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LEI COMPLEMENTAR N° 250, DE 31 DE JANEIRO DE 2025.

"Dispoe sobre o modelo de gestao e a estrutura
organizacional da Administracao Direta do Municipio
de Mariana."

O Povo do Municipio de Mariana, por seus representantes legais aprovou e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Esta lei dispde sobre a estrutura organizacional da administracdo direta do Municipio de
Mariana, elenca os érgaos de atuacao, os cargos de provimento em comissao, fun¢des de confianca
e padrao de remuneracao aos servidores dos cargos de direcao, chefia e assessoramento.

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Municipio de Mariana é instituicdo de Direito Publico Interno, dotado de autonomia
politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da Republica Federativa
do Brasil.

O Municipio de Mariana é organizado por meio de Lei Organica propria e demais leis que
adotar, observados os principios das Constituicdes Federal e Estadual.

O Municipio de Mariana tem os seguintes objetivos prioritarios, além dos previstos na Lei
Organica:

| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento de seu territério;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econdmico da populacdo de sua
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sede, distritos, povoados e zona rural;

[Il - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes da
sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patrimonio cultural, histérico e o meio
ambiente;

V - dotar-se de estrutura administrativa eficiente;
VI - profissionalizar o servico publico;

VIl - contribuir para o desenvolvimento da regido, de forma cooperativa com os demais
municipios que a integram;

VIII - melhorar a qualidade de vida da populagao de forma continua e integrada.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS ETICOS

A Administragao Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem a probidade, a
legalidade, a impessoalidade, a moralidade administrativa, a eficiéncia e o respeito aos direitos do
cidadao, e ainda:

| - igualdade: tratamento justo de todos os cidaddaos e usuarios de servicos publicos, sendo
vedado qualquer ato discriminatério em decorréncia de género, raca ou religiao;

Il - transparéncia: disponibilizacao a tempo e modo de informagao a respeito dos gastos e
receitas publicas, bem como de procedimentos administrativos de interesse dos cidadaos;

Il - prestacdo de contas: os agentes publicos nomeados para o exercicio de cargos de direcao,
chefia e assessoramento deverdao prestar contas de dinheiros, bens e valores publicos sob sua
responsabilidade, assumindo, integralmente, a responsabilidade e as consequéncias de seus atos e
omissdes que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao
erario;

IV - responsabilidade administrativa: os agentes publicos deverao zelar pelo cumprimento das
normas reguladoras expressas nas leis e normas internas.

A acao do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com o objetivo de
servir a coletividade.

O ato administrativo serd motivado e estard fundamentado no interesse publico e no
resguardo dos direitos individuais e coletivos do cidadao.



Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicagao terdao acesso a
informagao sobre os atos administrativos naquilo que nao afete o interesse da Administragao ou
individual.

A prestacdo de servico a cargo da administracdo municipal podera ser atribuida a sociedade
civil organizada, observados os principios de participacao e controle dos atos do Poder Executivo.

E obrigatdria a declaragdo de bens, na forma da legislagdo em vigor, para investidura em
cargos em comissao.

O Municipio adotard Cédigo de Etica que regerd a conduta dos servidores publicos
municipais.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

O Poder Executivo adotara as seguintes formas de controle democratico da Administracao
Municipal:

| - audiéncia publica, com a presenc¢a do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de Secretarios
Municipais, com a finalidade de ouvir o cidaddao em suas reivindicagcdes, tendo em vista o

atendimento do interesse publico e a preservagao de direitos;

Il - sistema de informacdo ao cidadao, pelo qual, de modo direto e simples, o cidadao possa
obter dos 6rgaos ou unidades administrativas as informacdes de seu interesse;

Il - deliberagdes dos conselhos municipais organizados conforme legislacao prépria.

Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

| - reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da comunidade, para
discussao de temas de interesse desta;

Il - pesquisa de opiniao publica, como subsidio a decisdao governamental.

CAPITULO IV
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO

A organizacgao, a estrutura e os procedimentos da Administracdo Municipal se regem pelas
seguintes fontes:

| - Constituicdes da Republica e do Estado;



Il - Lei Organica do Municipio;

Il - Legislagdes federal e estadual aplicaveis;

IV - Legislacao municipal,;

V - Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unido, do Estado e do Municipio;
VI - Decretos, Oficios e Portarias do Prefeito;

VIl - Oficios e Comunicagdes Internas dos Secretarios Municipais;

VIl - Memorando de titular de unidade administrativa.

CAPITULO V
DA GESTAO ORCAMENTARIA DESCENTRALIZADA

A gestao da administragao direta municipal sera desburocratizada, o orgamento sera
descentralizado, aprimorando-se o processo de decisao, os procedimentos, a cooperacao entre os
servicos, o compartilhamento de conhecimentos e a gestdao da informagao, visando garantir a
prestacdao dos servicos publicos, de modo a tornar o municipio de Mariana referéncia em
desenvolvimento sustentavel.

§ 12 A gestdao orcamentaria sera descentralizada, respondendo os Secretarios Municipais, o
Procurador Geral e o Controlador Geral pelos atos de ordenacao de despesas de suas respectivas
pastas.

§ 22 Serao nomeados liquidantes para cada Unidade Orcamentdria, visando a segregacao de
funcdes e a transparéncia do processo de execucdao orcamentaria.

§ 32 As atividades exclusivas de Estado, assim consideradas as de alta relevancia, que para o seu
exercicio é necessario o poder de Estado, sao indelegaveis e serdo exercidas por servidores publicos
concursados.

§ 42 As atividades ndo exclusivas poderdao ser terceirizadas, por meio de concessao ou de
contratacao de prestacao de servicos, conforme o caso.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO EM SISTEMAS
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As atividades administrativas comuns a todos os érgdos e entidades da administragdo
direta municipal serdao desenvolvidas e executadas de forma centralizada e sistémica.

