientes;

¢ Organizar rede de relacionamento, intercambio e integragdo com os profissionais de psicologia dos PSFs;

e Passar para os profissionais responsaveis pelo acompanhamento do paciente para realizar os procedimentos
necessarios;

e Articular-se com os setores para resolugdo de problemas estruturais e repentinos da unidade de atendimento
de saude mental;

e Cuidar do patrimonio em dominio da secretaria de saude;

e Zelar pelos bens da secretaria de satde;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR JURIDICO DA SMS

Atribuicdes:

¢ Elaborar normativos, portarias, instru¢des e orientacdes para aplicagdo da legislagdo relativa a programas na
area da saude;

e Interagir com o Departamento Juridico da Procuradoria Geral do Municipio e Secretaria de
Desenvolvimento Humano, nas defesas de agdes judiciais para tratamento de satide ou exames fora do SUS,
argiiindo possiveis capacidades financeiras do requerente de arcar com as despesas, segundo a avaliacao social
realizada por o6rgdao competente;

o Prestar assessoria juridica a SMS e ao Secretario de Saude;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Atribuicdes:

¢ Elaborar e executar Plano de A¢ao durante o ano vigente;

e Assinar alvaras sanitarios;

e Responder oficios referentes ao Departamento de Vigilancia Sanitaria;

o Participar de reunides com instancias superiores para debater questdes relacionadas com o departamento;

e Programar e implantar a¢des educativas;

e Fazer valer as legislagdes federais, estaduais e municipais referente a Vigilancia Sanitaria;

e Desenvolver trabalhos ou a¢des em parcerias com outros orgdos relacionados (IMA, PROCOM, Ministério
Publico, etc.);

¢ Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
Atribuicoes:

e Determinar cronograma de férias e horario de trabalho dos funcionarios da farmacia municipal, farmacia de
alto custo e farmacia do Pronto Atendimento Municipal;
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e Resolver problemas de recursos humanos;

e Auxiliar nos processos seletivos ou concursos publicos para todas as fungdes exercidas na farmacia
municipal, farmacia de alto custo e farméacia do Pronto Atendimento Municipal;

e Redigir os termos de referéncia para processos licitatorios para aquisi¢io de medicamentos e insumos
médicos da farmacia municipal, farmacia de alto custo e farmacia do Pronto Atendimento Municipal;

e Acompanhar todos os processos licitatorios de medicamentos e insumos médicos do municipio, acompanhar
a montagem do edital, estar presente nos pregoes, ser fiscal dos contratos;

e Realizar estimativa anual de gasto de medicamentos da farmacia municipal, farmacia de alto custo e
farméacia do Pronto Atendimento Municipal;

o Realizar todos os pedidos € compras de medicamentos e insumos médicos do municipio;

o Conferir todas as entregas de medicamentos e insumos médicos do municipio, conferir as notas fiscais e
encaminha-las para pagamento;

o Gerenciar o estoque de medicamentos e insumos médicos do municipio;

o Realizar auditorias mensais na farmacia municipal, farmacia de alto custo e farmacia do Pronto Atendimento
Municipal,

o Redigir os relatorios individuais dos pacientes que solicitam negativas na farmacia de alto custo;

o Redigir os relatorios técnicos auxiliares a procuradoria para entrada de recurso dos mandados judiciais;

¢ Realizar estudos periddicos para atualizagao dos dados dos mandados judiciais;

o Prestar assisténcia farmacéutica diferenciada aos pacientes do asilo, CAPES, abrigo infantil e Residéncia
Inclusiva (Casa Lar);

o Prestar assisténcia farmacéutica semanal (uma vez por semana) ao Ambulatério dos Diabéticos;

o Se necessario, prestar assisténcia farmacéutica ao Nucleo de Apoio a Saide da Familia - NASF e Vigilancia
Sanitaria — VISA;

o Cuidar do patriménio em dominio da secretaria de saude;

o Zelar pelos bens da secretaria de satde;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DO SUS

Atribuicdes:

o Assessorar diretamente o secretario municipal de satide nos assuntos sobre as politicas do SUS;

¢ Orientar as equipes encarregadas dos departamentos subordinados ao setor;

o Participar das defini¢Ges das prioridades de satide;

e Participar da defini¢do de prioridades e diretrizes a serem observadas na elaboragdo do Plano Municipal de
Saude;

o Participar da formulacdo das estratégias das politicas de satde;

e Apreciar a proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do Or¢gamento Anual, no que
dizem respeito a saude, e do plano de investimentos da Secretaria Municipal de Satde;

e Acompanhar, avaliar e fiscalizar os servicos de saude prestados a populacdo, pelos orgaos e entidades
publicas e privadas integrantes do SUS no Municipio;

e Propor critérios para a elaboracdo de contratos e convénios entre o setor publico e as entidades privadas de
saude, no que tange a prestagdo de servicos de saude;

e Apreciar previamente os contratos referidos no inciso anterior e outros, inclusive termos aditivos a serem
fixados pela Secretaria Municipal de Saude;

e Participar no estabelecimento de diretrizes quanto a localizagdo e o tipo de unidades prestadoras de servigos
de saude, publicas e privadas, no ambito do SUS;

o Elaborar relatorios de gestdo do SUS apresentados pela Secretaria Municipal de Satde;

e Apreciar, analisar e emitir parecer sobre as politicas setoriais de satide, bem como acompanhar e fiscalizar
sua implementagao;
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o Cuidar do patriménio em dominio da secretaria de saude;
o Zelar pelos bens da secretaria de saude;
¢ Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE ATENCAO ESPECIALIZADA

AtribuicGes:

o Coordenar os atendimentos especializados da Secretaria Municipal de Saude;

e Manter comunicagdo com a Central de Marcagdo para otimizar a agenda disponivel dos profissionais;
e Fazer controle dos servigos especializados sob sua algada;

o Prever material e insumos necessarios para a realizacao dos procedimentos envolvidos nesse setor;

e Elaborar a escala de trabalho dos funcionarios;

e Elaborar a escala de férias e folgas;

o Articular-se com os setores para resolugdo de problemas estruturais e repentinos da secretaria de satde;
o Cuidar do patriménio em dominio da secretaria de saude;

e Zelar pelos bens da secretaria de satide;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DO CENTRO DE IMAGENS

Atribuicoes:

e Coordenar os servigos de Imagem da Secretaria Municipal de Saude;

¢ Elaborar escalas de Atendimento ¢ Agendas de Exames;

e Organizar e controlar materiais € insumos;

¢ Organizar os setores especificos de cada tipo de exame prestado;

o Direcionar RH disponivel;

o Articular-se com os setores para resolugdo de problemas estruturais e repentinos da secretaria de satde;
o Cuidar do patriménio em dominio da secretaria de satude;

o Zelar pelos bens da Secretaria de Saide;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA DA SMS

Atribuicoes:

e Realizar a manutenc¢do dos equipamentos de informatica da Secretaria Municipal de Saude;

e Fazer a manutencao da Rede de Comunicacao da SMS;

o Articular-se com os setores para resolugdo de problemas estruturais e repentinos da secretaria de satde;
o Auxiliar na implantacdo de novos sistemas de informacao;

e Desenvolver sistemas e planilhas com objetivo de informatizar os diversos setores da SMS;

e Zelar pelas senhas e acessos dos sistemas de informacao e internet da SMS;

o Cuidar do patrimonio em dominio da secretaria de saude;

e Zelar pelos bens da secretaria de satde;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: GERENTE DE VIGILANCIA AMBIENTAL/ENDEMIAS

Atribuicoes:
e Participar da elaboracdo de planejamento das atividades, segundo os programas preconizados pelo
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Ministério da Satide, para combate aos vetores relativos a Vigilancia Ambiental;

o Realizar a vigilancia da qualidade da agua para consumo humano;

¢ Elaborar, juntamente com os supervisores de area, a programacao de supervisdo das localidades sob sua
responsabilidade;

o Supervisionar ¢ acompanhar as atividades desenvolvidas nas areas;

o Elaborar relatorios mensais sobre os trabalhos de supervisio realizados e encaminha-los ao Diretor da area;

e Dar suporte necessario para suprir as necessidades de insumos, equipamentos e instrumentos de campo;

e Participar da organizagdo e execucao de treinamentos e reciclagens do pessoal de campo;

¢ Avaliar, juntamente com os supervisores de area, o desenvolvimento das atividades nas areas, com relacao
ao cumprimento de metas e qualidade das a¢des empregadas;

o Participar das avaliagdes de resultados de programas no municipio;

e Trabalhar em parceria com entidades que possam contribuir com as atividades de campo nas suas areas de
trabalho;

o Coordenar o servi¢o de zoonose;

e Implementar ¢ coordenar agdes que possam solucionar situacdes nao previstas ou consideradas
de emergéncia;

e Acompanhar a execucdo dos programas tendo em vista a produgao e a qualidade do trabalho;

o Organizar a distribuicdo dos agentes dentro da area de trabalho, acompanhamento do cumprimento de
itinerarios, verificacdo do estado dos equipamentos, assim como da disponibilidade de insumos;

e Promover a capacitacdo do pessoal sob sua responsabilidade, de acordo com estas instrugdes, principalmente
no que se refere a: Conhecimento do manejo e manutencdo dos equipamentos de aspersao; Nogdes sobre
inseticidas, sua correta manipulagao e dosagem; Técnica de pesquisa larvaria e tratamento (focal e perifical);

e Orientagdo sobre o uso dos equipamentos de prote¢ao individual (EPI); Acompanhamento do registro de
dados e fluxo de formularios;

¢ Fazer controle de frequéncia e distribui¢do de materiais e insumos;

e Trabalhar em parceria com as associacdes, escolas, unidades de satde, igrejas, centros comunitarios,
liderangas sociais, clubes de servigos, etc;

¢ Avaliagao periddica, junto com os agentes, das agdes realizadas;

¢ Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: GERENTE DE ENFERMAGEM DO PAM

Atribuicdes:

o Ter conhecimento das politicas de satde voltadas para urgéncia e emergéncia;

e Programar e aplicar agdes educativas;

e Manter o controle de materiais de consumo, e equipamentos de emergéncia;

o Prestar assisténcia direta ao paciente grave;

o Realizar capacitacdo para atendimento pré-hospitalar;

o Trabalhar com incentivo a classificac¢do de risco;

e Operar o sistema SUS-FACIL;

e Arquivar e controlar os laudos com internagdo permitida ou pendéncias;

e Realizar periodicamente a estatistica de atendimento e internac@o das diferentes especialidades;

o Realizar escala mensal de atividades, férias e folgas juntamente com o diretor;

o Auxiliar na promocdo de eventos de cunho educativo, educagdo continuada, semana de enfermagem com
programacao voltada para capacitagio;

e Verificar rigorosamente o registro a Equipe de Enfermagem no Conselho Regional de Enfermagem, de
acordo com o Cédigo de Etica Profissional;

e Cumprir as exigéncias do Conselho Regional de Enfermagem quanto ao cargo de coordenacdo de
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enfermagem e o rodizio necessario ao pleno funcionamento do PAM;

o Supervisionar e avaliar as agdes de enfermagem da equipe do Pronto Atendimento Municipal;
e Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saide em urgéncias;
e Coordenar a organizagéo do trabalho de enfermagem;

o Assessorar o Diretor do Pronto Atendimento Municipal em assuntos de sua competéncia;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE MANUTENCAO DA FROTA DA SMS

Atribuicdes:

e Fazer a manutencao constante da frota, para o perfeito funcionamento dos veiculos da SMS;

e Verificar a troca de pegas e insumos dos veiculos;

e Ter conhecimento do cronograma de viagens, deixando o veiculo a ser usado em plenas condigdes de uso;

e Checar o estado de conservagdo de todos os veiculos para um perfeito funcionamento da frota;

e Acompanhar processo licitacdes e compra de pecas inclusive nas notas fiscais das mesmas;

e Manter controle da frota de veiculos a disposi¢do da secretaria, utilizando-se dos normativos de controle e
uso da frota, definido pela controladoria geral do municipio;

¢ Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: SUPERVISOR DE APOIO LOGISTICO

Atribuicdes:

e Tratar a informacao (acervo de livros, registrar, catalogar, multimeios, revistas, artigos, jornais, folders, fotos
etc.) de forma adequada;

e Desenvolver funcgdes e obrigacdes administrativas necessarias a assessoria do Secretario de Saude;

e Vistoriar o servigo de protocolo interno da SMS;

e Promover a comunicagdo dos assuntos administrativos entre os setores, conforme orientagdo do Secretario
de Saude;

e Propor e promover a¢des que garantam acesso amplo a estas informagdes e comunicagdes;

e Responder pelo zelo de todo e qualquer material sob a sua responsabilidade;

e Manter sob sigilo toda e qualquer informag@o ou comunicagéo de interesse tnico da SMS;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE INSPECAO SANITARIA DOS ESTABELECIMENTOS DE SAUDE

Atribuicdes:

o Agendar e realizar visitas aos estabelecimentos;

e Manter organizados arquivos e pastas;

e Manter cadastramento de estabelecimentos de satide, incluindo endereco, telefone e e-mail atualizados, bem
como demais informacgdes pertinentes;

e Assessorar ¢ realizar fiscalizag@o nos estabelecimentos de satude, juntamente com o fiscal sanitario;

o Auxiliar proprietarios ¢ RT dos estabelecimentos de saude nos preenchimentos dos documentos que por
ventura forem necessarios;

e Auxiliar na divulgagdo dos trabalhos, palestras, dentre outros trabalhos realizados;

e Auxiliar o fiscal sanitario, quando solicitado;

e Prestar assessoria técnica no dmbito de sua atuagao;

e Elaborar relatorios de Inspecdo Sanitaria dos estabelecimentos de satde;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas por superior.
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CARGO: COORDENADOR DA ATENCAO PRIMARIA

Atribuicdes:

o Garantir o acesso e o atendimento de qualidade no sistema tunico de saude no municipio;

o Gerir, orientar ¢ acompanhar as unidades de satide do municipio na execucao de suas atividades;

¢ Elaborar, implantar e acompanhar protocolos de atendimentos direcionados aos departamentos de assisténcia
a saude;

e Planejar os fluxos de atendimentos, tendo como entrada prioritaria ao Sistema Unico de Saude a atengdo
primaria a satude, estabelecendo referéncia e contra referéncia de acordo com a demanda e capacidade dos
Servigos;

o Interagir com os demais setores da SMS na busca de acdes integradas de saude;

e Buscar apoio do setor de esportes para desenvolvimento de atividades fisicas nos servigos de saude do
municipio;

e Ofertar e planejar a execugdo de estdgios curriculares nos servigos de saude, mediante convenio firmado
entre a Institui¢do Educacional ¢ a Prefeitura do Municipio;

o [dentificar a necessidade de equacionar os pontos de assisténcia a saide do municipio, a fim de proporcionar
qualidade na assisténcia e economia, relatando ao gestor, com justificativas técnicas ¢ embasamento
necessario, a proposta de modificagio;

o Estabelecer pardmetros assistenciais de acordo com a OMS;

o Avaliar periodicamente o cumprimento dos pardmetros propostos;

¢ Planejar e promover campanhas de satide preventivas direcionadas a ateng@o primdria a saude;

e Implantar e acompanhar o desenvolvimento de programas e politicas de satde, individuais e coletivas
propostas pelo municipio, estado ou ministério da saude, visando a assisténcia em todos os ciclos da vida;

o Avaliar metas dos programas envolvidos com a Aten¢do Primaria;

e Elaborar o Relatério Circunstanciado Anualmente;

o Elaborar quadro anual de férias e folgas dos profissionais sob sua coordenacéo;

¢ Direcionar os recursos humanos disponiveis;

e Planejar cronograma de educagido permanente dos profissionais sob sua coordenagao;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DA CENTRAL DE MARCACAO/TFD

Atribuicoes:

o Coordenar as agodes de acolhimento do paciente no TFD;

e Fazer registro no sistema de informagao de entrada, agendamento e saida do laudo de procedimento e/ou
solicita¢do de internagdo;

¢ Organizar as solicitagdes em arquivo;

e Selecionar as solicitagcdes que passardo por agendamento;

e Fazer acompanhamento didrio das cotas agendadas do municipio e microrregiao;

e Observar os protocolos de regulagdo do acesso para proceder com os agendamentos;

e Distribuir vagas para atendimento especializado as Unidades Basicas de Saude e detentores de PPI no
municipio;

o Articular-se com os demais setores de atendimento a saude, para identificar alternativas e propostas que
possam minimizar os tratamentos fora do domicilio;

¢ Planejar e manter planos alternativos para atendimento das necessidades dos pacientes;

o Articular-se com os demais setores da SMS para identificar alternativas e propostas conjuntas, que possam
otimizar a atuagdo no sistema de satde do municipio;

e Acompanhar agendamento de procedimentos e cirurgias eletivas no municipio de origem;
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¢ Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
CARGO: COORDENADOR DE FATURAMENTO DO SUS

AtribuicGes:

e [nteragir com os organismos estaduais e federais para constantes atualizagdes dos procedimentos a serem
faturados;

o Emitir relatdérios gerenciais e estatisticos aos setores responsaveis acerca do faturamento correspondente a
cada periodo de 30 dias;

e Atualizar os condensados de procedimentos a serem faturados para todas as equipes de saude, visando
otimizar a captacao dos dados e de recursos;

e Lancar a producao captada nos moldes exigidos pelo Estado e Ministério da Saude;

e Conferir a producdo, segundo critérios estabelecidos pelo Ministério da Saude, para langamento dos dados
nos sistemas de informagao, de todos os profissionais e unidades de satide da rede SUS do municipio;

e Efetuar o processamento dos arquivos de produgdo dos diversos sistemas de informagdo, conforme
orientagdes do Ministério da Saude;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE ENFERMAGEM REGULADOR/AUDITOR DO SUS

Atribuicoes:

e Ter conhecimento das politicas de satde voltadas para urgéncia e emergéncia e atengdo primaria;

e Programar e aplicar agdes educativas nos diversos setores que envolvem a atuagdo da enfermagem;

¢ Realizar capacitag@o para atendimento apropriado no ambito da enfermagem,;

e Arquivar e controlar os laudos com internagao/procedimentos permitidas ou pendéncias;

¢ Realizar periodicamente a estatistica de atendimento e internagdo das diferentes especialidades;

e Auxiliar na promocdo de eventos de cunho educativo, educagdo continuada, semana de enfermagem com
programacao voltada para capacitagao;

e Cumprir as exigéncias do Conselho Regional de Enfermagem no que tange ao Sistema de Regulacdo,
Controle, Avalia¢do e Auditoria no SUS;

e Auxiliar o gestor na elaboracdo ou avaliacdo dos servigos de sua competéncia;

e Fazer visitas ao prestador para verificar a qualidade do atendimento prestado, e se necessario, analisar os
prontuarios dos pacientes;

e Supervisionar ¢ avaliar as agdes de enfermagem das equipes de Aten¢do Primaria e PAM/UPA;

o Assessorar o Diretor do PAM/UPA e Coordenagdo da Atengdo Primaria em assuntos de sua competéncia;

e Trabalhar de forma interconectada com as demais Coordenagoes;

e Fazer cumprir as normas e rotinas em vigor, no ambito de sua Coordenagio;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE TRANSPORTE DA SMS

Atribuicoes:

e Planejar e coordenar o servigco de transporte da SMS, montando cronogramas de controle do uso de cada
veiculo;

o Avaliar continuamente o desempenho dos motoristas que utilizam os veiculos da SMS;

e Coordenar as equipes de recursos humanos disponiveis, organizando escalas de trabalho;

o Articular-se com os setores de transporte de outras secretarias, para melhoria, planejamento e intera¢do das
acOes pertinentes e correlatas;

e Planejar e manter planos alternativos de veiculos necessarios ao setor de transporte;
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o Cumprir as orienta¢des contidas na Instru¢do Normativa do Setor de Transportes, emitida pela Controladoria
Municipal;

e Manter-se disponivel para contato em tempo integral para acionamento em situagdes de urgéncia ou
emergéncia;

® Propor capacitacao dos motoristas do transporte de urgéncia;

e Manter-se informado de todas as situacdes que envolvam o transporte da SMS (manutengdo, estado do
veiculo e outros);

e Planejar e manter planos alternativos para atendimento das necessidades de transporte para pacientes em
TFD;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DO ALMOXARIFADO E DO PATRIMONIO DA SMS

Atribuicoes:

e Efetuar requisicdes prévias de compras para reposicdo dos itens de consumo, articulado com o
Departamento de Compras e com o Setor de Licitagdes, dentro das normas estabelecidas pela Controladoria
Geral;

e Controlar o armazenamento e fornecimento de materiais;

o Organizar as prateleiras de forma a observar rigorosamente as datas de validade de vencimento dos
produtos;

o Avaliar o sistema de controle de estoque disponibilizado periodicamente e solicitar sua substitui¢do e/ou
complementacdo;

