PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO
ESTADO DE MINAS GERAIS

| VISCONDE DO RIO BRANCO |

Lei Complementar n® 089 de 01° de margo de 2.021

"Altera, por forca de decisdo judicial, os anexos I,
II e IV e artigos que se indica, da Lei
Complementar Municipal n.° 061 de 08.02.2017,
e os anexos I, II e IV da Lei Complementar
Municipal n.° 074 de 19.09.2017, de Visconde do
Rio Branco e déa outras providéncias”.

O Povo do Municipio de Visconde do Rio Branco, através de seus representantes, aprovou
e eu, Luiz Fabio Antonucci Filho, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Os incisos III e VI do artigo 32 da Lei Complementar n.° 061 de 08 de fevereiro
de 2017, passam a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 32. (...).
I-(..);

II - (...);

III - Chefia;

IV - Assessoria”.

Art. 2°, O §4° do artigo 33 da Lei Complementar n.° 061 de 08 de fevereiro de 2017,
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 33. (...)

§ 49, Os o6rgdos de Assisténcia e de Assessoramento Direto e Imediato aos
Secretarios Municipais compreendem:

I - Diretoria

IT - Chefia

III - Assessoramento”.

Art. 3°. Os anexos I, II e IV da Lei Complementar Municipal n.° 061 de 08.02.2017, e os
Anexos I, II e IV da Lei Complementar Municipal n.° 074 de 19.09.2017, passam a
vigorar segundo a nova redacdo alterada pelos anexos desta Lei Complementar, no que
couber.

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario, em especial o Anexo I desta L.C., que altera o Anexo I das L.C.
061/2017 e 074/2017, o anexo II desta L.C., que altera o anexo II das L.C. 061/2017 e
074/2017 e o anexo III desta L.C., que altera o anexo IV das L.C. 061/2017 e 074/2017,
retroagindo seus efeitos em data de 01° de fevereiro de 2.021.

Do Gabinete do Prefeito Municipal de Visconde do Rio Branco/MG, em 01° de margo de
2.021.

Luiz Fabio Antonucci Filho
Prefeito Municipal

Praca 28 de Setembro, N.° 317 - Bairro Centro - Visconde do Rio Branco/ MG - CEP: 36.520-000.
* TEL.: (32) 3551-8150 *
Home Page: www.viscondedoriobranco.mg.gov.br


http://www.viscondedoriobranco.mg.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO
ESTADO DE MINAS GERAIS

\ VISCONDE DO RIO BRANCO

ANEXO I
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE VISCONDE DO RIO
BRANCO/MG

1. Gabinete do Prefeito

1.1. Prefeito

1.1.1. Diretoria de Gabinete

1.1.1.1. Chefia de Governo e Assuntos Comunitarios
1.2. Vice-prefeito

2. Controle Interno
2.1. Controlador Geral
2.1.1. Chefia da Ouvidoria Municipal

Procuradoria Municipal

Procurador(a) Geral

1. Procurador(a) Juridico — Secretaria Municipal de Saude

2. Procurador(a) Juridico — Administracdo, Compras e Contratos
2.1. Chefia de Execucdo Fiscal, Conflitos e Acordos Administrativos
3. Procurador(a) PROCON

3.1. Chefia do PROCON

3.2. Chefia do Nucleo de Protecdo aos Direitos Indiviuais

.1.3.2.1. Assessoria do Nucleo de Protegdo aos Direitos Indivuais

3.
3.1.
3.1.
3.1.
3.1.
3.1.
3.1.
3.1.
1
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. Secretaria Municipal de Administracao, Fazenda e Execucao Fiscal
. Secretario(a) Municipal de Administracdo, Fazenda e Execucao Fiscal
.1. Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos

.2. Diretoria Técnica de Prestacdao de Contas e Convénios

.2.1.Assessoria de Cadastro de Fornecedor

.3. Diretoria de Contabilidade

.4. Diretoria de Tesouraria

.5. Diretoria de Habitacdo, Projetos e Cadastro Imobiliario

.5.1. Chefia de Cadastro de Pessoa Juridica e Emissdo de Alvaras

.5.1.1. Assessoria de Acervo e Vigildncia Patrimonial
.5.2.
.6.

.6.

6

6

6
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Chefia de Gestdao Administrativa
Diretoria de Fazenda e Tributos
Chefia de Fiscalizacao
.1. Assessoria de Fiscalizagdo Urbanistica
.2. Assessoria de Administragdo e Fiscalizacdo do Setor de Rodoviaria Municipal
.3. Assessoria de Tributos
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5.Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao
5.1. Secretario(a) Municipal de Planejamento e Gestao
5.1.1. Diretoria de Administracdo, Planejamento, de Acompanhamento de Projetos e
Captacao de Recursos
1.1.1. Assessoria de Gestao e Apoio Setorial

Diretoria de Planejamento e Recursos Humanos

. Chefia de Recursos Humanos da Saude

. .1. Assessoria de Gestdao de Pessoas

Diretoria de Comunicacdo, Imprensa e Publicidade

Chefia de Promogao e Eventos Oficiais
.1. Assessoria de Imprensa
.2. Assessoria de Tecnologia da Informacgao
.3. Assessoria de Informatica

5.
5.
5.

2.
2.1
2
3.
3.1,
3.1
3.1
.1.3.1

6. Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana
6.1. Secretario(a) Municipal de Obras e Mobilidade Urbana
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6.1.1. Diretoria de Manutengao de Limpeza Urbana
6.1.1.1. Chefia de Manutencdo de Limpeza Urbana Setorizada
.2. Diretoria de Obras e de Manutencao de Estradas
.2.1. Assessoria de Manutencao de Estradas Vicinais e Obras de Pequeno Porte
.3. Diretoria de Gestdo e Supervisdao de Obras Publicas
.3.1. Chefia de Almoxarifado
.1.3.1.1. Assessoria de Logistica de Maquinas Pesadas
.1.3.1.2. Assessoria de Controle e Logistica de Frota Municipal
.4. Diretoria de Transito e Mobilidade Urbana
4.

1. Assessoria de Gestdo Estratégica de Iluminagdo Publica

7.Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

7.1. Secretario(a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

7.1.1. Diretoria de Agricultura

7.1.1.1. Chefia de Gestao e Fomento a Agricultura Familiar

7.1.2. Diretoria de Meio Ambiente

7.1.2.1. Assessoria de Gestao de Projetos ao Meio Ambiente e Coleta Seletiva

7.1.2.2. Assessoria de Gestdo de Servicos de Abastecimento de Agua e Saneamento Bésico
Municipal

7.1.3. Diretoria de Assisténcia Técnica e Apoio ao Produtor Rural

. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

. Secretario(a) Municipal de Desenvolvimento Social

.1. Chefia de Gestao do CREAS

.1.1. Assessoria do ACESSUAS

.1.2. Assessoria de Gestdo Administrativa de Desenvolvimento Social
.2. Chefia de Gestdo da Familia Acolhedora

.3. Chefia de Gestao do CRAS

.3.1. Assessoria de Vigilancia Sécio Assistencial

.3.2. Assessoria de Gestdo do Bolsa Familia
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. Secretaria Municipal de Educacgao
Secretario(a) Municipal de Educagdo

1. Diretoria Escolar - Colégio Municipal

1.1. Vice-Diretoria Escolar - Colégio Municipal
2. Diretoria Pedagogica

2.1. Chefia de Educacao Infantil

2.2. Chefia de Educacao Inclusiva

2.3. Chefia de Ensino Fundamental I, II e CAEF
3. Diretoria Administrativa da Educacdo

3.1. Chefia de Merenda Escolar

.1.3.1.1. Assessoria de Almoxarifado e Transporte - SME
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10. Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer
10.1. Secretario(a) Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer
10.1.1. Chefia de Gestao de Projetos de Turismo e Cultura

10.1.1.1. Assessoria de Patrimo6nio Cultural e Turismo

10.1.2. Chefia de Gestao de Projetos de Esporte e Lazer

10.1.2.1. Assessoria de Projetos de Esporte e Lazer

11. Secretaria Municipal de Saade
11.1. Secretario(a) Municipal de Saude
11.1.1. Diretoria de Politicas, AcGes e Servicos de Salde
11.1.1.1. Chefia de Atencdo Primaria a Saude
.1.1.2. Chefia de Redes de Atengdo a Saude, Urgéncia e Emergéncia
11.1.1.1.1. Assessoria de Rede de Atencgdo Psicossocial
11.1.1.1.2. Assessoria de Rede de Atencdo a Saude Bucal
11.1.1.3. Chefia de Assisténcia Farmacéutica
11.1.1.4. Chefia do Fundo Municipal de Saude
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11.1.2. Diretoria de Vigilancia em Saude
11.1.2.1. Chefia de Vigilancia Epidemioldgica, Ambiental e Saude do Trabalhador
11.1.2.2. Chefia de Vigilancia Sanitaria
11.1.3. Diretoria de Regulacdo ao Acesso em Salde
11.1.3.1. Chefia de Regulagdo, Controle, Avaliagao e Auditoria
11.1.3.2. Chefia de Contratualizacao e Programacao
11.1.4. Diretoria de Inovacdo, Planejamento, Avaliacdo e Logistica em Saude.
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QUADRO QUANTITATIVO GERAL DE AGENTES POLITICOS, CARGOS EM COMISSAO,

ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO

VENCIMENTO, PROVIMENTO E CARGA HORARIA

Denominacao | Vagas Vencimento Provimento Carga Horaria
Secretario 8 Vide art. 29, V Livre Vide inciso XIII, do art.
Municipal da CF. Nomeagao/Exoneragdo | 7° c/c art. 39, § 3°, da

C.F.
Controlador 1 R$5.000,00 Livre 40 h/s
Geral Nomeagao/Exoneragdo
Procurador 1 R$ 6.375,00 Livre Vide Art. 20 da Lei
Geral Nomeagao/Exoneragao 8.906/94
Procurador 3 R$ 4.375,00 Livre Vide Art. 20 da Lei
Nomeacgao/Exoneragao 8.906/94
Diretora 1 R$ 5.000,00 Livre 40 h/s
Escolar Nomeagao/Exoneragao
Vice Diretoria 1 R¢$ 2.500,00 Livre 40 h/s
Escolar Nomeacgao/Exoneragao
Diretoria 23 R$ 4.000,00 Livre 40 h/s
Nomeagao/Exoneragao
Chefia 30 R$ 2.500,00 Livre 40 h/s
Nomeagao/Exoneragao
Assessoria 26 R$ 1.500,00 Livre 40 h/s
Nomeagao/Exoneracao
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ANEXO III
ATRIBUICOES/REQUISITOS

1.1. Prefeito(a): Vide atribuicdes conferidas pelo Artigo 73 da Lei Organica do Municipio
de Visconde do Rio Branco c/c atribuicdes conferidas pela Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil - CRFB

1.1.1. Diretoria de Gabinete:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, assessorar, orientar, ordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete,
seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Promover
atividades de coordenacdao politico-administrativas da Prefeitura com os municipes,
pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem; Dirigir as relagdes do
Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo
suas solicitacbes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e,
se for o caso, respondendo-as; Promover o atendimento das pessoas que procuram o
prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando
audiéncias; Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos; Representar
oficialmente o prefeito, sempre que para isso for necessario; Despachar pessoalmente com
o prefeito todo o expediente dos servicos que dirige, bem como participar de reunides
coletivas, quando convocadas; Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o
expediente do gabinete; Exercer outras atividades correlatas inerente e compativeis a
natureza do cargo.

1.1.1.1. Chefia de Governo e Assuntos Comunitarios:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Chefiar, planejar e organizar, seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio, as demandas originarias de lideres comunitarios, buscando
elaborar programas visando o desenvolvimento das atividades comunitdrias e solugao
imediato de conflitos e requerimentos direcionados ao executivo; organizar associacdes de
bairros e conselhos comunitarios; empreender acbes visando a integracdo das associagoes
comunitarias; analisar, em conjunto com as associagées comunitarias, as prioridades para o
desenvolvimento regional; elaborar projetos visando a obtencdo de recursos junto aos
orgaos competentes para realizagdo de obras solicitadas pelas associagées comunitarias;
promover reunides entre as associacdes comunitarias e representantes de drgdos publicos;
Exercer outras atividades correlatas inerente e compativeis a natureza do cargo.

1.2. Vice Prefeito(a). Vide atribuicdes conferidas pela Lei Orgénica do Municipio de
Visconde do Rio Branco c/c atribuicGes conferidas pela Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil - CRFB.

2.1. Controlador(a) Geral

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir curso superior em Administracdo e/ou Direito e/ou Economia e/ou Ciéncias
Contabeis
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4. Ser servidor de carreira, compativel com os requisitos contidos no tépico 3 deste item;

v - Atribuigdes: Avaliar o cumprimento das metas previstas nos respectivos planos
plurianuais e a execugao dos programas de governo e orcamentos; Controlar a legalidade
dos atos e avaliar os resultados quanto a eficicia e eficiéncia da gestdao orcamentaria,
financeira e patrimonial, em consonancia ainda com os principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, efetividade e economicidade;
Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias e o de seus direitos e
haveres; Prestar informagdes aos érgdos de controle externo no exercicio de sua missao
institucional; Participar da formulacdo e execucao do programa de governo do prefeito em
exercicio, sobretudo a execugdo fiel do plano de governo daquele mandato da autoridade
nomeante, e das decisdes a ele relativas; Verificar o cumprimento de normas e diretrizes
do programa de governo e de sua eficacia; Exercer a supervisdo das atividades de controle
e preservacdo do patrimoOnio publico; Verificar o cumprimento da missao institucional dos
orgdos e entidades da administracao publica; Acompanhar a repercussdo publica e politica
das acdes do governo; Coordenar o planejamento estratégico de auditoria e de fiscalizacdo
orcamentaria, financeira e patrimonial; Examinar relatérios, pareceres e informacGes
expedidas pelos diversos 6rgaos de Governo, verificando a adocao das providéncias
sugeridas ou recomendadas e estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das
deficiéncias e irregularidades apontadas; Emitir relatério sobre a execugdao da lei
orcamentdria anual, conforme exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores; Contribuir para a
integracao entre as atividades de planejamento, orcamento, administracdo e contabilidade
publica das agdes governamentais; Articular-se com érgdos e entidades da Administragao
Municipal e, especialmente, autorizado pelo Prefeito Municipal, com o Ministério Publico e
Tribunal de Contas do Estado, com o objetivo de realizar agbes eficazes de combate &
malversacdo de recursos publicos; Requisitar aos 6rgdos e entidades da Administracdo
Municipal, bem como a outras organizacdes com que se relacionem, documentos e
informacbes de qualquer classificacdo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas
atribuicdes; Propor ao Prefeito Municipal, quando for o caso, a instauracdo de inquérito ou
processo administrativo; Promover a normatizagao, sistematizacdo e padronizacdo das
normas e procedimentos de controle interno, em articulagdo com todos os odrgdos e
entidades do Poder Executivo; Emitir relatério sobre os controles internos exercidos pelos
orgaos e entidades da Administracdo Municipal, para fins de fiscalizagdo do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais; Exercer outras atividades correlatas ao cargo.

2.1. Chefia da Ouvidoria Municipal

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigcdes: Chefiar, planejar e organizar, seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio, o recebimento de denulncias, reclamacdes, criticas,
comentarios e pedidos de informagdo sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou
omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico
afetos a administragdo publica em geral; Diligenciar junto as unidades da Administragdo
competentes para a prestagao por estes, de informacdes e esclarecimentos sobre atos
praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamacdes ou pedidos de informacao;
Coordenar a equipe no cumprimento de normas, a fim de manter sigilo, quando solicitado,
sobre as reclamagdes ou denuncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos
orgaos competentes, protecdo aos denunciantes; Informar ao interessado as providéncias
adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever
de sigilo; Coordenar acbes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma Inter setorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais de
um orgao da administragao direta e indireta; Comunicar ao 6rgdo da administragao direta
competente para a apuracdo de todo e qualquer ato lesivo ao patrimonio publico de que
venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fungdoes, mantendo atualizado arquivo de
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documentacado relativo as reclamacdes, denuncias e representacdes recebidas; Realizar
outras tarefas afins da area de sua competéncia.

3.1. Procurador(a) Geral

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Bacharel em direito e possuir registro profissional ativo junto a OAB/MG.

4. Experiéncia efetivamente comprovada, por meio de documento idéneo por, no minimo,
03 (trés) anos de efetivo servigo publico de advocacia no setor publico/administrativo.