Paragrafo Unico. A organizacdao em sistemas tem por finalidade assegurar a concentracao e
articulacdo do esforco técnico para padronizacdo, aumento de rentabilidade, uniformizacao,

celeridade e economia processuais, combate ao desperdicio, contencdo e progressiva reducao dos
custos operacionais.

Serdo organizados em sistemas:
| - planejamento e orgamento;
Il - tributacao, contabilidade e tesouraria;
[Il - compras, licitacdo, almoxarifado e patrimonio;
IV - gestdao documental, arquivo e publicacao oficial;
V - controle interno;
VI - gestao de pessoas e corregedoria administrativa.
Paragrafo Unico. A critério do Poder Executivo, poderao ser organizadas em sistemas atividades

desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenacao central se demonstre
conveniente.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

A Ag¢do Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei e pelos
seguintes procedimentos:

| - planejamento estratégico;

Il - coordenacado geral;

Il - controle geral e integridade;
IV - continuidade administrativa;

V - efetividade e eficiéncia;



VI - modernizagdao administrativa.

Secao |
Do Planejamento Estratégico

Planejamento estratégico é, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de politicas,
diretrizes, objetivos, metas e normas sistémicas que orientem e conduzam a a¢ao governamental,
buscando alinhar as estratégias organizacionais aos resultados pretendidos das politicas publicas
implementadas.

Paragrafo unico. O nucleo estratégico de governo é composto pelo gabinete do Prefeito,
gabinete do Vice-Prefeito, Secretario de Governo e Conselho de Desenvolvimento Estratégico.

O Conselho de Desenvolvimento Estratégico é um 6rgao consultivo do Prefeito Municipal,
composto por 9 (nove) cidaddaos notdveis livremente nomeados pelo Prefeito que tem por
finalidade analisar, pesquisar e apresentar solu¢cdes de questdes especificas submetidas pelo
Prefeito Municipal.

O munus publico de Conselheiro do Conselho de Desenvolvimento Estratégico ndo é
remunerado e ndo gera qualquer espécie de vinculo empregaticio ou funcional com o Municipio de
Mariana.

O Conselho de Desenvolvimento Estratégico sera regulamentado por Decreto.

As unidades gestoras deverao realizar diagndstico institucional, com a finalidade de avaliar
a capacidade de contribuicdo efetiva para a implementacdo do planejamento estratégico proposto,

apresentando um plano de acao com os pontos de reforma e as necessidades de melhoria para o
cumprimento integral do plano de governo.

A acdo governamental obedecerd ao planejamento que vise a formacao do
desenvolvimento econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos

administrativos:
| - plano geral de governo;
Il - plano plurianual;
Il - programas gerais, setoriais, de duracao anual;
IV - diretrizes orcamentarias;
V - orcamento-programa anual;

VI - programacao financeira ou desembolso;



VIl - plano diretor;

VIII - plano de metas.

Secao ll
Da Coordenagao Geral

Coordenacgao é, para os efeitos desta Lei, a articulagdo permanente das atividades entre
todos os niveis e areas, do planejamento até a execucao.

Secao lll
Do Controle Geral e da Integridade

Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizacdo e o acompanhamento sistematico e
continuo das atividades da Administragao Publica Municipal.

O controle da Administragao Publica Municipal tem por finalidade assegurar a integridade
de todos os atos administrativos e que:

| - os resultados da gestdao da Administracdo Municipal sejam avaliados para formacao e
ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do governo;

Il - a utilizacao de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as politicas adotadas;

lIl - os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o delito
contra o patrimoénio publico e qualquer outra forma de evasao.

O controle na Administragao Publica Municipal sera exercido:
| - pela chefia competente, quanto a execucdo de programas e a observancia de normas;
Il - pela coordenacao instituida, quando da execucao de projetos especiais;

Il - pelos 6rgaos, com relagao a observancia das normas gerais que regulam o exercicio de suas
atividades;

IV - pelo 6rgao responsavel pela politica;

V - pelo sistema de controle interno.

Secao IV
Da Continuidade Administrativa



Continuidade administrativa é, para os efeitos desta Lei, a manutencao de programas,
projetos e dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a produtividade, a qualidade e a
efetividade da acao administrativa.

Secao V
Da Efetividade

Efetividade é, para os fins desta Lei, a realizacao plena dos objetivos governamentais que
assegurem a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.

Secao VI
Da Eficiéncia

Eficiéncia é, para os fins desta Lei, o principio que impde a Administracdo Publica
desempenhar suas atividades com presteza e perfeicao, exigindo resultados positivos para o servico
publico e satisfatdrio para os municipes.

Secao VIl
Da Modernizagao Administrativa

A Administracdo Municipal promovera a modernizacdo administrativa, entendendo esta
como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma, desburocratizacdo e
desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformagdes sociais e econdmicas e
ao progresso tecnolégico.

Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

| - reforma administrativa - as medidas destinadas a constante racionalizacao de estruturas, de
procedimentos e meios de racionalizacdao do servico publico;

Il - desburocratizacdao - simplificacdo de procedimentos administrativos e a reducao de
exigéncias burocraticas;

lll - terceirizacdao de atividades auxiliares - realizacdao de licitacdo para a prestacdao de servicos
auxiliares, assim entendidos aqueles que nao se referem as atividades fins da Administracao;

IV - desenvolvimento de recursos humanos - o aperfeicoamento continuo e sistematico do
servidor, por meio de projetos e programas educacionais, qualificacao profissional e gerencial;

V - controle de resultados - instituicao de metas de resultados por secretaria, que deverao ser
apurados e medidos.



CAPITULO IlI
DA PROCURADORIA

A Procuradoria Geral do Municipio é 6rgdo permanente de orientacdo juridica e
representacdao do Municipio em juizo ou for dele, em qualquer tribunal ou instancia, se constitui em
unidade de primeiro nivel hierarquico da Administracdo Municipal, com subordinacdo direta ao
Chefe do Poder Executivo.