¢ Providenciar capacitacdo periodica de todos os servidores do setor na utilizagdo do sistema de controle de
estoque, criando senha de uso pessoal para acesso ao sistema;

o Efetuar balango periodico (trimestral) dos estoques existentes;

e Inventariar o estoque existente periodicamente no més de dezembro de cada exercicio;

e Emitir relatorios de consumo regulares, identificando possiveis variagdes anormais, encaminhando-os ao
chefe do setor de interesse;

e Manter controle do patrimdnio em dominio da secretaria de satde;

e Zelar pelos bens da secretaria de satde;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DA OUVIDORIA

Atribuicoes:

¢ Construir ¢ manter um espago reservado para dentincias, reclamagdes, sugestdes, informagdes, elogios e
solicitagdo de servigos;

o Ampliar os canais de comunicagdo direta entre a populagdo e a administragao publica;

e Levar as informagdes recebidas ao conhecimento dos gestores interpreta-las e buscar solugdes para o caso,
visando o aprimoramento do processo de prestacao de servigo publico;

e Fornecer informagdes gerais sobre o funcionamento do SUS;

o Mediar situagdes de emergéncias em saude, atenuando conflitos;

e Orientar o usuario sobre seus direitos de cidadéo;

o Contribuir para o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados pelo SUS;

o Buscar a satisfacdo do cidaddo que utiliza os servigos publicos;

o Informar adequadamente aos superiores sobre os indicativos de satisfagdo dos usuarios;

o Articular-se com a Ouvidoria Municipal, utilizando-se de suas rotinas emitidas pela controladoria geral, no
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que couber;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DA SMS

Atribuicdes:

e Indicar e propor treinamentos de capacitacao geral aos servidores;

e Manter controle de frequéncia, assiduidade, pontualidade e produtividade dos recursos humanos a disposi¢ao
da SMS;

e Observar o cumprimento dos normativos de administracdo de R.H, editados pela controladoria geral;

¢ Auxiliar na montagem de processos seletivos e/ou concursos para otimizar as contratacdes necessarias para a
SMS;

¢ Organizar o arquivo referente a vida funcional dos servidores da Secretaria Municipal de Saude;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE COMPRAS DA SAUDE

Atribuicoes:

e Elaborar planilhas de consumo ¢ de projecdo de consumo dos diversos setores da SMS para efeito de
controle interno e or¢amentario;

e Articular-se com os setores para resolugdo de problemas estruturais e repentinos da secretaria de satde;
e Validar processo de funcionamento logistico da secretaria de satde;

e Checar compras de bens mdveis e imdveis;

¢ Gerenciar as compras e a manuten¢ao de bens e servigos que dao suporte & SMS;

e Cuidar do patriménio em dominio da secretaria de saude;

¢ Auxiliar no processo de compras e licitagdes;

e Zelar pelos bens da secretaria de saude;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DO CONTROLE E AVALIACAO

Atribuicoes:

¢ Consolidar mensalmente as liberagdes de internacao;

e Controle de consumo de cotas de PPI;

¢ Acompanhamento dos atendimentos feitos por prestadores privados, quanto aos contratos firmados relativos
ao faturamento, do ponto de vista fisico/financeiro;

¢ Programacéo da Ficha de Programacdo Orcamentéria (FPO) dos estabelecimentos;

e Manutenc¢do do Cadastro Nacional dos Estabelecimentos de Saude (CNES) — estabelecimentos municipais;

o Cadastro no CNES de estabelecimentos privados;

¢ Relacionamento com a Vigiléncia Sanitaria para liberacdo de Cnes dos estabelecimentos particulares;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE SAUDE DO TRABALHADOR

Atribuicoes:

e Registrar todos os acidentes de trabalho do municipio e regido que deram entrada no PAM;

e Procurar por meio de noticidrios e investigagdes os acidentes de trabalho grave que ingressam por outros
pontos da rede SUS;
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o Classificar os acidentes de trabalho grave e acidentes com Obitos para investigd-los com descri¢des
detalhadas, buscando esclarecer os fatos;

e Visitar os pacientes e empresas, conhecendo suas versdes, orientando-os e favorecendo acompanhamentos
necessarios junto as equipes de satude;

e Concluir a pasta de investigagdo com informagdes exatas, inclusive informando o CNAE (Cddigo Nacional
de classificagdo de atividades de empresas) e CID 10 (Cddigo Internacional de Doengas), tanto da causa
quanto da hipotese diagnostica da lesdo;

e Visitar periodicamente os pacientes que estdo sob cuidados das equipes de saude, advindos de acidentes de
trabalho, com objetivo de acompanhar a expectativa de vida do paciente e levantar hipoteses de
reenquadramento no mercado;

e Atualizar periodicamente o perfil econdmico e ocupacional apresentado no municipio para subsidiar o
planejamento municipal no tocante a incentivar politicas econdmicas, fomentando a geracdo de empregos;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas por superior.

CARGO: CHEFE DE PRESTACAO DE CONTAS

Atribuicdes:

e Manter controle da escrita fiscal da SMS

¢ Fazer conciliagao contabil,

¢ Elaborar fechamento de balango e demais atividades pertinentes a area.

e Coordenar a equipe contabil da SMS e reportar as atividades diretamente a diretoria.
¢ Elaborar Prestagdo de Contas relativa a Execugdo de Convénios e verbas vinculadas
e Manter o gerenciamento das rotinas da contabilidade da SES

e Trabalhar em consonancia com a Diretoria Contabilidade da Prefeitura;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE ATENDIMENTO HIV, HANSENIASE E TUBERCULOSE

Atribuicdes:

o Auxiliar na coleta de material microbiologico;

o Conduzir o material de forma adequada para realizagdo de analise da amostra;

o Auxiliar na realizacdo da analise da amostra;

o Digitar resultados;

o Notificar ao servigo de Epidemiologia os casos positivos;

o Zelar pelo material utilizado nas analises;

e Conduzir o paciente com resultado positivo ao tratamento de hanseniase e tuberculose;
o Orientar ¢ conduzir o paciente soro positivo para HIV em seu tratamento;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: CHEFE DE FATURAMENTO EM SAUDE MENTAL

Atribuicoes:

e Fazer a triagem dos pacientes para registro no sistema de informagao do SUS;

e Fazer os laudos com os dados dos pacientes;

e Passar para os profissionais responsaveis pelo acompanhamento do paciente para realizar os

procedimentos necessarios;

e Cadastrar no programa do Ministério da Saude, todos os meses, os procedimentos realizados nos pacientes,
pelos profissionais;

e Juntar as fichas de freqiiéncia dos pacientes aos laudos todos os meses, e arquivar.
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e Cooperar no faturamento ambulatorial de procedimentos SUS, passando os dados quantitativa e
qualitativamente;

o Articular-se com os outros setores para resolucao de problemas estruturais e repentinos do CAPS;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE ATENDIMENTO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

Atribuicdes:

o Montagem de malote e agendamento de procedimentos de média e alta complexidade em oftalmologia;

e Montagem de malote e agendamento de procedimentos de alta complexidade em Divinépolis ¢ Belo
Horizonte;

e Montagem de malote e agendamento de cirurgias em Divinopolis e Belo Horizonte;

e Montagem de malote e agendamento para consultas prioritarias, como gestantes de alto risco, cirurgia
bariatrica, etc.

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICO RADIOLOGICO

Atribuicdes:

¢ Elaborar escalas de Atendimento e Agendas de Exames;

¢ Organizar e controlar materiais e insumos;

¢ Organizar o setor de RX do PAM;

o Acompanhar a realizacdo de exames de RX;

e Liberar o laudo e imagens para o paciente e registrar no prontuario para propiciar o faturamento;
e Direcionar RH disponivel,

e Cuidar do patriménio em dominio da secretaria de salde;

o Zelar pelos bens da Secretaria de Saude;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE DESLOCAMENTO INTERMUNICIPAL

Atribuicoes:

o Agendar deslocamentos dos pacientes que fara tratamento fora de domicilio;

o Agendar deslocamentos dos acompanhantes que fardo tratamento fora de domicilio;

e Captacdo de producdo dos agendamentos dos pacientes ¢ acompanhantes e passar para o faturamento;
e Acompanhamento e assessoria do controle de altas hospitalares.

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
CARGO: ENCARREGADO DE AGENDAMENTO DA PPl INTERNA

Atribuicoes:

¢ Organizar as Agendas de atendimento dos servicos prestados pelo municipio de média complexidade;

e Controlar as cotas para agendamento, conforme orientagdo de cotizagdo dos complexos reguladores e
pactuagdes com municipios da microrregido;

e Articular com os demais setores da SMS, para que seja cumprido o protocolo de encaminhamento para
internagdes hospitalares no municipio e outras regides;

e Articular com os demais setores da SMS, para que seja mantido o tratamento e internagdes hospitalares no
municipio e outras regides;

e Planejar e coordenar as agdes, procedimentos ¢ acompanhamentos no ambito da SMS;
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e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE MANUTENCAO DA FROTA DE TRANSPORTE SANITARIO
Atribuicdes:

¢ Fazer a manutencgdo constante da frota, para o perfeito funcionamento dos veiculos da SMS;

o Verificar a troca de pecas e insumos dos veiculos;

¢ Ter conhecimento do cronograma de viagens, deixando o veiculo a ser usado em plenas condi¢des de uso;
e Checar o estado de conservacao de todos os veiculos para um perfeito funcionamento da frota;

o Acompanhar processo licitagdes e compra de pecas inclusive na nota fiscais das mesmas;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE COMUNICACAO DA SMS

Atribuicdes:

¢ Elaborar publicidade das agdes de satude, articulada com a Secretaria de Comunicagao;

o Atender e responder solicitagdes a midia local, articulado com a Secretaria de Comunicagao;

e Manter contatos permanentes com a equipe interna da SMS, a fim de manter-se informado das agdes ¢
procedimentos desenvolvidos;

e Manter permanente contato com os gestores da satide ¢ com o Conselho Municipal de Saude;

o Articular-se com a Secretaria de Comunicagdo para producdo de material publicitario informativo de acdes,
procedimentos, campanhas e demais informagdes relacionadas a satde, de interesse coletivo.

CARGO: ENCARREGADO DE APOIO A TECNOLOGIA EM INFORMATICA

Atribuicdes:

¢ Auxiliar na manutencdo dos equipamentos de informatica da Secretaria Municipal de Saude;
o Auxiliar na manuten¢do da Rede de Comunicagdo da SMS;

e Desenvolver sistemas e planilhas com objetivo de informatizar os diversos setores da SMS;
e Zelar pelas senhas e acessos dos sistemas de informacao e internet da SMS;

e Cuidar do patrimdnio em dominio da secretaria de satude;

e Zelar pelos bens da secretaria de saude;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE FARMACIA DE ALTO CUSTO

Atribuicdes:

e Recepcionar o publico, prestando todas as informagdes necessarias quanto ao fornecimento dos
medicamentos do Componente Especializado da Atengdo Farmacéutica — CEAF;

e Indicar os documentos necessarios para montagem do processo administrativo do CEAF;

o Receber os documentos de processo administrativo, conferir, preencher dados pessoais e encaminhar para a
Superintendéncia Regional de Salde — SRS;

o Fazer ligacBes necessarias aos pacientes para avisar sobre pendéncias nos documentos e liberacdo dos
medicamentos, resolver pendéncias junto a SRS;

¢ Digitar e organizar os malotes que serdo encaminhados semanalmente para a SRS;

o Receber e conferir os malotes recebidos semanalmente da SRS;

o Receber e conferir os documentos dos pacientes a serem enviados nos malotes, incluindo receitas;

o Montar os malotes para envio para a SRS;

o Digitar, encaminhar e arquivar documentos do setor;
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¢ Orientar os pacientes quanto a validade das receitas, execucdo de prescricdes, preenchimento de LME,
exames necessarios, etc;
e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

Atribuicdes:

o Planejar fluxo de atendimentos dos usudrios;

o Realizar marcagao de data para coleta dos exames;

o Realizar coleta de materiais para exames realizados no Laboratorio Municipal e nos Laboratorios de Apoio;
e Realizar exames laboratoriais;

e Elaborar, implantar e avaliar protocolos de exames laboratoriais;

e Preparar rotinas de faturamento a serem encaminhadas ao setor de faturamento SUS;

e Estabelecer parametros de atendimento, dimensionando o tempo maximo de atendimento aos usudrios e
entrega de resultados;

¢ Planejar melhorias e agilidade no processamento dos exames, solicitando apoio do gestor quando necessario;
¢ Elaborar relatdrios gerenciais e estatisticos dos exames realizados, apresentado ao Setor de atencgdo a saude,
ao Setor de Regulagdo e ao gestor;

o Identificar e propor contratagdo de novas tecnologias ¢ equipamentos que permitam otimizar a qualidade e
agilidade dos exames;

o Articular-se com os demais setores da SMS para agdes conjuntas na avaliacdo das necessidades de ofertas de
exames laboratoriais;

e Realizar controle de materiais de consumo e almoxarifado;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE ATENDIMENTO EM ZONA RURAL

Atribuicdes:

e Coordenar as atividades da Equipe Movel da Zona Rural;

e Elaborar escalas de atendimento;

¢ Organizar e controlar materiais;

e Coordenar as Unidades de Saude da Zona Rural;

o Atender os pacientes das zonas rurais cobertas e ndo cobertas;

e Zelar pelos bens da Secretaria de Saude;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE FATURAMENTO DO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL -
PAM

Atribuicoes:

e Fazer a gestdo documental do Pronto Atendimento Municipal (prontuario médico, CAT, Acidentes, CD,
DPVAT, atendimento ao paciente, Férum, Policia Militar, Policia Civil etc). Esses documentos sdo elementos
de provas e informagdo, sendo responsabilidade da Secretaria Municipal de Saude zelar e proteger tais
documentos;

e Fazer o atendimento dos pacientes que solicitarem copia de prontudrio de atendimento no PAM, conforme
legislag¢do pertinente € observando o principio do sigilo;

e [nteragir com os organismos estaduais e federais para constantes atualizagdes dos procedimentos a serem
faturados;
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e Atualizar os condensados de procedimentos a serem faturados para a equipe do PAM, visando otimizar a
captacao dos dados e de recursos;

e Proceder com a captagdo de produgdo das equipes do PAM;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE COMPRAS DA SMS

Atribuicdes:

o Seguir as determinagdes legais da Diretoria de Compras publicas nos procedimentos e rotinas necessarias as
aquisi¢Oes e contratacdes da SMS;

e Dar suporte a Diretoria de Compras Publicas nas aquisi¢des para a SMS, participando dos procedimentos
sobre a qualidade dos materiais, medicamentos e equipamentos;

e Montar os termos de referéncia para processo de compras;

o Participar dos pregodes para SMS e observar o cumprimento das exigéncias nos termos de referéncia.

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE ONCOLOGIA

Atribuicoes:

¢ Acolhimento do paciente que necessita de atencdo do servigo de oncologia;

o Organizar o historico do paciente para receber autorizagao de tratamento;

¢ Montagem de malote e agendamento de radioterapias e quimioterapias;

¢ Montagem de malote e agendamento de cirurgias oncologicas;

¢ Controle e autorizacao da utilizagdo da cota de procedimentos e cirurgias oncologicas para o municipio e
para a microrregido;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE AREA HOSPITALAR

Atribuicdes:

e Montagem de malote e agendamento de procedimentos de média complexidade em Belo Horizonte;
e Montagem de malote e agendamento de cirurgias em Belo Horizonte;

e Montagem de malote e agendamento de procedimentos e cirurgias em outras referéncias;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE ATENDIMENTO DO CENTRO DE ESPECIALIDADES
ODONTOLOGICAS

Atribuicoes:

o Supervisionar as equipes do atendimento, garantindo bom atendimento e produtividade.

¢ Dar suporte durante o atendimento em todas as etapas, davidas, elogios, sugestdes e reclamacdes.

o Monitorar a qualidade do atendimento dando suporte e orientacdo para a equipe, realizar feedbacks de
melhorias sobre as respectivas monitorias de qualidade.

o Atualizar a equipe quanto alteracdo de novos servicos.

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE ADMINISTRACAO GERAL
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Atribuicdes:

¢ Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracao, financas e logistica.

o Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

¢ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente organizacional.
e Liderar a equipe nas atividades administrativas.

o Controlar fluxo de trabalho.

¢ Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE ATENDIMENTO DO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL -
PAM

Atribuicdes:

¢ Fazer o controle de acolhimento da populacéo;

e Supervisionar todos os tramites decorrentes do acolhimento feito pela equipe de Saude

e Conferir as notificacdes de agravos epidemioldgicos de emergéncia;

e Encaminhar para o setor de epidemiologia da SMS as notifica¢Bes devidamente preenchidas;
¢ Ter conhecimento sobre doencas infectas contagiosas e de notificagdo compulsoria de casos;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE ATENCAO A SAUDE DO IDOSO
Atribuicoes:

e Planejar, programar e realizar as agcdes que envolvem a atencao a satde da pessoa idosa;

o Identificar e acompanhar pessoas idosas mais frageis ou em processo de fragilizacao;

e Planejar, programar e avaliar as acdes relativas a saide da pessoa idosa, considerando seus habitos de vida,
valores culturais, éticos e religiosos das pessoas idosas;

o Acolher a pessoas idosas de forma humanizada, na perspectiva de uma abordagem integral e resolutiva,
possibilitando a criagdo de vinculos com ética, compromisso e respeito;

o Prestar atengdo continua as necessidades de saude da pessoa idosa, articulada com os demais colegas da
equipe, com vistas ao cuidado longitudinal — ao longo do tempo;

¢ Preencher, entregar e atualizar a Caderneta de Satde da Pessoa Idosa, conforme Manual de Preenchimento
especifico;

o Realizar e participar das atividades de educag@o permanente relativas a saude da pessoa idosa;

¢ Desenvolver agdes educativas relativas a satde da pessoa idosa, de acordo com o planejamento da equipe;

e Realizar atencdo integral as pessoas idosas;

e Realizar consulta de enfermagem, incluindo a avaliagdio multidimensional rapida e instrumentos
complementares, se necessario, solicitar exames complementares e prescrever medicagdes, conforme
protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal, observadas as disposi¢des legais
da profissdo;

e Orientar ao idoso, aos familiares e/ou cuidador sobre a correta utilizagdo dos medicamentos e praticas
rotineiras.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 10
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO HUMANO

Politica de atuacéo
Assegurar as politicas de protecdo social a populacdo em situacdo de vulnerabilidade e risco, tendo como foco
0 grupo familiar.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO HUMANO

AtribuicGes:

o Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagdo da Secretaria;

¢ Definir os rumos da Secretaria e as politicas a serem aplicadas na Secretaria como um todo;

o Administrar e gerir o orgamento e os Fundos da SMDH e os recursos financeiros;

o Ordenar todas as despesas;

e Assinar cheques do Fundo Municipal de Assisténcia Social; Fundo da Infancia e Adolescéncia; Fundo
Municipal de Habitag&o;

o Assinar convénios e contratos;

o Estabelecer politicas de aplicagdo de recursos em conjunto com os Conselhos Municipais.

o Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagdo das acGes previstas no Plano Municipal de Assisténcia
Social;

e Orientar e distribuir as tarefas e atividades dos servidores da SMDH;

e Coordenar a formulacdo, a implementacéo e articulagdo das diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia
Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social & Politica de Assisténcia Social no Municipio;

¢ Definir os programas, projetos e fun¢Ges de carater permanente afetos a Assisténcia Social;

¢ Gerir e manter atualizado o cadastro Gnico dos programas sociais;

o Estabelecer constante didlogo com os Conselhos e Associa¢Oes diversas da Sociedade civil dedicadas a
causa social e que Ihe sdo pertinentes;

CARGO: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DO SUAS

Atribuicoes:

e Formular as politicas a serem implementadas nos departamentos de Protecdo Social Basica e Protegdo
Social Especial;

e Acompanhar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos departamentos e programas do
SUAS;

o Monitorar e analisar a implantacdo do Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social (CREAS);
o Monitorar e analisar as necessidades de novas implantac6es dos Centros de Referéncia da Assisténcia Social
(CRAS);

o Estabelecer um dialogo constante com os Conselhos, de forma a evitar conflitos que ponham em risco o
trabalho de assisténcia social;

o Auxiliar o gestor Municipal na administracdo das demandas apresentadas pelos departamentos e programas;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Atribuicoes:
o Coordenar a execucao dos recursos do IGD;

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

e Promover a inclusdo de familias em situacdo de vulnerabilidade e baixa renda nos programas sociais através
do Cadastro Unico;

e Articular a¢des que contribuam para o alivio imediato da pobreza;

e Articular, com os Governos, Programas Complementares para inclusdo de familias de baixa renda;

e Monitorar e orientar 0s municipios para o aprimoramento da gestdo do Programa Bolsa Familia;

e Coordenar a relacdo entre a Secretaria de Assisténcia Social, Educagdo e Saude, para o acompanhamento
dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia e a verificacdo das condicionalidades;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DA PROTECAO SOCIAL BASICA