Vv - Atribuigdes: Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e
nos programas gerais e setoriais; Elaborar o planejamento orcamentario da Procuradoria
Geral, subsidiando as informacGes necessarias a elaboragdo do orcamento anual; Participar
das reunides do Secretariado; Apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatdrios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo
do 6rgdao; Acompanhar os processos de compras da Procuradoria atestando a entrega do
material ou a prestacdo de servicos realizados e a liquidacdo das notas de empenho;
Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos orcamentarios
e financeiros; Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Procuradoria Juridica do
Municipio; Representar o Municipio de Visconde do Rio Branco em qualquer juizo ou
instancia, judicial ou extrajudicial, nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente,
oponente ou de qualquer forma interessado; Avocar na defesa do interesse do Municipio
em qualquer acdo e processo judicial ou administrativo, inclusive da Administracdao Publica
Indireta, bem como atribui-la a Procurador do Municipio designado; Receber,
pessoalmente, as citacdes iniciais, notificacdes e intimagdes referentes a quaisquer acdes
ou procedimentos judiciais contra o Municipio ou naqueles em que este seja parte
interessada; Autorizar a desisténcia, transacdo, acordo e termo de compromisso nos
processos judiciais de interesse da Fazenda Municipal, quando autorizado pelo Prefeito;
Assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da Administracdao; Propor ao
Prefeito a declaragcdo de nulidade ou a revogacdao de atos administrativos ou, ainda, a
propositura de procedimentos judiciais que visem a declaracdo judicial de
inconstitucionalidade de leis e atos normativos; Requisitar processos, documentos,
informacbes e esclarecimentos aos Secretarios Municipais ou a quaisquer autoridades da
Administracdo Municipal; Opinar pela concessdo de licengas, férias, gratificagoes,
vantagens, direitos dos servidores da Prefeitura; Requerer ao Prefeito a instauracdo de
processo administrativo disciplinar referente a infracdes cometidas por Procurador do
Municipio e servidores da Procuradoria; Baixar atos, normas, diretrizes e orientagoes
normativas necessarias a execugdo plena das fungdes; Realizar outras tarefas afins.

3.1.1. Procurador Juridico - Contencioso - Secretaria Municipal de Saiade:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Bacharel em direito e possuir registro profissional ativo junto a OAB/MG.

v - Atribuigdes: Dirigir, coordenar e controlar a respectiva Procuradoria da Saude,
seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Representar o
Municipio de Visconde do Rio Branco em qualquer juizo ou instancia, judicial ou
extrajudicial, nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente, oponente ou de
qualquer forma interessado, no que compete a drea da Salde; Assessorar o Prefeito, o
Procurador Geral e o Secretario(a) Municipal de Saude nos procedimentos sobre a matéria
de sua competéncia; Representar a Secretaria de Saude, quando investido do necessario
mandato; Coordenar o corpo juridico do municipio na condugdo dos processos
administrativo e judicial, distribuidos a esta Procuradoria especializada; Dirigir os atos de
ajuizamento, acompanhamento e defesa do Municipio de Visconde do Rio Branco nas acdes,
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administrativas e judiciais, pertinentes a area da Salde; Substituir o Procurador-Geral do
Municipio em suas faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou
afastamentos ocasionais; Assessorar o Secretario Municipal de Saude nas matérias juridicas
pertinentes; Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questbes juridicas,
submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer, quando for o caso;
Manter atualizada as informacdes juridicas pertinentes para manutencao da legislacdao
municipal; Observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagcbes na
legislagao local, a medida que forem sendo expedidas, e providenciar a adaptacdo desta;
Proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos da area de saude, que
versem sobre assuntos juridicos; Participar de reunides coletivas da Secretaria de Salde,
presidir, sempre que possivel, aos inquéritos Administrativos; Exercer, mediante delegagao
de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Procurador Geral e/ou
Prefeito.

3.1.2. Procurador Juridico - Setor - Administracdao eCompras:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Bacharel em direito e possuir registro profissional ativo junto a OAB/MG.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, coordenar e controlar a respectiva Procuradoria de Administracdo
e Compras, seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio;
Representar o Municipio de Visconde do Rio Branco em qualquer juizo ou instancia, judicial
ou extrajudicial, nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente, oponente ou de
qualquer forma interessado, no que compete a area Administrativa e de Compras;
Assessorar o Prefeito, o Procurador Geral e os Secretarios Municipais nos procedimentos
sobre a matéria de sua competéncia; Representar a Secretaria de Administragdo, Fazenda e
Execugdo Fiscal, quando investido do necessario mandato; Coordenar os Advogados
Municipais na condugdao dos processos administrativo e judiciais distribuidos a esta
Procuradoria especializada; Dirigir os atos de ajuizamento, acompanhamento e defesa do
Municipio de Visconde do Rio Branco nas agoes pertinentes a area; Substituir o Procurador-
Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas
ou afastamentos ocasionais; Emitir pareceres e interpretacdes de textos legais e
confeccionar minutas, quando solicitado; Atender a consultas, no dmbito administrativo,
sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer,
guando for o caso; Manter atualizada as informagdes juridicas pertinentes para manutengdo
da legislagdo municipal; Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concessdo, locagcdo, comodato, loteamento, convénio e
outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizagdo; Estudar, redigir ou minutar
desapropriagoes, dagcdes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doacdes,
transferéncias de dominio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos
de leis e decretos; Participar de reunides coletivas da Procuradoria, presidir, sempre que
possivel, aos inquéritos Administrativos; Exercer, mediante delegacdo de competéncia,
outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Procurador Geral e/ou Prefeito.

3.1.2.1. Chefia de Execucgao Fiscal, Conflitos e Acordos Administrativos:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Bacharel em direito e possuir registro profissional ativo junto a OAB/MG.

Vv - Atribuicdes: Chefiar e controlar os trabalhos realizados, seqguindo o planejamento de
governo do prefeito municipal em exercicio, bem como de acordo com o interesse publico;
Designar e conduzir sessdes de conciliagdo, com intuito de promover acordos extrajudiciais;
Coordenar o atendimento ao publico na area de sua competéncia, monitorando o
cumprimento das normas legais e éticas; Manter a legislacdo atualizada sobre o tema;
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Monitorar os acordos extrajudiciais, gerenciando sobre as formas de pagamentos, quantias
pagas, débitos em aberto, e demais questdes relacionadas aos acordos; Tomar por termos
os requerimentos formulados pelas partes na sessao de conciliacdo; Realizar outras tarefas

afins que |he forem conferidas pela Procuradoria.

3.1.3. Procurador Juridico - PROCON:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Bacharel em direito e possuir registro profissional ativo junto a OAB/MG.

v - Atribuigdes: Dirigir, coordenar e controlar a respectiva Procuradoria do Programa
Estadual de Protecao e Defesa do Consumidor, seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Coordenar reoresentativamente o munus publico da
Procuradoria do PROCON, buscando estruturar e manter o funcionamento do 6érgdo;
Coordenar as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo, visando otimizar o atendimento a
populacdo, especialmente com a distribuicdo extrena do trabalho para a populacdo,
sobretudo palestras e didatica publica dos direitos do consumidor; Implementar parcerias
junto aos 6rgdos estaduais de Protecdao e Defesa do Consumidor, para a integracdo do
PROCON Municipal ao SINDE - Sistema Nacional de Informagdes e Defesa do Consumidor;
Supervisionar a triagem da populacdo, com o objetivo de restringir as relagdes de consumo
no atendimento prestado; Atender diretamente a populacdo, buscando orientar e resolver
conflitos decorrentes das relacdes de consumo; Orientar os Procedimentos Administrativos
a serem instalados quando da nao resolugdo consensual do conflito; Acompanhar e zelar
por todos os procedimentos Administrativos em curso; Propor o Regimento Interno do
PROCON; Desenvolver outras atividades compativeis com sua finalidade ou solicitadas por
superior.

3.1.3.1. Chefia - PROCON:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Bacharel em direito e possuir registro profissional ativo junto a OAB/MG.

Vv - Atribuigdes: Coordenar e controlar os trabalhos operacionais realizados no PROCON;
Fazer cumprir as orientagdes expedidas pelo Diretor do PROCON e Nucleo de Assisténcia
Juridica, seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio;
Monitoras as aplicar as sancdes administrativas previstas na legislacdo de defesa do
consumidor; Monitorar os procedimentos judiciais e administrativos realizados, bem como a
acompanhar audiéncias designadas, caso necessario; Receber, assinar, avaliar e
encaminhar consultas, denuncias ou sugestdes apresentadas por entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito publico ou privado; Assessorar a Procuradoria do Municipio
nos assuntos pertinentes, quando solicitado; Coordenar o atendimento e prestacao de
informagOes aos consumidores sobre seus direitos e garantias; Informar, conscientizar e
motivar o consumidor através dos meios de comunicacdo; Desenvolver palestras,
campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas; Monitorar o cadastro de
reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e servicos mantendo-as
atualizadas; Coordenar e expedir, quando necessario, notificacdes aos fornecedores para
que, sob pena de desobediéncia, prestem informacdes sobre questdes de interesse do
consumidor, quando necessario; Realizar outras tarefas afins que lhe forem conferidas pelo
superior hierarquico.

3.1.3.2. Chefia do Nucleo de Protecao aos Direitos Indiviuais

Vv - Requisitos Necessarios:
1. Possuir mais de 21 anos;
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2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Bacharel em direito e possuir registro profissional ativo junto a OAB/MG.

Vv - Atribuicdes: Chefiar e organizar a plena satisfacdo do direito a participacdo dos
cidaddos nos nucleos de acesso aos direitos indiviuais, seguindo o planejamento de governo
do prefeito municipal em exercicio; organizar mecanismos visando a participagdo dos
segmentos organizados e através do esclarecimento a populacdo quanto a outros
instrumentos de exercicio da cidadania, nos termos da Lei Organica do Municipio de
Visconde do Rio Branco; implantar projeto educativo-pedagdgico, o qual devera ter como
tematica a Cidadania e os Direitos Humanos; desenvolver acdes voltadas para a promogao
dos direitos e deveres sociais, politicos, econdmicos, culturais, étnicos, religiosos e
humanos dos cidaddos, orientando lhes sobre as formas de acesso aos bens e servicos
publicos, na forma da legislacdo em vigor, que lhes sdo essenciais para a vida com
liberdade, igualdade e dignidade da pessoa humana; prestar servico de orientacdo social e
juridica aos que dela necessitarem, mediante atendimento pessoal e encaminhamento para
0os oOrgdos publicos ou privados competentes; prestar orientacdo as associacdes
comunitarias, ONG's e entidades sem fins lucrativos; Realizar outras tarefas afins que lhe
forem conferidas pelo superior hierarquico.

3.1.3.2.1. Assessoria do Nicleo de Protecdo aos Direitos Indiviuais

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Bacharel em direito e possuir registro profissional ativo junto a OAB/MG.

Vv - Atribuicdes: Prestar Assessoramento Juridico ao chefe do nlcleo de Assisténcia
Protecdo aos Direitos Indiviuais, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; emitir pareceres e consideracdes sobre consultas e
matérias que lhe sejam submetidas, procurando adequar os fatos a legislagdo aplicavel dos
assistidos; Manter atualizada a coletanea de legislacdo aplicavel ao setor; organizacdo e
manutencdo de biblioteca e arquivos juridicos sobre matérias selecionadas, de forma a
possibilitar consultas posteriores; prestar assessoramento a todos 0s grupos sociais sem
fins lucrativos, na participacdo e formulacdo de proposicoes de politicas publicas nas
diversas areas de interesse publico; promover e apoiar a realizacdo de debates, encontros,
seminarios e féruns sobre politicas e programas de direitos humanos e cidadania; criar e
manter o banco de dados municipais sobre cidadania e direitos humanos, mediante:
cadastro de entidades, empresas, sindicatos, escolas e outras associacdes comprometidas
com a promocgao e protecao dos direitos humanos e da cidadania; realizacdo de estudos e
pesquisas sobre violéncia, discriminacdo, vitimizacdo, exclusdo e qualquer outra forma de
violacdo dos direitos humanos e da cidadania; planejar e apoiar programas e campanhas de
defesa e prevencdo a violacdo de direitos de pessoas e grupos em situacdo de alto risco,
particularmente criangas e adolescentes, idosos, mulheres, negros, indigenas, migrantes,
homossexuais, bissexuais, transgéneros, trabalhadores sem terra, trabalhadores sem teto,
populagdo em situacdo de rua, consumidores, portadores de deficiéncia, portadores do
virus HIV e de outras moléstias graves, assim como de qualquer outra particularidade ou
condigdo; criar o Servigo de Acolhimento de Denuncias de violagao dos direitos humanos e
protecdo dos animais, presencial ou por telefone, garantido o direito ao sigilo e anonimato;
manter o posto de recepgao, orientagdao, atendimento, encaminhamento e
acompanhamento do Cidaddo e das suas Organizacdes, mediante disponibilizacdo de
acesso a Internet Popular; desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades.

4.1. Secretario(a) Municipal de Administracdao, Fazenda e Execucao Fiscal

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir Curso Superior completo.
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Vv - Atribuicdes: Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais; Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as informagOes necessarias a elaboragdo do orgcamento anual; Participar das
reunides do Secretariado; Apresentar ao Prefeito e ao 6rgdao de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacao
do 6rgao; Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacdao de servicos realizados e a liquidagdo das notas de empenho;
Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos orgcamentarios
e financeiros; Emitir atos administrativos de sua competéncia; Dirigir, orientar e
supervisionar as atividades relativas a administracdo de pessoal e material; Orientar e
fiscalizar a aplicacdo da legislacdo de pessoal, propondo as alteracdes que julgar
conveniente; Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos
servidores; Propor a admissdo, exoneragdao, demissao ou dispensa de servidores; Apoiar e
orientar as Secretarias Municipais e demais dirigentes das atividades referentes a
administracdo financeira, contabil e de auditoria nas respectivas areas de atuacao;
Supervisionar os processos de licitagdo para aquisicao e locacdo de bens, servicos e obras,
e para a alienagdo de patrimbnio municipal; Coordenar as atividades de recebimento e
distribuicdo de materiais; Providenciar a manutencdo e a recuperacdo das maquinas e
equipamento de escritorio; Supervisionar as atividades de registro e controle dos bens
imoveis, moveis e semoventes da Prefeitura; Supervisionar as operagdes de comunicagdes
administrativas, notadamente no que concerne ao recebimento, registro, encaminhamento
e arquivo; Prover os servigos de zeladoria, seguranga, portaria e reprografia; Elaborar e
executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos orcamentarios e
financeiros; Planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a arrecadacao dos tributos
municipais e outras rendas correlatas; Gerenciar as atividades de gestdo, supervisdo e
avaliacao do Sistema Tributario do Municipio; Coordenar e Controlar a cobranca de divida
ativa na esfera administrativa, em conjunto com a Procuradoria Juridica do Municipio;
Coordenar a execugao Contabil, Financeira, Patrimonial e Orgamentdria do Municipio,
conforme legislacdo especifica; Elaborar normas gerais de administracdo financeira
municipal a luz da legislacdo de que trata o assunto; Assessorar o Prefeito em assuntos
econOmico-financeiros; Coordenar o recebimento dos recursos municipais e as operacées
relativas o financiamento e repasses e ou provisionamento; Coordenar as atividades de
fiscalizagdo e cobranga dos contribuintes; Administrar as atividades de gestdo dos assuntos
financeiros e fiscais do Municipio; Assegurar o repasse eficiente de informagdes ao 6rgao de
Controle Interno, com fins a \viabilizacdo da funcdo de controle, organizacdo e
planejamento; Emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos
a sua decisdo ou apreciacdo; Realizar outras atividades relacionadas com a suaarea.

4.1.1. Diretoria de Compras, Licitacdoes e Contratos:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Dirigir, coordenar e controlar a respectiva area, definindo o planejamento
e métodos de controle para realizagdo dos trabalhos da drea, bem como seguindo o
planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Supervisionar os 6rgaos da
Prefeitura no procedimento de pedidos de aquisicdo de materiais e de contratagdao de
servicos; Supervisionar e fazer cumprir as politicas e diretrizes estabelecidas para a
realizacdo de compras, licitagbes e contratos, respeitando a legislacgdo orgamentaria;
Coordenar o desempenho das atividades da Comissao Permanente de Licitacdao e do
Pregoeiro; Definir e supervisionar os parametros para composicdo do cadastro de
fornecedores e promover a divulgagdo necessaria; Criar e supervisionar metodologias de
atragcdo de novos fornecedores e prestadores de servigos; Coordenar as atividades de
planejamento de consumode materiais e licitagdes; Emitir relatérios periddicos a secretaria
subordinada e ao Prefeito; Supervisionar todo o procedimento de compras, contribuindo
com o Controlador Geral do Municipio no fornecimento de informagbes e documentos, bem
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como fazendo cumprir todas as determinagdes legais e normas expedidas pelo municipio
para os procedimentos; Avaliar juntamente com os secretarios municipais o servico de
compras e provimento das secretarias municipais; Implementar o cadastro de fornecedores
do Municipio, com o objetivo de ampliar a participacdo de fornecedores nas licitagbes
promovidas pela administracdo; Propor métodos e critérios técnicos e qualitativos para a

execucdo das compras; Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

4.1.2. Diretoria Técnica de Prestacdo de Contas e Convénios:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

VvV - Atribuig¢des: Viabilizar a captacdo de recursos junto aos Governos da Unido e do
Estado e a iniciativa privada, visando a celebracdo de convénios e contratos de repasse,
bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio;
Realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil, juridica e de
engenharia, através de estudos e elaboracdo de projetos basicos, com o objetivo de
atender as exigéncias de operacionalizagdo das areas responsaveis pelo repasse de
recursos; Gerir e supervisionar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e
do Estado para o Municipio; Acompanhar as acdes de celebracdo, execucdao orcamentaria e
financeira, bem como a prestacdo de contas dos contratos de repasse; Promover a
articulacdo da Secretaria Municipal de Administracdo com as demais Secretarias e érgaos
municipais com vistas a celebracao de convénios e contratos de repasse; Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

4.1.2.1. Assessoria de Cadastro de Fornecedor

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Assessorar e fiscalizar as atividades de cadastramento de fornecedores,
conforme diretrizes e orientacdes expedidas pela Diretoria de Compras, Licitacbes e
Contratos; Acompanhar a elaboracdo e atualizacdo do cadastro dos fornecedores do
municipio, promovendo a organizagdao e manutencdo dos cadastros de fornecedores, bem
como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Manter
arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas no Departamento, expedindo
relatérios aos Secretdrios e ao Prefeito, caso solicitado; Realizar outras atividades
relacionadas com sua area.