A Procuradoria Geral do Municipio tem por chefe o(a) Procurador(a) Geral do Municipio,
cargo em comissao, de livre nomeacao e exoneragao pelo(a) Prefeito(a), escolhido entre advogados
de reconhecido saber juridico e ilibada reputacdo e experiéncia minima de 03 (trés) anos de
exercicio da advocacia.

O Procurador Geral do Municipio serd auxiliado em suas funcdes por subprocuradores,
designados pelo Prefeito Municipal, em cargo de livre nomeagdo e exoneragao, escolhidos entre
profissionais com expressivo saber juridico e militancia forense comprovada com, no minimo, trés
anos de atividade.

A subordinagao hierarquica do Procurador Geral do Municipio e dos demais ocupantes de
cargos na estrutura funcional da unidade, nao inibe ou submete a autonomia e independéncia
profissional do advogado na forma do art. 18 da Lei Federal 8.906/94 (Estatuto da Ordem dos
Advogados do Brasil).

Os cargos que integram o quadro funcional da Procuradoria Geral do Municipio sao
privativos de advogado inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, a exce¢ao da Coordenadoria
Administrativa da Unidade.

Paragrafo unico. Alcangam ao advogado publico em atuagao junto da Procuradoria do
Municipio, nas fung¢des tipicas da advocacia, os honorarios de sucumbéncia destacados na
sentenca, fixados de acordo com as disposi¢cdes do art. 85, § 19 da Lei 13.105/2015 - Cédigo de
Processo Civil c/c art. 22, parte final, da Lei n2 8.906/94 - Estatuto da Ordem dos Advogados do
Brasil, cabendo ao Procurador Geral estabelecer os critérios de distribuicao.

CAPITULO IV
DA CONTROLADORIA

A funcao de Controle Interno sera exercida pela Controladoria Geral, com a participacao de
técnico de formacao especifica da area a ser auditada, bem como o estabelecimento de normas de
prevencao e controle de gestdo nas areas administrativa, financeira, patrimonial e operacional, nos
orgaos e unidades da Administragao Publica.

CAPITULO V
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DA FISCALIZACAO

As fungdes de fiscalizacao tributaria, de posturas, de obras, de saude publica e de meio
ambiente serdo exercidas por servidores efetivos, que poderao requisitar apoio da Policia Militar, se
necessario, para a execucao das atividades de seu cargo.

Paragrafo Unico. As funcdes de fiscalizacdo, por envolverem poder de policia administrativa, sao
indelegaveis.

CAPITULO VI
DA TRANSPARENCIA E DO ACESSO A INFORMACAO

Os atos administrativos serao motivados e ficardao disponiveis para consulta de qualquer
cidadao, na forma do art. 52., XXXIV da Constituicao Federal e da Lei de Acesso a Informacao.

Paragrafo Unico. Os documentos sigilosos somente serao disponibilizados para defesa de direito
da parte envolvida.

CAPITULO VI
DA GOVERNANCA ADMINISTRATIVA

Governanca Administrativa é a criacdo de mecanismos e procedimentos internos que:
| - assegurem que as decisdes administrativas sejam tomadas para garantir o interesse publico;
Il - assegurem a realizagao de auditoria periddica;

Il - que assegurem a aplicacdo efetiva do Cédigo de Etica e de Conduta dos servidores publicos
municipais;

IV - que permitam detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos praticados
contra a administracao publica municipal;

V - que incentivem a denuncia de irregularidades.

Serao implantados procedimentos de integridade visando cumprir:
| - o padrao ético desejavel no servico publico;
Il - normas e legislagdo interna;

Il - normas de conduta e postura fixadas no Cédigo de Etica.


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil

Paragrafo Unico. Os procedimentos previstos neste artigo serdao baixados por Decreto.

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

O Poder Executivo é exercido sob a direcao superior do Prefeito Municipal, auxiliado pelos
Secretarios Municipais.

§ 192 Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e Ihe sucede, na vaga, o Vice-Prefeito.

§ 292 Equipara-se ao Secretdrio Municipal, em nivel hierarquico, o Procurador Geral e o
Controlador Geral.

Os Secretdarios Municipais, o Controlador Geral e o Procurador Geral sdao auxiliares diretos
do Prefeito e responsaveis pela gestao de sua pasta no exercicio das competéncias e atribui¢cdes
constitucionais, legais e regulamentares.

A Administracao Municipal compde-se da Administragao Direta e Indireta.

§ 12 Administracao Direta Municipal é, para os efeitos desta Lei, o conjunto dos drgaos
administrativos despersonalizados do Poder Executivo.

§ 22 As entidades da Administracao Indireta somente poderao ser criadas ou autorizadas
através de lei especifica, com definicdo de sua area de atuacao, conforme estabelecido na
Constituicao da Republica.

Secao |
Da Administragao Direta

A Administracdo Direta é constituida por érgdaos sem personalidade juridica, sujeitos a
subordinacado hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo e submetidos
a direcao superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico. Os fundos de saude, educacao, assisténcia social, da crian¢a e do adolescente e
outros fundos financeiros sdao de responsabilidade direta do seu gestor.

A Administragdo Municipal abrange:

| - no primeiro grau, o Gabinete do Prefeito;



Il - no segundo grau, os Orgdos de Atividade de Assessoramento Direto e Imediato ao Prefeito,
as Secretarias, a Controladoria Geral e a Procuradoria Geral;

lIl - no terceiro grau, as Subsecretarias;

IV - no quarto grau, as Coordenadorias;

V - no quinto grau, os Departamentos;

VI - no sexto grau, as comissdes especiais constituidas por decreto.

A Secretaria Municipal, como érgdo central de direcdo e coordenacdo das atividades de sua
area de competéncia, cabe exercer a supervisao geral das unidades administrativas subordinadas.

As atividades da Secretaria Municipal serdo classificadas em:
| - de direcdo, planejamento e coordenacao das atividades;
Il - de assisténcia e assessoramento;
[l - de execucao.

Os Secretarios Municipais, o Controlador Geral e o Procurador Geral sdao ordenadores de
despesas das pastas das quais sdo titulares, inclusive das despesas referentes a folha de
pagamentos e encargos sociais.