Atribuicoes:

e Acompanhar as a¢des das equipes técnicas de referéncia do Municipio, assegurando o cumprimento das
metas estabelecidas;

e Articular com 0 MDSA — Ministério do Desenvolvimento Social e Agrério e outros 6rgdos e instituicoes
afins;

e Conceder apoio técnico ao Municipio na implementacdo e implantacdo dos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social (CRAS), bem como suas equipes volantes e dos demais servicos, programas, projetos e
beneficios de Prote¢do Social Basica, por meio de atendimento presencial, via telefone e por correspondéncia
eletrénica;

e Supervisionar 0 acompanhamento das equipes técnicas do CRAS e a rede de apoio da Prote¢do Basica;

e Monitorar as acOes de Protecdo Social Bésica no Municipio, por meio de visitas e monitoramento de
sistemas;

e Capacitar os gestores e servidores da assisténcia social do Municipio;

e Supervisionar e monitorar os programas de politicas basicas da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Humano;

e Acompanhar o trabalho social do Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF);

e Manter, abastecer e complementar o sistema do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
(SCFV);

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Atribuicoes:

 Manter atualizado o Cadastro Unico, através do recadastramento sempre que autorizado, e usando os meios
necessarios para sua divulgacao;

¢ Verificar o cumprimento das condicionalidades do Programa;

o Atender as familias do PBF, mantendo-se informado sobre sua situagdo geral, atento a fatos que venham a
mudar o perfil de beneficiados;

e Manter didlogo permanente com a Caixa Econdmica Federal e o Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome e outros organismos afins;

e Acompanhar a execugao dos recursos do indice de Gestdo descentralizada;

e Manter contato e didlogo permanente com o Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle do
Programa Bolsa Familia;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DO PROGRAMA DE POLITICAS DO IDOSO
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AtribuicGes:

o Supervisionar as atividades desenvolvidas no Centro de Convivéncia de 1dosos;

¢ Garantir o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo aos Idosos;

e Delegar funces aos funcionérios e verificar sua perfeita execucéo;

o Oferecer condigdes a essa populacdo de uma vida mais autbnoma e de melhor qualidade;

e Promover a quebra do isolamento e excluséo social,

e Integrar as redes formais e informais de atencéo a pessoa idosa para fortalecimento de parcerias e obtencéo
de alternativas de atendimento das demandas;

e Acompanhar a organizacao de realizacdo de passeios, excursdes e encontros entre idosos de Formiga e de
outras cidades;

o Ministrar e desenvolver exposi¢des, palestras, cursos entre outros;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DO PROGRAMA DE POLITICAS DO IDOSO

Atribuicoes:

o Supervisionar as atividades desenvolvidas no Centro de Convivéncia de 1dosos;

¢ Garantir o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo aos 1dosos;

¢ Delegar funces aos funcionarios e verificar sua perfeita execucéo;

o Oferecer condigdes a essa populacdo de uma vida mais autdbnoma e de melhor qualidade;

e Promover a quebra do isolamento e excluséo social,

e Integrar as redes formais e informais de atencdo a pessoa idosa para fortalecimento de parcerias e obtengdo
de alternativas de atendimento das demandas;

e Acompanhar a organizacdo de realizacdo de passeios, excursdes e encontros entre idosos de Formiga e de
outras cidades;

* Ministrar e desenvolver exposi¢des, palestras, cursos entre outros;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DOS BENEFICIOS SOCIAIS

Atribuicdes:

¢ Administrar a concessao de beneficios eventuais junto a equipe técnica;

¢ Administrar o fornecimento do Passe livre Municipal as pessoas idosas, com deficiéncia e estudantes;

¢ Atuar diretamente com a Junta Médica que avalia o fornecimento de Passe Livre a pessoas com deficiéncia;
¢ Analisar, orientar e acompanhar interessados no Passe Livre intermunicipal;

o Acompanhar o desenvolvimento das ac¢fes de implementacdo do Plano Municipal de Acessibilidade;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DO CREAS

AtribuicGes:

e Supervisionar todos os programas de protecdo especial da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Humano;

¢ Orientar, acompanhar e fiscalizar a execucdo do Centro de Referéncia Especializado na Assisténcia Social
(CREAS);

e Coordenar o Servico de Enfrentamento a Violéncia, ao Abuso e a Exploracdo Sexual de Criancas e
Adolescentes;
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o Contribuir para o fortalecimento de agdes coletivas de enfrentamento do abuso e da exploracdo sexual de
criancas e adolescentes;

e Fomentar a criacdo da rede de apoio para combater a violéncia contra mulheres, através da divulgacdo do
CREAS;

o Coordena o Programa Migrante;

e Acompanhar e supervisionar a Casa de Acolhimento ao Menor;

e Acompanhar e supervisionar a Casa Lar;

e Acompanhar e supervisionar o Programa Peti;

o Acompanhar e supervisionar a implantacdo e manutencao do Programa de Atencdo Integral a Crianca;

e Coordenar a equipe técnica do CREAS e a rede de apoio da Protecdo Especial;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DA RESIDENCIA INCLUSIVA

Atribuicoes:

e Supervisionar os servicos internos de limpeza, de refei¢des e de higienizac¢do dos acolhidos;

o Verificar a medicagdo e providenciar agendamento de médicos, dentistas e outros profissionais ligados a
saude;

¢ Observar, orientar e avaliar o trabalho desenvolvido pelas funcionarias, verificando sua perfeita execucao;

¢ Providenciar e gerir no que tange a curatela de cada acolhido;

o Administrar as aposentadorias e beneficios dos acolhidos, sob a supervisdo do Ministério Publico;

e Administrar quaisquer problemas de demais natureza relacionados aos acolhidos da Residéncia Inclusiva
junto ao Secretéario e demais autoridades pertinentes;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE ACOLHIMENTO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

Atribuicoes:

o Criar condicOes que possibilitem aqueles com deficiéncia, o resgate e a garantia de direitos, 0 acesso aos
servicos de assisténcia social, salde, educacédo, justica e seguranga, esporte, lazer e cultura, guardando
compromisso ético, politico e a multidisciplinaridade das acoes;

o Contribuir para o fortalecimento de a¢@es coletivas para garantia da acessibilidade;

e Zelar pelo bem estar dos acolhidos, prevenindo-os de qualquer dano fisico e moral;

¢ Garantir a dignidade dos deficientes através de a¢cdes mutuas de apoio;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DA CASA DE APOIO

Atribuicoes:

o Contribuir para o servico em geral da Casa de Apoio ao Formiguense;

¢ Orientar, acompanhar e fiscalizar a execucao dos servigos;

e Fomentar a articulacdo com a Secretaria de Saude e de Desenvolvimento Humano;

e Realizar o levantamento e solicitar os materiais de consumo, sendo géneros alimenticios, de limpeza, de
copa e cozinha; e materiais de expediente, para funcionamento do servico;

e Supervisionar e preencher relatérios de atividades e atendimentos mensais, listas de presencga dos usuérios da
Casa de Apoio, dentre outros documentos correlatos;

o Apresentar mensalmente todos os documentos correlatos aos servigos da Casa de Apoio;
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e Formular e reformular o regimento interno da casa e outros documentos para funcionamento da Casa de
Apoio;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DO PROGRAMA DE ATENCAO A VULNERABILIDADE
ALIMENTAR

Atribuicdes:

o Administrar, segundo as orienta¢Bes da Lei Organica de Assisténcia Social (LOAS) e da Politica Nacional
de Seguranca Alimentar, o Programa de Atencdo a Vulnerabilidade Alimentar;

e Fomentar as parcerias com as entidades distribuidoras de cestas basicas no Municipio de Formiga, a fim de
criar um cadastro Unico de distribuicdo de géneros alimenticios a familias em vulnerabilidade alimentar;

e Coordenar os trabalhos da equipe técnica responsavel pelos atendimentos aos usuarios em situacdo de
vulnerabilidade alimentar;

¢ Coordenar os trabalhos da Comisséo de Acompanhamento da Politica de Distribui¢do de Cestas Bésicas;

o Representar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano no Conselho Municipal de Seguranga
Alimentar.

e Formar a rede de apoio e divulgacdo do Banco de Alimentos.

CARGO: ENCARREGADO DA ATENGCAO INTEGRAL A CRIANCA E AO ADOLESCENTE

Atribuicdes:

¢ Coordenar no &mbito da Politica de Assisténcia os Programas PETI / PAICA, através de conjunto articulado
de ac0es;

¢ Criar condi¢Bes que possibilitem as criancas e aos adolescentes vitimados e suas respectivas familias, o
resgate e a garantia de direitos, o acesso aos servicos de assisténcia social, saude, educagdo, justica e
seguranca, esporte, lazer e cultura, guardando compromisso ético, politico e a multidisciplinaridade das acdes;
¢ Contribuir para o fortalecimento de ac¢Ges coletivas de enfrentamento do trabalho infantil e da violéncia de
criangas e adolescentes;

e Fomentar a criagcdo da rede de apoio para combater violéncia entre as criancas e adolescentes, através da
divulgacdo do programa, fomentacéo de parcerias e apoio técnico especializado;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE ACOLHIMENTO AO MENOR

Atribuicoes:

¢ Organizar a distribuigdo de servicos internos de limpeza, refei¢Ges e higienizagdo dos abrigados;
o Verificar a necessidade de medicacao e horarios corretos;

¢ Providenciar agenda de consultas com médicos, dentistas e outros profissionais de salde;

¢ Observar, avaliar e orientar o trabalho desenvolvido pelas funcionarias, verificando a sua perfeita
eXecucéo;

e Manter comunicacao direta com a equipe de Assisténcia Social do Férum da Comarca de
Formiga, responsavel pela adogdo de assistidos;

¢ Administrar quaisquer outros problemas de demais natureza relacionados com a Casa De
Acolhimento do Menor junto ao Secretario, Departamento de Protecdo Social Especial, Ministério
Publico e Juizado de Infancia e Adolescéncia.
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CARGO: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMACAO, MONITORAMENTO E
AVALIACAO

AtribuicGes:

¢ Produzir informagdes de qualidade das acGes desenvolvidas pela Secretaria de Desenvolvimento Humano,
com vistas a tomada de decisbes em relacdo as politicas sociais do governo, em particular, aquelas
relacionadas a protecdo social;

¢ Avaliar e monitorar as acdes desenvolvidas, gerando e disseminando informacoes;

e Acompanhar, avaliar e monitorar indicadores dos programas e projetos das politicas de assisténcia social;

¢ Desenvolver métodos e pesquisas, visando mais precisdo na avaliagdo de indicadores;

e Acompanhar, avaliar e monitorar os indicadores dos programas e projetos e as politicas de assisténcia social;
e Informar ao Gestor Municipal sobre o processo de implantagdo e monitoramento do SUAS;

e Desenvolver projetos técnicos para a SMDH receber recursos dos governos estadual e federal;

e Fazer a gestdo de aplicativos online e off-line do Sistema de Monitoramento e Informagdo do Governo
Federal e Estadual como: SUASWeb, SUASMG, CadSUAS, Cadastro Unico, SIGCON:

e Fazer a gestdo do Sistema de Convénios — SICONV do Governo Federal / Ministério do Planejamento, a fim
de desenvolver, cadastrar e monitorar projetos que visem a celebracdo de convénios junto a unido.

¢ Produzir informacoes e disponibiliza-las através de formularios e planilhas para os 6rgdos competentes para
que se proceda a avaliacdo da Politica de Assisténcia Social no municipio;

e Ser o interlocutor entre a SMDH e o0 Conselho Municipal de Assisténcia Social, a fim de prover informagdes
mediante formularios, planilhas e outros;

¢ Para que o conselho avalie e aprove as prestacdes de contas e a¢Ges/atividades desenvolvidas nos programas
e projetos da Secretaria;

o Participar da elaboracdo e apresentacdo das prestacbes de contas anuais dos projetos e programas da
Secretaria, para 0 Conselho Municipal, Governo Estadual e Federal;

¢ Representar a Secretaria na reunido mensal do Colegiado de Gestores da Assisténcia Social - COGEMAS e
a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social — SEDESE, em Belo Horizonte, a fim de discutir e se
informar das Politicas Estaduais e Federais da Assisténcia Social;

e Articular entre os coordenadores dos programas e projetos da SMDH as diretrizes normativas das Politicas
Municipais, Estaduais e Federais de Assisténcia Social, afim de obter uma maior proficiéncia nas acdes e
atividades;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIAIS

Atribuicdes:

e Tem a funcdo de implantar as politicas que desenvolvem agdes vinculadas a programas e projetos de &mbito
federal, implantados no municipio e que beneficiam a populacéo;

o Supervisionar, direcionar, acompanhar, avaliar, ordenar todos 0s programas que ndo pertencem ao escopo do
SUAS;

¢ Formular as politicas a serem implementadas nos programas e servicos da Diretoria de Programas Especiais;
e Acompanhar e supervisionar a Funeraria Municipal e Cemiteérios;

o Acompanhar e supervisionar o Setor de Promocéo da Igualdade Racial;

¢ Organizar, planejar e coordenar o programa Economia Solidaria;

e Acompanhar e supervisionar o Programa Habitacao de Interesse Social;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DO BANCO DE ALIMENTOS
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Atribuicdes:

o Administrar, segundo as regras sanitarias, o Banco de Alimentos;

e Supervisionar as atividades dos funcionarios;

e Fomentar as parcerias com 0s sacoldes, supermercados, mercados e produtores rurais, com o fim
de conseguir e manter doadores de alimentos;

e Formar a rede de apoio e divulgacdo do Banco de Alimentos;

¢ Providenciar a distribuicdo dos alimentos as entidades cadastradas;

e Supervisionar as atividades dos funcionérios;

e Formar uma rede de apoio e de divulgacdo do Banco de Alimentos;

¢ Providenciar a distribuicdo de alimentos as entidades cadastradas;

¢ Manter um di&logo constante com o Conselho Municipal de Seguranca Alimentar — CONSEA;
e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENSIA SOCIAL - CRAS

Atribuicdes:

o Coordenar Acolhida, oferta de informagdes e realizagdo de encaminhamentos as familias usuérias do CRAS;
¢ Planejamento e implantacdo do PAIF de acordo com as caracteristicas do territério de abrangéncia do
CRAS;

¢ Mediacéo de grupos de familias dos PAIF;

« Realizacdo de atendimento particularizado e visitas domiciliares as familias referenciadas ao CRAS;

¢ Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio;

¢ Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelos servicos de convivéncia e fortalecimento de
vinculos desenvolvidos no territorio ou no CRAS;

e Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servi¢os de convivéncia e fortalecimento de vinculos
ofertados no territério ou no CRAS;

¢ Realizagdo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de projetos que visam
prevenir aumento de incidéncia de situacdes de risco;

¢ Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades do PBF;

e Acompanhamento dos beneficiarios do Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC);

o Alimentacdo de sistema de informacdo, registro das acGes desenvolvidas e planejamento do trabalho de
forma coletiva;

e Articulacdo de acBes que potencializem as boas experiéncias no territdrio de abrangéncia; realizacdo de
encaminhamento, com acompanhamento para a rede socioassistencial,

e Realizagdo de encaminhamentos para servigos setoriais, participacdo das reuniGes preparatdrias ao
planejamento municipal,

e Participacdo de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das acdes emanais a serem desenvolvida,
definigdo de fluxos, institui¢do de rotina de atendimento e acolhimento dos usuarios;

¢ Organizacdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes com outros setores, procedimentos, estratégias de
resposta as demandas e de fortalecimento das potencialidades do territério.

CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE ARTES E ESPORTES UNIFICADOS

Atribuicoes:
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e Coordenar as atividades socioculturais, socioassistenciais, recreativas, esportivas, de formacdo e de
qualificacao;

o Oferecer servigos publicos dos seus respectivos sistemas nacionais, na medida da sua consolidacéo e da
adesdo por parte dos entes federados;

¢ Atuar de maneira sistematica no desenvolvimento de atividades no CEU,;

e Supervisionar as atividades desenvolvidas por funcionarios ou terceiros no &mbito da prestacdo de servico;

o Estabelecer o fortalecimento da rede de educacdo, cultura e assisténcia social para o funcionamento do CEU,;
e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE CAPTACAO DE ALIMENTOS
Atribuicdes:

o Coordenar a equipe de Captacdo de Alimentos do Banco de Alimentos;

o Promover parcerias para aumento das doagdes de alimentos;

o Recolher os alimentos nos sacoldes e outros parceiros do Banco de Alimentos.

CARGO: SUPERVISOR DO PROGRAMA MUNICIPAL DE LUTO

Atribuicoes:

e Coordenar as atividades da Funeraria Municipal;

e Cadastrar cemitérios e timulos,

¢ Organizar arquivo de 6bitos atendidos pela Funeraria Municipal,

e Supervisionar e direcionar os trabalhos dos funcionarios da funeraria e dos cemitérios,

e Providenciar a manutencao do cemitério, mantendo-os organizados e limpos,

¢ Manter o estoque de sepulturas condizente com as estatisticas do municipio,

o Verificar e acompanhar o depoésito de urnas, flores e demais produtos necessarios a Funeraria,

¢ Informar ao Executivo e a Secretaria de Planejamento, coordenagdo e regulacdo urbana a estatistica mensal
de dbitos por faixa de idade.

o Administrar, manter e conservar 0s cemitérios municipais;

e Conceder sepulturas para inumagédo, em qualquer das suas modalidades, bem como ossarios e relicarios;

o Autorizar exumagdes e reinumagoes;

e Apurar e processar 0s casos de abandono ou ruina da sepultura, até a final declaracdo de extin¢do da
concessao;

e Autorizar e fiscalizar construcdes funerarias;

e Proceder a escrituragdo dos cemitérios em livros proprios;

¢ Prover os cemitérios de todo o material necessario ou desenvolvimento de seus servigos e obras;

e Instalar e manter veldrios;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR FUNERARIO

AtribuicGes:

¢ Realizar tarefas referentes a organizacao de funerais, providenciar registros de 6bitos e demais documentos
necessarios para liberagdo do funeral,

e Providenciar liberacdo, remogdo e traslado de cadaveres;

e Executar preparativos para veldrios, preparar sala de vel6rios;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores

CARGO: CHEFE DO PROGRAMA DE HABITACAO SOCIAL
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Atribuicdes:

o Providenciar a contratacdo de empresa especializada para o desenvolvimento do Plano Municipal de
Habitacéo;

o Administrar a politica Municipal de moradia popular, no que se refere a doagdo de lotes, segundo o Plano
Municipal de Habitag&o;

o Atender e providenciar as exigéncias para doacdo de lotes e seu controle;

o Monitorar e realizar o cadastro de solicitantes para moradia popular;

e Atender e providenciar, junto & Secretaria de Planejamento e Regulacdo Urbana, a regularizacdo fundiaria
de lotes doados sem escrituras;

e Fornecer a autorizagdo para 0 SAAE realizar a ligacdo de servi¢o de agua e esgoto para familias que
receberam lotes doados pela Prefeitura Municipal;

e Acompanhar o andamento da realizacdo de construgdes em lotes doados pela Prefeitura Municipal a
familias em vulnerabilidade habitacional, a fim de verificar e monitorar o prazo concedido para a realizagéo
da obra;

¢ Cancelar a doagdo de lotes doados pela Prefeitura Municipal a familias em vulnerabilidade habitacional, que
ndo construiram no prazo estipulado no Termo de Uso Provisorio;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE POLITICAS DE FORTALECIMENTO COMUNITARIO

Atribuicdes:

e Promover a integracdo com 6rgéos e entidades da administracdo publica e iniciativa privada, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

e Supervisionar e organizar atividades que objetivam a integracdo dos bairros e a zona rural dentro do
Municipio;

¢ Realizar oficinas com a participacdo ativa da comunidade em parceria dos 6rgdos de comunicagdo com a
finalidade do desenvolvimento local;

o Criar parcerias com as liderangcas comunitarias para organizacéo de palestras, cursos, atividades e prestacdo
de servicos com o objetivo de crescimento e desenvolvimento da comunidade;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DO PROGRAMA ECONOMIA SOLIDARIA

Atribuicoes:

e Coordenar o Programa Economia Solidaria;

e Promover acgdes que possibilitem a geracdo de trabalho e renda, através da criacdo de empreendimentos
econdmicos sociais solidarios;

e Promover a autogestdo e a solidariedade como elementos centrais na organiza¢do do Programa Economia
Solidéria; os trabalhadores destes empreendimentos é que tomam suas proprias decisdes de forma coletiva e
participativa;

e Criar condicBes que possibilitem o funcionamento dos empreendimentos fomentados pela Economia
Solidaria;

e Proporcionar aos trabalhadores dos empreendimentos econdémicos solidarios uma constante capacitacdo a
fim de que possam gerir adequadamente seus empreendimentos;

e Trabalhar no sentido de que o Programa Economia Solidaria tenha como um de seus objetivos, a
transformacao estrutural das relagdes econémicas, democratizando-as;
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¢ Incentivar a pratica democratica nestes empreendimentos econémicos;

¢ Valorizar as iniciativas locais de producdo, comercializacdo e prestacao de servicos, tentando organiza-las e
reforcando a ideia de autogestdo;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE DOCUMENTACAO CONTABIL

AtribuicGes:

e Manter em pastas organizadas em arquivo proprio toda documentagdo de comprovacao de receita e despesa
para fins de fiscalizacdo, que sera enviada mediante protocolo ao Sistema de Controle Interno para fins de
fiscalizag&o do Tribunal de Contas do Estado;

¢ Organizar e controlar pastas dos comprovantes de despesas e receitas em obediéncia as Instrucdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

e Manter encadernado em capa dura ou outro processo similar os movimentos mensais, fazendo constar a
assinatura do Prefeito, dos responsaveis pela contabilidade e controle interno;

e Manter em pastas organizadas todos os demonstrativos contabeis, diarios e mensais;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DA SECRETARIA EXECUTIVA DO CONSELHO MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicdes:

e Assessorar a secretaria nas reunides do CMAS, lavrar as atas junto ao 1° Secretario, organizar a pauta e a
lista de presenga;

¢ Organizar e manter atualizado o arquivo do CMAS, com seus documentos em dia;

o Assessorar e manter contato permanente com as entidades de assisténcia social, viabilizando os seus
registros junto ao CMAS;

¢ Providenciar a elaboracdo de ResolucBes e a publicagdo das mesmas no Jornal “A Cidade”, quando
deliberadas pelo plenario do CMAS;

o Prestar suporte técnico-operacional ao Presidente do CMAS no que tange a Politica de Assisténcia Social,
acatando suas deliberacdes e recomendacoes;

o Obter e sistematizar as informacdes que permitam ao Presidente do CMAS tomar as decisdes previstas em
lei;

e Expedir atos de convocacdo de reunides por determinacdo do presidente, avisando aos conselheiros
municipais em tempo habil,

¢ Participar ativamente das sessdes plenarias, independentemente de dia e horario;

e Elaborar, junto com os conselheiros, o relatério anual do CMAS;

o Assessorar as Comissfes Tematicas, a Mesa Diretora e a Plenaria nas demandas apresentadas pelas mesmas;
e Operacionalizar o sistema de informagdo disponibilizados pelos Governo estadual e federal para a area de
assisténcia social;

o Assessorar 0 Presidente do CMAS na organizacdo das Conferéncias de Assisténcia Social e de outros
eventos;

e Participar da capacitagdo sobre controle social, politica de assisténcia social e congénere no Municipio ou
quando necessério fora dele;

¢ Realizar outras competéncias que o Presidente do CMAS julgar pertinentes ao cargo.