4.1.3. Diretoria de Contabilidade

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir curso superior completo no curso de Contabilidade, com regsitro ativo no
conselho de classe.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, coordenar e controlar o setor de contabilidade geral do Municipio,
bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio;
Supervisionar a escrituragdo de todo movimento contabil do Executivo Municipal de
Visconde do Rio Branco; Elaborar anualmente a sintese do balanco geral do Executivo
Municipal de Visconde do Rio Branco; Supervisionar todos os relatérios de execugdo
orcamentaria e de gestdo fiscais exigidos pela legislacdo vigente; Identificar a necessidade
de abertura de créditos adicionais e executd-los; Orientar as atividades de todos os drgdos
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da Prefeitura em matéria de sua competéncia; Supervisionar a prestacdo de contas do
Municipio a ser enviada ao Legislativo Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado e aos
orgaos conveniados; Avaliar as prestagdes de contas dos convénios e fundos, verificando
sua regularidade ou devolvendo para correcao das falhas encontradas; Executar o controle
contabil da divida publica com a emissdo de langamentos mensais; Realizar outras
atividades relacionadas com sua area.

4.1.4. Diretoria de Tesouraria

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, assessorar e registrar todos os langamentos provenientes de
arrecadacao, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em
exercicio; Controlar a movimentagao bancaria e o financeiro diariamente, enviando
relatorio diario ao Secretario; Proceder a confeccdo de cheque para pagamento;
Confeccionar todos os documentos de crédito e recibo de depédsito; Encaminhar a
Contabilidade todos os processos pagos; Providenciar diariamente a conciliagdo bancaria e
proceder a conferéncia das receitas arrecadadas pelas Agéncias Bancarias; Proceder ao
controle das aplicacbes; Responder, zelar e dar carga ao 6rgao de PatrimoOnio de todo o
material necessario ao desempenho da unidade; Exercer outras atividades correlatas.

4.1.5. Diretoria de Habitacao, Projetos e Cadastro Imobiliario:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribui¢des: Dirigir, coordenar e controlar os servicoes realizados, definindo e
métodos e formar de controle, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito
municipal em exercicio; Coordenar os servicos de confeccdo, manutengdo, organizacao do
Cadastro Técnico Imobiliario, visando agilidade, concisdo e aprimoramento nos
lancamentos dos tributos pertinentes; Supervisionar o registro de todos os imoveis,
construidos ou ndo, situados na zona urbana, na zona urbanizavel e na zona de expansao
urbana do Municipio, inclusive os que gozem de imunidade ou isencdo, devem ser inscritos
no Cadastro Imobilidrio; Criar e controlar mecanismos para fiscalizacdo da inscricdo
imobilidria, mantendo-a atualizada; Garantir o cumprimento das normas legais e
regulamentares relativas a ocupacdo da zona urbana, da zona urbanizavel e na zona de
expansdo urbana do Municipio; Participar da elaboracdo dos projetos de alteracbes da
legislacdo urbana; Exercer outras atividades relacionadas com a area.

4.1.5.1. Chefia de Cadastro de Pessoa Juridica e Emissédo de Alvara:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigcdes: Chefiar a analise e aprovacdo de projetos arquiteténicos para construgdo,
reformar ou acréscimo de edificagbes, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Coordernar a analise e aprovacdo de projetos urbanisticos
de parcelamento do solo; Expedir certidGes relativas a sua area de competéncia; Elaborar
pareceres técnicos e laudos técnicos; Monitorar as expedicées de Consultas de Viabilidade
para construcao, instalacao de atividades comerciais e parcelamento do solo; Orientar os
cidadaos com referéncia a aplicagdo do Plano Diretor;
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Alimentar o sistema, mantendo-o sempre atualizado conforme planejamento da Secretaria
Municipal de Administracdo, Fazenda e Execugdes Fiscal; Controlar o arquivo de leis e
normas urbanisticas, mantendo registro de projetos e demais documentos; Expedir os
alvaras de construcdo, reforma, acréscimo, demolicdes, e parcelamento do solo; Executar
outras tarefas compativeis com o exercicio da funcao.

4.1.5.1.1. Assessoria de Acervo e Vigilancia Patrimonial:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

VvV - Atribuicdes: Assessorar na elaboracdo das normas relativas a entrada e saida no
edificio-sede da Prefeitura, depois do encerramento do expediente, bem como seguindo o
planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Orientar sobre normas de
seguranca, prevencdo de acidentes e orientagdes quanto ao uso dos equipamentos do
Municipio, bem como a fiscalizar o cumprimento das determinagdes; Auxiliar na
programacdo e controle dos servicos de manutencdao dos mdveis, maquinas, instalagoes
elétricas, hidraulicas e sanitarias do Paco Municipal; Coordenar as atividades de recepcdo
dos municipes; Supervisionar a ligacdo e desligamento de computadores, interruptores,
ventiladores e demais aparelhos elétricos, instalados nas partes de uso comum do Edificio-
Sede; Zelar pela economia de energia, dgua e demais equipamentos do Municipio,
orientando os demais servidores neste sentido; Realizar outras atividades correlatas.

4.1.5.2. Chefia de Gestao Administrativa:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos
servicos sob sua responsabilidade, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Dar suporte administrativo aos 6rgaos de Tesouraria,
Contabilidade e LicitacGes; Acompanhar e supervisionar as diarias dos servidores vinculados
a Administracdo; Dividir o trabalho entre o pessoal sob seu comando, controlando
resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucdo;
Apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da Diretoria sob
sua responsabilidade; Apresentar ao Secretario de Administracdo, Planejamento e Gestao,
em época propria ou quando solicitado, relatério das atividades da Diretoria sob sua gestao,
sugerindo providéncias para melhoria dos servicos; Expedir e visar certidées sobre assuntos
de sua competéncia; Proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao
nivel de direcdo imediatamente superior e, decisorios, em processos de sua competéncia;
Providenciar a organizagdo e manutencao atualizada dos registros das atividades da
Diretoria sob sua gestdo; Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos
destinados a elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a sua Diretoria; Designar os
locais de trabalho e os horarios de servico do pessoal na Diretoria e dispor sobre sua
movimentacao interna; Propor a participacao de servidores da Diretoria que dirige, em
cursos, seminarios e eventos similares de interesse da Administracdo Publica; Remeter ou
fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis devidamente ultimados e requisitar os
gue interessem a sua Diretoria; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para
o exercicio da fungdo.

4.1.6. Diretoria de Fazenda e Tributos:

Vv - Requisitos Necessarios:
1. Possuir mais de 21 anos;
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2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuicdes: Dirigir, planejar e coordenar a politica fazenddria municipal,
estabelecendo programas, projetos e atividades relacionadas com as areas financeira,
contabil, fiscal e tributaria, bem como desenvolver atividades relativas aos servigos de
execucdo da divida tributaria e nao tributdria, bem como seguindo o planejamento de
governo do prefeito municipal em exercicio, bem como seguindo o planejamento de
governo do prefeito municipal em exercicio; Executar acdo normativa e fiscalizadora,
propiciando condicdes de atendimento as necessidades de recursos publicos do governo
municipal; Supervisionar as atividades de cobranga, arrecadacdo de tributos e demais
rendas do Municipio; Supervisionar o recebimento dos recursos municipais e as operacdes
relativas o financiamento e repasses; Monitorar as atividades relativas ao lancamento,
arrecadacao e fiscalizagdo dos tributos municipais, bem como gerenciar os repasses
oriundos de outras esferas governamentais; Criar e supervisionar as normas e
procedimentos para a efetiva fiscalizacdo de todos os contribuintes do Municipio ou
daqueles determinados; Efetuar outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

4.1.6.1. Chefia de Fiscalizacao:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Coordenar as acdes de fiscalizacdo no territério municipal, destinadas a
prevenir e detectar situagdes irregulares, esclarecendo e divulgando os regulamentos
municipais e demais legislacdo junto dos municipes, bem como seguindo o planejamento de
governo do prefeito municipal em exercicio; Fiscalizar o cumprimento das normas legais e
regulamentares no dmbito ambiental e salubridade publica, nomeadamente, o regulamento
municipal sobre residuos sélidos urbanos; Monitorar as ligagdes aos sistemas publicos de
abastecimento de agua e de saneamento, garantindo o cumprimento das normas legais e
regulamentares aplicaveis; Coordenar a afixacdo, inscricdo ou distribuicdo de publicidade
sob qualquer forma, visivel ou audivel, no espaco publico, garantindo o cumprimento da
legislacao aplicavel, designadamente o regulamento municipal; Coordernar as atividades ou
utilizacdes ndo licenciadas nos termos da lei e regulamentos municipais aplicaveis;
Coordenar as agoes de fiscalizacdo no territério municipal, destinadas a prevenir e detectar
operagoes urbanisticas irregulares, adotando as medidas de tutela da legalidade urbanistica
adequadas e esclarecendo e divulgando os regulamentos municipais e demais legislacdo
junto dos municipes; Coordernar a execucao de operagoes urbanisticas sujeitas a licenca ou
admissdo da comunicagdo prévia, assegurando a sua conformidade com as disposigoes;
Acompanhar obras nas areas de génese ilegal, adotando as medidas de tutela da legalidade
urbanistica e assegurar as demoligdes superiormente determinadas; Monitorar edificacdes
em mau estado de conservagdo, que ameacem ruina ou oferecam perigo para a saude
publica e para a seguranca das pessoas, em articulagdo com os servicos de habitacédo;
Supervisionar a limpeza da area onde decorram obras, garantindo o cumprimento do
regime juridico sobre a gestdo de residuos de construgdo e demolicdo, bem como a
reparagdo dos estragos ou deterioragdes que tenha causado em infraestruturas publicas;
Levantar autos pelas infragbes constatadas, dando-lhes o seguimento processual previsto
legalmente; Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

4.1.6.1.1. Assessoria de Fiscalizacao Urbanistica:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Auxiliar nas acdes relativas a fiscalizagdo urbana, bem como seguindo o
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planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Assegurar a integracdo entre
os Cadastros Mobiliario e Imobilidrio do Municipio; Assessorar na fiscalizacdo de todos os
imoveis urbanos no Municipio ou daqueles determinados; Monitorar o sistema de
cadastramento e licenciamento do agente econdmico; Auxiliar na execucdo da fiscalizacdo
de atividades econO6micas em logradouros publicos; Coordenar o licenciamento das
atividades comerciais, servicos eventuais e/ou fixos em logradouros publicos e vias

publicas; Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

4.1.6.1.2. Assessoria de Administracao e Fiscalizacdo do Setor de Rodoviaria
Municipal:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar as atividades de fiscalizacdo das plataformas da estagdo
rodoviaria e terminal de transporte, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Assistir a execucdo dos servicos regularmente implantados
de transporte de passageiros, garantindo a conformidade com as normas estabelecidas;
Proceder a organizacdo de inspegao periddica das instalagbes do terminal rodoviario e
encaminhar os pedidos de reparos entre os servidores efetivos; Elaborar relatérios de
irregularidades cometidas pelas empresas e usuarios do terminal rodoviario, visando buscar
o diagnéstico; Exercer outras atividades relacionadas com sua area.

4.1.6.1.3. Assessoria de Tributos:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuig¢des: Auxiliar na execucdo e controle das atividades de cobranca, arrecadacdo
de tributos e demais rendas do Municipio, bem como seguindo o planejamento de governo
do prefeito municipal em exercicio; Monitorar o recebimento dos recursos municipais e as
operacdes relativas ao financiamento e repasses; Executar as atividades relativas ao
lancamento, arrecadacao e fiscalizacdao dos tributos municipais, bem como gerenciar os
repasses oriundos de outras esferas governamentais; Promover o cumprimento das normas
e procedimentos para a efetiva fiscalizacdo de todos os contribuintes do Municipio ou
daqueles determinados; Exercer outras atividades relacionadas com sua area.

5.1. Secretario(a) Municipal de Planejamento e Gestao:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino superior completo em Administragdao e/ou Contabilidade e/ou Economia
e/ou Direito.

Vv - Atribuigdes: Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e
nos programas gerais e setoriais; Elaborar o planejamento orcamentdrio da Secretaria,
subsidiando as informacGes necessarias a elaboracdo do orcamento anual; Participar das
reunidoes do Secretariado; Apresentar ao Prefeito e ao o6rgdo de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatdrios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo
do o6rgao; Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacdo de servigos realizados e a liquidagdo das notas de empenho;
Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos orcamentarios
e financeiros; Emitir atos administrativos de sua competéncia; Apoiar e orientar as
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Secretarias Municipais e demais dirigentes das atividades referentes ao planejamento
financeiro, contabil, de pessoal e de auditoria nas respectivas areas de atuagdo; Coordenar
a elaboracdo e acompanhar a execugcdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA), instrumentos do Sistema de
Planejamento Publico Brasileiro; Estabelecer diretrizes a sistematica de elaboragdo e
execucdo de planos, programas e projetos governamentais, bem como sua adequacao as
prioridades estabelecidas pelo Prefeito Municipal; Planejar, coordenar e controlar a
execucdo das atividades relacionadas ao orcamento, planejamento, organizacao,
modernizacdo administrativa, administracdo dos recursos de informacgao e informatica,
coordenacdo técnica e politica da equipe de governo e articulagdo com os demais entes
federativos e instituicbes privadas para captacdo de recursos de convénios e de
financiamentos; Definir premissas e metodologia de projecdes das despesas e receitas;
Elaborar as politicas e diretrizes definidas no plano de agdo do governo municipal e nos
programas dgerais e setoriais; Propor a politica de captacdo de recursos junto aos
programas dos governos federal e estadual e instituicdes financeiras; Articular-se com os
agentes financiadores com vistas a atualizacdo constante das orientagdes a serem seguidas
na elaboracdo de projetos, objetos de convénio; Planejar juntamente com as Secretarias os
processos de licitacdo para aquisicao e locacdo de bens, servicos e obras, e para a
alienacdo de patrimbénio municipal; Planejar juntamente com cada Secretaria Municipal os
critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos orcamentarios e financeiros;
Assessorar o Prefeito em assuntos de planejamento e gestdo; Realizar estudos sobre
execucdo ao orcamento com vista a minimizar despesas; Assegurar o repasse eficiente de
informacbes ao 6rgdao de Controle Interno, com fins a viabilizacdo da funcdo de controle,
organizacao e planejamento; Emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre
assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciacdo; Realizar outras atividades relacionadas
com a sua area.

5.1.1. Diretoria de Administracdao, Planejamento, Acompanhamento de Projetos e
Captacgdo de Recursos:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Assessorar o Secretdrio de Planejamento e Gestdo no planejamento dos
atos financeiros e orcamentarios dos o6rgdos do Poder Executivo com a legalidade
orcamentaria do Municipio, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito
municipal em exercicio; Elaborar atos normativos concernentes ao planejamento financeiro
e o gasto dos recursos do Municipio conforme determinado pelo Secretario de Planejamento
e Gestdo; Auxiliar no exame dos processos originarios dos atos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgdaos da Administracdo Publica Municipal e nos de aplicagdo
de recursos publicos municipais nas entidades de direito privado visando o planejamento
estratégico de gastos municipais; Auxiliar administrativamente na apuracdao de denuncias
formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos
financeiros e orgamentarios, em qualquer érgdo da Administragdo Municipal; Auxiliar na
elaboragdo e acompanhamento da execugao do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA), instrumentos do Sistema de
Planejamento Publico Brasileiro; Auxiliar na implementacdo das acgbles voltadas ao
desenvolvimento de um processo continuo e permanente de modernizacdo administrativa,
visando a integragdo, racionalizacdo e eficiéncia das rotinas, métodos e processos de
trabalho, no ambito da Administracdo Municipal, contribuindo para a melhoria dos servicos
publicos; Auxiliar na criagdo e implementacdo de diretrizes para a sistematica de
elaboragcdo e execucao de planos, programas e projetos governamentais, bem como sua
adequacdo as prioridades estabelecidas pelo Prefeito Municipal; Exercer outras atividades
correlatas.
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5.1.1.1. Assessoria de Gestdao e Apoio Setorial:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribui¢des: Assessorar no planejamento dos atos financeiros e orcamentarios dos
orgaos do Poder Executivo com a legalidade orcamentaria do Municipio, bem como
seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Monitorar os
arquivos documentais da Secretaria de Planejamento e Gestdo; Auxiliar no levantamento e
gerenciamento de documentos de natureza contabil, financeira, orcamentaria, juridica, os
quais sdo de competéncia da Secretaria de Planejamento e Gestdo; Auxiliar no
monitoramento das atividades de recepgao, telefonia, reprografia, conservacao,
manutencdo e limpeza da Secretaria; Verificar e proceder ao acompanhamento de
aquisicdo de bens e servicos destinados a Secretaria; Realizar outras atividades
relacionadas com sua area.