§ 12 Os Secretarios Municipais poderao delegar a ordenacdo das despesas para o Subsecretario
ou para os Coordenadores, realizadas no ambito de suas competéncias.

§ 29 Os Secretdrios Municipais, considerados Agentes Politicos por forca da Constituicdo da
Republica, terdo o subsidio fixado por lei de iniciativa da CaAmara Municipal vedada a percepc¢ao de
qualquer outra vantagem de carater remuneratdrio nao previsto nesta lei.

§ 32 Ao Prefeito Municipal, aos Secretdrios Municipais, ao Controlador Geral e ao Procurador
Geral é devido o décimo terceiro salario proporcional ao exercicio do cargo, a razdo de 1/12 por
més de exercicio.

§ 42 O Prefeito Municipal, os Secretarios Municipais, o Controlador Geral e o Procurador Geral,
apos completados 01 (um) ano da posse, fardo jus ao gozo de 30 (trinta) dias de férias por ano sem
prejuizo do subsidio/remuneracdo, acrescidas de adicional de férias correspondente a 1/3 (um
terco) do subsidio/remuneracdo.

CAPITULO Il



DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

As fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, e os cargos em comissdao, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condicOes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicdes de direcao,
chefia e assessoramento.

Os cargos em comissao e as funcdes de confianca de direcao fazem parte da estrutura
hierarquica organizacional, e possuem denominag¢ao, quantitativos e nivel salarial definidos nos
anexos desta Lei.

§ 12 Os cargos em comissdo e as funcdes de confianca de direcdo possuem poder hierdrquico e
controle das atividades sob sua coordenacao.

§ 22 Os cargos em comissao e as funcdes de confianca de direcao respondem diretamente ao
Prefeito ou ao Secretario Municipal que estiver subordinado.

§ 32 Os cargos de direcao e as fungdes de confianca sdao considerados de confianca do superior
hierdrquico, tendo em vista que compete ao seu ocupante comunicar aos seus subordinados a visao
politica, a missao e os objetivos preconizados no Plano de Governo.

Os cargos em comissao e as funcdes de confianca de chefia tém por atribuicdo a supervisao
de servicos ou de pessoas e possuem denominagao, quantitativos e nivel salarial definidos nos
anexos desta Lei.

§ 12 Os cargos em comissao e as funcdes de confianca de chefia possuem o grau de autonomia,
independéncia, liberdade e discricionariedade para planejar e executar os trabalhos que estao sob
sua supervisao direta definidos pelo Prefeito ou pelo Secretario a que estiver subordinado.

§ 22 O ocupante de fungao ou cargo de chefia possui informacgdes estratégicas e é responsavel
pela operacionaliza¢do tatica do plano de governo, na sua area de competéncia.

O assessoramento compreendera funcdes de complexidade e responsabilidade, que serao
atribuidas a pessoas de confianca da autoridade nomeante, comprovada idoneidade, qualificacao
e/ou experiéncia e possuem denominacdo, quantitativos e nivel salarial definidos nos anexos desta
Lei.

§ 12 Os assessores realizam consultoria interna diretamente ao Prefeito, Vice-Prefeito e/ou
Secretdrios Municipais.

§ 22 As atribuicOes de assessoramento estao ligadas a comunicacao da visao do gestor publico e
pressupoem poder de atuacao abrangente no érgao em que o assessor estiver lotado.

§ 32 As fungdes de confianga e cargos em comissao de Assessoria sdao de confianca do Prefeito



Municipal tendo em vista o grau de autonomia e liberdade de atuacao exigida para o exercicio da
funcao.

Para execucdo de Programa, Projeto ou Servico podera ser designado servidor efetivo, que
serd responsavel pela sua implantacao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliacao.

Paragrafo Unico. O servidor responsavel por Programa, Projeto ou Servico sera designado, em
carater temporario, enquanto perdurar a atividade para a as Funcdes de Confianca previstas no
anexo desta lei.

O servidor efetivo ocupante de cargo comissionado poderda optar por uma das
remuneracdes a seguir descriminadas:

| - A diferenca entre a remunera¢ao do cargo comissionado e o vencimento do cargo efetivo;

Il - A remuneragdo do cargo efetivo acrescido do percentual de 20% (vinte por cento) do padrao
de remuneragdo do cargo em comissao.

§ 12 O servidor ao optar pela remuneragao prevista no inciso | deste artigo, quando ocorrer a
progressao na carreira, tera a reducao do valor da diferenca da remuneracao.

§ 22 O vencimento do servidor efetivo, investido no cargo de provimento em comissdo, nao
podera ser superior ao subsidio do Secretario da pasta.

O Regime Juridico dos servidores municipais ocupantes de cargos exclusivamente em
comissao é o Estatutdrio, no que lhe for aplicavel.

O Municipio de Mariana implementara progressivamente, no prazo de 05 (cinco) anos, a
paridade de géneros, dentre os cargos comissionados e fungao de confianca até que seja atingida a
paridade de 50% (cinquenta por cento) para cada género.

§ 12 A apuracao do percentual estabelecido no caput para os Cargos Comissionados e para as
Funcdes de Confianca sera realizada observando-se a totalidade das fung¢des e cargos existentes.

§ 22 No prazo de 02 (dois) anos a contar da publicacdo desta Lei, o percentual de género deverd
ser de no minimo 30% (trinta por cento) de mulheres.

CAPITULO llI
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO DIRETA

A competéncia de cada 6rgao da Administracao Direta é a prevista nesta Lei, sem prejuizo
de outras atribui¢cdes que vierem a ser-lhe delegadas.

Sao poderes inerentes a hierarquia:



| - delegar competéncia a seus subordinados;

Il - avocar competéncia de seus subordinados;

[l - ordenar servicos a seus subordinados;

IV - planejar e coordenar as atividades de competéncia de seu 6rgao;
V - controlar os atos de seus subordinados;

VI - corrigir as atividades administrativas de seus subordinados;

VIl - poder disciplinar.