CARGO: COORDENADOR DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA CRIANCAS E
ADOLESCENTES
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Atribuicdes:

e Desempenhar a gestdo da entidade;

e Elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, o projeto politico pedagdgico do
Servigo;

¢ Colaborar na organizacao da selecdo e contratacdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos;

o Articular com a rede de servigos;

¢ Articular com o Sistema de Garantia de Direitos da Crianca e do Adolescente;

o Realizar a supervisao dos trabalhos desenvolvidos pela equipe que compde 0 servigo;

o Efetuar adverténcias aos funcionarios quando necessario;

¢ Organizar escala de férias de funcionérios;

e Elaborar escala de funcionarias;

e Promover a orientacdo e acompanhamento das acdes da equipe técnica;

¢ Realizar reunido com funcionarios;

¢ Realizar avaliacdo individual de funcionarios;

o Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas;

e Controlar frequéncia, faltas e atestados de funcionarios;

e Promover a coordenacdo financeira, administrativa e logistica;

o Garantir a organizacdo das informagOes das criancas e adolescentes e respectivas familias, na forma de
prontudrio individual;

o Executar outras tarefas correlatas determinadas por superior imediato.

CARGO: COORDENADOR CONTABIL DA SMDH

Atribuicoes:

o Ser responsavel por assinar em todos os documentos contébeis da Secretaria de Desenvolvimento Humano e
seus respectivos Fundos, aqui elencados: Fundo Municipal de Assisténcia Social, Fundo Municipal de
Habitacdo, Fundo Municipal da Infancia e da Adolescéncia e Fundo Municipal sobre Drogas;

e Atuar nas tomadas de decisGes, e acompanhamento ativo na execugdo orgamentaria e disponibilidade
financeira de todas as contas desta secretaria e seus fundos;

o Elaborar as Prestaces de Contas Mensais aos Conselhos Municipais de Assisténcia Social, Conselho da
Crianga e do Adolescente e Conselho da Habitacéo;

o Elaborar requisi¢des de despesas administrativas para o setor de empenhamento;

o Elaborar requisi¢des mensais para o pagamento dos Comissarios de Menores;

o Elaborar requisicbes mensais para o pagamento das Conselheiras Tutelares e seus respectivos vales
alimentacdo;

o Conferir e elaborar requisi¢cbes para o pagamento das passagens expedidas para o Servi¢o de Protecéo e
Atencdo ao Migrante;

¢ Realizar o arquivo contabil;

o Conferir a Prestacdo de Contas das entidades que recebem repasses financeiros;

o Acompanhar os Contratos e Convénios firmados sejam pela renovacdo ou pedidos de elaboracéo;

o Efetuar revisdo das conciliacbes bancérias;

e Acompanhar as Transferéncias Fundo a Fundo;

o Elaborar Projetos de Lei para reprogramacéo dos repasses Fundo a Fundo;

e Elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentarias dos recursos vinculados;

¢ Preencher anualmente a Declaracdo de Beneficios Fiscais;

o Elaborar a Prestacdo de Contas ao Fundo Nacional de Assisténcia Social;

¢ Elaborar a Prestacdo de Contas ao Fundo Estadual de Assisténcia Social;
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o Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 11
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Politica de atuacéo
Estimular a realizacdo de eventos e promocdes de carater civico, folcldrico, popular e cuidar da preservacao
do patriménio cultural do municipio.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA

Atribuicoes:

o Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagdo da Secretaria;

¢ Planejar a politica cultural do municipio executando atividades que visem o desenvolvimento,

e preservagdo e revitalizagdo do patriménio historico, artistico e cultural do municipio;

e Coordenar o Museu Municipal, a Escola Municipal de Musica Eunézimo Lima e o Nucleo

e Artistico de forma a tornar viva a lembranca cultural e historica do municipio;

¢ Planejar, coordenar e controlar a execugdo de programas, projetos, acoes e atividades relacionadas com a
cultura no municipio;

¢ Planejar e coordenar festividades e eventos promovidos e apoiados pela Prefeitura Municipal;

e Promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo a producéo cultural, cientifica e artistica
do municipio;

e Promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;

¢ Elaborar o Calendario de Eventos Culturais do Municipio mediante regulamento préprio;

¢ Valorizar e difusdo das manifestagdes culturais da comunidade;

e Promover a preservacao dos bens arquitetdnicos e documentos do Municipio;

e Supervisionar a administracdo da Escola Municipal de Mdsica Eunézimo Lima, do Nucleo Artistico e do
Museu Histérico;

¢ Definir as normas para a utilizagdo dos equipamentos culturais;

e Gerenciar a conservagao dos equipamentos culturais municipais.

CARGO: COORDENADOR DE ADMINISTRACAO GERAL

Atribuicdes:

e Promover a execucao das atividades gerais de administracéo interna da secretaria;

e Programar e controlar a execugao dos trabalhos internos de administragao;

o Apresentar relatdrio periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pelos varios setores da secretaria;

o Prestar informagdes sobre assuntos pertinentes ao secretario da pasta;

e Controlar a frequéncia do pessoal da SEMUC;

o Zelar pela fiel observancia das leis, normas e instrucGes de servigos;

e Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario, encaminhando os
processos e mantendo contado direto e controle dos junto 8 SAGESP;

e Cuidar de assuntos referentes a vida funcional dos servidores do SEMUC;

¢ Programar e controlar as atividades dos servigcos administrativos em geral;

e Zelar pela criteriosa aplicacdo dos principios de administracdo de pessoal, no que se refere aos servicos
administrativos;
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¢ Organizar e manter arquivo proprio dos servicos;

e Manter controle de admissao e demissdo de servidores;

¢ Manter tabela e controle de contratacGes temporarias, demonstrando vigéncia do contrato, aditamentos e
acumulos de cargos na administracéo, conferindo-as com a SAGESP;

¢ Exercer outras atividades compativeis com a natureza de seu cargo ou que Ihe forem atribuidas por superior.

CARGO: COORDENADOR DE COLETA DE PRECOS E COMPRAS

Atribuicdes:

o Coletar precos no mercado através de fornecedores, catalogos, site;

e Coordenar coletas por secretaria, agilizando ao maximo as respostas das coletas;

e Fazer planilha com menor valor e encaminhar a secretaria solicitante para realizagdo do processo;

o Atualizar precos dos registros de precos, verificando se os valores registrados estdo sendo vantajosos para a
Administracdo;

e Acompanhar e controlar os Registros de Pregos, através das coletas;

¢ Enviar variagcOes de valores, ocorridas na execugdo contratual;

e Consolidar todas as informagdes relativas & estimativa individual e total de consumo, promovendo a
adequacdo dos respectivos projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizacdo e
racionalizacao;

¢ Confirmar junto aos 6rgaos participantes a sua concordancia com o objeto a ser licitado, inclusive quanto
aos quantitativos e projeto basico;

o Controlar para que o prazo de validade da Ata de Registro de Precos ndo seja superior a um ano, computadas
neste as eventuais prorrogacdes;

¢ Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

e Seqguir as determinagdes legais da Diretoria de Compras publicas nos procedimentos e rotinas necessarias as
aquisicdes e contratacBes da Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental;

eDar suporte a Diretoria de Compras Publicas nas aquisicbes para a secretaria, participando dos
procedimentos e opinando sobre a qualidade dos materiais e equipamentos;

e Manter controle de contratos existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e necessidade de renovacao, de
acordo com modelo sugerido ou similar;

e Elaborar planos de execugdo para parcerias € convénios necessarios a secretaria;

e Controlar contas a pagar, registrando e encaminhando para empenho;

e Controlar as aquisicOes realizadas através de registro de pregos;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE EVENTOS CULTURAIS

Atribuicoes:

¢ Planejar, organizar e realizar atividades recreativas, sociais, culturais, religiosas ou esportivas programadas
pela Secretaria de Cultura ou outros setores da Prefeitura Municipal;

¢ Planejar, organizar e realizar acontecimento institucional ou promocional, comunitario ou ndo, programado
pela Administracdo Municipal,

o Planejar, organizar e realizar eventos e festividades de responsabilidade da Secretaria Municipal de Cultura
especialmente os que envolvam comemoragdes e datas historicas, de festas juninas, folcloricas e comunitérias
em geral;

e Solicitar, na realizacdo de eventos de qualquer natureza, o apoio de &reas relacionadas a saide, limpeza,
seguranca e transito, além de outras exigéncias previstas;

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

e Fazer prévia comunicacdo ao Corpo de Bombeiros da Policia Militar de Minas Gerais ou a outros 6rgaos,
guando do uso de espetaculo pirotécnico ou outros, durante realizacao dos referidos eventos, ou isoladamente,
considerando que dependem de licenciamentos especificos;

o Apoiar as atividades da Divisdo de Cerimonial,

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE CERIMONIAL

Atribuicdes:

e Coordenar o cerimonial das solenidades onde o prefeito estiver presente;

¢ Planejar, organizar e realizar atividades de cerimonial, onde se congregam todos os procedimentos sdcio-
culturais, protocolares publico-privados das regras para a realizagdo de atos e solenidades previstos pela
Prefeitura de Formiga;

o Planejar, organizar e realizar eventos de inauguragOes e atos envolvendo atividades de classe, entidades
politicas, estudantis, e outros, onde se exige a programacdo do trabalho de cerimonial;

¢ Planejar, organizar e realizar atividades correlatas aos eventos protocolares;

e Conduzir as Cerimbnias Oficiais do Municipio, como abertura de Congressos, de Seminarios, de Feiras,
Posses, InauguragOes, Assinaturas de Ordens de Servicos, Assinaturas de Convénios, Aulas Inaugurais e
demais eventos promovidos ou apoiados pelo Governo Municipal;

e Conhecer as Normas de Cerimonial Publico nas esferas Federal, Estadual e Municipal;

e Ter conhecimento sobre critérios para elaboracédo de listas de convidados;

e Apoiar as atividades da Divisdo de Eventos;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE MAESTRIA

Atribuicoes:

e Observar o disposto no regulamento da Escola Municipal de Musica Eunézimo Lima, em especial no que se
refere: a origem das partiduras; a direcdo de eventos e dos grupos musicais; ao fornecimento de aulas de
qualidade; ao desenvolvimento e descoberta de talentos: a organizagdo das apresentagdes;

¢ Avaliar os convites para concertos em termos de local e condi¢des técnicas e comparecer prontamente com a
ORQUESTRA aos concertos agendados;

¢ Expedir, juntamente com o Diretor da Escola Municipal de Mdusica, avisos aos musicos com a devida
antecedéncia, para o cumprimento das apresentagdes programadas;

e Zelar com o maximo interesse, juntamente com a Diretora da Escola pela conservacdo do instrumental,
orientando cada musico nestas providéncias, bem como, no cuidado com acessoérios e partiduras;

e Manter sob sua guarda e responsabilidade os instrumentos, acessorios e arquivos;

e Comunicar ao Diretor da Escola de Mdusica as necessidades que se fizerem sentir, para que providencias
sejam tomadas com a devida antecedéncia;

e Selecionar e sugerir repertorios e preparar partes dos musicos;

e Ministrar aulas especificas, teoricas e praticas, de vocalizacdo e empostacdo de voz para 0s integrantes do
coral;

¢ Organizar atividades, horarios de aulas e ensaios do coral;

o Acompanhar e coordenar todas as apresentacdes do coral na cidade ou fora dela;

¢ Propor o repertério do para apresentagcdes do grupo artistico musical;

* Ministrar aulas especificas, teoricas e préaticas, para a banda musical;

* Organizar todas as atividades da banda musical;

o Acompanhar e coordenar todas as apresentagcdes da banda musical;
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¢ Propor repertorio para as apresentacGes da banda musical da Escola Municipal de Mdsica;
e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE SONORIZACAO DE EVENTOS

Atribuicdes:

o Ser responsavel pela sonorizacao de todos os eventos da Prefeitura;

o Manter, instalar, conservar, guardar e montar os equipamentos de sonorizag&o;

e Acompanhar os diversos grupos de apresentacfes da Escola de Musica quando de apresentagdes em outras
cidades;

o Instalar e montar sistema de som em eventos promovidos pelo municipio;

¢ Observar as recomendaces e regras impostas pela legislacdo quanto ao siléncio e a perturbacéo da ordem;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DA ORQUESTRA SINFONICA DE FORMIGA

Atribuicdes:

e Supervisionar em conjunto com o Secretério de Cultura, a programacao artistica da Orquestra Sinfonica de
Formiga.

e Supervisionar, ensinar e preparar a orquestra;

o Reger os concertos programados, quando para tal, ndo for convidado outro regente;

¢ Elaborar o repertorio da orquestra;

e Acompanhar a orquestra em todas as suas manifestacdes de carater artistico;

o Participar da escolha dos professores a serem contratados para a Orquestra Sinfonica de Formiga;

e Sugerir a contratacdo de solistas ou regentes nacionais ou estrangeiros, para realizagdo de concertos,
elaborando juntamente com esses 0s programas a serem cumpridos;

e Participar da formacdo dos conjuntos de cordas e de sopro, que passardo a participar dos trabalhos de
divulgacdo musical, tomando as seguintes denominagGes: Quarteto de Cordas, Conjuntos de Cordas e
Conjunto de Sopro da Orquestra Sinfonica de Formiga;

e Observar e fazer cumprir o determinado no Regimento Interno.

CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO

Atribuicoes:

¢ Propor a eliminacdo de processos, documentos e objetos sem valor legal, historico ou artistico;

e Elaborar e propor a politica Municipal de preservacdo do patriménio histérico em colaboragdo com o
Conselho Municipal do Patriménio Cultural,

¢ Implementar a politica de preservagdo do patriménio historico do municipio;

e Propor e implementar programas e projetos de preservagdo e protecdo dos bens do patrimdnio histérico do
municipio;

¢ Inventariar e promover o tombamento dos bens do patriménio histérico do Municipio em conjunto com o
Conselho Municipal do Patrimonio Cultural de Formiga;

e Zelar pelo patrimdnio histérico e promover a recuperacao de objetos, edificacdes e obra de valor histérico,
conforme dispde a legislagdo Municipal;

¢ Prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal do Patrimdnio Cultural;

e Promover o suprimento, a manutencéo e a recuperagéo de seu acervo;

o Estabelecer normas gerais de organizacédo, funcionamento e utilizacdo de servicos, espaco fisico, mobiliério
e equipamento em geral;
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o Articular com érgdos e entidades visando obter doacGes de pecas que possuam valor historico;

¢ Manter servico permanente de incentivo a visita ao patriménio histérico do municipio;

e Promover ou participar de atividade de educacdo patrimonial em cooperag¢do com escolas;

¢ Incentivar a divulgacao e a pesquisa através de programas e eventos que envolvam a comunidade;

e Manter organizados os ficharios, arquivos, estantes e equipamentos da Secretaria de Cultura, da Escola
Municipal de Musica Eunézimo Lima, do Nucleo Artistico e do Museu;

o Reunir, classificar e catalogar, gravuras, folhetos, jornais, documentos e qualquer publicacdo de interesse
cultural (clipping);

¢ Realizar o inventario anual do acervo e dos bens patrimoniais da Secretaria de Cultura, da Escola Municipal
de Musica Eunézimo Lima, do Nucleo Artistico e do Museu, em conjunto com o Setor de Patriménio.

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DO ARQUIVO DO MUSEU

Atribuicoes:
¢ Reunir e classificar cole¢des de obras, objetos e documentos que apresentem interesse histérico, técnico,
cientifico ou artistico;
e Promover a recuperacdo de obras, objetos e documentos de interesse historico, técnico, cientifico ou
artistico, em articulacdo com o Setor de Patrimonio Historico;
e Zelar pela conservagdo de seu acervo;
¢ Divulgar e disponibilizar para o pablico seu acervo, para fins de estudo e contemplacéo;
¢ Promover a manutencdo dos equipamentos em articulagdo com outros departamentos.
¢ Organizar o arquivo considerando:
- composicéo do acervo;
- forma de doagéo de objetos;
- critérios de certificacdo de valores historicos;
- regras para transporte, exposi¢des e empréstimos;
- regras de comodato e destino final em caso de dissolugdo do museu;
- regras para catalogar objetos;
- sistema de visitacao e seguranga;
- exposicdo de objetos digitalizados e fotografados;
- outras normas que servirem de prote¢do ao museu.
e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DA INFORMATIZACAO DO MUSEU

Atribuicoes:

¢ Organizar, ampliar e conservar, em museu, cole¢Bes de pecas, adotando sistemas especificos de catalogacao,
classificagdo, manutencdo e divulgacéo, para facilitar a exposi¢ado do acervo, possibilitar o controle de pegas,
auxiliar pesquisadores em suas consultas e despertar maior interesse no publico;

e Atender e orientar o usuario na localizacdo e acesso as informacBes, na utilizacdo dos recursos
bibliogréficos e das fontes de referéncia, bem como no uso geral do museu;

o Executar atividades referentes as doagGes de pecas e outros tipos de material, informando o usuério sobre o
regulamento do museu, efetuando as fichas de inventério, organizacdo e mantendo o cadastro de usuérios,
tomando as providéncias necessarias, para permitir o controle dos usuarios as pesquisas Nno acervo
bibliografico e materiais de pesquisas diversos;

o Retirar e repor os materiais de pesquisa posicionando-os e mantendo-os ordenados, possibilitando o acesso
as informac0es;
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e Manter em ordem e atualizados os catalogos, cadastros, arquivos e ficharios, para assegurar a pronta
localizacdo dos materiais bibliograficos e documentérios;

e Auxiliar nas atividades técnicas de selecdo e aquisicdo por compra, doagdo ou permuta de material
bibliogréfico e de acervo;

e Auxiliar nas atividades técnicas de tombamento e de incorporagdo patrimonial dos bens bibliogréficos, para
fins de registro, controle patrimonial e contabil,

o Auxiliar na operacionalizacdo dos servicos de disseminacdo e informacao;

o Executar tarefas de apoio a comutacao bibliografica;

o Executar servicos auxiliares de processamento de dados;

o Preparar e controlar materiais para encadernacgdo, assegurando a conservacdo do material bibliografico;

o Auxiliar nas atividades de apoio e controle administrativo tais como: preparar, expedir e controlar
correspondéncias, manter organizado o arquivo, coletar e compilar dados para fins estatisticos etc., de acordo
com a necessidade do museu, para seu eficiente funcionamento;

o Executar servicos de digitagéo e/ou datilografia;

e Operar maquinas e equipamentos necessarios a execucao das atividades inerentes a funcao;

e Auxiliar no inventario do acervo e bens patrimoniais;

o Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao trabalho, bem
como dos locais;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

Atribuicdes:

o Supervisionar o pessoal das Bibliotecas Publicas;

 Controlar a aquisicdo do acervo de livros e a assinatura de periodicos;

o Administrar os gastos com material de escritério e de limpeza;

Administrar e anotar o ponto dos funcionarios;

Exercer o controle sobre o acervo emprestado;

Desenvolver projeto de informatizagdo da Biblioteca Publica Municipal “Dr. Socrates Bezerra de Menezes”;
« Elaborar estatisticas para a orientacdo das atividades diarias;

o Atender visitas especiais de outras cidades;

e Supervisionar projetos de extensdo, como: Hora do Conto, Super Leitores;

e Incentivar os funcionarios através de cursos de atualizacao;

e Promover o intercambio entre as Bibliotecas Publicas e o Curso de Biblioteconomia do UNIFOR-MG;

e Promover a divulgacdo das Bibliotecas e da Administracdo Municipal, através de distribuicdo do Jornal A
Cidade, nas préprias Bibliotecas e suas proximidades;

« Disponibilizar-se a participar nos Seminérios de Educacdo, através de palestras;

o Exercer o contato direto com os usuarios das bibliotecas, para atender melhor seus anseios, procurando
adquirir obras indicadas e/ou dando-lhes informacGes sobre assuntos de seu interesse;

o Estimular os estudantes para concursos publicos;

e Desenvolver o Projeto “Leitores de Sucesso!”, com o objetivo de levantar os nomes dos usuarios da
Biblioteca que obtiveram sucesso profissional;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA 12

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Politica de atuagéo:

Planejar, implementar e coordenar politicas, programas e projetos para o desenvolvimento das atividades
industriais, comerciais, de servigos, turisticas e agropecudrias do municipio. Implementar processos de
moderniza¢do administrativa e de boas préaticas nos processos de compras publicas.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Atribuicoes:

o Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagdo da Secretaria;

¢ Planejar, implementar e controlar as acdes estratégicas e administrativas da SEMPLAG.