5.1.2. Diretoria de Planejamento e Recursos Humanos:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Implementar e criar mecanismos de implementacdo da politica de gestdo
de pessoas com o objetivo de valorizar os servidores, qualifica-los, motiva-los, garantir a
disciplina e melhorar a prestacdo dos servicos publicos, bem como seguindo o
planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Dirigir as acdes de gestao de
pessoal de forma a atender as necessidades do Municipio e aos aspectos éticos e legais
pertinentes; Contribuir para o cumprimento das diretrizes de gestdo de servidores definidas
pela Administracdo Municipal; Coordenagdo das atividades relativas ao desenvolvimento e
integracao de servidores, planejamento de pessoal, estruturacao e reestruturacao do Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos; Coordenar o processo de avaliacdo de desempenho
dos servidores, mantendo cadastro dos resultados; Coordenar a realizacdo de concurso
publico para admissdo de novos servidores e manter atualizado o cadastro de reserva de
concursados; Coordenar as atividades relativas a gestao de pessoal como registro, controle
de frequéncia, controle de beneficios, controle de dependentes e outros, que garantem a
presteza e concisdo dos registros, de forma a subsidiar e acelerar o processo de tomada de
decisbes, bem como evitar a geracao de passivos trabalhistas; Estrutura e executar o
sistema de folha de pagamento; Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

5.1.2.1. Chefia de Recursos Humanos da Saude:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Monitorar as acdes de gestdo de pessoal da Secretaria de Salde, fazendo
cumprir as determinagdes legais, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Coordenar as atividades relativas a gestdo de pessoal
como registro, controle de frequéncia, controle de beneficios, controle de dependentes e
outros, que garantem a presteza e concisao dos registros, de forma a subsidiar e acelerar o
processo de tomada de decisGes, bem como evitar a geracao de passivos trabalhistas da
Secretaria de Salude; Coordernar o sistema de folha de pagamento da Secretaria de Saude,
emitindo relatérios quando solicitado; Criar e monitorar mecanismos de implementagdo da
politica de gestdo de pessoas com o objetivo de valorizar os servidores, qualifica-los,
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motiva-los, garantir a disciplina e melhorar a prestacdo dos servicos publicos; Realizar
outras atividades relacionadas com sua area.

5.1.2.1.1. Assessoria de Gestao de Pessoas:

vV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar na realizacdo de concurso publico para admissdo de novos
servidores e manter atualizado o cadastro de reserva de concursados do Poder Executivo
Municipal, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em
exercicio; Auxiliar nas atividades relativas ao desenvolvimento e integracdo de servidores,
planejamento de pessoal, estruturagdo e reestruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos, garantindo o cumprimento das determinacdes legais; Coordenar o processo
de avaliagdo de desempenho dos servidores, mantendo cadastro dos resultados e
expedindo relatérios quando solicitado; Fiscalizar o cumprimento das diretrizes de gestdo
de servidores definidas pela Administracdao Municipal; Analisar as necessidades de extingao,
criacdo e/ou modificacdo de cargos, de acordo com a viabilidade e interesse da
Administragdo Publica; Realizar outras ativi atividades relacionadas com sua area.

5.1.3. Diretoria de Comunicacao, Imprensa e Publicidade:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Elaborar, implantar e acompanhar o projeto de comunicacdo social do
Governo Municipal, a partir de discussdes com o Prefeito e com os érgaos centrais; Elaborar
pecas publicitarias, releases, textos, comunicacbes oficiais, artigos e similares de interesse
da Administracdo Municipal, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito
municipal em exercicio; Orientar os drgaos da Administracdo Municipal acerca das politicas
de Comunicacdo Social; Propor e implantar a programacdo visual da Administracao
Municipal; Pesquisar toda a publicacdo de interesse do Municipio, tanto em jornais locais
como regionais, estaduais e nacionais; Participar das atividades de planejamento global da
Administragdo Municipal, com vistas as atividades de comunicacdo; Manter e organizar o
arquivo que interesse diretamente ao Prefeito; Atender pessoalmente o Prefeito, no seu
campo de atuacdo, providenciando o que for necessario para lhe dar as devidas condicdes
de trabalho; Participar dos eventos organizados pelos diversos 6rgaos da Administracdo
Municipal, inclusive recepcdo de visitantes e hdspedes oficiais do Governo Municipal;
Acompanhar a execucdo do planejamento global, com vistas a divulgacdo; Contribuir para
que os programas, projetos e acbGes desenvolvidos pelo Governo Municipal sejam
conhecidos pela populagdo; Buscar a modernizacao da Administracdao Municipal no que se
refere @ Comunicacdo; Participar de reuniGes administrativas para auxiliar na revisédo,
compatibilizagdo e harmonizacdo de projetos, planos e programas, bem como para
promover o intercdmbio entre os diversos érgdaos da Administragdo Municipal; Manter
contatos internos e externos no seu campo de atuacdo; Zelar pelo patrimbnio sob sua
responsabilidade; Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

5.1.3.1. Chefia de Promogao e Eventos Oficiais:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Praca 28 de Setembro, N.° 317 - Bairro Centro - Visconde do Rio Branco/ MG - CEP: 36.520-000.
* TEL.: (32) 3551-8150 *
Home Page: www.viscondedoriobranco.mg.gov.br


http://www.viscondedoriobranco.mg.gov.br/

| VISCONDE DO RIO BRANCO \‘

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO
ESTADO DE MINAS GERAIS

éJ‘/

Vv - Atribuigcdes: Coordenar e controlar a afixacdo de materiais de divulgacdo em locais
publicos, respeitadas as definicdes da lei que regulamentam a limpeza urbana e a poluigao
visual; coordenar a montagem e desmontagem das estruturas dos eventos realizados,
assim como observar a necessidade de manutencao de bandeiras e outros equipamentos
referente a area de promogao de eventos na cidade; organizar, em conjunto com as demais
areas, a agenda de divulgacdo dos eventos por meio de veiculos automotores de som;
preparar os ambientes em que serdo realizados os eventos e cerimodnias oficiais, liderando
as equipes escaladas pela prefeitura ou de prestadores de servigos, garantindo o padrao de
qualidade dos protocolos oficiais, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; propor diretrizes e estruturas padronizadas para os
eventos realizados pelas diferentes secretarias municipais; supervisionar, coordenar,
controlar e orientar a execugdo dos projetos e atividades afetas a Divisdo e responder pelos
encargos que lhe forem atribuidos; orientar a execucao das atividades da Divisdao, de
acordo com os padroes de qualidade, produtividade e custos, ditados pelas normas,
principios e critérios previamente estabelecidos; providenciar e distribuir os recursos
humanos e materiais, necessarios a execucdo das atividades, bem como controlar sua
utilizacdo; coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrucdes editadas
por autoridades competentes; executar outras atividades correlatas que |he forem
atribuidas.

5.1.3.1.1. Assessoria de Imprensa:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar, analisar, planejar e propor a implantacdo de servicos de
interesse da administracdo no a&mbito da Secretaria da pasta, bem como seguindo o
planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; assistir e assessorar o
Secretario na elaboracdao e implementacdo das Politicas Publicas; assistir e assessorar no
controle da gestdo publica, mediante exame de processos administrativos, requerimentos,
representagoes, propostas, projetos e demais atos submetidos a sua aprovacgao; compor,
quando necessario, comissdes de estudos, grupos de trabalho e colegiados; atender, em
carater preliminar, aos que pretendem ter audiéncia com o Secretario, realizando os
encaminhamentos necessarios; colaborar na avaliacdo peridodica do andamento das
politicas, programas, projetos e atividades da Secretaria, observando o desempenho das
unidades responsaveis por sua execugdo; prestar assessoria especializada ao Secretario;
manter interlocucdo com os gabinetes de outras pastas e com os departamentos da
Secretaria; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

5.1.3.1.2. Assessoria de Tecnologia da Informacgao:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Assessorar as atividades de suporte de rede, da area de Informatica,
envolvendo a elaboragdo de projetos de implantagdo, incluindo desenvolvimento e
integracao de sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia, visando a protecdao de dados,
bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Auxiliar
no planejamento de projetos de tecnologia da Informacao para atender as necessidades do
Poder Executivo; Auxiliar na protecao de dados da Prefeitura, elaborar projetos e
implantacdo, desenvolvimento e integracdo de sistemas; Assessorar na administracao e
controle de processamento de dados da Prefeitura, fazendo instalagdes e manutengdes do
parque informatico; Auxiliar e monitorar as operagdes de controle e seguranga dos sistemas
de computagdo e dos dados informatizados; Pesquisar e avaliar tendéncias de T.I. em
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sintonia com o plano estratégico da Prefeitura; Supervisionar projetos e operacdes de
servicos de tecnologia da informacdao e identificar oportunidades de aplicagdo dessa

tecnologia na Prefeitura; Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

5.1.3.1.3. Assessoria de Informatica:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuicdes: Assessorar a instalacdo e configuracdo de softwares e hardwares,
orientando os usuarios nas especificacdes e comandos necessarios para sua utilizacado,
promovendo a protecao e seguranca das informagdes, bem como seguindo o planejamento
de governo do prefeito municipal em exercicio; Organizar e controlar os materiais
necessarios para a execucdao das tarefas de operacdo, ordem de servigo, resultados dos
processamentos, suprimentos, bibliografias, etc. Notificar e informar aos usuarios do sistema
sobre qualquer falha ocorrida; Auxiliar a execugao e controle dos servicos de processamento
de dados nos equipamentos de informatica do Municipio; Determinar o suporte técnico
necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo,
configuragdo e instalacgdo de moddulos, partes e componentes dos equipamentos de
informatica do Municipio; Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuagdo; Monitorar o controle dos fluxos de atividades,
preparacdo e acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores; Controlar e zelar pela correta
utilizagdo dos equipamentos de informatica do Municipio; Coordenar a execugdo de planos
de manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos
sistemas operacionais; Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessaria
para a operacao e manutencdo das redes de computadores; Executar outras tarefas
compativeis com as exigénciaspara o exercicio da funcao.

6.1. Secretario(a) Municipal de Obras e Mobilidade Urbana:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e
nos programas gerais e setoriais; Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as informacGes necessarias a elaboracdo do orgamento anual; Participar das
reunides do Secretariado; Apresentar ao Prefeito e ao 6érgao de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagao
do o6rgdao; Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestagao de servicos realizados e a liquidacdao das notas de empenho;
Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos orcamentarios
e financeiros; Coordenar e executar a politica dos servigos de utilidade publica: a limpeza
urbana, os servigos de coleta de entulhos, reciclagem e disposicao final do lixo e residuos
solidos; Fiscalizar e controlar os servicos de limpeza e conservacdo de terrenos baldios no
perimetro urbano; Proteger e conservar as nascentes e no entorno dos rios urbanos;
Controlar e supervisionar os servicos de Onibus, taxis e transportes opcionais, dentro dos
limites do municipio de Visconde do Rio Branco, com a finalidade de atender o interesse
publico; Promover politicas de desenvolvimento da mobilidade e da acessibilidade com o
objetivo de melhorar a qualidade de vida da populagdo, garantindo o direito de ir e vir,
estimulando a integracdo entre as regides do municipio preservando o meio ambiente e
assegurando a dignidade da pessoa humana e promovendo o desenvolvimento social e
econdmico de forma equilibrada e sustentavel; Acompanhar a execucdo de politicas
publicas que privilegiem o transporte publico de passageiros, em como finalidade o
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desenvolvimento da mobilidade urbana sustentavel, propondo politicas tarifarias que
assegurem a mobilidade da populagdo de baixa renda com énfase no transporte publico de
massa. Programar, projetar e supervisionar a conservacao das obras publicas a cargo do
Municipio, compreendendo obras-de- arte, obras rodovidrias municipais, obras de
pavimentacdo, obras complementares em logradouros publicos, contencdo de encostas,
parques e jardins, microdrenagem, executar, acompanhar e fiscalizar os servicos de
utilidade publica de interesse municipal, projetar e executar obras nos préprios municipais,
executar, acompanhar e fiscalizar os projetos de urbanizagdo, coordenar o licenciamento e
fiscalizar as obras e os reparos em vias urbanas executadas por entidades publicas em vias
publicas e particulares, executar as atividades relacionadas com a administracdo de
cemitério publicos e particulares; Exercer ou executar outras atividades ou encargos que
Ihes sejam determinados por lei ou autoridade competente.

6.1.1. Diretoria de Manutencao de Limpeza Urbana:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do setor, promovendo a
elaboracdo do plano de execucdo e o controle dos procedimentos de limpeza, coleta de lixo,
transporte, tratamento, destinacdo de residuos sdlidos, varrigdo, conservagao e asseios das
vias publicas, incluindo pracas, jardins, monumentos, sanitarios, escadarias, ferias livres e
demais logradouros, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal
em exercicio; Supervisionar a execucao das atividades de limpeza e desobstrucdo de
bueiros, bocas-de- lobo, valas, valdes e canais situados em areas urbanas; Desenvolver e
acompanhar a execugdo de projetos de obras, servigos e infraestrutura no municipio;
Supervisionar a execucdo de obras na via publica, executadas por concessionarias e seus
prepostos; Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.1.1. Chefia de Manutencdo de Limpeza Urbana Setorizada:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Supervisionar, de acordo com as orientacdes de sua diretoria, o controle
direto da limpeza publiuca setorizada, bem como a sua a execucdo, das atividades de
coleta simples ou seletiva, transporte, tratamento, beneficiamento e destinagdo final dos
residuos solidos de qualquer natureza gerados no Municipio, incluindo aqueles de natureza
animal e hospitalar, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal
em exercicio; chefiar, orientar e controlar a execugdo das atividades de varrigdo,
conservacgao e asseio das vias publicas, incluindo pragas, jardins, monumentos, sanitarios,
escadarias, feiras livres e demais logradouros, incluindo eventos de acesso publico, de
acordo com a setorizacdo mapeada pela sua diretoria; Gerir e administrar a execucaodas
atividades de limpeza e desobstrucao de bueiros, bocas-de- lobo, valas, valGes e canais
situados em areas urbanas; Manter intrinseco relacionamento com os demais setores da
Administracdo Municipal e, em particular com os outros 6rgdos da Secretaria, objetivando a
geragao de sinergia entre os setores; Desempenhar outras atividades inerentes e correlatas
as suas competéncias e atribuices, bem como aquelas solicitadas por seus superiores
hierarquicos; Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.2. Diretoria de Obras e de Manutencgao de Estradas em Geral:

Vv - Requisitos Necessarios:
1. Possuir mais de 21 anos;
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2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuic¢des: Dirigir, coordenar, supervisionar a fabricacdo de artefatos de cimento,
bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio;
Planejar e controlar o almoxarifado de materiais de construgdo; Providenciar reparos em
calcadas, pracas e manutencdo de préprios municipais; Zelar pela conservacao das vias
publicas do municipio e suas obras de infraestrutura; Orientar na elaboracdo e manutencao
de projetos de galerias de aguas pluviais; Coordenar a execugdo de servigos de
terraplanagem em &areas publicas; Promover a abertura, alargamento e duplicacdo de vias
publicas; Providenciar a manutencdo da rede de galerias do municipio; Supervisionar a
realizacdo servicos de limpeza e movimento de terra para execucdo de obras em areas
publicas; Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

6.1.2.1. Assessoria de Manutencgao de Estradas Vicinais e Obras de Pequeno Porte:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar no atendimento as solicitacdes de servicos e manutencdo de
estradas vicinais no ambito municipal, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Auxiliar na execugcdo dos trabalhos para manutencdo e
melhoria das estradas vicinais; Executar servicos de abertura e recuperacao de estradas
vicinais e caminhos de acesso a propriedades rurais; projetar, fiscalizar a execucdo das
obras publicas de pequeno porte, em estradas vicinais; acompanhar; realizar outras
fungdes inerente ao cargo.