Secao |
Dos Niveis de Estrutura

Os orgaos da Administracdo Direta obedecerao aos seguintes escalonamentos de
subordinacao:

| - primeiro nivel - Secretaria, Procuradoria e Controladoria;
Il - segundo nivel - Subsecretaria;
Il - terceiro nivel - Coordenadoria;
IV - quarto nivel - Departamento.
Os titulares de cargos de direcao superior serao denominados:
| - Secretdrio(a) Municipal
Il - Chefe de Gabinete;
lIl - Procurador(a) Geral;

IV - Controlador(a) Geral.

As unidades para execucao de planos, programas, projetos e atividades serao
denominadas: no segundo nivel hierarquico, de Subsecretaria; no terceiro nivel hierarquico, de

Coordenadoria e no quarto nivel hierarquico, de Departamento, e seus titulares serao
denominados, respectivamente, de Subsecretario(a), Coordenador(a) e Chefe de Departamento.



Paragrafo Unico. As unidades administrativas contardo, ainda, com assessoria técnica e juridica
qualificada, auxiliando na conducao das politicas publicas, na correta interpretacao das leis e no
relacionamento com os 6rgaos de controle, visando alcangar a eficiéncia administrativa.

TiITULO IV
DISPOSICOES ESPECIFICAS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

A estrutura organica da Prefeitura Municipal é a seguinte:

| - GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Chefia de Gabinete

Assessoria Técnica de Relag¢des Institucionais
Assessoria de Gabinete

Departamento de Assuntos Legislativos

Il - GABINETE DO VICE PREFEITO

Chefia de Gabinete
Assessoria de Gabinete do Vice-Prefeito

[l - PROCURADORIA GERAL

Subprocuradoria Municipal

Procuradores Municipais

Assistente Juridico

Coordenadoria de Servicos do PROCON Municipal

Assessoria Juridica do PROCON (Redacdo dada pela Lei Complementar n? 264/2025)

IV - CONTROLADORIA GERAL
V - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E RELAGOES INSTITUCIONAIS

Coordenadoria de Departamento Estratégicos da Secretaria de Governo


https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2025/264/lei-complementar-n-264-2025-altera-disposicoes-da-lei-complementar-municipal-n%C2%BA-250-de-31-de-janeiro-de-2025-que-dispoe-sobre-o-modelo-de-gestao-e-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-municipio-de-mariana-e-cria-cargos

Assessoria do Gabinete do Secretario

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, FAZENDA E GOVERNANCA

Assessoria do Gabinete do Secretario

Assessoria Técnica de Planejamento

Coordenadoria de Orcamento, Transparéncia e Governanca
Departamento de Transparéncia Governamental

Coordenadoria de Servicos de Licitacao

Coordenadoria Geral de Compras

Coordenadoria Geral de Almoxarifado e Patrimodnio

Assessoria Técnica de Tecnologia e Modernizagao Administrativa


https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/decreto/2025/12294/decreto-n-12294-2025-altera-denominacao-de-cargo-constante-da-estrutura-funcional-que-especifica

Coordenadoria de Servicos de Tecnologia da Informacao e Inovacao
Departamento de Informatica e Inovacao

Departamento de Comunicagdao e Manuteng¢do de Redes

Assessoria Especial de Parcerias, Desburocratizacdo e Relagdes Institucionais
Coordenadoria de Orcamento Participativo e Parcerias

Coordenador de Orcamento Impositivo e Relagdes Institucionais
Coordenadoria Geral de Controle de Contratos e Gestao de Convénios
Departamento de Captacao de Recursos e Gestdao Associada
Subsecretaria de Gestao Economica

Coordenadoria do Tesouro Municipal

Departamento Financeiro

Coordenadoria de Servicos de Arrecadacao e Cadastro Imobilidrio
Departamento da Divida Ativa Municipal

Departamento de Fiscalizagao Tributaria

Departamento de Registro Imobiliario

Departamento de Atendimento ao Cidadao

Assessoria Técnica Contabil

Coordenadoria dos Servicos de Contadoria Geral

Coordenadoria de Prestacdes de Contas

Departamento de Registros e Lancamentos Contabeis

Departamento de Consolidacdo de Dados (Redacdo dada pela Lei Complementar n? 264/2025)

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Assessoria do Gabinete do Secretario

St o de-Gestioet , .
Subsecretaria de Gestdo de Convénios e Estratégia (Redacdo dada pelo Decreto n? 12.294/2025)

Coordenadoria Geral de Pessoal
Coordenadoria de Servicos Administrativos
Departamento de Protocolo

Coordenadoria de Seguranca e Medicina do Trabalho
Departamento de Seguranca e Medicina do Trabalho

VIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E ESTRADAS VICINAIS
Subsecretaria de Manutencdo de Estradas Vicinais
Coordenadoria Geral da Frota Municipal
Coordenadoria Geral da Frota Terceirizada

Coordenadoria de Estradas Vicinais

Coordenadoria de Servicos de Oficina de Veiculos
Departamento de Funilaria e Mecanica


https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2025/264/lei-complementar-n-264-2025-altera-disposicoes-da-lei-complementar-municipal-n%C2%BA-250-de-31-de-janeiro-de-2025-que-dispoe-sobre-o-modelo-de-gestao-e-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-municipio-de-mariana-e-cria-cargos
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/decreto/2025/12294/decreto-n-12294-2025-altera-denominacao-de-cargo-constante-da-estrutura-funcional-que-especifica

Departamento de Manutencao de Estradas Vicinais
IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E ZELADORIA DA CIDADE
Subsecretaria de Zeladoria da Cidade

Assessoria Técnica de Politicas Habitacionais
Coordenadoria de Habitacao

Departamento de Zeladoria da Cidade
Departamento de Zeladoria de Prédios Publicos
Departamento de Zeladoria de Necrdpoles