¢ Planejar e controlar o orgamento da secretaria;

e Promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas, programas, projetos e atividades visando identificar os
recursos e as potencialidades econémicas e de aproveitamento turistico do Municipio;

¢ Viabilizar a articulagdo entre o Poder Publico Municipal e o setor produtivo com vistas @ promog¢édo do
desenvolvimento econdmico do Municipio;

¢ Promover o apoio financeiro, técnico e gerencial a implantacéo e fortalecimento de microempresas;

e Acompanhar e controlar as etapas de tramitacdo e implementacdo de convénios, contratos ou ajustes
firmados pela Prefeitura, nas a¢des relacionadas a area do trabalho;

e Promover parcerias com associagdes especializadas com vistas & celebragdo de convénios objetivando a
melhoria do nivel de instrucdo e capacitacéo da forga de trabalho do Municipio;

o Selecionar e disponibilizar dados e informag6es que facilitem a atragdo e implantacdo de empreendimentos
produtivos no Municipio;

¢ Desenvolver estudos e apoiar esforcos e iniciativas com vistas a agregacao de valor a produgdo econémica
do Municipio;

e Identificar e mapear fontes e agéncias de financiamento as atividades produtivas e estimular o acesso dos
empreendedores do Municipio a elas;

¢ Orientar e facilitar o acesso dos empreendedores locais a agéncias que disponibilizem recursos técnicos e
financeiros para o desenvolvimento empresarial;

e Promover, em parceria com as demais Secretarias de Governo, a criagdo de mecanismos de apoio a
comercializacdo de produtos e ao alargamento das fronteiras econémicas do Municipio.

CARGO: COORDENADOR DE ADMINISTRACAO GERAL

Atribuicoes:

o Programar, promover e controlar a execucao das atividades gerais de administracdo interna da secretaria;

o Apresentar relatorio periddico de avaliacdo das atividades desenvolvidas pelos varios setores da secretaria;

e Prestar informacdes sobre assuntos pertinentes ao secretario da pasta;

o Zelar pela fiel observancia das leis, normas e instrugdes de servigos;

o Cuidar de assuntos referentes a vida funcional dos servidores da pasta, tais como admiss&o, demissao, férias,
frequéncia, afastamentos, dentre outros;
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o Zelar pela criteriosa aplicacdo dos principios de administracdo de pessoal, no que se refere aos servigos
administrativos;

¢ Organizar e manter arquivo préprio dos servigos;

o Organizar, fornecer documentacdo, encaminhar e acompanhar a elaboracdo e processo de compras,
convénios e contratos da secretaria, recebimento de materiais e servicos, seu pagamento e prestacdo de contas
devidas;

e Manter o controle de veiculos da secretaria, requisicGes de abastecimento, manutencdo e condi¢des dos
mesmos;

o Manter e controlar tabela de patrimdnio da secretaria;

o Assessorar na elaboracdo e promocdo dos eventos propostos pela secretaria em parceria com as entidades
municipais e a iniciativa privada no desenvolvimento do turismo e economia no municipio;

e Assessorar 0s conselhos ligados as atividades da secretaria, mantendo seus arquivos atualizados e
informacdes disponiveis;

e Manter tabela e controle de contrataces temporarias, demonstrando vigéncia do contrato, aditamentos e
acumulos de cargos na administracdo, conferindo-as com a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

e Exercer outras atividades compativeis com a natureza de seu cargo ou que lhe forem atribuidas por superior.

CARGO: DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Atribuicdes:

e Promover a preparacdo de estudos, programas e projetos a serem desenvolvidos no Municipio,
especialmente aqueles que favorecam o incremento do trabalho, a melhoria da renda per capita e a atividade
produtiva;

e Promover o desenvolvimento de programas, projetos e atividades visando a qualificacdo e reciclagem da
forca de trabalho do Municipio;

e Promover e estimular a implantacdo de atividades geradoras de novas areas e frentes de trabalho no
Municipio;

o Estimular e promover a formacdo de cooperativas de trabalho, cooperativas de consumo e centrais de
negocios;

¢ Planejar e implantar projetos de micro distritos industriais;

e Incentivar e apoiar 0 desenvolvimento de programas e projetos que visem ao aperfeicoamento e a
modernizagdo dos processos de gestdo empresarial;

e Promover parcerias com 6rgaos de representacdo de profissionais, classes e comercio, tais como: Sindicatos,
Associacdo Comercial, Camara de Dirigentes Lojistas, Clubes de Servigos, Conselhos Municipais e outros;

e Promover e organizar eventos que gerem desenvolvimento econémico para 0 Municipio;

e Submeter a apreciacdo do CODECON - Conselho de Desenvolvimento Econémico, nos termos da Lei
Municipal n°. 3788, de 10 de abril de 2006, assuntos pertinentes a sua deliberacéo.

e Apoiar as a¢Oes de geracao de emprego e renda do Posto do SINE no municipio.

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE TURISMO

Atribuicoes:

o Efetuar diagndsticos e avaliacBes das possibilidades e do potencial turistico do Municipio e de seus
impactos na dinamizacdo da economia local;

e Efetuar a divulgacdo e gestdo das potencialidades econdmicas do Municipio relacionadas ao setor de
turismo;
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e Propor medidas e incentivos com vistas a atracdo de investimentos e viabilizagdo de empreendimentos
relacionados com a exploracao do potencial turistico do Municipio, preservado o meio ambiente;

o Articular-se com a Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental, com vistas ao desenvolvimento de projetos
de recuperacdo e preservacdo do meio ambiente, visando o turismo sustentavel;

¢ Propor medidas visando o aperfeicoamento da infra-estrutura de prestagdo de servi¢os do Municipio;

o Articular-se com a Diretoria de Desenvolvimento Econémico objetivando a capacitacdo de mé&o-de-obra
ligada ao setor de prestacdo de servicos na area turistica;

e Promover, em parcerias com as demais Secretarias Municipais e 6rgdos da iniciativa privada, eventos que
possam divulgar o potencial do Municipio para o turismo e comércio;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

¢ Catalogar, divulgar e gerir os atrativos naturais do municipio que possuam potencial turistico;

¢ Atuar na divulgacdo e preservacao dos atrativos historicos do municipio que possuam potencial turistico;

¢ Articular-se com a Secretaria Municipal de Cultura no que diz respeito a valorizacéo e divulgacao da arte e
manifestacGes culturais locais;

e Gerir e divulgar o Distrito Turistico;

e Articular-se com o0s 0rgdos responsaveis no que diz respeito as entradas da zona urbana, trevos e
sinalizaces turisticas do municipio;

e Promover a integracdo entre o desenvolvimento turistico da area urbana, rural e do Distrito Turistico;

e Promover o municipio como destino turistico, aumentando o turismo receptivo.

CARGO: COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Atribuicdes:

o Efetuar o levantamento sistematico das necessidades e caréncias qualitativas e quantitativas de mao-de-obra
no Municipio;

¢ Desenvolver, em articulagdo com 6rgdos e entidades especializadas, programas e projetos que visem a
difusdo, assimilacdo de conceitos, normas e instrumentos associados a higiene e seguranca do trabalho;

e Promover a criacdo de economias de escala atraves do estimulo e apoio a criagdo de aglomerados de
producgdo, cooperativas de compra de matérias primas e de venda de produtos acabados;

¢ Organizar e promover, em parceria com a Secretaria da Cultura, feiras de artesanato e outras atividades
tipicas da regido;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS DE EMPREGO E RENDA

Atribuicoes:

o Coordenar a intermediacdo de méo de obra, visando promover a insercao e recolocagédo do trabalhador no
mercado de trabalho;

e Encaminhar o trabalhador, para as vagas disponiveis no mercado de trabalho de acordo com o perfil
requerido para o preenchimento;

e Buscar junto as empresas as vagas de emprego, priorizando os trabalhadores cadastrados no Posto do SINE
no municipio;

o Efetuar a triagem do trabalhador demandante do seguro-desemprego, buscando sua recoloca¢do no mercado
de trabalho, quando necessario, viabilizando o pagamento do beneficio;

e Levantar a demanda de cursos de qualificacdo, de acordo com as necessidades identificadas no Posto do
SINE no municipio;

e Apoiar o Trabalhador através de Programas Governamentais como, Seguro Desemprego dos Trabalhadores
e dos Pescadores Artesanais, FAT — Fundo de Amparo ao Trabalho, Emissé&o de Carteira de Trabalho, Jovem
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Aprendiz, Apoio a Pessoa com Deficiéncia, Micro Credito Operativo e Inser¢do de Egressos do Sistema
Penitenciério;

o Apresentar relatorios bimestrais sobre atendimento e encaminhamentos;

e Zelar pelo bom atendimento dos usuarios do servico;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE POLITICAS RURAIS

Atribuicdes:

o Fazer o atendimento das liderancas rurais municipais;

¢ Visitar produtores e estabelecer lagos de confianca;

o Firmar convénios e parcerias com instituicoes;

e Acompanhar os trabalhos de piscicultura;

e Acompanhar os trabalhos de controle bioldgico com os produtores de hortalicas das comunidades, que
utilizam préticas alternativas de controle de pragas e produtores de leite que utilizam probidtico para controle
de carrapato;

e Acompanhar os trabalhos de fruticultura nas comunidades rurais;

o Monitorar a metodologia para o alcance dos resultados;

¢ Divulgar os trabalhos da secretaria;

¢ Desenvolver o espirito de lideranca entre os membros da equipe;

¢ Proporcionar alternativas de producéo e parcerias aos Agricultores Familiares do Municipio, principalmente
o0s envolvidos nos projetos do PAA -Programa de Aquisicdo de Alimentos;

e Incentivar os trabalhos de conservagdo de solo junto as liderancas comunitarias rurais para que se tornem
agentes multiplicadores através de Dias de Campo com ensinamentos tedricos, técnicos e praticos;

e Promover dias de campo e treinamento sobre controle alternativo de pragas, manejo de bovinos, equinos,
ovinos, caprinos, aves e suinos, plantas ornamentais, floricultura, fruticultura, piscicultura;

o Cuidar da organizacao e administracdo da secretaria com documentos e peti¢cdes em dia

e Acompanhar os trabalhos da feira livre;

e Manter o prefeito informado das agdes na secretaria;

e Assessorar com informacdes, para a prefeitura, Camara Municipal e outras instituicdes ou 6érgaos, quando
solicitadas;

¢ Atender os trabalhadores e publico nas atribui¢Ges de regularizagdo de imoveis;

o Fornecer informacdes, orientagdes, conexao ao INCRA estadual e federal;

e Emitir de segunda via de CCIR;

o Distribuigdo das guias de regularizacdo, espelho de imdveis (informacGes atualizadas de todos os imoveis
que forem solicitados), descaracterizagdes, (Imoveis que passam de rurais para urbanos), documentagdes para
procedimento de inventarios, e informacdes pertinentes a area;

e Ajudar no processo documentario e administrativo;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE AGRICULTURA FAMILIAR

AtribuicGes:

o Atender produtores na secretaria e visitar as propriedades rurais;

o Assessorar diretamente os trabalhos da coordenadoria, dentro dos principios da sustentabilidade;

o Cooperar nos trabalhos de organizacdo da secretaria;

e Incentivar a producdo e comercializacdo de géneros alimenticios, cereais, legumes, verduras e frutas;
¢ Orientar e acompanhar os trabalhos de conservacgéo de solo e manejo de pastagens;
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e Acompanhar a producdo e comercializacdo na feira livre;

e Incentivar o associativismo na producdo de flores e frutas;

o Contribuir junto aos demais para os bons trabalhos na secretaria e sempre que for solicitado;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE AGRONEGOCIO

AtribuicGes:

o Atender produtores na secretaria e visitar as propriedades;

o Contribuir para a organizagdo de documentos e pastas;

e Ajudar no monitoramento e uso do carro;

¢ Orientar e incentivar a producdo e a comercializacdo de peixes no municipio;

¢ Implantar e monitorar o funcionamento da fabrica de gelo;

o Propiciar treinamentos para produtores;

e Visitar os produtores cadastrados, mobilizar liderangas para a importancia das praticas de conservacdo do
solo, direcionamento das enxurradas, producdo de agua (captagdo das &guas das chuvas), conservacdo de
estradas, recuperacdo de areas degradadas e otimizacdo da propriedade;

e Acompanhar a producédo e comercializacdo na feira livre;

e Cuidar para que as normas de higiene e saneamento na feira livre sejam cumpridas juntamente com a
diretoria da associaco;

o Contribuir junto aos demais para os trabalhos na secretaria e sempre que for solicitado;

e Coordenar os programas de compra da Agricultura Familiar nas diversas modalidades ja implantadas no
municipio;

¢ Orientar os agricultores sobre organizacdo produtiva, associativismo e comercializacéo;

¢ Orientar os produtores rurais sobre alternativas de producao sustentavel.

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DE ADMINISTRACAO GERAL

Atribuicoes:

o Assessorar a execucao das atividades gerais de administracéo interna da secretaria;

e Prestar informacdes sobre assuntos pertinentes ao secretario da pasta;

o Zelar pela fiel observancia das leis, normas e instrugdes de servigos;

o Cuidar de assuntos referentes a vida funcional dos servidores da pasta, tais como admissao, demisséo, férias,
frequéncia, afastamentos, dentre outros;

e Zelar pela criteriosa aplicacdo dos principios de administracdo de pessoal, no que se refere aos servigos
administrativos;

¢ Organizar e manter arquivo préprio dos servicos;

¢ Organizar, fornecer documentacdo, encaminhar e acompanhar a elaboracdo e processo de compras,
convénios e contratos da secretaria, recebimento de materiais e servicos, seu pagamento e prestacdo de contas
devidas;

o Assessorar e manter o controle de veiculos da secretaria, requisi¢cdes de abastecimento, manutencéo e
condic¢des dos mesmos;

o Assessorar e manter e controlar tabela de patriménio da secretaria;

o Assessorar na elaboracdo e promocdo dos eventos propostos pela secretaria em parceria com as entidades
municipais e a iniciativa privada no desenvolvimento do turismo e economia no municipio;

e Assessoras 0s conselhos ligados as atividades da secretaria, mantendo seus arquivos atualizados e
informacdes disponiveis;
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o Exercer outras atividades compativeis com a natureza de seu cargo ou que Ihe forem atribuidas por superior.
CARGO: SUPERVISOR DE INSPECAO SANITARIA

Atribuicoes:

Realizar vistorias e fiscalizacGes nos estabelecimentos;

Elaborar o Laudo de Inspecéo;

Realizar a analise de Rotulagem;

Realizar cursos de BPF e palestras de capacitagéo;

Analisar manuais BPF e fluxogramas;

Analisar o controle de producéo de cada estabelecimento;

Liberar o Registro de estabelecimentos do SIM e acompanhar a equiparagdo com o SISBI via
consorcio;

e Prestar assessoria técnica no ambito de sua atuagéo;

e Supervisionar as atividades do Servigo de Inspe¢do Municipal — SIM;
e Aprovar documentos de modo geral dos estabelecimentos.

CARGO: COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

Atribuicoes:

¢ Receber e analisar documentos de entrada no Registro do SIM;

o Assessorar e realizar fiscalizacdo nos estabelecimentos, juntamente com o Supervisor de Inspecéo Sanitéria;
o Auxiliar proprietarios e RT nos preenchimentos dos documentos, relatérios e exames que por ventura forem
Necessarios;

¢ Auxiliar na divulgacéao dos trabalhos, palestras, dentre outros trabalhos realizados;

¢ Auxiliar na fiscalizag&o durante o abate, quando for necessério;

¢ Auxiliar o Supervisor de Inspe¢do Sanitéria, quando solicitado;

e Realizar visitas a estabelecimentos;

e Prestar assessoria técnica no &mbito de sua atuag&o;

¢ Auxiliar na elaboragdo de Laudos de Inspecéo;

e Agendar visitas aos estabelecimentos;

¢ Manter organizados arquivos e pastas;

e Acompanhar prazos de entrega de documentos, planilhas de producéo e comercializagao;

e Receber comunicado de abate e agenda-los;

¢ Agendar reunido e realizar atas;

o Manter cadastramento de estabelecimentos, incluindo endereco, telefone e e-mail atualizados, bem como
demais informagdes pertinentes;

o Executar outras tarefas correlatas determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR DE COMPRAS PUBLICAS

AtribuicGes:

¢ Gerenciar todo o processo de Compras Publicas;

o Rever e acompanhar os instrumentos de gestdo e controle de todo o processo de compras;
¢ Agendar os Processos Licitatorios;

e Rever editais;

o Aplicar penalidades por descumprimento de a¢des pactuadas na Ata de Registro de Pregos
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¢ Realizar reunido prévia com licitantes, visando informa-los das peculiaridades do SRP (Sistema de Registro
de Precos);

¢ Coordenar, com os 6rgdos participantes, a qualificagdo minima dos respectivos gestores indicados;

o Fazer cumprir as normas, regulamentos e ordens de servico;

o Organizar e distribuir os trabalhos a serem executados, assegurando a produtividade da diretoria;

e Coordenar os servicos de administracdo de compras publicas da prefeitura Municipal de Formiga;

e Estudar e propor instrucbes relativas & compra, conferéncia, armazenamento, guarda, conservagéo,
distribuicdo, controle, codificacdo, especificacdo e padronizacdo de materiais e equipamentos, em colaboracéo
com o0s demais érgdos da Prefeitura;

¢ Reunir e fornecer elementos informativos e estatisticos sobre o consumo de materiais que facilitem o estudo
de previsdes anuais e auxiliem na elaboracéo de projetos, execucao de obras e manutencéo de equipamentos;

e Coordenar a atividade de abertura de propostas apresentadas as licitacoes;

e Preparar processos de compra de materiais;

¢ Elaborar e acompanhar o andamento dos processos licitatorios em sintonia com o Departamento Juridico
Municipal,

e Manter o cadastro de fornecedores;

¢ Realizar todas as formas de licitacGes;

¢ Elaborar editais de convite, tomadas de preco, leildo, pregéo e concorréncia;

¢ Responder pelos recursos referentes a licitagdes;

e Promover leil6es dos bens considerados inserviveis ou obsoletos;

e Coordenar a atividade de abertura de propostas apresentadas as licitacoes;

o Preparar processos de compra de materiais; executar outras atividades correlatas;

o Criar diretrizes para otimizar o processo de compras e contratacoes;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: DIRETOR JURIDICO DE COMPRAS PUBLICAS

Atribuicdes:

e Elaborar termos de referéncia dos processos de Compras Publicas;

¢ Elaborar editais de convite, tomadas de preco, leildo, pregdo e concorréncia;

¢ Elaborar e acompanhar o andamento dos processos licitatérios em sintonia com o Departamento Juridico
Municipal,

¢ Responder pelos recursos referentes a licitagdes;

o Assessorar juridicamente os processos de compra;

¢ Orientar a Diretoria de Compras com relacdo a leis, normas e regulamentos;

¢ Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DE PREGAO

Atribuicoes:

e Fazer a revisao das coletas de pregos para abertura de Processos Licitatorios das secretarias;

o Verificar os precos que estdo sendo praticados no mercado, confrontando-os com valores contratados pela
Administracéo;

¢ Conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociac@es dos precos registrados;