6.1.3. Diretoria de Gestdo e supervisdao de Obras Publicas:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, coordenar, supervisionar as atividades de obras publicas, bem
como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Planejar,
criar e supervisionar procedimentos para controle e melhoria das obras publicas do
municipio; Gerenciar as atividades entre o pessoal sob seu comando, monitorando
resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao,
designando locais de trabalho e os horarios de servigo; Apresentar ao Secretario de Obras,
em época propria ou quando solicitado, relatério das atividades da Diretoria sob sua gestao,
sugerindo providéncias para melhoria dos servicos; Monitorar as diarias dos servidores
vinculados a Secretaria; Realizar outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

6.1.3.1. Chefia de Almoxarifado:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de recebendo, conferindo
e inspecionando o armazenamento do material destinado as unidades administrativas do
municipio, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em
exercicio; Monitorar e coordenar a distribuicdo mensal de géneros alimenticios pereciveis
e ndo pereciveis; Monitorar os estoques, realizando pedidos e sugerindo alteragGes ou
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propondo alternativas frente a realidade de mercado; Acompanhar e coordenar as unidades
na elaboragdo de suas programacdes de consumo; Supervisionar as condigdes de
funcionamento dos equipamentos de transporte e carga de materiais, providenciando sua
manutencdo preventiva e corretiva, fazendo cumprir o bom zelo pelos matérias pelos
funcionarios; Monitorar a estocagem e movimentacdao dos materiais, a fim de garantir o
zelo pela conservacao dos materiais do almoxarifado; Coordenar os inventarios rotativos e
anuais, elaborando os respectivos relatérios; Orientar e supervisionar as unidades quanto a
correta organizagao e condigdes de armazenagem de materiais nos sub-almoxarifados;
Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.3.1. Assessoria de Logistica de Maquinas Pesadas:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Auxiliar as atividades de gestdo de material e patriménio, gerenciando o
estoque de pecas e prestacao de servicos contratados para suporte da frota municipal, bem
como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Monitorar o
consumo de materiais e demanda por servigos apresentando em tempo habil as requisicées
de contratacdo e ou compra a Secretaria Municipal da pasta competente; Aprovar as
requisicbes de pecas e demais equipamentos para a frota municipal junto a entidade
competente; Supervisionar a prestacao de servigos contratados para manutencdo da frota
municipal; Monitorar e administrar a prestacdao de servicos, apresentando em tempo habil
as requisicdes de contratacao de servigcos e/ou compra de material de consumo para a frota
municipal, quando necessario; Monitorar o consumo de combustiveis e gastos com
manutencdo dos veiculos da frota municipal, apresentando relatérios ao Prefeito e
Secretarios, quando solicitado; Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.3.2. Assessoria de Controle e Logistica de Frota Municipal:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigbes: Assessorar no controle das atividades relativas as orientagbes dos
condutores, a fiscalizagdo dos atos normativos emitidos, a organizagdo e manutencdo do
cadastro e dos registros especificos de sua frota, bem como seguindo o planejamento de
governo do prefeito municipal em exercicio; Acompanhar os itinerarios dos veiculos oficiais;
Otimizar a utilizacdo dos recursos disponiveis ao atendimento de suas demandas;

Monitorar o estado dos veiculos sob sua responsabilidade, emitindo relatérios ao Prefeito e
Secretarios, quando solicitados; Observar as recomendacGes e orientacdes, bem como as
diretrizes, procedimentos e atos normativos elaborados pela Secretaria de Administracdo,
auxiliando na supervisao do cumprimento; Realizar outras atividades relacionadas com sua
area.

6.1.4. Diretoria de Transito e Mobilidade Urbana:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

vV - Atribuigdes: Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do setor, mantendo
politicas e métodos para a manutencdo e zelo dos veiculos oficiais do municipio, bem como
seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Planejar acdes
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voltadas para a seguranca da comunidade, dentro de seus limites de competéncia; Elaborar
projetos para convénios com os governos estadual e federal na area de transportes e
transito; Supervisionar e fazer cumprir o plano de circulacdo de veiculos e pedestres nas
areas e implantar o sistema de sinalizacdo do Municipio; Supervisionar o controle
informatizado de frota e almoxarifado seguindo os critérios legais de controle e as
determinacdes do Tribunal de Contas de Minas Gerais; Planejar a operacionalidade das
politicas de seguranca no transito; Supervisionar o funcionamento dos semaforos, e a
sinalizacdo de rotatodrias, canalizagOes, sinalizacdo horizontal e vertical de avenidas, ruas,
travessas, pracas e demais logradouros municipais, tomando as medidas necessarias;
Garantir o cumprimento da legislacdo federal, estadual e municipal, especialmente do
Codigo Nacional de Transito; Coordenar as diretrizes e agGes relativas a implementagéo da
educacdao de transito no Municipio; Executar palestras em empresas por ocasidao das
semanas de prevengao de acidentes; Realizar cursos de Diregao Defensiva em entidades
publicas e privadas; Executar trabalho direcionado aos portadores de necessidades
especiais; Elaborar banco de dados estatisticos, levantamento dos nimeros de ocorréncias
ligadas ao transito para subsidiar agdes a serem desenvolvidas no contexto das atividades
educativas; Avaliar os niveis de satisfacdo dos usudrios do sistema de transportes e
transito; Contribuir para a formulacao do plano de acdao do governo municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaboragdo para a elaboracdo de programas
gerais; Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.5.1. Assessoria de Gestdo Estratégica de Iluminagdo Publica:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Fiscalizar e assessorar os trabalhos de manutencdo de postes, fiacdo e
iluminacdo de ruas, pracas e logradouros publicos, bem como seguindo o planejamento de
governo do prefeito municipal em exercicio; Assessorar na execugao dos programas de
obras que visem a expansdo de iluminagdo publica do municipio; Coordenar as atividades
de desenvolvimento de projetos de iluminacdo de novos bairros; Assessorar na executar o
atendimento das requisicdes de manutencao de postes, fiacdo e iluminagdo de ruas, pracas
e logradouros publicos, providenciando a requisicdo perante a empresa concessionaria;
Realizar outras atividades pertinentes com sua area de atuacdo.

7.1. Secretario(a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e
nos programas gerais e setoriais; Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as informacGes necessarias a elaboracdo do orcamento anual; Participar das
reunidoes do Secretariado; Apresentar ao Prefeito e ao drgdao de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatdrios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo
do o6rgao; Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestagao de servicos realizados e a liquidacdo das notas de empenho;
Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos orcamentarios
e financeiros; Formular, coordenar, executar e fazer executar, a politica municipal do meio
ambiente e a preservacdo, conservagao e uso racional, fiscalizagdao, controle e fomento dos
recursos ambientais; Implementar politicas e desenvolver campanhas de educagdo
ambiental, visando o equilibrio ecoldégico e a conscientizagdo da populagdo; Coordenar,
controlar e fiscalizar os servigcos de feiras, mercado e matadouro do municipio; Preservar e
conservar pragas, parques, bosques e jardins; Conservar e recuperar fundos de vale e
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areas de preservacao permanente; Manter os servigos de limpeza publica e destinacao de
residuos sélidos; Realizar atividades voltadas a preservacdo e conservagao ambiental;
Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei ou

autoridade competente.

7.1.1. Diretoria de Agricultura:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Dirigir e executar todas e quaisquer acdes na area de producdo primaria,
principalmente aquelas eficazes as condicdes e expectativas dos produtores rurais, bem
como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; apoiar e
desenvolver campanhas visando a conscientizacdo da comunidade para a preservagao do
meio ambiente sadio; promover e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e prover o
manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas, no que for de competéncia do Municipio;
promover a fiscalizacdo, articuladamente com outros 6rgdos do governo, de saude e
vigilancia sanitaria; definir espagos de controle e preservacdo permanente de interesse
publico e social do Municipio, promovendo as respectivas declaragdes ou tombamento,
conforme o caso; exigir de cada interessado na implantacdo de obra ou atividade
potencialmente prejudicial ao meio ambiente o respectivo estudo prévio de impacto
ambiental, com ampla divulgagdo; controlar a produgao, a comercializacdo e o emprego de
técnicas, métodos e substancias que comportem riscos para a vida, a qualidade de vida e
ao meio ambiente; promover a educacao ambiental, articuladamente, com as unidades de
ensino instaladas no Municipio e em cooperacdo com a Secretaria de Educacdo, em todos
os niveis e modalidades de ensino e a conscientizacdo publica para o respeito ao meio
ambiente; fiscalizar o trabalho animal, punindo os infratores pelos excessos, na forma do
regulamento; coibir, por todos os meios legais, eventos competitivos que submetam
animais a confrontos de crueldade; proteger a fauna e a flora, evitando praticas que as
coloquem em risco; fiscalizar e denunciar aos 6rgaos competentes os abusos contra o meio
ambiente; proteger as fontes e mananciais de aguas; controlar processos de florestamento
e reflorestamento decorrentes de legislagdo municipal; desincumbir-se de outras
atribuicdes que lhe for.

7.1.1.1. Chefia de Gestdao de Projetos ao Meio Ambiente e Coleta Seletiva:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, coordenar e supervisionar a¢des direcionadas ao desenvolvimento
sustentavel das atividades agropecuarias, bem como desenvolver politicas de apoio ao
produtor rural; Atuar em parceria com as demais secretarias municipais, entidades publicas
e setores da iniciativa privada em prol do Meio Ambiente; Coordenar as atividades de
remocao de moveis, animais mortos, entulhos e outros inserviveis abandonados e/ou
jogados nos logradouros publicos; Gerenciar e coordenar a execucdo das atividades de
capina, raspagem, rogada, pintura de meio-fio, bem como o adequado acondicionamento e
coleta dos residuos provenientes dessas acles, visando a salubridade ambiental e a
promocdo da estética urbana do Municipio; Monitorar a operacdo de sistemas de triagem e
separacao de residuos sélidos; Monitorar o cumprimento da politica municipal de protecdo
do meio ambiente; Planejar e organizar as atividades de controle e fiscalizagdo referentes
ao uso dos recursos ambientais do Municipio e ao combate da poluicdo, definidas na
legislagao vigente; Coordenar a atuagdo na area ambiental, as normas técnicas a serem por
eles observadas nas agbes do Governo Municipal, bem como desempenhar outras
atividades inerentes e correlatas as suas competéncias e atribuigoes.
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7.1.2. Diretoria de Meio Ambiente:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar o Prefeito no que se refere a politica municipal de Meio
Ambiente; orientar o desenvolvimento das atividades do Departamento de Meio Ambiente
do Municipio; elaboracdo de planilhas e coleta de dados relativos as atividades
desenvolvidas na area de Meio Ambiente, bem como preparagao de relatérios estatisticos
pertinentes ao setor; formulacdo de projetos e programas na area de Meio Ambiente
buscando a parceria dos érgaos Estaduais, Federais e ONGs ligados aos respectivos
setores; divulgacao dos resultados dos projetos e programas ambientais desenvolvidos pelo
Municipio, nestes setores; atuar na formulacdo das politicas municipais de meio ambiente
em consonancia com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e demais setores da
sociedade civil; atuar em conjunto com os demais 6rgdos, no apoio e conservacdo dos
recursos naturais renovaveis e estimulo ao desenvolvimento sustentavel do setor agrario;
coordenar e promover agoes de estimulo a producdo agropecuaria sustentavel, através de
apoio técnico, administrativo e financeiro, em articulacgdo com o6rgdos dos Governos
Estadual e Federal; inspecionar com regularidade o funcionamento dos servicos a seu
encargo; promover medidas visando racionalizar o uso do solo, do subsolo, da agua, do ar
e planejar e fiscalizar o uso dos recursos ambientais; promover a protecdao dos
ecossistemas, com a preservacdo de dareas representativas; promover a educacao
ambiental em todos os niveis de ensino, inclusive a educagdo da comunidade, objetivando
capacita-la para participacdo ativa na defesa do Meio Ambiente; estabelecer politica e
diretrizes do governo municipal relativamente a defesa e conservacao do Meio Ambiente;
fiscalizar o cumprimento de normas técnicas e padroes de protecdo e melhoria do Meio
Ambiente; propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para execucao dos programas de Meio Ambiente; coordenar a producdo de
sementes e mudas destinadas a programas de florestamento e reflorestamento,
arborizacdo, jardinagem e recomposicdo de areas degradadas; promover a educacdo
ambiental e de protecao a flora e fauna; Exercer outras atividades relacionadas com a
protecao do Meio Ambiente; COLABORAR com o planejamento das atividades da Prefeitura
Municipal em harmonia com as Secretarias Municipais.

7.1.2.1. Assessoria de Gestao de Projetos ao Meio Ambiente e Coleta Seletiva:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Assessorar e coordenar as atividades de remogdo de mdveis, animais
mortos, entulhos e outros inserviveis abandonados e/ou jogados nos logradouros publicos,
bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio;
Assessorar na execucao das atividades de capina, raspagem, rogada, pintura de meio-fio,
bem como o adequado acondicionamento e coleta dos residuos provenientes dessas acdes,
visando a salubridade ambiental e a promocdo da estética urbana do Municipio; Auxiliar na
formulagcdo de uma politica municipal de protecdo do meio ambiente, bem como a
monitorar o seu cumprimento pelos demais funcionarios relacionados; Auxiliar na criagdo
dos planos, programas e projetos de educacao e protegcdao ambiental, bem como a
monitorar o seu cumprimento pelos demais funcionarios relacionados; Auxiliar nas
atividades de controle e fiscalizagdo referentes ao uso dos recursos ambientais do Municipio
e ao combate da poluigdo, definidas na legislagao vigente; Auxiliar na criagdo, em conjunto
com 6rgdos e entidades que atuam na area ambiental, das normas técnicas a serem por
eles observadas nas agdes do Governo Municipal; Exercer outras atribuicdes que lhe forem
cometidas pelo Secretario.
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7.1.2.2. Assessoria de Gestio de Servicos de Abastecimento de Agua e
Saneamento Basico:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuicdes: Assessorar nas operacdes dos diversos sistemas de producdo e
distribuicao de agua, acompanhando as variacées de medida por meio de graficos, mapas e
painel de telemetria, verificando o volume produzido e aduzido, niveis dos reservatoérios e
ocorréncia de problemas nos equipamentos e sistemas de elevagdo, aducdo e reservardao de
agua, acionando areas responsaveis, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Inspecionar, fiscalizar e monitorar o uso de recursos
hidricos e da prestacdao de servicos publicos na area de saneamento bdsico; Auxiliar na
operacao de equipamentos integrantes do sistema de abastecimento; Executar servigos de
natureza administrativa, necessarios ao desenvolvimento das atividades da area, mantendo
organizada a documentacdao e equipamentos; Executar projetos de construcao,
manutencdo, reparo e conservacdao de edificagdes e sistemas de saneamento; Exercer
outras atribuicGes que lhe forem cometidas pelo Secretario.

7.1.3. Diretoria de Assisténcia Técnica e Apoio ao Produtor Rural:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, coordenar, consolidar e submeter o plano de acdo global, bem
como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Assistir ao
Secretario Municipal na supervisdo e coordenacdo das atividades da Secretaria; Coordenar
e implementar atividades de assisténcia técnica e extensdo rural; Acompanhar e
supervisionar os servigos ligados ao desenvolvimento e ao aprimoramento, da agricultura e
pecuaria, destinadas aos produtores rurais, com prioridade para os agricultores familiares;
Supervisionar a execucdo da politica municipal de agricultura, pecuaria, abastecimento e
saude animal; Contribuir com a formulacdo da politica municipal de agricultura e meio
ambiente, fornecendo elementos para a elaboracdo dos instrumentos de planejamento, tais
como a Lei de Diretrizes Orcamentarias, Plano Plurianual e Lei Orcamentaria Anual;
Assegurar a participacdo das entidades organizadas de apoio ao produtor rural, nas
politicas publicas relacionadas ao desenvolvimento da agricultura do municipio; Exercer
outras atribuicGes que lhe forem cometidas pelo Secretario.

8.1. Secretario(a) Municipal de Desenvolvimento Social:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino Superior completo.

Vv - Atribuicdes: Promover, direta ou indiretamente, servicos e programas que visem ao
bem estar social da comunidade local, especialmente da populacdao carente de renda, de
todas as faixas etarias; Promover o levantamento de recursos da comunidade que possam
ser utilizados no socorro e na assisténcia as pessoas ou grupos sociais necessitados;
Coordenar e cooperar com as entidades que atuam na area de assisténcia social no ambito
municipal; Promover a andlise e triagem de casos para concessdo de beneficios sociais
aos integrantes de grupos vulneraveis da coletividade; Motivar o desenvolvimento de
programas e atividades que propiciem oportunidades de incremento de renda direcionadas,
particularmente, a populagcdo de baixa ou nenhuma renda; Identificar os problemas sociais
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mais prementes que afetam a populacdo do Municipio e estabelecer politicas e estratégias
de atuacdo do 6rgdo; Possibilitar o desenvolvimento de programas habitacionais para
familias de baixa renda; Promover agdes, visando a proporcionar atendimento a segmentos
da populacao, socialmente marginalizados; Fiscalizar e propor ajustes na aplicacdo de
auxilios e subvencdes do Governo Municipal por parte das entidades beneficiadas;
Promover a protecdo a familia, a infancia, a velhice e a maternidade; Estimular a
constituicdo de organizagdes sociais que venham facilitar a implementacao de programas
na sua area de atuacdo; Promover a atividades inerentes ao desenvolvimento comunitario e
a organizacao popular e a sua insercdao na administracdo municipal, assessorando as
entidades comunitarias, especialmente as Associagées de bairros, nas suas atividades;
Tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Coordenacdao Geral em assuntos de
interesse do governo municipal e relacionados a sua esfera de atuacdao; Desempenhar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

8.1.1. Chefia de Gestao do CREAS:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Garantir o cumprimento de todas as atividades de promoc&o e assisténcia
social especial, visando diminuir os anseios das comunidades carentes e reducdo de
problemas sociais, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal
em exercicio; Representar os interesses do Municipio no que diz respeito a assuntos
relativos a Assisténcia Social Especial; Implementar os nucleos de trabalho de atendimento
as pessoas em situacdo de vulnerabilidade social; Executar atividades relacionadas com a
assisténcia social especial, Assessorar e acompanhar as entidades relacionadas com a
assisténcia a crianca e ao adolescente, especialmente o Conselho Tutelar e o Conselho
Municipal da Crianca e Adolescente, buscando assegurar o cumprimento do Estatuto da
Crianca e Adolescente e tirar as criancas e adolescentes das situacdes de riscos sociais;
Implementar os planos de atendimento a inféancia e adolescentes em situagdo de risco;
Realizar e acompanhar a execucdao de campanhas educativas de carater sécio-econ6mico-
cultural para as criangas e adolescentes; Implementar os planos de atendimentos a
menores carentes, na forma determinada pelo Secretario; Cumprir politicas e diretrizes
definidas no plano de acdo do governo municipal e nos programas gerais e setoriais;
Realizar outras atividades de chefia e confiangca de seu superior hierarquico relacionadas
com sua area de atuacdo.