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Assessoria do Gabinete do Secretario
Assessoria Técnica de Politicas Sociais
Assessoria Técnica de Politicas de Inclusdo

Subsecretaria de Politicas e Servicos de Assisténcia Social
Subsecretaria da Mulher e Direitos Humanos

Subsecretaria de Administragdao e Planejamento

Assessoria Técnica da Assisténcia Social

Departamento Administrativa/Recursos Humanos/Patrimdnio
Departamento de Financas, LicitacGes e Contratos/Almoxarifado
Departamento de Prestacao de Contas e Convénios

Coordenadoria de Gestao do SUAS

Coordenadoria da Protecao Social Basica
Departamento de Politicas de Transferéncia de Renda
Departamento de Seguranca Alimentar e Nutricional
Departamento de Nutrigdo

Coordenadoria dos Programas de Inclusao Produtiva e Politicas para Mulheres

Coordenadoria da Protecao Social Especial

Departamento de Promogao a Diversidade

Departamento do Centro de Referéncia da Pessoa Idosa
Departamento do Centro de Referéncia da Infancia e da Adolescéncia
Departamento do Programa de Formacao Profissional

Departamento da Protecdo Social Especial de Média Complexidade
Departamento da Protecdo Social Especial de Alta Complexidade



Coordenadoria de Centro POP

Coordenadoria da Assisténcia Judiciaria Municipal
Assessoria Juridica da Assisténcia Judicidria Municipal

Coordenadoria de CRAS/CREAS

XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Assessoria Juridica da Saude

Subsecretaria de Planejamento em Saude

Subsecretaria de Administracao em Saude
Coordenadoria de Apoio Administrativo e Planejamento

Coordenadoria de Servicos Administrativos em Saude
Departamento de Gestdo de Pessoas da Saude
Departamento de Compras da Saude

Departamento de Transporte da Saude

Departamento de Infraestrutura e Patrimonio da Saude

Subsecretaria de Vigilancia em Saude
Coordenadoria de Servicos de Vigilancia em Saude

Subsecretaria de Assisténcia e Politicas Publicas em Saude
Departamento PROMANE

Coordenadoria de Servicos de Urgéncia e Emergéncia

Coordenadoria da Unidade de Pronto Atendimento

Coordenadoria de Servicos de Servicos de Regulacao, Avaliacao e Controle

Coordenadoria de Servicos de Redes e Educagao em Saude

Coordenadoria de Servicos de Atencao Secundaria
Departamento de Servicos de Atendimento Domiciliar

Coordenadoria de Servicos de Atencao Basica
Departamento de Gestdo Interna da Atencao Basica
Departamento de Assisténcia Laboratorial



Coordenadoria de Servicos de Assisténcia Farmacéutica
Departamento de Medicamentos Basicos

Departamento de Medicamentos Estratégicos e Especializados
Departamento Central de Abastecimento de Farmacias

Coordenadoria dos Servicos de Reabilitacao

Coordenadoria de Servicos da Rede de Atencdo Psicossocial

Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria

XIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Assessoria Técnica de Engenharia da Educacao
Assessoria Especial de Educacao

Assessoria de Gabinete do Secretario
Assessoria Juridica da Educagao

Subsecretario de Gestdo Pedagdgica
Coordenadoria de Educacao Infantil
Coordenadoria de Tempo Integral

Departamento de Educagao em Tempo Integral
Assessoria Pedagdgica de Educacao em Tempo Integral
Assessoria de Inspec¢ao Escolar

Diretoria de Escolas e CMEls

Coordenadoria de Apoio Pedagdgico da Educacao Inclusiva
Departamento de Educacgao Inclusiva

Subsecretario de Planejamento Escolar

Coordenadoria de Servicos de Programas e Capacita¢des da Educacao
Coordenadoria de Logistica da Educacao

Coordenadoria dos Servicos de Alimentagao Escolar

Subsecretario de Gestao Operacional
Coordenadoria de Recursos Humanos da Educacao
Coordenadoria de Inspecao Escolar
Coordenadoria de Compras da Educacgao
Coordenadoria de Gestao Financeira da Educacao
Coordenadoria de Tecnologia da Educacao

Subsecretario de Gestao de Frotas
Coordenadoria do Transporte Escolar



Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Subsecretaria de Apoio ao Produtor Rural
Assessoria Técnica de Desenvolvimento Rural
Coordenadoria de Desenvolvimento Rural
Departamento de Agricultura e Pecuaria
Departamento de Inspecao e Fiscalizacao
Departamento de Abastecimento

XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE DIVERSIFICACAO ECONOMICA, TECNOLOGIA E INOVACAO

Assessoria de Gabinete

Assessoria Técnica de Desenvolvimento Econdmico
Coordenadoria de Desenvolvimento e Diversificacdo Econdmica
Coordenadoria de Tecnologia e Inovagao
Coordenadoria de Servicos do SINE

Coordenadoria de Programas e Projetos

Departamento de Diversificagdo

Departamento de Desenvolvimento Empresarial
Departamento de Fomento a Pesquisa e Inovacao
Departamento de Tecnologia

Departamento de Analises

Departamento de Programas e Politicas para Juventude

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DO PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO

Assessoria Juridica da Cultura
Assessoria de Gabinete do Secretario
Assessoria Especial de Projetos Culturais

Subsecretaria Municipal de Patrimonio Cultural e Turismo
Coordenadoria de Cultura

Departamento de Cultura

Coordenadoria de Patrimonio Histérico

Departamento de Patrimonio Histérico

Coordenadoria de Turismo e Lazer

Departamento de Receptivo Turistico

Departamento de Turismo e Lazer

Coordenadoria da Biblioteca Publica Municipal
Coordenadoria de Contratos e Prestacdes de Contas
Coordenadoria de Captacado de Recursos, Editais e Projetos

XVI - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E



PROTECAO ANIMAL

Assessoria de Gabinete
Departamento de Controle de Contratos e Orcamentos

Assessoria Técnica de Projetos Ambientais e Mudancas Climaticas
Departamento do Servigo Administrativo