¢ Rever o cadastramento de empresas, para fins licitatérios, que tem por finalidade receber e julgar os pedidos
de cadastramento e os de renovacdo, alteracdo e atualizacdo dos cadastros ja promovidos das empresas
fornecedoras, executoras de obras ou prestadoras de servicos;
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e Coordenar a equipe da Central de Coletas;
o Fazer levantamento prévio de precos;
o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DE COLETA DE PRECOS

AtribuicGes:

e Coletar precos no mercado através de fornecedores, catalogos, site;

e Coordenar coletas por secretaria, agilizando ao méximo as respostas das coletas;

e Fazer planilha com menor valor e encaminhar a secretaria solicitante para realizacdo do processo;

o Atualizar precos dos registros de precos, verificando se os valores registrados estdo sendo vantajosos para a
Administracdo;

e Acompanhar e controlar os Registros de Precos, através das coletas;

o Enviar mapas de pregos para as secretarias;

¢ Enviar variagdes de valores, ocorridas na execucao contratual,

e Comunicar aos Secretarios para manifestacdo de interesse em adquirir produto em processo licitatério tnico,
quando se tratar de requisi¢do de objeto comum as varias Secretarias;

e Consolidar todas as informacdes relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo a
adequacdo dos respectivos projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizacgéo e
racionalizacao;

e Confirmar junto aos 6rgdos participantes a sua concordancia com o objeto a ser licitado, inclusive quanto
aos quantitativos e projeto basico;

o Controlar para que o prazo de validade da Ata de Registro de Precos ndo seja superior a um ano, computadas
neste as eventuais prorrogacdes;

¢ Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DE CADASTRO DE PRODUTOS

Atribuicdes:

e Comparar elementos, com resultados de proveito em aquisi¢cBes anteriores, devidamente documentados,
ouvidas as secretarias cujos materiais sejam de sua utilizacdo especifica;

e Comprovar quanto ao atendimento as normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

o Aferir através de Outros elementos de qualidade que sejam peculiares a determinados produtos ou insumos
utilizados na composicdo dos materiais, tais como: laudos técnicos, pericias ou exames firmados por
profissionais, institui¢des e fundacgdes legalmente habilitados, ou ainda, normas oficialmente reconhecidas;

e Cadastrar tanto os materiais enviados pela secretaria interessada como também por fornecedores
interessados em fornecer seus produtos/marcas obedecidos os critérios de selecdo estabelecidos de modo
uniforme para cada tipo de material;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE REGISTRO DE PRECOS

Atribuicoes:

o Atualizar precos dos registros de precos, verificando se os valores registrados estdo sendo vantajosos para a
Administracéo;

e Fazer o acompanhamento e controle dos Registros de Precos, através das coletas, para orientacdo da
Administracéo;

¢ Enviar mapas de precos atualizados para todas as secretarias;
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e Enviar para as secretarias as varia¢oes de valores, ocorridas eventualmente na execucéo contratual;

e Comunicar expressamente a todos 0s Secretarios para manifestacdo de interesse em adquirir objeto em
processo licitatério Unico, quando se tratar de requisicdo de objeto comum as demais Secretarias;

o Consolidar, de todas as Secretarias, todas as informagdes relativas a estimativa individual e total de
consumo, promovendo a adequacao dos respectivos projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos
de padronizacdo e racionalizacéo;

e Confirmar junto aos 6rgdos participantes (Secretarias) a sua concordancia com o objeto a ser licitado,
inclusive quanto aos quantitativos e projeto basico;

o Controlar para que o prazo de validade da Ata de Registro de Precos ndo seja superior a um ano,
computadas neste as eventuais prorrogacoes;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE LICITAGAO

Atribuicdes:

e Fazer compra direta através do sistema de software utilizado: Abertura do Processo, Requisi¢des do
Processo de cada secretaria, Selecionar Fornecedores, Precos Praticados no Mercado, Liberagdo para a Fase
do Bloqueio Orcamentério, Modalidade Legalmente Selecionada, Homologacdo do Processo, Liberagdo da
Requisicdo de Empenha, Entrada de Notas Fiscais com Requisi¢bes de Sub-empenho;

e Montar o Registro de Precos através do sistema de software utilizado: Abertura do Processo, Cadastro dos
Produtos a serem registrados. Abertura do certame e qual a modalidade legalmente identificada (Pregdo ou
Concorréncia), homologacéo no sistema de empresas vencedoras;

e Fazer Registro de Pregos (compra) através do sistema de software utilizado: Abertura do Processo
observando o Processo de Registro de Prego, Pregdo e Contrato, Requisicdo do Processo, Fornecedores ja
selecionados, homologacdo do Processo, Liberacdo das Requisi¢des de Empenho. Entrada de Notas Fiscais
com Requisi¢des de Sub- empenho;

e Cadastrar produtos através do sistema de software utilizado;

o Verificar o Compras-retorno — Liberar as Ordens de Fornecimento, enviar as secretarias competentes as
Of’s para recebimento de mercadorias e notas fiscais;

e Arquivar todas as solicitagdes dos processos de compra direta e por registro de pregos de todas as
secretarias;

e Solicitar a 22 via de Notas Fiscais ou Carta de Correcdo, quando detectados erros aleatorios;

o Encaminhar Ordens de Fornecimento para as secretarias solicitantes dos produtos;

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: ENCARREGADO DE PROCESSOS LICITATORIOS

Atribuicoes:

o Executar servigos de arquivo intermediario e permanente de documentos da Prefeitura Municipal;

¢ Orientar os servicos de arquivo corrente das Secretarias Municipais, quando solicitado;

o Estabelecer sistemas de arquivamento de documentos que possibilitem a sua localizacdo imediata e
favorecam sua conservacao;

¢ Registrar a entrada e a saida de documentos do Arquivo intermediario sob sua responsabilidade;

o Orientar e controlar 0 manuseio de documentos, bem como autorizar a sua reproducdo, de acordo com o
previsto pelas normas municipais;

e Fornecer, nos casos autorizados, certiddes ou outra forma impressa, sobre assuntos integrantes de
documentos do arquivo intermediario e permanente, sob sua responsabilidade;

e Promover o atendimento as solicitacGes de remessa e empréstimo de documentos arquivados;
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o Prestar informac6es as autoridades municipais sobre assuntos contidos em documentos arquivados;

e Propor, de acordo com a Tabela de Temporalidade fixada para os documentos da Prefeitura, a incineracéo
dos mesmos.

o Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CARGO: COORDENADOR DE ELABORACAO DE PROJETOS
Atribuicdes:

Elaborar diretrizes e definir os objetivos para o desenvolvimento de projetos;
Definir 0s recursos necessarios para o projeto;

Elaborar cronogramas de desenvolvimento de projeto;

Replanejar quando necessario;

Planejar e negociar prazos com os envolvidos;

Elaborar matriz de responsabilidades;

Elaborar planilhas de custos de projeto;

Identificar os riscos, ameacas e oportunidades;

Elaborar um plano de tratamento dos riscos;

Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

UNIDADE ADMINISTRATIVA 13

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E ESPORTES

Politica de educagéo
Formular e articular as politicas publicas de Educagdo e Esportes de forma integrada com as politicas
estaduais e federais e com os demais 6rgaos ou entidades que atuam nestas areas.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E ESPORTES

Atribuicdes:

o Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagdo da Secretaria;

e Coordenar as atividades da Educacdo e Esportes, ordenando prioridades e politicas compativeis com a
filosofia educacional e esportiva;

o Estabelecer padrbes de procedimentos, visando a melhoria da qualidade do ensino pablico Municipal,

» Organizar, manter e desenvolver as unidades de ensino oficiais de seu respectivo sistema, baixando normas
suplementares, integrando-se as politicas educacionais do Estado e da Unido;

e Oferecer Educagdo Infantil em Creches e Pré-escolas e, com prioridade, o Ensino Fundamental,
proporcionando igualdade de condigdes para 0 acesso e permanéncia do aluno na escola publica;

e Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos de ensino da rede Municipal,

e Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos esportivos do municipio;

o Cuidar para o bom funcionamento e administracdo das bibliotecas publicas;

e Coordenar o Planejamento e a execucdo de programas, projetos, acdes e atividades relacionadas com o
esporte educacional;

e Coordenar e elaborar a implementacdo do Plano Municipal de Educagdo e de Esportes, com base nas
diretrizes emanadas do Conselho Municipal de Educagdo e Conselho Municipal de Esportes, dos planos
estadual e nacional de Educacéo e de Esportes;

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

e Coordenar o Planejamento e a execucdo de programas, projetos, acdes e atividades relacionadas com o
esporte educacional, de participagéo, rural, e de rendimento;

e Integrar suas ac0es as atividades culturais e esportivas do municipio;

e Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizacdo permanentes das caracteristicas e
qualificacbes do magistério e da populacdo estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas
identificados;

e Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagdo permanentes das caracteristicas e
qualificacGes dos professores de educacdo fisica e técnicos esportivo, atuando de maneira compativel com os
problemas identificados;

e Assegurar as criancgas, jovens e adultos, no dmbito do sistema educacional do Municipio, as condi¢Ges
necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar e de acesso ao esporte;

e Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no que
concerne a sua suplementagéo alimentar e transporte escolar;

o Assessorar o Prefeito em assuntos relativos & sua &rea de atuagao.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCAGAO E ESPORTES

Atribuicdes:

o Representar a Secretaria de Educacdo e Esportes quando for solicitado;

e Acompanhar eventos esportivos, administrativos ou pedagogicos, realizados nas escolas e reparticoes
municipais;

e Atender pais e funcionarios nos casos de pedidos, reclamaces e orientacdes;

 Dar suporte as Assessoras Pedagogicas e/ou Supervisores Esportivos nas davidas ou dificuldades;

e Acompanhar os eventos diretamente ligados a Assessoria Pedagdgica, ao Esporte e outros, caso seja
solicitado;

e Promover reunifes regularmente;

o Acompanhar o trabalho pedagogico desenvolvido nas escolas, quadras ou instituicGes parceiras;

e Definir, ao longo do ano, estratégias para controle de situacGes pedagoOgicas e administrativas que
necessitem de mudancas;

e Visitar os programas e projetos esportivos e pedagdgicos para avaliar procedimento administrativo e
repassar orientacdes;

e Realizar reunides periddicas para planejamento, estudos e discussdes quanto ao rendimento escolar e
eventos esportivos;

« Orientar supervisoras e auxiliares administrativos quanto a legislagdes vigentes;

e Valorizar a administracdo Municipal atraves das a¢Oes da Secretaria Municipal de Educacédo e Esportes;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR JURIDICO DA SEMEE

Atribuicoes:

o Prestar assessoramento juridico a Secretaria Municipal de Educacéo e Esportes;

o Elaborar pareceres juridicos fundamentados;

e Sugerir possiveis alteracfes na legislagdo no tocante a temas relacionados a Educagéo e Esportes;

e Opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos atos administrativos expedidos no ambito da
Secretaria;

o Elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como elaborar
minutas de contratos, pertinentes a Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes;

o Executar toda e qualquer delegacdo de atribuicdo recebida do Procurador Geral, respeitadas as atribuicdes
do cargo;
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e Promover e acompanhar Processos Administrativos, em todas as fases, emitindo pareceres;

o Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo e Esportes em todos os assuntos juridicos relacionados as
atribuicBes da Secretaria;

o Realizar outras tarefas afins.

CARGO: DIRETOR EDUCACIONAL ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

o Assistir direta e indiretamente ao Secretério e Secretario Adjunto de Educacéo e Esportes no desempenho de
suas atribuicdes;

e Conduzir o relacionamento e articulacdo do Secretério e Secretario Adjunto de Educacdo e Esportes com a
Prefeitura Municipal e a Camara Municipal e outros érgdos do municipio;

o Manter relacionamento e articulagdo com as entidades da sociedade civil;

o Convocar os orgdos de imprensa e divulgar as a¢des da Secretaria Municipal de Educagéo e Esportes nos
meios de comunicacao;

e Assistir o Secretario e Secretario Adjunto de Educacéo e Esportes, quanto ao protocolo a ser observado nas
cerimonias e eventos oficiais e & organizacao de eventos institucionais;

e Participar, em articulagdo com outros setores, da defini¢do de assuntos relacionados a Secretaria;

o Responsabilizar pela emissdo das correspondéncias recebidas e expedidas pela Secretaria;

o Acompanhar o Secretério e Secretario Adjunto de Educagéo e Esportes ou realizar visitas as escolas;
Atender pais e funcionarios nos casos pedidos, reclamacdes e orientagdes;

Definir ao longo do ano estratégias para controle de situagcdes administrativas;

Receber demandas das Escolas Municipais;

Desempenhar outras atividades afins que lhe forem atribuidas por autoridade competente;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores;

Acompanhar quadro de vagas nas Instituicdes Educacionais e a demanda existente;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR EDUCACIONAL PEDAGOGICO

Atribuicdes:

o Assistir direta e indiretamente ao Secretario e Secretario Adjunto de Educacédo e Esportes no desempenho de
suas atribuicdes;

o Conduzir o relacionamento e articulagdo do Secretario e Secretario Adjunto de Educacgdo e Esportes com a
Prefeitura Municipal e a Camara Municipal e outros érgdos do municipio;

o Convocar os 6rgdos de imprensa e divulgar as acdes da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes nos
meios de comunicagao;

e Assistir o Secretario e Secretario Adjunto de Educacéo e Esportes, quanto ao protocolo a ser observado nas
cerimdnias e eventos oficiais e a organizacao de eventos institucionais;

e Participar, em articulagdo com outros setores, da definicdo de assuntos pedagogicos relacionados a
Secretaria;

o Acompanhar o Secretario e Secretario Adjunto de Educacdo e Esportes ou realizar visitas as escolas;
Atender pais, professores, pedagogos e demais funcionarios nos casos pedidos, reclamacgdes e orientacoes;
Definir ao longo do ano estratégias para controle de situagdes pedagogicas;

Elaborar, revisar e acompanhar o Plano Decenal Municipal de Educago;

Receber demandas das Escolas Municipais;

Coordenar eventos civicos e institucionais;

Representar a Secretaria Municipal de Educagdo em eventos e manifestacoes;

Desempenhar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas por autoridade competente;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores;
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o Acompanhar quadro de vagas nas Instituicbes Educacionais e a demanda existente;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes:

o Acompanhar e colaborar no processo de avaliacdo de desempenho dos servidores;

o Manter-se atualizado quanto as legislacdes Federais, Estaduais e Municipais;

e Supervisionar o Censo escolar das Escolas Municipais, urbanas e rurais;

o Realizar reunibes de designacdo de funcionarios contratados e a mudanca de lotacdo de funcionarios
efetivos;

e Distribuir o relatério do Programa Bolsa Familia e acompanhar a frequéncia dos alunos da zona rural;
Acompanhar e realizar a escrituracdo escolar das escolas da zona rural,

Elaborar edital que regulamentam a contratacdo de pessoal;

Publicar os editais para contratacdo de pessoal;

Manter atualizado a contagem de tempo dos funcionarios contratados e escala de prioridades dos efetivos;

o Receber a frequéncia de todos os funcionérios lotados na Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes e
informar mensalmente a Secretario Adjunto;

« Organizar e entregar os contracheques;

o Receber e conferir o Quadro de Classe da Rede Municipal de Ensino;

 Efetuar a contratagdo e substituicdo de funcionarios para atender as escolas, centros de educagdo infantil e
demais setores e 6rgdos vinculados a Secretaria Municipal de Educacéo;

 Controlar a concessdo de beneficios como: férias, férias-prémio, licencas e outros;

 Providenciar e organizar a documentacdo necessaria para processos de criacdo de Escolas e Centros de
Educacdo Infantil;

e Controlar as licencgas para desconto no vale alimentagéo;

o Encaminhar a Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoas, a relacdo de funcionarios que se
interessam pelo adiantamento salarial;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE GESTAO FINANCEIRA

Atribuicoes:

o Atender o publico, de forma presencial ou por telefone, prestando esclarecimentos e informando sobre
procedimentos a serem seguidas sobre as questfes apresentadas;

o Acompanhar o Secretario de Educacdo e Esportes em reunides, visitas as escolas e outros setores, prestando
a assessoria necessaria;

o Acompanhar o trabalho desenvolvido pelos setores administrativos desta secretaria;

o Receber solicitacdes apresentadas dos diversos segmentos da Secretaria de Educacdo e Esportes e outros,
repassar para o setor responsavel ou dirimi-las;

o Receber correspondéncias e tomar as providéncias cabiveis;

o Expedir correspondéncias;

o Avaliar procedimentos quando solicitado e repassar orientacoes;

e Agendar transporte para a realizac8o dos servigos da Secretaria Municipal de Educacéo e Esportes;

o Fornecer subsidios necessarios para a realizagcdo de eventos promovidos pela Secretaria Municipal de
Educacao e Esportes, quando solicitado;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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CARGO: DIRETOR DE PRESTACAO DE CONTAS

Atribuicdes:

o Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo e Esportes na analise das matérias referentes a prestacédo de
contas da Secretaria;

o Manter-se atualizado quanto as legislacbes Federais, Estaduais e Municipais;

o Acompanhar e monitorar as etapas dos processos de prestacdes de contas das Caixas Escolares Municipais e
demais instituicdes que recebam verbas desta pasta;

o Exercer controle sobre as despesas, para que utilizagcdo dos recursos or¢camentarios disponiveis seja feita
dentro da legalidade;

o Solicitar, recolher e avaliar os documentos necessarios para 0 processo de prestacdo de contas;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE GESTAO DO TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuicdes:

¢ Atender ao publico em geral, pessoalmente ou através de telefone;

¢ Atender aos motoristas da frota propria, distribuindo diariamente as tarefas agendadas;

« Emitir e controlar as requisi¢fes para autorizagdo de abastecimento dos veiculos da frota propria, bem como
providenciar a limpeza dos mesmos, contratando prestadores de servico e agendando a lavagéo;

e Coordenar as coletas de pregos para realizar a manutencéo dos veiculos da frota prépria quando ndo houver
registro de precos;

e Atender os motoristas da frota terceirizada;

o Verificar a frequéncia dos motoristas, através do ponto assinado diariamente;

¢ Elaborar documentos para a contratagdo de transporte escolar terceirizado, através de processos de acordo
com a legislacéo;

e Conhecer detalhadamente o objeto da contratacdo, observando: rotas, quilometragem, nimero de alunos,
pontos de embarque, veiculo que atende a escola mais proxima e outras informacdes que tornem o transporte
de alunos mais eficiente e pratico;

e Acompanhar junto a Procuradoria Municipal a confec¢do de Contratos e seus aditivos;

e Elaborar, mensalmente, Planilhas e Requisicbes para pagamento da frota terceirizada, levando em
consideracdo os discos de tacografos, o ponto de verificacdo de frequéncia e os repasses a serem utilizados;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE ESPORTES

Atribuicdes:

o Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo e Esportes na anélise das matérias referentes a area de
atuacdo do Setor de Esportes;

o Manter-se atualizado quanto as legislacbes Federais, Estaduais e Municipais sobre Esportes;

o Coordenar as atividades do Esporte Municipal, ordenando prioridades de acordo com politicas publicas
compativeis com a filosofia esportiva;

e Cumprir padrdes de procedimentos, visando a melhoria da qualidade do esporte municipal;

e Coordenar o planejamento da programacdo dos eventos durante todo o ano;

e Incentivar e fomentar as praticas de atividades fisicas em todos os ambitos;

e Dirigir, organizar e executar eventos em todos 0s segmentos: escolares, municipais, regionais e estaduais;

e Dirigir a execucdo de convénios com o0s governos estaduais e federais, buscando programas sécio-
esportivos voltados para criancas e jovens em vulnerabilidade social;

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

e Dirigir o desenvolvimento de programas de iniciacdo esportiva;
e Se necessario, exercer funcgao de arbitros, anotadores e delegados de partida, dentro de sua habilitag&o;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ANALISTA EDUCACIONAL

AtribuicGes:

o Assessorar o trabalho pedagdgico das Escolas Municipais e Centros de Educacdo Infantil que Ihe séo
pertinentes;

o Emitir pareceres que lhe sdo solicitados em relagdo a aprendizagem do aluno e desempenho dos
profissionais do magistério e Assistentes de Educacdo Infantil;

o Realizar visitas nas Instituicdes Municipais de Ensino;

 Elaborar, analisar e avaliar em conjunto com as Especialistas, planos de ensino;

 Orientar e subsidiar a elaboracéo dos Planos Curriculares;

o Acompanhar os Projetos Pedagdgicos e Programas Educacionais desenvolvidos nas Instituigdes;

o Coletar e analisar dados das avaliacfes sistémicas, internas, do processo de aprendizagem e retencdo de
alunos e, posteriormente elaborar e apresentar graficos;

e Orientar diretores, supervisores, orientadores pedagdgicos, professores e assistentes de educacgdo infantil no
processo pedagdgico quando necessario;

o Organizar e realizar reunides pedagogicas;

o Atender pais, alunos, profissionais do magistério e assistentes de educacdo infantil nas questdes
pedagdgicas;

o Elaborar relatorios durante as visitas realizadas;

o Analisar propostas de material pedagdgico que for apresentado para analise;

e Participar de capacitacfes oferecidas pela Secretaria Municipal de Educacao e Esportes e outros;

o Estudar e desenvolver pesquisas em relacdo a métodos de aprendizagem e assuntos pertinentes a area
educacional;

o Auxiliar, quando necessario, na elaboracdo de Regimentos Escolares, Propostas Pedagdgicas, Calendario
Escolar, Plano de Intervencéo Pedagdgica (PIP);

o Acompanhar a realizagdo do Plano de Intervencdo Pedagdgica (PIP) nas escolas municipais;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE ESCRITURACAO ESCOLAR