8.1.1.1. Assessoria do ACESSUAS:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Identificacdo de pessoas em situagdo de vulnerabilidade e/ou risco social;
Representar os interesses do Municipio, promovendo o Desenvolvimento de agbes de
articulagdo, mobilizacao e encaminhamento para garantia do direito de cidadania a inclusao
ao mundo do trabalho, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito
municipal em exercicio; Promover a viabilizacgdo do acesso a cursos de qualificagdo e
formagao profissional, agdes de inclusdo produtiva e servigos de intermediagao de mao de
obra; Identificar o publico prioritario do Programa por meio de consultas ao CadUnico e das
areas indicadas como mais vulneraveis no Plano Municipal de Assisténcia Social; Participar
da elaboragdo da campanha de mobilizacdo e de divulgacdao do Programa; Representar os
interesses do Municipio, orientando o publico prioritario por meio de palestras, oficinas,
reunides com a comunidade, com associacdes de moradores; Divulgar a populagao a lista
das unidades ofertantes e a relagdo dos cursos oferecidos; Realizar abordagem voltada a
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pessoa com deficiéncia, com vistas a informar sobre aspectos inerentes ao mundo do
trabalho, com visita domiciliar inclusive; Priorizar agbes estratégicas para as pessoas com
deficiéncia tais como: visita domiciliar, diagndstico social, avaliacdo do interesse e das
demandas dos beneficiarios e suas familias; Identificar familias com perfil para acesso a
renda, com registro especifico daquelas em situacdo de extrema pobreza e incluir no
CADUNICO e no ACESSUAS; Encaminhar as familias e beneficidrios do Programa para os
servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais e de transferéncia de renda,
quando necessario; Identificar os cursos e as oportunidades adequados disponiveis no
territério; Informar os usuarios quanto aos cursos disponiveis; Acompanhar a trajetéria de
capacitagdo dos usuarios por meio de relatérios periddicos; Colher e manter informagbes
sobre a permanéncia e evasdo dos usuarios; Identificar as dificuldades encontradas pelos
usudrios; Realizar reunides periddicas com os parceiros do programa para identificar
dificuldades e antecipar solugdes; Reunir-se periodicamente com a equipe de referéncia da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e/ou CRAS, para planejamento e avaliacdo dos
resultados do Programa; Registrar informacbes sobre matriculas efetivadas,
encaminhamentos realizados e acompanhamento dos educandos; Realizar outras atividades
de assessoria e confianga de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de
atuacao.

8.1.1.2. Assessoria de Gestao Administrativa de Desenvolvimento Social:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuicdes: Assessorar o Secretdrio em suas acdes, municiando-o com dados e
informacbes estratégicas, com objetivo de criar uma gestdo publica eficiente, bem como
seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Fazer interlocugdo
de sua area de competéncia com o segmento social e politico pertinente; Executar e
transmitir ordens, decisbes, diretrizes politicas e administrativas do Secretario, no ambito
de sua competéncia; Assessorar na elaboragdo de documentagdo pertinente a sua area de
atuacdo; Atender as demais demandas e funcoes especificas apresentadas pelo Secretario;
Executar a guarda, zelo e conservagdao dos bens modveis, imoveis, materiais, equipamentos
e instalacbes sob seu uso; Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuicdes
de cada pasta;

Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia dequaisquer irregularidades no a
mbiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimoénio muni
cipal e a moralidade administrativa;Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determi
nagoes superiores;Desempenhar atividades correlatas as suas fungées, que lhes sejam conf
iadas pela chefia imediatamente superior; Cumprir o cédigo de ética do Servidor Municipal;
Realizar outras atividades de assessoria e confiangca de seu superior hierarquico
relacionadas com sua area de atuagdo.

8.1.3. Chefia de Gestdao da Familia Acolhedora:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuic¢des: Coordenar a formulacdo e implementacdo de politicas publicas municipais
na area de seguranca social, alimentar e nutricional das familias carentes, bem como
seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Coordenar as
atividades educativas para garantir a seguranga social, alimentar e nutricional das familias
carentes; Captar e distribuir recursos para as campanhas sociais; Representar os interesses
do Municipio, elaborando projetos nas areas de seguranga social, alimentar e nutricional
das familias carentes; Gerenciar a estrutura administrativa dos equipamentos relacionados
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a seguranca social, alimentar e nutricional das familias carentes; Administrar o cadastro
das entidades conveniadas aos Programas e Campanhas de seguranca social, alimentar e
nutricional das familias carentes; Realizar outras atividades de chefia e confianca de seu

superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacao.

8.1.3.1. Assessoria de Vigilancia Sdcio Assistencial:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar o Secretdrio em suas acdes, municiando-o com dados e
informacdes estratégicas, com objetivo de criar uma gestdo publica eficiente relacionada ao
setor da Vigilancia Sécio Assistencial, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Fazer interlocucdo de sua area de competéncia com o
seguimento social e politico pertinente; Executar e transmitir ordens, decisGes, diretrizes
politicas e administrativas do Secretario, no ambito de sua competéncia; Assessorar na
elaboracdo de documentacdo pertinente a sua area de atuacdo; Atender as demais
demandas e funcOes especificas apresentadas pelo Secretario; Executar a guarda, zelo e
conservacao dos bens mdveis, imoveis, materiais, equipamentos e instalagbes sob seu uso;
Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuicdbes de cada pasta;
Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no a
mbiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimoénio muni
cipal e a moralidade administrativa;Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determi
nagoes superiores;Desempenhar atividades correlatas as suas fungées, que lhes sejam conf
iadas pela chefia imediatamente superior; Cumprir o cédigo de ética do Servidor Municipal;

8.1.3.2. Assessoria de Gestao do Bolsa Familia:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

VvV - Atribuicdes: Assessorar o Secretdrio em suas agbes, municiando-o com dados e
informacdes estratégicas, com objetivo de criar uma gestdo publica eficiente relacionada ao
setor da Bolsa Familia, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito
municipal em exercicio; Fazer interlocucdo de sua area de competéncia com o segmento
social e politico pertinente; Executar e transmitir ordens, decisdes, diretrizes politicas e
administrativas do Secretario, no ambito de sua competéncia; Assessorar na elaboragado de
documentacdo pertinente a sua area de atuacdo; Atender as demais demandas e fungoes
especificas apresentadas pelo Secretario; Executar a guarda, zelo e conservagao dos bens
moveis, imdveis, materiais, equipamentos e instalagdes sob seu uso; Atender ao publico
interno e externo no ambito das atribuicOes de cada pasta;
Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no a
mbiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimonio muni
cipal e a moralidade administrativa; Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determi
nagoes superiores;Desempenhar atividades correlatas as suas fungées, que lhes sejam conf
iadas pela chefia imediatamente superior; Cumprir o codigo de ética do Servidor Municipal;

9.1. Secretario(a) Municipal de Educacao:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino Superior completo.
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Vv - Atribuigdes: Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e
nos programas gerais e setoriais; Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as informacGes necessarias a elaboracdo do orcamento anual; Participar das
reunides do Secretariado; Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdao de servicos realizados e a liquidacao das notas de
empenho; Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orcamentdrios e financeiros; Emitir atos administrativos de sua competéncia; Dirigir,
administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo da educagdo;
Articular-se com Orgdos dos Governos, Federal e Estadual, assim como aqueles de ambito
Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracdo de legislacao
educacional, em regime de parceria; Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da
educacao; Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansdo qualitativa e atualizacdo permanente; Implantar e implementar politicas publicas
que assegurem o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e
servidores; Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizacdo e eficiente
operacionalidade; Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de
renovacao e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino; Integrar suas acdes as
atividades culturais, esportivas e turisticas do municipio; Pesquisar, planejar e promover o
aperfeicoamento e a atualizacdo permanentes das caracteristicas e qualificagdes do
magistério e da populacdo estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas
identificados; Assegurar as criangas, jovens e adultos, no @mbito do sistema educacional do
Municipio, as condicBes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar; Planejar,
orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa da assisténcia escolar, no
gue concerne a sua suplementacdo alimentar, como merenda escolar e alimentagcao dos
usuarios de creches e demais servicos puUblicos; Proceder, no &mbito do seu Orgdo, a
gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios 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; Implantar politica de
qualificacdo profissional, quando necessario, na area artistico-cultural, bem como na
implementacdo do turismo no municipio; Exercer outras atividades correlatas.

9.1.1. Diretoria Escolar Colégio Municipal:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino Superior completo.

Vv - Atribuigcdes: Dirigir, orientar e coordenar as atividades de movimentagdo de pessoal
do Colégio Municipal; Promover o acompanhamento dos contratos administrativos da
Secretaria; Promover a manutencao dos equipamentos da Secretaria e os setores a ela
vinculados; Coordenar as atividades de recepgao, telefonia, reprografia, conservacao,
manutencdo e limpeza da Secretaria; Proceder e acompanhar a aquisicdo de bens e
servicos destinados a Secretaria; Acompanhar, junto ao Secretdrio, a execugdo
orcamentaria dos recursos da Secretaria; Promover a elaboracdo e consolidacdo de planos
e programas das atividades de sua area de competéncia e submeté-los a decisdo superior;
Desenvolver as atividades de execugao orgamentaria; Representar os interesses do
Municipio, fiscalizando e acompanhando os processos de compras da Secretaria, atestando
a entrega do material ou a prestagao de servigos realizados; Realizar outras atividades de
direcdo e confianca de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuagao.

9.1.1.1. Vice-Diretor Escolar Colégio Municipal:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino Superior completo.
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Vv - Atribuicdes: Dirigir, orientar e coordenar as atividades de movimentacdo de pessoal
do Colégio Municipal, em consonancia com o Diretor e/ou na auséncia deste; Promover o
acompanhamento dos contratos administrativos da Secretaria, em consonancia com o
Diretor e/ou na auséncia deste; Promover a manutencao dos equipamentos da Secretaria e
os setores a ela vinculados, em consonancia com o Diretor e/ou na auséncia deste;
Coordenar as atividades de recepcao, telefonia, reprografia, conservagao, manutencgao e
limpeza da Secretaria, em consonancia com o Diretor e/ou na auséncia deste; Proceder e
acompanhar a aquisicao de bens e servicos destinados a Secretaria, em consonancia com o
Diretor e/ou na auséncia deste; Acompanhar, junto ao Secretario, a execugcdao orgamentaria
dos recursos da Secretaria, em consonancia com o Diretor e/ou na auséncia deste;
Promover a elaboracgdo e consolidagdo de planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisdo superior, em consonancia com o Diretor e/ou na
auséncia deste; Desenvolver as atividades de execucdo orcamentdria, em consonancia com
o Diretor e/ou na auséncia deste; Fiscalizar e acompanhar os processos de compras da
Secretaria atestando a entrega do material ou a prestacdao de servigcos realizados, em
consonancia com o Diretor e/ou na auséncia deste; Realizar outras atividades de direcdo e
confianga de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacao.

9.1.2. Diretoria Pedagédgica:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino Superior completo.

Vv - Atribuigcdes: Dirigir, orientar e coordenar as atividades de movimentagdo de pessoal
da area pedagodgica, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal
em exercicio; Promover o acompanhamento dos contratos administrativos da Secretaria
relacionadas ao ensino fundamental; Promover a manutencdo dos equipamentos da
Secretaria pedagogica e os setores a ela vinculados; Coordenar as atividades de recepgdo,
telefonia, reprografia, conservacao, manutencao e limpeza da Secretaria; Proceder e
acompanhar a aquisicdo de bens e servigos destinados a Secretaria pedagodgica;
Acompanhar, junto ao Secretdrio, a execucdao orcamentaria dos recursos da Secretaria
pedagdgica; Promover a elaboracdo e consolidacdo de planos e programas das atividades
de sua area de competéncia e submeté-los a decisdo superior; Desenvolver as atividades
de execucdo orcamentdria; Representar os interesses do Municipio, fiscalizando e
acompanhando os processos de compras da Secretaria, atestando a entrega do material ou
a prestacdo de servicos realizados; Realizar outras atividades de direcdo e confianca de seu
superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacgao.

9.1.2.1. Chefia de Educagao Infantil:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino Superior completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar e acompanhar a execucdo de convénios firmados entre
instituicdes publicas, privadas e ONG’s, para realizacdo de agdes conjuntas no campo da
Educacdo Infantil, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal
em exercicio; Acompanhar a sistematica de ensino nas unidades de Educacdo Infantil
conveniadas, visando a melhoria da qualidade do atendimento; Coordenar e proporcionar o
intercdmbio entre os profissionais das unidades escolares, com o objetivo de possibilitar
trocas de informacgdes, conhecimentos e experiéncias; Coordenar, orientar e avaliar, a
qualidade de ensino infantil, garantindo o cumprimento das diretrizes e normas tracadas
pelos érgdos superiores da administracdo do ensino; Acompanhar, assessorar e orientar as
acoes voltadas para a educagdo infantil; Representar os interesses do Municipio,
promovendo reunifes sistematicas com os supervisores das escolas, visando o
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assessoramento e avaliagdo do trabalho desenvolvido junto aos educadores e educandos;

Realizar outras atividades de chefia e confianca de seu superior hierdrquico relacionadas

com sua area de atuacgao.

9.1.2.2. Chefia de Educacao Inclusiva:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino Superior completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar e acompanhar a execucdo de convénios firmados entre
instituicdes publicas, privadas e ONG'’s, para realizacdo de acdes conjuntas no campo da
Educacdo Especial, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal
em exercicio; Acompanhar a sistematica de ensino nas unidades de Educacdo Especial
conveniadas, visando a melhoria da qualidade do atendimento; Coordenar e proporcionar o
intercdambio entre os profissionais das unidades escolares de educacdo especial, com o
objetivo de possibilitar trocas de informacGes, conhecimentos e experiéncias; Coordenar,
orientar e avaliar, a qualidade de ensino inclusivo, garantindo o cumprimento das diretrizes
e normas tragadas pelos 6rgdos superiores da administragdo do ensino; Representar os
interesses do Municipio, acompanhando, assessorando e orientando as agdes voltadas para
a educacao especial; Promover reunidoes sistematicas com os supervisores das escolas de
educacao especial, visando o assessoramento e avaliagdo do trabalho desenvolvido junto
aos educadores e educandos; Realizar outras atividades de chefia e confiangca de seu
superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacgao.

9.1.2.3. Chefia de Ensino Fundamental I, II e CAEF:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino Superior completo.

Vv - Atribuigdes: Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros do Centro de
Apoio ao Ensino Fundamental, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito
municipal em exercicio; Cumprir e fazer cumprir disposicGes legais e instrugées de ordem
educacional e administrativa, emanadas dos 6rgdos superiores; Priorizar o atendimento as
necessidades do Centro de acordo com os dados do diagndstico e com 0s recursos
disponiveis; Garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos
alunos; Representar os interesses do Municipio, garantindo a legalidade, a regularidade e a
autenticidade da vida funcional de todos os servidores do Centro; Criar condicbes e
estimular experiéncias para o aprimoramento do processo educativo; Subsidiar os
Especialistas da Educacao e os Docentes, bem como os representantes dos diferentes
colegiados, quanto a legislagdo do ensino e normas vigentes; Organizar e coordenar as
atividades de natureza assistencial; Comunicar ao Conselho Tutelar casos de maus tratos
envolvendo alunos, de evasao escolar e de reiteradas faltas injustificadas, antes que estas
atinjam o limite de vinte e cinco por cento de aulas dadas; Zelar pelo cumprimento do
plano de trabalho de cada componente do quadro escolar; Presidir o funcionamento de
todas as atividades escolares; Representar o Centro perante a Secretaria Municipal de
Educacdo e perante a comunidade em assuntos administrativos, técnico-pedagdgicos,
socioculturais e politico-educacionais; Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares do
Centro; Criar condicbes e estimular experiéncias para o aprimoramento do processo
educativo; Zelar pelo patriménio do Centro sob a sua guarda; Comparecer em reunides
quando convocado por seu superior; Respeitar as normas de higiene e seguranga do
trabalho; Atendimento ao publico em geral; Investir no seu aperfeicoamento profissional;

Gerenciar todo o trabalho do Centro e os relacionamentos interpessoais, interagindo com a
comunidade; Favorecer a gestao participativa do Centro; Representar o Centro junto aos
demais 6rgdos e agéncias sociais do Municipio; Empenhar-se em prol do desenvolvimento
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integral do aluno, quanto a valores, atitudes, comportamentos, habilidades e
conhecimentos universais, utilizando processos que acompanhem o progresso cientifico e
social; Valorizar os procedimentos didaticos e instrumentos de avaliagcdo do processo de
ensino/aprendizagem e estimular a utilizacdao de materiais apropriados ao ensino de acordo
com o Projeto Pedagdgico da Secretaria de Educacdo; Realizar outras atividades de chefia e

confianca de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacao.