Coordenadoria de Educacao Ambiental

Subsecretaria de Gestao e Saneamento Ambiental
Coordenadoria de Limpeza Urbana

Departamento de Residuos Sdlidos

Coordenadoria de Fiscalizagdo Ambiental
Departamento de Qualidade Ambiental

Coordenadoria de Licenciamento Ambiental
Departamento de Licenciamento Ambiental

Subsecretaria de Protecdao Animal
Coordenadoria de Prote¢dao Animal

XVII - SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA
Subsecretario de Seguranca Publica

Subsecretario de Defesa Civil
Assessor Técnico de Mobilidade e Transito

XVIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E GESTAO URBANA
Coordenadoria de Servicos Juridicos da SEMOB
Coordenadoria de Servicos Administrativos
Coordenadoria de Licitagdes de Obras e Servicos de Engenharia
Coordenadoria de Compras, Contratacdes e Logistica
Coordenadoria de Controle de Contratos

Coordenadoria de Prestacao de Contas da SEMOB



Subsecretaria de Servicos Urbanos
Coordenadoria de Servicos de Vias Publicas

Coordenadoria de Servigos Distritais
Departamento da Regional 01
Departamento da Regional 02
Departamento da Regional 03

Departamento da Regional 04

Subsecretaria de Arquitetura e Urbanismo
Coodenadoria de Servicos de Analise e Controle de Projetos de Infraestrutura

Coordenadoria de Fiscalizacao de Contratos

Coordenadoria de Fiscalizagdo de Projetos

Departamento de Fiscalizagdo de Obras

Departamento de Fiscalizacao do Meio Ambiente Urbano
Coordenadoria de Projetos e Engenharia e Arquitetura
Coordenadoria dos Servicos Fiscalizacao de Obras
Coordenadoria de Servicos de Analise e Controle de Projetos
Coordenadoria de lluminacado Publica

Coordenadoria de Servicos de Bens Tombados

Subsecretaria de Regularizagao Fundiaria
Coordenadoria de Regularizacao Fundidria

XIX - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, EVENTOS E COMUNICACAO
Assessoria de Gabinete

Subsecretaria de Esportes e Eventos
Departamento de Eventos
Assessoria Técnica de Esportes

Coordenadoria de Gestdao e Manutencao de Equipamentos Esportivos e de Lazer
Departamento de Manutencdo de Equipamentos Esportivos e de Lazer
Departamento de Esportes e lazer

Departamento de Eventos Esportivos



Departamento de Contratos

Subsecretaria de Comunicagao e Cerimonial
Assessoria Técnica de Comunicagao
Coordenadoria de Comunicac¢ao

Coordenadoria de Cerimonial
Departamento Audiovisual

TITULO V
DISPOSICOES FINAIS

O Prefeito Municipal podera, por Decreto, alterar a subordinacdo hierarquica de 6rgaos
previstos nesta Lei, desde que nao implique em aumento de despesa, em criagao ou extingdo de
orgaos publicos, nos termos do art. 84, VI, alinea "a" da Constituicdao da Republica de 1988, com a
Redacdo dada pela Emenda Constitucional 32/2001.

A remuneracgao e o subsidio dos ocupantes de cargos e fung¢des publicos da administracao
direta do Municipio, e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratéria, incluidas as
vantagens pessoais ou qualquer outra de natureza remuneratéria, nao poderdo exceder o subsidio
mensal do Prefeito.

As competéncias dos drgdos de primeiro nivel hierdrquico, constam do Anexo V desta lei e
das Subsecretarias, Coordenadorias e dos Departamentos serao baixadas por decreto, no prazo
improrrogavel de 60 (sessenta) dias apds a publicacdo desta Lei Complementar.

Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a promover as adequacdes necessarias no
orcamento municipal, por Decreto, abrindo créditos orcamentarios adicionais e/ou especiais, com a
finalidade de dotar as unidades administrativas ora criadas ou modificadas, de recursos necessarios
ao custeio de suas atribuicdes, valendo-se como fonte de recurso para a abertura dos créditos
orcamentarios, da anulacao das dotacbes constantes das unidades extintas ou redimensionadas e
da parcela nao vinculada do superavit financeiro do exercicio findo.

Integra a presente lei os seguintes anexos:
| - Anexo | - Quadro de Agentes de Politicos;
Il - Anexo Il - Quadro de Dire¢ao Superior
[l - Anexo Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao
IV - Anexo IV - Quadro de Fung¢des de Confianga;

V - Anexo V - Tabelas de vencimentos;


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/emenda-constitucional/2001/32/emenda-constitucional-n-32-2001-altera-dispositivos-dos-arts-48-57-61-62-64-66-84-88-e-246-da-constituicao-federal-e-da-outras-providencias

VI - Anexo VI - Competéncia dos drgaos de primeiro nivel hierarquico;
VIl - Anexo VII - Atribui¢des dos cargos comissionados;
VIII - Anexo VIII - Atribuicdes das Funcdes de Confianga;

Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder, por Decreto, as adequacdes orcamentarias
necessarias a efetividade desta lei.

Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.

Revogam-se as Leis Complementares n2 s. 177, de 13/07/2018; 178, de 14/09/2018; 184,
de 14/12/2018; 186, de 01/02/2019; 189, de 25/06/2019; 202, de 29/01/2021; 213, de
10/05/2022; 218, de 30/08/2022; 220, de 30/08/2022; 222, de 30/09/2022; 226, de 13/12/2022;
227, de 20/12/2022; 231, de 04/04/2023; 232, de 30/06/2023; 233, de 12/12/2023; 238, de
29/12/2023 e 244, de 27/06/2024.

MANDO, portanto, a todos a quem o conhecimento e execuc¢ao desta Lei pertencer, que a cumpram
e a facam cumprir, tdo inteiramente como nela se contém.

Mariana, 31 de janeiro de 2025.