Atribuicoes:

o Atender o publico, de forma presencial ou por telefone, prestando esclarecimentos.

e Receber a frequéncia dos servidores das escolas municipais, centros de educacdo infantil e demais
instituicOes da Secretaria Municipal de Educacao e Esportes;

e Apurar a frequéncia de todos os funcionarios da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes e enviar a
planilha de ponto mensalmente & Secretaria de Administracéo;

o Cadastrar os funcionarios da sede da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes no ponto eletronico e
realizar o fechamento no inicio de cada més;

e Supervisionar e acompanhar o programa de escrituragdo escolar implantado nas escolas;

o Fazer historico, declaragdes de escolaridade ou de transferéncia para alunos das escolas da zona rural
desativadas;

o Orientar as escolas municipais sobre o diario eletrénico;

o Supervisionar e acompanhar os Programas de Governo: Educacenso e Bolsa Familia das escolas e centros
de educagdo infantil da rede municipal;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMAS ESCOLARES E DE PRESTACAO DE CONTAS

Atribuicdes:

e Organizar o processo de prestacdo de contas de recursos dos Projetos e Convénios e encaminhar a
instituicdo conveniada;

o Criar e acompanhar os Conselhos relacionados a Educacdo e Esportes;

o Encaminhar oficios e correspondéncias de acordo com a solicitacdo do Secretario Municipal de Educacéo e
Esportes;

o Colaborar na organizacdo de eventos e inauguracoes;

o Manter organizado os arquivos que estao relacionados aos projetos;

o Zelar pela conservacdo dos livros de Atas dos Conselhos;

« Orientar e acompanhar as Caixas Escolares das escolas municipais;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE MERENDA ESCOLAR

Atribuicdes:

e Levantar dados necessarios e acompanhar a aplicagdo dos recursos destinados @ merenda escolar;

e Acompanhar o processo de compras de géneros e hortifrutigranjeiros;

o Adquirir géneros alimenticios para 0 cumprimento de cardapio da merenda escolar;

o Receber e executar os recursos financeiros transferidos pelo FNDE;

 Controlaras compras realizadas através de planejamento, visitas e contatos com a realidade e necessidade de
cada instituicdo escolar;

o Fiscalizar os produtos estocados na sede do SEMAE, quanto a validade, qualidade e quantidade;

e Prestar contas junto ao CAE — Conselho de Alimentacéo Escolar, 6rgdo deliberativo e de assessoramento na
fiscalizacdo do PNAE — Programa Nacional de Alimentacdo Escolar, sendo as seguintes suas atribuicoes:

o Acompanhar a aplicacdo dos recursos federais transferidos para a conta PNAE;

e Zelar pela qualidade dos produtos em todos os niveis, desde a aquisi¢do até a distribuicdo, observando
sempre as boas praticas higiénicas e sanitarias;

o Realizar a prestacdo de contas ao PNAE;

o Comunicar a Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes a ocorréncia de irregularidades de géneros
alimenticios, tais como vencimento do prazo de validade, deterioracdo, desvio e furtos, para que sejam
tomadas as medidas cabiveis (Decreto n° 2098 de 13/12/2000);

o Armazenar e distribuir, orientando o pessoal encarregado pela armazenagem, sobre 0s meios e técnicas mais
adequadas para conservar os alimentos;

« Controlar a saida de mercadorias;

o Controlar o estoque com conferéncia periddica;

o Controlar contabilmente o saldo diario, mensal e anual de mercadorias estocadas;

o Receber mercadorias e encaminhar as respectivas notas fiscais;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE CONTROLE DO TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuicoes:

o Atender ao publico em geral, pessoalmente ou através de telefone;

o Atender aos motoristas da frota prépria, distribuindo diariamente as tarefas agendadas;

o Emitir e controlar as requisices para autorizacdo de abastecimento dos veiculos da frota propria, bem como
providenciar a limpeza dos mesmos, contratando prestadores de servico e agendando a lavacéo;

o Coordenar as coletas de precos para realizar a manutencao dos veiculos da frota propria quando nao houver
registro de precos;
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o Atender os motoristas da frota terceirizada;

« Verificar a frequéncia dos motoristas, através do ponto assinado diariamente;

 Elaborar documentos para a contratagdo de transporte escolar terceirizado, através de processos de acordo
com a legislacéo;

o Conhecer detalhadamente o objeto da contratagdo, observando: rotas, quilometragem, nimero de alunos,
pontos de embarque, veiculo que atende a escola mais proxima e outras informagGes que tornem o transporte
de alunos mais eficiente e prético;

o Acompanhar junto a Procuradoria Municipal a confec¢do de Contratos e seus aditivos;

e Elaborar, mensalmente, Planilhas e Requisicbes para pagamento da frota terceirizada, levando em
consideracdo os discos de tacografos, o ponto de verificagdo de frequéncia e os repasses a serem utilizados;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DE ESPORTES E LAZER

Atribuicoes:

e Planejar a programacgéo dos eventos durante todo o ano;

e Incentivar e fomentar as praticas de atividades fisicas em todos os ambitos;

e Apoiar administrativamente e logisticamente instituicbes esportivas em eventos, participaces em
competicBes, campeonatos e torneios;

¢ Organizar, coordenar e executar eventos esportivos em todos 0s segmentos: municipais, regionais e
estaduais;

o Desenvolver parcerias com instituicdes de ensino em busca de participacdo de estagiarios no setor através de
projetos, eventos e acdes sociais;

e Executar convénios com os governos estaduais e federais, buscando programas sécio-esportivos voltados
para criancas e jovens em vulnerabilidade social;

¢ Desenvolver programas de iniciagdo esportiva e de rendimento;

¢ Fornecer materiais esportivos para andamento dos eventos e projetos do setor;

e Coordenar os estagiarios da Educacéo Fisica nos programas municipais de fomento as praticas esportivas;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER

Atribuicoes:

e Coordenar programas entre 0 municipio e os governos Estadual e Federal;

e Supervisionar 0s monitores nos programas e projetos desenvolvidos pelo setor;

¢ Promover a socializag&o e integraco entre os participantes dos programas esportivos;

¢ Planejar, organizar e executar campeonatos de diversas modalidades esportivas;

o Elaborar tabelas, regulamentos, fichas de inscri¢bes, bem como estipular formas de disputa da competicao;
¢ Realizar congressos técnicos, cursos e clinicas de esporte;

¢ Exercer fungdo de &rbitros, anotadores e delegados de partida, se habilitado e se necessario;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE MANUTENCAO E PATRIMONIO

Atribuicoes:

o Coordenar o trabalho realizado pela equipe de manutencgéo;

e Receber solicitagdo de manutencdo da Rede Escolar e tomar providéncias cabiveis para a realizacdo dos
Servigos;
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¢ Organizar e selecionar materiais necessarios para a realizacdo dos servi¢os diarios;
¢ Fornecer manutencdo em geral das escolas municipais em:

- Instalacdes prediais elétricas;

- Instalagdes prediais hidro-sanitrias;

- Servigos de cobertura (telha e laje), alvenaria, revestimentos, painéis divisorios.
¢ Dar suporte a eventos promovidos pelas instituicdes de ensino mantidas pela Secretaria;
e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: COORDENADOR DE LICITAGAO

AtribuicGes:

« Orientar e elaborar a proposta orgamentaria anual, com a participacdo do Secretario;

e Acompanhar e monitorar a execu¢do do Orcamento;

e Controlar o enquadramento orcamentério das despesas, planejando a correta e eficiente utilizacdo dos
recursos orgamentarios disponiveis;

e Solicitar, recolher e avaliar os documentos necessarios para 0 processo de compras;

 Organizar e encaminhar o processo de compras para o setor proprio;

o Acompanhar as etapas do processo de compras;

o Acompanhar o recebimento e distribuicdo dos materiais adquiridos

e Fornecer documentacdo para elaboracdo de processo de prestacdo de contas;

 Realizar e acompanhar o processo de contratacdo de pessoa fisica e juridica para ministrar cursos, palestras
e prestacOes de servigos de manutencao.

CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA APLICADA A EDUCACAO

Atribuicoes:

« Organizar e coordenar os trabalhos desenvolvidos nos CEMIDs e Laboratdrios de Informética da rede de
ensino Municipal;

e Visitar os CEMIDs e Laboratérios de Informatica das escolas para avaliar procedimentos e os trabalhos
desenvolvidos;

o Fornecer subsidios para 0 bom andamento dos trabalhos realizados nos CEMIDs: apostilas, manutencdo dos
computadores e agendamento de transporte para manutengao;

e Promover a selecdo dos estagiarios para ministrarem aulas de Informética nos CEMIDs e Laborat6rios de
informatica;

e Solicitar a contratacdo dos estagiarios de informatica através de oficio para os diversos setores e 0rgdos da
SEMEE;

 Controlar e supervisionar a frequéncia mensal dos estagiarios, enviando as Faculdades a planilha mensal de
pagamentos;

o Promover reunides periddicas com os estagiarios para avaliar procedimentos e repassar orientagoes;

» Controlar o empréstimo de equipamentos tecnoldgicos desta Secretaria (data-show, maquinas fotogréaficas,
teldo, computadores) para os diversos setores da SEMEE e/ou municipes, entidades e outras Secretarias,
quando devidamente autorizado pelo Secretério;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: CHEFE DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

AtribuicGes:
o Realizar servigo de nutricdo em toda a rede da Secretaria Municipal de Educacgéo e Esportes;
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o Assistir tecnicamente os alunos, planejando, implementando, coordenando e avaliando os programas e projetos
de Alimentacdo Escolar do municipio;

o Zelar pela preservagdo, promogao e recuperacao da salde;

¢ Fiscalizar e inspecionar as condicOes sanitarias dos alimentos e do local de preparo;

¢ Organizar as diretrizes para a Promocao da Alimentacdo Saudavel nas escolas municipais;

o Elaborar os cardapios, bem como, relacionar os alimentos destinados a suprir as necessidades nutricionais,
discriminando os alimentos, por preparacdo, quantitativo per capita, para energia, carboidratos, proteinas,
lipidios, vitaminas e minerais e conforme a norma de rotulagem;

o Atender e executar a Resolugcdo CFN N° 465/2010.

CARGO: CHEFE DE ADMINISTRAGAO GERAL

Atribuicdes:

e Promover a execucdo das atividades a cargo do setor que dirige;

o Programar e controlar a execucdo dos trabalhos dos servidores do setor;

o Apresentar relatorio periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pelo setor;

e Prestar informacdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

o Zelar pela fiel observancia das leis, normas e instrugdes de servicos;

o Programar e controlar as atividades dos servi¢os administrativos em geral;

e Zelar pela criteriosa aplicacdo dos principios de administracdo de pessoal, no que se refere aos servigos
administrativos;

¢ Organizar e manter arquivo préprio dos servicos;

e Exercer outras atividades compativeis com a natureza de seu cargo ou que lhe forem atribuidas por superior.

CARGO: CHEFE DE MANUTENCAO E PATRIMONIO

Atribuicoes:

» Coordenar o trabalho realizado pela equipe de manutenc&o;

o Receber solicitacdo de manutencdo da Rede Escolar e tomar providéncias cabiveis para a realizagdo dos
Servigos;

e Organizar e selecionar materiais necessarios para a realizagao dos servicos diarios;
Fornecer manutencgdo em geral das escolas municipais em:

InstalacOes prediais elétricas;

InstalacOes prediais hidro-sanitérias;

Servigos de cobertura (telha e laje), alvenaria, revestimentos, painéis divisorios.

Dar suporte a eventos promovidos pelas instituicdes de ensino mantidas pela Secretaria;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ENCARREGADO DE PROJETOS ESTRUTURAIS

AtribuicGes:

¢ Auxiliar na producdo de desenhos arquitetdnicos, paisagisticos e urbanisticos como plantas baixas, cortes,
detalhamentos e outros (software 2D);

e Atuar, junto ao profissional responsdvel, nas vistorias de obras para garantir que 0s projetos sejam
executados corretamente;

o Emitir relatorios fotograficos e situacionais das obras periodicamente;

¢ Auxiliar na producdo de desenhos tridimensionais, a fim de verificar a solucdo arquiteténica adotada para
cada projeto (software 3D);
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¢ Contribuir para o preenchimento das informag6es necessérias, ao Sistema do Governo Federal — SIMEC, de
cada etapa das obras pactuadas com o Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo - FNDE.

CARGO: ENCARREGADO DE SECRETARIA ESCOLAR DE UNIDADE DE ENSINO

Atribuicdes:

e Organizar e manter em dia todo o servico de escrituracdo escolar, arquivos, banco de dados e
correspondéncias, de modo a concentrar a escrituracdo escolar do estabelecimento;

o Redigir e subscrever editais, requerimentos e avisos, 0s quais serdo publicados por ordem Diretor;

» Catalogar sistematicamente, regulamentos, leis decretos, portarias, instrugdes, circulares;

o Escriturar livros, fichas e demais documentos referentes aos servigos da escola;

e Lavrar e subscrever atas e termos referentes a servicos da escola;

o Conservar a Secretaria aberta dentro do horario estabelecido e atender solicitamente, a tantos quantos
procurarem 0s servicos da Secretaria com presteza, atencdo e cordialidade; presencial ou por telefone;

o Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para a elaboracdo de informagdes Estatisticas;

e Preparar declaragdes, certiddes, atestados, historicos escolares e outros documentos solicitados conforme o
disposto na legislacdo vigente;

 Analisar a documentacdo dos alunos (historicos, fichas, pastas, transferéncias);

o Responsabilizar-se por medidas que visem a preservacdo da documentagdo assegurando o sigilo do arquivo
escolar;

o Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo que forem atribuidas pelo Diretor;

o Participar do planejamento geral da escola e demais atividades e reunides, sentindo-se integrado no processo
educacional da mesma;

e Possuir registro ou autorizacdo da SRE para o exercicio da func¢éo;

o Organizar e distribuir as atividades da equipe do setor;

e Assinar juntamente com o Diretor da unidade de ensino, sendo co-responsavel pelas informacoes,

o Certiddes e outros registros escolares;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: ASSESSOR EDUCACIONAL

Atribuicdes:

e Atender o publico interno e externo, prestando informacdes simples, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos;

¢ Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados;

¢ Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir originais;

e Executar trabalhos de digitacdo, registros em livros, fichas, realizacdo de célculos e demais atividades
burocréticas da Secretaria Municipal de Educacao e Esportes;

o Efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua &rea de atuacéo;

¢ Organizar e manter organizado cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo;

e Distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa;

e Realizar atividades do sistema de ‘software’ utilizado;

o Arquivar processos, publicacfes e documentos diversos de interesse da educacéo;

¢ Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes as
correspondéncias e ao protocolo;

« Redigir e expedir documentos, tais como cartas e oficios;

¢ Organizar, manter atualizado e correto cadastros, arquivos e outros;

¢ Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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CARGO: DIRETOR ESCOLAR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Atribuicdes:

e Planejar, organizar, coordenar e avaliar todo o trabalho escolar desenvolvido na Escola, de acordo com as
diretrizes da SEMEE;

o Administrar o patriménio da Escola que compreende as instalacdes fisicas, 0s equipamentos e materiais;

o Zelar pela adequada utilizacdo e conservagdo dos bens e moveis da escola;

« Racionalizar o uso de bens e materiais de consumo da escola;

e Tomar providéncias necessarias quanto a manutengdo, conservagdo e reforma do prédio, dos equipamentos
e do mobiliario da escola;

 Definir junto ao Colegiado, os horarios de funcionamento da escola, observando as disposi¢oes legais;
 Aplicar em tempo hébil as verbas oficiais, tendo em vista o atendimento as necessidades da escola e
exigéncias legais;

o Submeter aos 6rgdos oficiais, ao Colegiado e aos membros da Caixa Escolar, a prestacdo de contas das
verbas aplicadas;

o Coordenar a administragéo de pessoal;

e Promover a avaliacdo de desempenho dos profissionais da escola;

o Definir o quadro de distribuicdo de tarefas e assegurar o seu cumprimento;

e Fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacdo especifica e no Regimento Escolar em relagéo ao
corpo docente, discente e demais funcionarios da escola;

o Favorecer a gestdo participativa da Escola;

e Convocar assembleias para eleicdo dos membros do Colegiado e da Caixa Escolar;

« Organizar o Colegiado da Escola, esclarecendo-o sobre suas fungdes;

e Convocar as reunides do Colegiado, da Associacdo de Pais, da Caixa Escolar e presidi-las quando for o
caso;

o Submeter-se a apreciacao do Colegiado as questdes que devam ser decididas participativamente;

Fazer cumprir as decisdes do Colegiado;

Delegar competéncias quando se fizer necessario, de acordo com os dispositivos legais;

Gerenciar as a¢Oes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola;

Participar do levantamento de necessidades de capacitacdo do pessoal da escola;

e Providenciar a¢des de capacitagdo dos profissionais da escola junto da Supervisora Pedagodgica e dos 6rgéos
competentes, tendo em vista as necessidades identificadas;

e Orientar o funcionamento da secretaria da escola;

o Estabelecer a rotina de funcionamento da secretaria, garantindo a regularidade das atividades e informagdes;
« Orientar a secretaria da escola sobre as normas e procedimentos referentes a escrituracdo escolar;

e Supervisionar a analise de processos de regularizacdo da vida escolar dos alunos;

o Participar do atendimento escolar no municipio;

o Colaborar na realizagdo do cadastro escolar, tomando medidas que visem & reducéo da evasdo escolar e de
repeténcia;

o Representar a escola junto aos demais 6rgaos e agéncias sociais do municipio;

» Coordenar a elaboragdo, implementacgdo e avaliagdo da proposta pedagogica da escola;

e Articular a comunidade na elaboragcdo, implementagdo, acompanhamento e avaliacdo da proposta
pedagdgica;

e Promover estudos e debates para subsidiar a elaboracdo da proposta pedagdgica, identificando as
caracteristicas da clientela, definindo a miss&o da escola e sugerindo as agdes a serem desenvolvidas;

o Submeter a proposta pedagogica a aprovacao do Colegiado e promover sua divulgacao;

e Discutir com a comunidade escolar a operacionalizacdo da proposta pedagdgica, definindo as
responsabilidades de cada segmento e a dindmica a ser utilizada;

» Promover a integracdo dos diversos setores da escola, visando assegurar a unidade necessaria & efetivacao
da proposta pedagdgica;
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o Acionar medidas destinadas a garantir condi¢cBes administrativas, financeiras e pedagogicas necessarias a
implementacgdo das acdes previstas na proposta pedagdgica;

 Propor o replanejamento da proposta pedagdgica com base nos resultados da avaliagao;

o Cumprir e fazer cumprir as leis do ensino e as determinag6es legais das autoridades competentes, na esfera
de suas obrigacdes;

o Cuidar da perfeita observancia deste regimento e da finalidade educativa da escola;

« Estabelecer o interrelacionamento de toda a comunidade educativa;

 Orientar a elaboracéo de horario, calendério e curriculo escolar;

o Conferir o quadro de classe e remeté-lo ao 6rgdo competente;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: VICE-DIRETOR ESCOLAR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Atribuicdes:

e Substituir o Diretor em suas auséncias;

o Representar a escola junto aos demais 6rgaos e agencias sociais do municipio;

o Zelar pela adequada utilizagdo dos bens e moveis da escola;

« Racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da escola;

 Definir o quadro de distribuicdo de tarefas e assegurar 0 seu cumprimento;

o Fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacdo especifica e no Regimento Escolar em relagdo ao
corpo docente, discente e demais funcionarios da escola;

o Fazer cumprir as decisdes do Colegiado;

e Gerenciar a¢Ges de desenvolvimento dos recursos humanos da escola;

o Promover a integracdo dos diversos setores da escola, visando assegurar a unidade necesséria a efetivacdo
da proposta pedagdgica;

e Cumprir e fazer cumprir as leis do ensino e determinacGes legais das autoridades competentes, na esfera de
suas obrigacoes;

o Cuidar da perfeita observancia do Regimento Escolar e da finalidade educativa da escola;

o Estabelecer o interrelacionamento de toda a comunidade educativa;

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: DIRETOR DE CENTRO DE EDUCACAO INFANTIL

Atribuicdes:

¢ Planejar, organizar, coordenar e avaliar todo o trabalho escolar desenvolvido na escola;