9.1.3. Diretoria Administrativa da Educacao:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Dirigir, orientar e coordenar as atividades de movimentacdo de pessoal
da educagdao, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito municipal em
exercicio; Promover o acompanhamento dos contratos administrativos da Secretaria;
Promover a manutencdo dos equipamentos da Secretaria e os setores a ela vinculados;
Coordenar as atividades de recepcdo, telefonia, reprografia, conservacdao, manutencdo e
limpeza da Secretaria; Proceder e acompanhar a aquisicdo de bens e servigos destinados a
Secretaria; Acompanhar, junto ao Secretario, a execucdo orcamentaria dos recursos da
Secretaria; Promover a elaboracao e consolidacdo de planos e programas das atividades de
sua area de competéncia e submeté-los a decisdo superior; Desenvolver as atividades de
execucdo orcamentaria; Fiscalizar e acompanhar os processos de compras da Secretaria
atestando a entrega do material ou a prestacdao de servicos realizados; Realizar outras
atividades de direcdo e confianca de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de
atuacao.

9.1.3.1. Chefia da Merenda Escolar:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Assistir e garantir aos alunos a alimentacdo escolar, bem como seguindo
o planejamento de governo do prefeito municipal em exercicio; Acompanhar a elaboracdo
do cardapio semanal a ser oferecido pelas escolas e entidades; Elaborar relatdrios mensais
com conteldos relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagdo escolar e
apresenta-lo ao secretario; Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condigbes
sanitarias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecendo
assessoria as escolas municipais; Representar os interesses do Municipio, fiscalizando e
acompanhando os processos de compras relacionadas a alimentacdo escolar, atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servicos realizados; Aprovar as requisicdes da
merenda escolar junto a entidade competente e autorizar a remessa da mesma para as
unidades escolares; Realizar outras atividades de chefia e confianca de seu superior
hierarquico relacionadas com sua area de atuacdo.

9.1.3.1.1. Assessoria de Almoxarifado e Transporte - SME:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Receber, conferir e inspecionar a entrada de materiais e circulacdo de
veiculos do Almoxarifado da SME, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Atender requisicbes de retirada de material em estoque;
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Controlar o estoque de materiais e rotas do transporte relativo ao Almoxarifado da sme;
Encaminhar o material permanente para cadastro junto ao setor administrativo da SME;
Encaminhar aos solicitantes os materiais de consumo imediato; Elaborar inventario dos
materiais em estoque da SME; Realizar balanco mensal do movimento de estoque visando
atender os interesses do Municipio e da SME; Zelar pelo cumprimento dos prazos de
entrega dos materiais; Certificar o recebimento dos materiais; Realizar outras atividades de

assessoria e confianca de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacao.

10.1. Secretario(a) Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino Superior completo.

Vv - Atribuigdes: Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e
nos programas gerais e setoriais; Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as informacGes necessarias a elaboracdo do orcamento anual; Participar das
reunides do Secretariado; Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servigos realizados e a liquidacdo das notas de
empenho; Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orcamentdrios e financeiros; Emitir atos administrativos de sua competéncia; Dirigir,
administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo da cultura,
turismo, esporte e lazer; Apresentar ao Prefeito e ao 6érgao de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo
do 6rgdo; Articular-se com Orgdos dos Governos, Federal e Estadual, assim como aqueles
de d&mbito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracdo de legislacdao
referente a cultura, turismo, esporte e lazer, em regime de parceria; Apoiar e orientar a
iniciativa privada no campo da cultura, turismo, esporte e lazer; Planejar, desenvolver e
incentivar acdes ligadas a cultura, turismo, esporte e lazer, como pecas teatrais, dangas,
shows, musicais e campeonatos desportivos; Organizar e fomentar a cultura, o turismo e
desporto no municipio de Visconde do Rio Branco, como apoiadora de eventos com
iniciativas de entidades e associagdes ligadas a promogdo do municipio; Valorizar todas as
manifestagdes artisticas e culturais que expressam a diversidade étnica e social do
Municipio; Preservar e valorizar o patrimonio cultural do Municipio; Pesquisar, registrar,
classificar, organizar e expor ao publico a documentacdo e os acervos artisticos, culturais e
histéricos de interesse do Municipio; Manter articulagdo com entes publicos e privados
visando a cooperacdo em acdes na area da cultura; Realizar outras atividades inerentes a
area.

10.1.1. Chefia de Gestdao de Pojetos de Turismo e Cultura:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Apoiar na elaboracdo e revisdo de materiais que divulguem os servicos
turisticos ou auxiliem na recepcdo ao turista, bem como seguindo o planejamento de
governo do prefeito municipal em exercicio; Orientar e acompanhar os procedimentos para
a obtencdo de alvard de licenca para localizacdo e funcionamento de estabelecimentos
turisticos ou atividades previstas na legislacio municipal; Orientar e coordenar o
atendimento aos turistas com o repasse de informacdes turisticas; Promover o registro de
forma quantitativa/qualitativa a demanda dos usuarios e a natureza das informacdes
prestadas pelos Servicos Institucionais de Informagdes Turisticas; Apoiar a atualizacdo e
desenvolvimento de material com informagdes turisticas de cunho orientativo e informativo
gque divulguem os servicos turisticos ou auxiliem na recepcdo ao turista; Prestar apoio aos
eventos de interesse turisticos realizados no municipio, observando os pareceres das
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instancias maiores para cada caso em especifico; Estudar e sugerir medidas concretas no
sentido de fomentar as manifestagdes culturais e a difusao das artes e da cultura em todas
as suas formas; Propor medidas visando a articulacdo e o entrosamento das atividades da
Secretaria com o6rgaos do Governo federal, estadual e municipal e, ainda, com outras
entidades de natureza publica ou particular, cujas atribuicGes se relacionem com o seu
campo de acdo; Propor convénios e acordos com entidades publicas e particulares, visando
ao desenvolvimento das atividades culturais, tendo em vista, especialmente, suas
aplicagbes educacionais; Opinar sobre assuntos de interesse da Secretaria que |he forem
submetidos pelo titular da Pasta; Promover, divulgar e coordenar os eventos e festas
populares do calendario oficial do Municipio; Elaborar, em comum acordo com as
Secretarias Municipais, a Agenda Anual de Eventos e Festas Populares; Supervisionar a
utilizacdo dos espacos reservados para eventos e festas; Promover a integracdo nas suas
areas de competéncia com os demais 6érgdos da Administragdo Municipal; Estimular e
apoiar os eventos externos, técnicos, culturais e cientificos de interesse de interesse do
Municipio; Acompanhar e fiscalizar as atividades de pessoas fisicas ou juridicas contratadas
para prestacao terceirizada de servicos referentes aos eventos e festas populares; Dedicar-
se com especial atencdo e zelo a realizacdo das festas promovidas diretamente pelo Poder
Executivo Municipal, bem como os principais eventos do calendario municipal; Realizar
outras atividades de chefia e confianga de seu superior hierarquico relacionadas com sua
area de atuacao.

10.1.1.1. Assessoria de Patrimonio Cultural e Turismo:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar o Secretdrio em suas acgbes, municiando-o com dados e
informacbes estratégicas, com objetivo de criar uma gestdo publica eficiente relacionada
aos Projetos acerca da Cultura e Turismo; Fazer interlocucdo de sua area de competéncia
com o segmento social e politico pertinente do ppano de governo; Executar e transmitir
ordens, decisOes, diretrizes politicas e administrativas do Secretadrio, no ambito de sua
competéncia; Assessorar na elaboracdo de documentacdo pertinente a sua area de
atuacdo; Atender as demais demandas e fungoes especificas apresentadas pelo Secretario;
Executar a guarda, zelo e conservacdo dos bens moveis, imdveis, materiais, equipamentos
e instalacbes sob seu uso; Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuicGes
de cada pasta;

omunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no am
biente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servigo, ao patriménio munici
pal e @ moralidade administrativa; Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determin
acoes superiores;Desempenhar atividades correlatas as suas fungoes, que lhes sejam confi
adas pela chefia imediatamente superior; Cumprir o cddigo de ética do Servidor Municipal;
Realizar outras atividades de assessoria e confianca de seu superior hierarquico
relacionadas com sua area de atuagao.

10.1.2. Chefia de Gestdo de Projetos de Esporte e Lazer:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Assistir, organizar, incentivar e apoiar o desenvolvimento das atividades
fisicas, esportivas e de lazer; Acompanhar e participar da programacdo de competicGes
esportivas; Representar os interesses do Municipio, providenciando a aquisicdo de
equipamento desportiva do municipio, tomando as medidas cabiveis; Viabilizar o efetivo
desenvolvimento da pratica esportiva e das atividades de recreacgdo e lazer; Supervisionar e
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controlar a utilizacdo dos equipamentos esportivos e materiais de consumo necessarios a
pratica esportiva; Dirigir as acGes de esporte, recreacdo e lazer buscando atender os
anseios da comunidade; Elaborar projetos visando a capacitacdo de pessoal, através da
realizacdo de convénios que incentivem as atividades de recreacdo, esportes e lazer;
Viabilizar e garantir os materiais, equipamentos e areas necessarias a realizagdo das
competicoes; Estabelecer politicas e diretrizes para o bom desenvolvimento do esporte;
Planejar e viabilizar a criacao, recuperacdao e manutencdo de unidades esportivas; Realizar
a programacao anual das competicdes esportivas; Realizar outras atividades de chefia e
confianca de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacao.

10.1.2.1. Assessoria de Projetos de Esporte e Lazer:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar o Secretdrio em suas acgbes, municiando-o com dados e
informacbes estratégicas, com objetivo de criar uma gestdo publica eficiente relacionada
aos Projetos de Esporte e Lazer; Fazer interlocucdo de sua area de competéncia com o
segmento social e politico pertinente; Executar e transmitir ordens, decisGes, diretrizes
politicas e administrativas do Secretario, no ambito de sua competéncia; Assessorar na
elaboragcdo de documentacdo pertinente a sua area de atuagdo; Atender as demais
demandas e funcgbes especificas apresentadas pelo Secretario; Executar a guarda, zelo e
conservacao dos bens médveis, imdveis, materiais, equipamentos e instalagdes sob seu uso;
Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuicdes de cada pasta;
Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no a
mbiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimonio muni
cipal e a moralidade administrativa; Representar os interesses do Municipio, cumprindo e
fazendo cumprir as leis, regulamentos e determinacgdes superiores; Desempenhar
atividades correlatas as suas funcgGes, que lhes sejam confiadas pela chefia imediatamente
superior; Cumprir o codigo de ética do Servidor Municipal; Realizar outras atividades de
chefia e confianca de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacdo.

11.1. Secretario(a) Municipal de Saude:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e
nos programas gerais e setoriais; Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as informacGes necessarias a elaboracdo do orcamento anual; Participar das
reunioes do Secretariado; Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestagcao de servicos realizados e a liquidacao das notas de
empenho; Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orcamentarios e financeiros; Emitir atos administrativos de sua competéncia; Dirigir,
administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acdo municipal no campo da saude;
Apresentar ao Prefeito e ao 6rgdao de controle interno, periodicamente e em carater
eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuacdo do érgdo; Planejar, coordenar
e acompanhar a execugdo do plano de acdao do governo municipal e os programas gerais e
setoriais inerentes a Secretaria; Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

Supervisionar e garantir a prestacdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria, de
acordo com as diretrizes de governo; Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;
Planejar, controlar e avaliar as acles e os servigos de salde; Dirigir os servigos publicos de
salde, participar do planejamento, programacao e organizacdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, em articulacdo com sua direcdo estadual;
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Coordenar a execucdo, no ambito municipal, da politica de insumos e equipamentos para a
saude; Formar e participar de consércios administrativos intermunicipais, na elaboracao de
contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos privados de salide, bem como
controlar e avaliar sua execugdo; Controlar e promover a fiscalizacdao dos procedimentos
dos servicos privados de saude; Desenvolver outras atividades correlatas.

11.1.1. Diretoria de Politicas, AcOes e Servigos de Salde:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Dirigir, orientar e coordenar as atividades de movimentacdo de pessoal
dos Servicos de Saude, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito
municipal em exercicio; Promover o acompanhamento dos contratos administrativos da
Secretaria de politicas, acdes e servicos de saude; Promover a manutencdo dos
equipamentos da Secretaria e 0s setores a ela vinculados; Coordenar as atividades de
recepcao, telefonia, reprografia, conservacdao, manutencdo e limpeza da Secretaria;
Proceder e acompanhar a aquisicio de bens e servicos destinados a Secretaria;
Acompanhar, junto ao Secretario, a execugcdao orcamentaria dos recursos da Secretaria;
Promover a elaboracdo e consolidacdo de planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisdo superior; Desenvolver as atividades de execucdo
orcamentaria; Fiscalizar e acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servigos realizados; Realizar outras atividades de
direcdo e confianca de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuagao.

11.1.1.1. Chefia de Atencao Primaria a Saude:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Definir, planejar, normatizar e chefiar as acdes de salde de Atengdo
Primaria e assegurar o acesso progressivo de todas as familias, as acbes de promogao e
protecdo da saude, prevencdao de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e
manutencdo da salde, individual e coletiva e a grupos especificos, de acordo com
planejamento local, com resolubilidade, bem como seguindo o planejamento de governo do
prefeito municipal em exercicio; Coordenar os sistemas de dados e indicadores relacionados
a salde de atencdo primaria, visando fornecer aos demais 6rgaos do sistema as
informagdes necessarias ao controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas, contribuindo
na resolucdo e planejamento das acbes e servicos municipais de salde; Estabelecer metas,
acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e servicos de salde de
atencdo primaria no dmbito do Sistema Unico de Salde, em articulagdo com as demais
instdncias da Secretaria de Saude e da administragdo municipal junto ao diretor de
assisténcia a saude; Coordenar, organizar, supervisionar e avaliar o atendimento da
atencdo primaria de servigos prestados pela Secretaria de Saude; Supervisionar e
monitorar o uso de equipamentos de uso medicinal e estabelecer os termos técnicos dos
contratos de manutencgdo preventiva e permanente junto diretor de assisténcia a saude;
Viabilizar a infraestrutura e os equipamentos necessarios para a resolutividade e
funcionamento dos servicos e programas de salde de atengdao primaria e de
responsabilidade da segao, fornecendo os recursos materiais, equipamentos e insumos
suficientes para o conjunto de agbes propostas; Desempenhar outras atividades afins.

11.1.1.2. Chefia de Redes de Atencdo a Saude, Urgéncias e Emergéncias:

Vv - Requisitos Necessarios:
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1. Possuir mais de 21 anos;
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribui¢des: Definir, planejar, normatizar e chefiar as acdes de redes de atencdo a
salde, urgéncias e emergéncias e assegurar 0 acesso progressivo de todas as familias, as
acoes de promocdo e protecao da saude, prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento,
reabilitacdo e manutengao da saude, individual e coletiva e a grupos especificos, de acordo
com planejamento local, com resolubilidade, bem como seguindo o planejamento de
governo do prefeito municipal em exercicio; Coordenar os sistemas de dados e indicadores
relacionados as redes de atengdo a saude, urgéncias e emergéncias, visando fornecer aos
demais o6rgdos do sistema as informagOes necessarias ao controle e avaliacdo das
atividades desenvolvidas, contribuindo na resolucao e planejamento das acbes e servigos
municipais de salde; Estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos
programas, projetos e servicos de salde das redes de atencdo a saude, urgéncias e
emergéncias no dmbito do Sistema Unico de Salde, em articulacdo com as demais
instdncias da Secretaria de Saude e da administracdo municipal junto ao diretor de
assisténcia a saude; Coordenar, organizar, supervisionar e avaliar o atendimento das redes
de atencdo a salde, urgéncias e emergéncias prestados pela Secretaria de Saulde;
Supervisionar e monitorar, dentro de sua competéncia, o uso de equipamentos de uso
medicinal e estabelecer os termos técnicos dos contratos de manutencdo preventiva e
permanente junto diretor de assisténcia a saude; Viabilizar a infraestrutura e os
equipamentos necessarios para a resolutividade e funcionamento dos servigos e programas
de saude das redes de atencdo a saude, urgéncias e emergéncias e de responsabilidade da
secdo, fornecendo os recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o
conjunto de acdes propostas; Desempenhar outras atividades afins.

11.1.1.2.1. Assessoria de Rede de Atencao Psicossocial:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Assessorar o Secretdrio em suas agdes, municiando-o com dados e
informacbes estratégicas, com objetivo de criar uma gestdo publica eficiente relacionada a
rede de atencao psicossocial, bem como seguindo o planejamento de governo do prefeito
municipal em exercicio; Fazer interlocucdo de sua area de competéncia com o segmento
social e politico pertinente; Executar e transmitir ordens, decisdes, diretrizes politicas e
administrativas do Secretario, no ambito de sua competéncia; Assessorar na elaboragao de
documentacgdo pertinente a sua area de atuacdo; Atender as demais demandas e funcgGes
especificas apresentadas pelo Secretario; Executar a guarda, zelo e conservacao dos bens
moveis, imoveis, materiais, equipamentos e instalagées sob seu uso;

Atender ao publico interno e externo no &ambito das atribuicbes de cada pasta;
Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no a

mbiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimonio muni

cipal e a moralidade administrativa; Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determi
nagoes superiores;Desempenhar atividades correlatas as suas fungées, que lhes sejam conf
iadas pela chefia imediatamente superior; Cumprir o cdédigo de ética do Servidor Municipal;

Executar outras atividades afins.

11.1.1.2.2. Assessoria de Rede de Atengdo a Saude Bucal:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.
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Vv - Atribuicdes: Atuar na direcdo do Programa de Saude Bucal na Atencdo Béasica atuando
como assessor junto ao Gestor Municipal de Saude prestando-lhe todas as informacdes
acerca das acdes desempenhadas pelos profissionais do Programa, em atendimento aos
indices exigidos pelo Ministério da Saude; Assessoramento ao Gestor Local nas informacoes
e performance das atividades preventivas executadas pelos profissionais do Programa
Saude Bucal na Atencdo Basica; Gerenciar as agoes do Programa Saude Bucal nas Unidades
de Estrategia de Saude da Familia (ESF), visando o alcance do atendimento de todas as
faixas etarias dos usuarios do Sistema Unico de Saude (SUS); Atuar na interlocugao dos
profissionais do Programa com o Gestor Local de Saude bem como aos usuarios do SUS,
proporcionando encontros com Palestras alusivas a Prevencao da Saude Bucal; Participar do
processo de planejamento, acompanhamento e avaliacdo das acdes desenvolvidas no
territorio de abrangéncia das unidades de salde da familia; Identificar as necessidades e as
expectativas da populacdo em relacdo a saude bucal; Estimular a execucdo de medidas de
promocdo da saude, atividades educativas e preventivas em salde bucal e sensibilizar as
familias para a importancia da saude bucal na manutencdo da saude; Organizar o processo
de trabalho de acordo com as diretrizes do ESF e do Plano de Salude do Municipal;
Programar as visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas; Desenvolver
acoes intersetoriais para a promogao da saude bucal; Garantir a infraestrutura e os
equipamentos necessarios para a resolutividade das agdes de salude bucal no PSF;
Considerar o diagnéstico epidemioldgico de saude bucal para a definicdao das prioridades de
intervencao no dmbito da atengao basica e dos demais niveis de complexidade do sistema;
Proporcionar, em parceria com a Secretaria Estadual de Salude, a capacitagdo e a educacao
permanente dos profissionais de saude bucal das equipes por intermédio dos polos de
formacado, capacitacdo e educacdo permanente, das escolas técnicas de saude do SUS ou
dos centros formadores de recursos humanos e/ou de outras instituicdes de ensino;
Proporcionar, em parceria com a Secretaria Estadual de Saude a formacdo de pessoal
auxiliar (Técnico de Higiene Dentaria — THD e Auxiliar de Consultério Dentario - ACD), por
intermédio das escolas técnicas de salude do SUS ou dos centros formadores de recursos
Humanos e/ou de outras instituicdbes formadoras; Tornar disponiveis materiais didaticos
para a capacitacdo dos profissionais de saude bucal; Avaliar as agbes de saude bucal
realizadas no Municipio, incluindo a prestacdo de servigos, assim como o impacto dessas
acoes na qualidade de vida da populacdo do municipio; Elaborar a prestacdo de contas aos
orgaos superiores e reguladores em conformidade com as exigéncias e diretrizes do
Sistema Unico de Salude - SUS; Executar tarefas afins relacionadas a Saude Bucal na
Atencdo Bdasica; Outras atividades inerentes a fungao.

11.1.1.3. Chefia de Assisténcia Farmacéutica:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribui¢des: Definir, planejar, normatizar e chefiar as acbes de assisténcia
farmacéutica e assegurar o acesso progressivo de todas as familias, as acdes de promogao
e protecdo da salde, prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitagdo e
manutencdo da salde, individual e coletiva e a grupos especificos, de acordo com
planejamento local, com resolubilidade; Coordenar os sistemas de dados e indicadores
relacionados a assisténcia farmacéutica, visando fornecer aos demais érgdos do sistema as
informagOes necessarias ao controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas, contribuindo
na resolucdo e planejamento das acdes e servicos municipais de saude; Estabelecer metas,
acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e servicos de saude da
assisténcia farmacéutica no dmbito do Sistema Unico de Salde, em articulacdo com as
demais instancias da Secretaria de Saude e da administracdo municipal junto ao diretor de
assisténcia a saude; Representar os interesses do Municipio, coordenando, organizando,
supervisionando e avaliando o atendimento da assisténcia farmacéutica prestado pela
Secretaria de Saude; Supervisionar e monitorar, dentro de sua competéncia, o uso de
equipamentos de uso medicinal e estabelecer os termos técnicos dos contratos de

Praca 28 de Setembro, N.° 317 - Bairro Centro - Visconde do Rio Branco/ MG - CEP: 36.520-000.
* TEL.: (32) 3551-8150 *
Home Page: www.viscondedoriobranco.mg.gov.br



http://www.viscondedoriobranco.mg.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO
ESTADO DE MINAS GERAIS

b e AL
[ visconoe oo mo eranco |
manutencdo preventiva e permanente junto diretor de assisténcia a saude; Viabilizar a
infraestrutura e os equipamentos necessarios para a resolutividade e funcionamento dos
servicos e programas de salde da assisténcia farmacéutica e de responsabilidade da segédo,
fornecendo os recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de
acOes propostas; Realizar outras atividades de chefia e confianca de seu superior

hierarquico relacionadas com sua area de atuacao.

11.1.1.4. Chefia do Fundo Municipal de Saude:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Administrar os recursos financeiros da saude junto com o Secretario(a)
de Saude; Supervisionar o processo de compras da saude, contribuindo com o Controlador
Geral do Municipio no fornecimento de informagdes e documentos, bem como fazer cumprir
as determinacbes legais e normas expedidas pelo Municipio para o procedimento de
compras; Conferir a execucao dos contratos de fornecimento de bens e servicos; Verificar
verbas vinculadas e de recursos proprios para aplicar em saude; Verificar a chegada de
recursos via internet, e coordenar a aplicacdo em saude do municipio; Arquivar os extratos
e informar ao Secretario(a) de Saude; Acompanhar e supervisionar as didrias dos
servidores vinculados a saude; Verificar aplicagbes, balancetes mensais, aplicando os
recursos corretamente; Fazer prestacdo de contas dos recursos vinculados através de
planilhas, balancetes, empenhos e notas fiscais, satisfazendo exigéncia legal, apresentando
ao prefeito municipal; Arquivar as prestacdes de contas e arquivo de documentos do setor;
Conferir Notas Fiscais no almoxarifado e verificar aplicacdes de recursos; Assessorar o
Secretario(a) de Saude na administracdo, aplicagéo e prestacao de contas dos recursos do
Fundo Municipal de Salude; Representar os interesses do Municipio no que se refere ao
fundo municipal de salude, dentro de sua competéncia; Realizar outras atividades de chefia
e confianga de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacgdo.

11.1.2. Diretoria de Vigilancia em Saude:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e acdes de
intervencdo e fiscalizagdo pertinentes as suas respectivas areas de atuagdo, promovendo
acoes integradas juntamente com o secretario municipal de salde, que sejam de interesse
do municipio; Elaborar e submeter a apreciacdo da Secretaria Municipal de Saude, as
normas técnicas e padrbes destinados a garantia da qualidade de salde da populagdo, nas
suas respectivas areas de conhecimento e atribuigdo; Participar da organizagdo e
acompanhar a manutencdo de adequadas bases de dados relativas as atividades de
vigilancia em saude; Desenvolver acles de investigacdo de casos ou de surtos de agravos,
bem como de condigdes de risco para a saude da populacdo, com vistas a elaboragdo de
recomendacbes técnicas para controle dos condicionantes de adoecimento, elaborando
métodos de trabalho em conjunto com o secretario de salde visando atuacdo mais
eficiente; Promover a integracdo das agdes de vigilancia com as agles das diversas areas
da Secretaria Municipal de Saude, assim como com os programas de salde, unidades locais
e regionais e 6rgdos da administragao direta e indireta do municipio, quando pertinente;
Emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos,
manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades municipais para adocao das
medidas de controle; Desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da
epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de salde e no planejamento
das atividades de vigilancia; Participar da elaboracdo e desenvolvimento dos projetos de
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capacitacdo dos profissionais envolvidos em atividades de vigilancia visando atender os
interesses da administracdo publica municipal; Assistir a Secretaria Municipal da Saude na
tomada de decisGes a respeito de recursos interpostos nos processos de vigilancia em
salde; Realizar outras atividades de diretoria e confianca de seu superior hierarquico

relacionadas com sua area de atuagao.

11.1.2.1. Chefia de Vigilancia Epidemiolégica, Ambiental e Saiude do Trabalhador:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Coordenar, chefiar, planejar os trabalhos de identificacdo e analise da
situacdo de saude dos trabalhadores da area de abrangéncia; Coordenar, orientar e
assessorar a analisar dados, informacgoes, registros e prontudrios de trabalhadores nos
servicos de saude, respeitando os cdédigos de ética dos profissionais de saude; Planejar,
executar e avaliar sobre situagdes de risco a saude dos trabalhadores e os ambientes de
processos de trabalho, e, quando necessario, solicitar planejamento estratégico em
conjunto com o secretario de salde visando atender os interesses da administragdo
publica; Planejar e realizar agGes programadas de Vigilancia em Saude do Trabalhador a
partir de andlises dos critérios de priorizacdo definidos; Verificar a ocorréncia de
anormalidades, irregularidades e a procedéncia de denuncias de inadequacdo dos
ambientes e processos de trabalho, apurar responsabilidades e recomendar medidas
necessarias para promocao da saude dos trabalhadores; Promover inspecdes sanitarias nos
ambientes de trabalho, identificar e analisar os riscos existentes, bem como propor as
medidas de prevencdo necessarias; Utilizar de recursos audiovisuais e outros que
possibilitem o registro das acOes realizadas; Garantir a participacao de representantes dos
trabalhadores e assessores técnicos nas agdes de Vigildncia em Saude do Trabalhador,
inclusive quando realizadas em ambientes de trabalho; Estabelecer estratégias de
negociacao com os empregadores formalizados por termos, acordos e outras formas, para
promocdo da saude dos trabalhadores garantindo a participacdo dos trabalhadores;
Coordenar a realizacdo de atividades de educacao continuada para formacao de
profissionais da salde e areas afins bem como trabalhadores no que diz respeito a
Vigilancia em Saude do Trabalhador.

11.1.2.2. Chefia de Vigilancia Sanitaria:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuicdes: Planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar o
desenvolvimento de Programas Estratégicos de Vigilancia Sanitédria do municipio;
Coordenar, gerenciar e analisar a implantacdao dos instrumentos de coleta e inclusdo de
dados para os Sistemas de InformacgGes relacionados a Vigilancia Sanitaria Municipal
atendendo os interesses da administracao publica; Promover a divulgagdo de informagdes
da area de Vigilancia Sanitaria, no que diz respeito aos Indicadores de Saneamento, junto a
sociedade civil, instituicdes de ensino e érgdos publicos; Emitir periodicamente relatdrios de
Programas Estratégicos de Vigilancia Sanitaria desenvolvidos e apresenta-los ao secretario
municipal de salde, visando acdo integrada; Promover integragdo junto a sociedade civil,
instituicdes e d6rgdos publicos, buscando participacao efetiva na proposicdo de estratégia
institucional que visem harmonizagdo das atividades de prevencgdo e resposta em situagdes
de desastres, acidentes e situacOes de emergéncia (acidentes com produtos perigosos,
enchentes, poluicdo das aguas, preservacdo do Meio Ambiente); Realizar outras atividades
de chefia e confianca de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacao.
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11.1.3. Diretoria de Regulacdao ao Acesso em Saude:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuicdes: Garantir o acesso aos servicos de salde disponibilizados de forma
adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade; Elaborar,
disseminar e implantar protocolos de regulagdo do acesso a saude no ambito municipal
visando atender os interesses da administracao publica; Diagnosticar, adequar e orientar os
fluxos regulatérios da assisténcia a salde; Construir e viabilizar as grades de referéncia e
contrarreferéncia objetivando melhor desenvolvimento da politica municipal de salde;
Integrar as acdes de regulacao entre as centrais de regulacao regional; Coordenar a
pactuacgdo de distribuicdo de recursos em salde entre as centrais de regulagao regionais;
Coordenar a integracdo entre o sistema de regulagdao estadual e o municipal,
representando, em casos tais, os interesses do municipio; Subsidiar o gestor de
informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em salde, fila de espera e indicadores de
aproveitamento das ofertas; Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas
contratadas; Participar do processo de contratacdo dos diversos servicos em salde, bem
como das readequagdes contratuais; Promover a interlocugcdo entre o Sistema de Regulacdo
e as diversas areas técnicas de atencdo a saude; Efetuar a regulacdo médica, exercendo
autoridade sanitaria para garantia do acesso, baseado em protocolos, classificacdo de risco
e demais critérios de priorizagdo, tanto em situacdo de urgéncia quanto para procedimentos
eletivos visando atender os interesses da administracdo publica municipal; Fazer a gestdo
da ocupacdo de leitos disponiveis e do preenchimento das vagas nas agendas de
procedimento eletivos das unidades de salde; Padronizar as solicitacbes de procedimento
por meio dos protocolos de acesso, levando em conta os protocolos assistenciais; Executar
0 processo autorizativo para realizacdo de procedimentos de alta complexidade e
internacdes hospitalares; Realizar outras atividades de diregdao e confianca de seu superior
hierarquico relacionadas com sua area de atuacgao.

11.1.3.1. Chefia de Regulagdo, Controle, Avaliacao e Auditoria:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Desenvolver acdes de regulagdo para Organizar os sistemas funcionais de
salde de maneira que garantem o acesso dos cidaddos a todas as acles e servicos,
otimizando os recursos disponiveis e reorganizando a assisténcia a salde da populagao;
Coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos érgdos e entidades
da Administracdo Direta e Indireta do Municipio; Baixar instrugdo normativa cuja finalidade
seja a de normatizar e dirimir dlvidas quanto a procedimentos da Secretaria de Salde;
Prestar assessoramento ao Secretario Municipal de Saude, com estudos, propostas de
diretrizes, programas e acdes, que objetivem um bom planejamento; Acompanhar a
execucdo do Fundo Municipal de Salde e emitir relatérios quando necessario; Criar
instrumentos para fortalecer o comando Unico do gestor do SUS sobre os prestadores de
servicos de saulde; Atuar na relagdo com os prestadores de servigos, na qualidade da
assisténcia, na afericdo do grau de satisfacdo dos usuarios e ainda na capacidade de obter
resultados que traduzam de forma clara e precisa, o impacto sobre a saide da populagao;

Atuar periodicamente juntamente com a Vigilancia Epidemioldgica, na avaliagdo do pacto
de indicadores, em toda instadncia do municipio, seja ela publica, filantropica ou privada;
Designar profissionais para desenvolver protocolos operacionais e de regulagdao de acesso
ao usuario; Definir a programacdo fisica - financeira por estabelecimento de saude,
observando sempre as normas vigentes; Monitorar e fiscalizar a execugdao dos
procedimentos realizados em cada estabelecimento por meio de acdes de controle e
avaliagdo hospitalar e ambulatorial; Designar comissdes a fim de avaliar o sistema de
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salude como um todo, municipal, filantrépico e privado quando esse for credenciado ao
sistema; Determinar auditorias quando necessario; Realizar outras atividades de chefia e
confianga de seu superior hierarquico relacionadas com sua area de atuacao.

11.1.3.2. Chefia de Contratualizacao e Programacao:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

Vv - Atribuigdes: Processar os atos e fatos de natureza econémica, financeira e gerencial
do Fundo Municipal de Saude; Elaborar o fluxo de caixa, projetando o cronograma anual
das receitas e desembolsos, seu acompanhamento e reprogramacao mensal; Acompanhar a
execugao orcamentdria do Fundo Municipal de Salude; Permitir o conhecimento da
composicdo patrimonial do Fundo Municipal de Saude para anadlise qualitativa e
guantitativa; Demonstrar e permitir a interpretacdo dos resultados econ6micos e
financeiros da gestdo do Fundo Municipal de Saude; Disponibilizar aos érgdos de controle e
fiscalizacdo as informacgdes do Fundo Municipal de Saude, através de suas demonstracoes
contabeis e financeiras; Realizar outras atividades de chefia e confianca de seu superior
hierarquico relacionadas com sua area de atuacao.

11.1.3.2. Diretoria de Inovacao, Planejamento, Avaliacdao e Logistica em Saude:

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribui¢des: Promover a inovacdo, planejamento, avaliacdo e logistica em Salde,
visando atender os anseios da administracdo publica municipal; Orientar os procedimentos
administrativos de execugdo e controle dos servicos de saude; Orientar a formulagao,
execugdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e aquisicGes de bens e servicos da
Secretaria de Salde; Estabelecer as diretrizes de comunicacdo social em campanhas
informativas e eventos socioeducativos promovidos pela Secretaria; Dirigir, orientar e
coordenar as atividades de movimentacdo de pessoal no desenvolvimento de Inovacoes,
Planejamentos, AvaliacGes e Logistica em Saude; Promover a elaboracdo e consolidacdo de
planos e programas das atividades de sua area de competéncia e submeté-los a decisdo
superior; Desenvolver as atividades de execucdo orcamentaria; Fiscalizar e acompanhar os
processos de compras da Secretaria atestando a entrega do material ou a prestacdao de
servicos realizados; Realizar outras atividades de chefia e confianca de seu superior
hieradrquico relacionadas com sua area de atuacgao.

Praca 28 de Setembro, N.° 317 - Bairro Centro - Visconde do Rio Branco/ MG - CEP: 36.520-000.
* TEL.: (32) 3551-8150 *
Home Page: www.viscondedoriobranco.mg.gov.br



http://www.viscondedoriobranco.mg.gov.br/