¢ Administrar o patrimdnio da escola que compreende as instala¢fes fisicas, 0s equipamentos e materiais;

e Zelar pela adequada utilizacéo e conservagdo dos bens e moveis da escola;

e Racionalizar o uso de bens e materiais de consumo da escola;

e Tomar providéncias necessarias quanto & manutencdo, conservacao e reforma do prédio, dos equipamentos e
do mobiliario da escola;

e Coordenar a administracdo de pessoal;

e Promover a avaliacdo de desempenho dos profissionais da escola;

¢ Definir o quadro de distribuicdo de tarefas e assegurar o seu cumprimento;

e Fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacdo especifica e no Regimento Escolar em relacdo ao
corpo docente, discente e demais funcionarios da escola;

o Favorecer a gestdo participativa da Escola;

o Convocar assembleias para a eleicdo dos membros da Associagéo de Pais;

o Convocar reunides da Associacao de Pais e presidi-las quando for o caso;

e Submeter & apreciacdo da Associagdo de Pais as questdes que devam ser decididas participativamente;
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e Fazer cumprir as decisfes da Associacdo de Pais;

o Convocar assembleias para eleicdo dos membros do Colegiado e da Caixa Escolar;

¢ Delegar competéncias quando se fizer necessario, de acordo com os dispositivos legais;

o Construir e dirigir o Colegiado Escolar;

e Gerenciar as a¢Oes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola;

e Participar do levantamento de necessidades de capacitagdo do pessoal da escola;

¢ Providenciar acGes de capacitacdo dos profissionais da escola junto da Supervisora Pedagdgica e dos érgéos
competentes, tendo em vista as necessidades identificadas;

e Articular os profissionais de cada area para o desenvolvimento do trabalho técnico-pedagdgico da escola,
definindo suas atividades especificas;

o I[dentificar as manifestagdes culturais caracteristicas da regido e comunidade e inclui-las no desenvolvimento
do trabalho da escola;

e Gerenciar os conflitos existentes;

¢ Atuar em harmonia com os colegas considerando a autoridade que representa, mas, também, a igualdade de
direitos;

¢ Estabelecer a rotina do funcionamento da secretaria, garantindo a regularidade das atividades e informacdes;
e Orientar a secretaria da escola sobre as normas e procedimentos referentes a escrituragdo escolar;

e Supervisionar a analise de processos de regularizagao da vida escolar dos alunos;

e Acompanhar o ponto dos funcionarios;

¢ Representar a escola junto aos demais 6rgdos sociais do municipio;

o Participar de solenidade, reunides e outros eventos de cunho representativo;

¢ Coordenar a elaboragdo, implementagdo, acompanhamento e avaliacdo da proposta pedagdgica da escola;

e Articular a comunidade na elaboragdo, implementacdo, acompanhamento e avaliagdo da proposta
pedagdgica;

e Promover estudos e debates para subsidiar a elaboragdo da proposta pedagogica, identificando as
caracteristicas da clientela, definindo a missdo do CEI e sugerindo as acdes a serem desenvolvidas;

e Discutir com a comunidade escolar a operacionalizacdo da proposta pedagogica, definindo as
responsabilidades de cada segmento e a dindmica a ser utilizada;

e Promover a integracdo dos diversos setores da escola, visando assegurar a unidade necesséria a efetivacéo da
proposta pedagdgica;

o Cumprir e fazer cumprir as leis do ensino e as determinacGes legais das autoridades competentes, na esfera
de suas obrigac0es;

e Manter-se informada das publicagdes legais e difundi-las entre os funcionarios e comunidade escolar;

¢ No caso de acidente de trabalho, encaminhar o funcionario ao médico, posteriormente, & se¢do de pessoal no
dia do acidente, para que sejam tomadas as medidas cabiveis;

o Estabelecer o interrelacionamento de toda a comunidade escolar;

¢ Valorizar as iniciativas e liderancas da comunidade escolar;

e Orientar a elaboracgdo e cumprimento de horario e curriculo escolar;

e Acompanhar e exemplificar o cumprimento de horario e normas curriculares;

¢ Opinar sobre o Calendéario Escolar observando resolugdo afim;

¢ Analisar resultados obtidos decorrentes das agdes administrativas e pedagogicas tendo em vista e garantindo
a aprendizagem prevista no curriculo da creche;

¢ Conferir o quadro de classe, no minimo mensalmente e remeté-lo ao érgdo competente;

e Encaminhar o ponto no primeiro dia Gtil do més;

e Estabelecer contato permanente com as familias de criancas infrequentes;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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CARGO: SUPERVISOR DE CENTRO DE ENSINO ESPECIALIZADO

Atribuicdes:

» Elaborar de Plano de Gestao para a instituicao;

e Planejar, organizar, coordenar e avaliar todo o trabalho, nos aspectos pedagdgicos e administrativos,
envolvendo as diversas areas considerando as especificidades e observando as diretrizes da Secretaria
Municipal de Educacéo e Esportes;

o Superintender os atos que dizem respeito as atividades da institui¢do;

e Articular com as escolas para o levantamento, atendimento e avaliagdo de demanda para o atendimento
educacional especializado;

« Articular com a escola e a familia sobre o desenvolvimento do aluno, com retorno sistematico;

e Articular com os demais 6rgdos do municipio visando a construcdo de uma rede de servicos especializados
gue favorecam o processo de incluséo;

e Coordenar estudos, pesquisas, reunifes, encontros, palestras em diversos aspectos do atendimento
especializado visando o aperfeicoamento do mesmo e o desenvolvimento do s profissionais e da instituicéo;

e Estimular, coordenar e promover o desenvolvimento e a producgdo de materiais didaticos e pedagdgicos;

o Administrar o patriménio municipal que compreende as instalagdes fisicas, moveis e equipamentos;

» Coordenar e dirigir as atividades de avaliacdo de desempenho dos servidores;

o Coordenar todo o processo de avaliagdo dos alunos, emitindo relatorios periodicamente, zelando pelo seu
registro fidedigno;

o Manter a Secretaria Municipal de Educacgdo e Esportes informada das atividades em desenvolvimento, com
registro sistematico, inclusive de avalia¢éo global,

o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CARGO: SUPERVISOR DA ESCOLA MUNICIPAL DE LINGUAS E EDUCACAO MULTIPLA

Atribuicdes:

e Organizar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos no CEMEM Helena
Kemper;

o Supervisionar os atos que dizem respeito ao ensino e as disciplinas dos diversos cursos;

o Coordenar a elaboragdo do Calendario Escolar;

Auvaliar o desempenho dos funcionarios do CEMEM Helena Kemper;

Promover, no @mbito da institui¢do, reunides, sessdes de estudo, encontros, palestras e outros;
Receber e analisar periodicamente os relatorios de avaliages dos alunos;

Reger as diretrizes e regras das estratégias pedagdgicas e do programa de estudos complementares;
Desenvolver material pedagdgico;

Elaborar planos especiais que visem o desenvolvimento do CEMEM Helena Kemper;

Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno do CEMEM Helena Kemper;

o Apresentar Plano de Acéo para o ano vindouro;

o Coordenar e dirigir os trabalhos da Comissdo de Avaliagdo do CEMEM Helena Kemper.

CARGO: SUPERVISOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE MUSICA

Atribuicoes:

e Coordenar e orientar as atividades escolares;

e Supervisionar o trabalho do corpo docente;

e Participar do planejamento e execucdo do trabalho docente referente a iniciacdo musical, teoria musical,
percepcao e pratica em conjunto;

Rua: Barédo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
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e Zelar pelo bom desempenho do trabalho docente referente ao(s) diversos cursos da escola;

e Executar tarefas relativas a coordenacdo pedagégica e direcdo da escola;

e Estabelecer mecanismos de avaliacdo, organizando registros em ambito geral;

e Supervisionar o preenchimento da escrituracdo escolar referente a frequéncia, contetdo lecionado e
avaliacdo dos alunos;

e Coordenar as atividades extraclasses e processos de formacdo estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

e Integrar 6rgdos complementares da escola;

e Coordenar, participar e atuar em reunides e conselhos de classe;

e Coordenar a formagdo de grupos musicais compostos por alunos e/ou professores para realizacdo de
apresentacBes musicais;

e Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO X

Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG
Gabinete do Prefeito

Gabinete do Prefeito

Chefe de
Gabinete
r- | 1
Sgg:ltagéo Diretor deN Supervisor qe
Gabinete | Comunicagao | Defesa Civil
) Coordenador
—  Ouvidor de Jornalismo
. . Enc. de
Diretor Juridico e
— - - Comunicacao
do Gabinete _ Popular
Supervisor de Enc. de
= Atendimento |f{== Operacgdo de
| de Gabinete | Comunicagdo
Enc. do Servico
Interno de |L Encarregado
Gabinete da Gréfica

| Assessor do
Gabinete

__| Motorista do
Prefeito

Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG
Gabinete do Prefeito

Procuradoria Municipal

Procurador Municipal

Procurador
Municipal Adjunto

Coordenador de Coordenador de
‘ Contratos Parcerias

Coordenador de Apoio
‘ e Controle Juridico

Coordenador do
Procon

Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

Controladoria Municipal

Controlador

Corregedor

Auditor Interno

Supervisor do Setor
Administrativo Contabil

Supervisor do Setor de
Compras/Educacao e
Saude

Diretor de Tecnologia
da Informacao

___ Analista de Controle
Interno

___ Analista de Controle
Interno

Supervisor de
Tecnologia

Fone: (37) 3329-1813

Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG
Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas

Secretario Municipal de
Administracdo e Gestado

de Pessoas
|
I Diretlor do I :
Asssessor de rvisor Super de Departamento
Recursos Depal’tarpento de Sgg %e ;Zst%\% de Treinamento e
Humanos Gestao de ‘ Ad m'i histrativa Desenvolvimento do
Pessoas ‘ Servidor
! |
Coord. de Encarregado do| Coordenador de|  Coordenador de
— Processamento e Arquivo Almoxarifado Gestao
Cadastro Geral \ Central Patrimonial
Progg%z;%gﬁto " Encarregado de| | Encarregado de
— Controle de Fiscalizagao
Controle de Est Patri al
Pagamento | stoques ~ Patrimonia
Coord. de
| Cadastro e
Atualizacao de
Encarregado de
Administragao
Geral

Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG
Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Obras e Transito

Secretario
Municipal de
Obras e Transito

Assessor de Projetos
= de Engenharia e
Fiscalizagdo

Chefe de Desenho

Técnico
Diretor de Obras e
Transito
r | | | | | | | 1
Diretor de Gerente de DI Superintendente Diretor de Coord. de Chefe de Terminal
Projetos e Manutangdo de |retoa<\1/<i-350bras Chefe de Municipal de \ Alnoxarifada Manutengdo de Manutenggo Coorg(.)ggw;ir(r)nlna
Convénios Estradas Administracdo Geral Transito Veiculos Elétrica CA
Urbanas Rurais L
Assessor de o d
Supervisor de Eng. de Transito Encarregado de Chefe de Controle
Super. do Dpto " . u C .
de Projetos e Obtae Chis L Enc. de N 'Vl'frf,g'gaade Alnc;gnxparrai]fsago de Manutegdo
Convénios Administracdo Geral I de Frota
Supervisor de

Enc. de Enc. de Transito Encarregado de
Prestacdo de Apontamento == Controle de
Contas Materiais
Coordenador de

Transito

Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG
Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Fiscalizacao e Regulacéo Urbana

Secretario Municipal
de Fiscalizacao e
Regulagao Urbana

Assessor de Assessor de Supervisor de
~ ~ Chefe de ~
Regulagao Aprovagao de Fiscalizacio Coordenagdo e
Urbana ‘ Projetos Civis ¢ Planejamento
Chefe de Supervisor de
— Administracao Departamento
Geral ‘ Topografico
Chefe de
— Cadastro
‘ Imobiliario
Enc. de
— Documentagao
| Imobiliaria

Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG
Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Gestao Ambiental

Secretario Municipal
de Gestao Ambiental

. Diretor de Assessor de Chefe de
Lim?alc-r:(zegolrjgb%na Gestdo Engenharia Controle de
Administrativa ‘ Ambiental ‘ Z00onose
|
| | | |
Chefe de Chefe de Coordenador de Supervisor
Pg%”j:;" ?gfgir?:e Administracdo CooEc(I)?a;:Ia%r de Laudos e Coo;clglj:t%zr de Operacional do Enc. de
Vias Urbans ‘ Geral P Licenciamentos )  Aterro Sanitdrio Apreensao de
Animais
Enc. de Controle I_ Chefe de
de Material e A %2?;%%?],(0 Fiscalizacao
~ Veiculos ‘ P ‘ Ambiental

Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG
Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Fazenda

Secretario
Municipal de
‘ Fazenda

Diretor Juridico
| da Fazenda

Diretor
‘ Fazendario

|
Diretor do Dpto
de
Contabilidade

Diretor do Dpto
de Orcamento

Diretor do Dpto
de Tesouraria

Chefe do Supervisor do Supervisor do
Servigo de Dpto de Departamento
Contabilidade ‘ Orgamento ~ de Tesouraria
l_ Enc. de I_ Chefe do l_ Enc. do
Documentacao Departamento Departamento
Contabil de Orcamento| | de Tesouraria

|
Diretor do Dpto
de Arrecadagao
e Fiscalizacao

1
Diretor do Dpto
de Sistemas e

Chefe do
Departamento
de ITBI

Chefe de
Atendimento ao
Contribunte

I

Enc. Setor de
ISSQN e Nota

Fiscal Eletronica

Chefe do Dpto
de Protocolo
Eletronico

Gestao

Rua: Bardo de Piumhi,
3329-1813

Fone:

121
(37)

Centro CEP:

35.570-000 - Formiga - MG.

www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL

FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano

Secretario
Municipal de
Desenvolvimento

Humano

Coord. de Coord.
Divisao Contabil
Contabil | | da SMDH

| L
) Sup. do Dpto de Sup. do Dpto
Supervisor do informag8o, de Programas P?gpéadn?a
Departamento monitoramento e ora
do SUAS i r T T T ¥ T 1 Municipal
Coord. do| |Coord. da| |Coord. do| ! chefe do Chgfe de Enc. de de Luto
Coor:1 do Coor:i de Coord. do Coor.d do Coor.d da cOor:1 o Coorzj do Coord. daj | Banco de Casa de Cir|lctr0 de| | Programa FP?tht;ca_s det Chefe do Besnef|c_|os
Programa| | Protecdo | Programal ' cpeas | |Residéncia acolhimento CRAS Sec. Es Ssn:s de RS Programa,de 0clals Coord.
Bolsa Social . I(’jte Inclusiva institucional paral Executiva Enc. do D ';c;ii’:gﬂ:‘ Habitaggo Social Funerario
ili Basica oliticas criangas e
) Enc. d adolescentes PrAOt%I:gngg ge
Chefe do || | Chefe de Ao ihiento Vulnerabilidad
Programa Politicas Enc. de :
Bolsa Pro(tj:géo pars C%enisoas _ attent;i:lI 0
ili iti o == integral a
Familia Social Politicas deficiéncia Ry Enc. de

Enc. de
== acolhimento

Ali

Captagdo

de
mentos

Rua: Bardo de Piumhi,
Fone: (37)

121 Centro CEP:
3329-1813

35.570-000 - Formiga - MG.
www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG

Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Cultura

Secretario Municipal

‘ de Cultura

Coorgenagor de | oo doNideode | Coordenador de
‘Adm|n|stragao Geral e Artistico Eventos Culturais ‘
Coordenador de .
Coleta de Precos e | Cnefe dl\fl’ué‘gau'vo do
Compras
Enc. da
Informatizagao do
Museu

Coordenador de
Cerimonial

Enc. de Sonorizagao

‘ de Eventos

|
Supervisor da

Orquestra Supervisor de
Sinfonica de Bibliotecas Publicas
Formiga

Chefe de Maestria

Rua: Bardo de Piumhi,
Fone: (37)

121 Centro CEP:
3329-1813

35.570-000 - Formiga - MG.
www.formiga.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG
Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Desenvolvimento Econémico

Secretario Municipal de
Planejamento, Gestao e
Desenvolvimento Economico

Copr_denagor de De szgsct)(l)\;igint B Supervisor dt_a Supervisor _dg _ Diretor ge_Compras Cég[g%iggggrd%e
‘Admlnlstragao Geral o Politicas Rurais ‘ Inspecao Sanitaria | Publicas ‘ Projetos
Chefe de Coordenador de Coord. do Programa Coord. de Rkl s
e lem Turi de Agricultura Acompanhamento de C PUbli
ministragdo Gera ‘ urismo Familiar BEcere ompras Publicas
\
| |
. De sg(r)\\c/)(r;lj\'/i%ee nto Coordenador de Coordenador de Coordenador de Coordenador de
Econdmico Agronegdcio Pregdo Coleta de Precos ‘ Licitacdo
__Coord. de Programas Enc. de Cadastro de Enc. de Controle de Enc. de Processos
de Emprego e Renda Produtos Registro de Pregos Licitatorios
\

Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL
FORMIGA-MG
Gabinete do Prefeito

Secretaria Municipal de Saude

Secretario
Municipal de
Saude
Diretor Diretor do
Juridico da Servigo de
SMS Urgéncia e
Emergéncia

Coordenador
de Ouvidoria

Assessor
Técnico
do SUS

__ Sup. Regulador
Auditor SUS

|
Dir. de
Assisténcia
Farmacéutica

Diretor Diretor de : Sup. de
Regulacdo D';fg%;g 0 Apoio
: Logistico
r o 1 Atendiment
Coord. da Sup. de Er?f%orrrr?é d:m ﬁﬂnmsg 2 r r Y ]
r T T ' 1 Central Atencgo Regulador / Gerente Coord. de| | Sup. de Sup. de Chefe do
Coord. da| = Chefe de | Coord. de Sup. do . Marcagdo/TFD Auditor do Vigilancia RH da Manuteng&o Tecnologia da almoxarifado
Atencdo | | salde do | Atencdoa (2ntio de Diretor de Coord. d Ambiental / Gerente de I SMS da frota da | | Informética da| |e patriménio
Primaria | |trabalhador| 'satde do| 770 <€ | Sadde Mental Chefe de y oord. de Enfermagem SMS | SMS _da SMS
Idoso Gl _atendimento de L aturamento Enc. de 1
&di Ita dament
e T [ et e [nsinee g Coor. ce Coots e (| Crefede, | | | Creede
a ezn 1me&n °| S"C'. - faturamento Chefe de atendimento Transporte | | Comunicacdo da se?l]de
em Zona Rural Radei(;\llC!JCOiCO em Salde . Prestacio de Chefe de do PAM da SMS
Mental | Enc. Contas atend. HIV Enc. de Enc. de
Enc. de laboratdrio hanseniase e deslocamento Enc de apoio & = Compras

tuberculose

I Enc. de Adm.

|

Atendimento Chefe do Geral

Enc. de Controle e

oncologial avaliagdo
Enc. de Enc.

area m bri
- laboratério
Rua: Bardo de Piumhi, 121 Centro CEP: 35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br

intermunicipal

Enc. de
manutengdo
da frota de
transporte

sanitario

Tecnologia em

Informatica




SEMEE

Secretaria Municipal de Educacao e Esportes

PREFEITURA MUNICIPAL

FORM

IGA-MG

Gabinete do Prefeito

SECRETARIO MUNICIPAL
de EDUCACAOD e ESPORTES

Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes

2| SECRETARIO ADIUNTO

3| DIRETOR JURIDICO
da SEMEE

DIRETOR DIRETOR HRETOR 7 DIRETOR # DIRETOR ‘ : "
EDUCACIONAL EDUCACIONAL | de RECURSOS de GESTAD de PRESTACAD e
ADMINISTRATIVO PEDAGOGICD HUMANOS FINANCEIRA de CONTAS RCERA e
ESCOLAR
1
1| aamaustas 12 c| sueerwisomde | | co 5| sureRvisoR
- SUPERVISOR 19 PROGRAMAS R de CONTROLE
COORDENADO ESCOLARES G2
" ESCRITURACAD de LICTACAD MERENDA o
“ ESCOLAR trc) SaepReTACHD EscoLan TRANSPORTE
NN DE CONTAS ESCOLAR
& PATRIMONID
||
22 CHEFE DE
ADMINISTRAGAD 21 CHEFE da
seea 25| assessor 25 02 assessORES 25| mssessor :ILE 25| assessom
EDUCACIDNAL EDUCACIONAIS EDUCACIONAL EDUCACIONAL
COORDENADOR ESCOLAR
de TECMOLOGIA {FG) (FG) (F&) (FG)
APLICADA A
EDUCACAD
CHEFE de
MANMUTENGAD
E PATRIMOMIO
[F&)
ENCARREGADO

de PROJETOS
ESTRUTURAIS

SETORES

GESTAD ADMINISTRAIVA

DEP. PEDAGOGICD

DEP, de RECURSOS HUMANDS.

DEP. de COMPRAS

DEP. de PRESTACRO DE CONTAS
DEP. de TRANSPORTE

Rua: Bardo
Fone:

de Piumhi,

(37)

3329-1813

121 Centro CEP:

35.570-000 - Formiga - MG.
www.formiga.mg.gov.br