Juliano Vasconcelos Gongalves
Prefeito Municipal

ANEXO | - Quadro de Agentes Politicos

CODIGO | NUMERO SiIMBOLO DE MODALIDADE

DENOMINAGAO DOS CARGOS
CARGO CARGOS VENCIMENTO RECRUTAMENTO

Prefeito Municipal AP-01 01 SUB-1 ELETIVO

Vice-Prefeito Municipal AP-02 01 SUB-2 ELETIVO

Secretdrio  Municipal de
Governo e Relacdes | AP-03 01 SUB-3 AMPLO
Institucionais

Secretario Municipal  de

Planejamento, Fazenda e | AP-04 01 SUB-3 AMPLO
Governanga
Secretario Municipal  de
. . AP-06 01 SUB-3 AMPLO
Administracao
Secretario Municipal de
AP-07 01 SUB-3 AMPLO

Transporte e Estradas Vicinais



https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2018/177/lei-complementar-n-177-2018-dispoe-sobre-o-modelo-de-gestao-e-a-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-municipio-de-mariana
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2018/178/lei-complementar-n-178-2018-modifica-o-quadro-das-funcoes-de-confianca-da-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-municipio-de-mariana-da-lei-complementar-1772018
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2018/184/lei-complementar-n-184-2018-modifica-o-quadro-cargos-de-provimento-em-comissao-e-funcoes-de-confianca-da-estrutura-organizacional-da-administracao-direta-do-municipio-de-mariana-da-lei-complementar-n%C2%BA-1772018
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2019/186/lei-complementar-n-186-2019-altera-dispositivo-da-lei-complementar-municipal-n%C2%BA-1772018-revoga-a-lei-complementar-municipal-n%C2%BA-181-2018-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2019/189/lei-complementar-n-189-2019-altera-a-lei-complementar-177-de-13-de-julho-de-2018-para-alterar-o-nivel-de-vencimento-dos-cargos-em-comissao-de-conselheiro-tutelar-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2021/202/lei-complementar-n-202-2021-cria-a-secretaria-municipal-de-esportes-e-eventos-altera-a-estrutura-organizacional-e-o-quadro-de-cargos-comissionados-e-funcoes-de-confianca-previstos-na-lei-complementar-municipal-n%C2%BA-177-de-13-de-julho-de-2018-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2022/213/lei-complementar-n-213-2022-altera-o-inciso-v-do-art-6%C2%BA-da-lei-municipal-n%C2%BA-1946-de-2005-e-o-padrao-de-vencimento-do-cargo-em-comissao-de-conselheiro-tutelar-previsto-na-lei-complementar-municipal-n%C2%BA-177-de-2018-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2022/218/lei-complementar-n-218-2022-altera-a-estrutura-organizacional-das-secretarias-municipais-de-administracao-desenvolvimento-social-e-cidadania-obras-e-gestao-urbana-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2022/220/lei-complementar-n-220-2022-altera-disposicoes-da-lei-complementar-n%C2%BA-177-de-13-de-julho-de-2018-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2022/222/lei-complementar-n-222-2022-altera-a-denominacao-e-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-defesa-social-prevista-na-lei-complementar-n%C2%BA-177-de-13-de-julho-de-2018-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2022/226/lei-complementar-n-226-2022-cria-a-coordenadoria-de-biblioteca-e-acervo-imaterial-altera-o-quadro-de-cargos-comissionados-constante-da-lei-complementar-municipal-n%C2%BA-177-de-13-de-julho-de-2018-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2022/227/lei-complementar-n-227-2022-altera-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-educacao
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2023/231/lei-complementar-n-231-2023-altera-a-estrutura-organizacional-da-secretaria-municipal-de-seguranca-publica-prevista-na-lei-complementar-n%C2%BA-177-de-13-de-julho-de-2018-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2023/232/lei-complementar-n-232-2023-altera-a-estrutura-organizacional-do-municipio-de-mariana-lei-complementar-n%C2%BA-177-de-13-072018-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2023/233/lei-complementar-n-233-2023-altera-a-lei-complementar-n%C2%BA-177-de-13-de-julho-de-2018-estrutura-organizacional-da-prefeitura-de-mariana-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2023/238/lei-complementar-n-238-2023-dispoe-sobre-a-instituicao-do-programa-escola-em-tempo-integral-nas-escolas-da-rede-municipal-de-mariana-mg
https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2024/244/lei-complementar-n-244-2024-altera-o-anexo-ii-da-lei-complementar-municipal-n%C2%BA-177-de-13-de-julho-de-2018-estrutura-organizacional-da-prefeitura-de-mariana-e-da-outras-providencias

Secretdrio  Municipal de
Habitacdo e Zeladoria da | AP-08 01 SUB-3 AMPLO
Cidade
Secretario Municipal de
. . AP-09 01 SUB-3 AMPLO
Assisténcia Social
Secretario Municipal de Saude | AP-10 01 SUB-3 AMPLO
S tari Municipal d
ecretario - Municipal @€ 1 Ap.11 01 SUB-3 AMPLO
Educacao
Secretario Municipal  de
, AP-12 01 SUB-3 AMPLO
Desenvolvimento Rural
Secretario Municipal de
Diversificacao Econbmica, | AP-13 01 SUB-3 AMPLO
Tecnologia e Inovagao
Secretario Municipal de
o _ AP-14 01 SUB-3 AMPLO
Patrimonio Cultural e Turismo
Secretario Municipal do Meio
Ambiente, Desenvolvimento | AP-15 01 SUB-3 AMPLO
Sustentavel e Prote¢ao Animal
Secretario Municipal  de
. AP-16 01 SUB-3 AMPLO
Seguranca Publica
Secretario Municipal de Obras
. AP-17 01 SUB-3 AMPLO
e Gestdao Urbana
Secretdrio  Municipal de
Esportes, Eventos e | AP-18 01 SUB-3 AMPLO
Comunicacgao
ANEXO Il - Quadro de Direcao Superior
DENOMINACAO DOS | CODIGO NUMERO SiMBOLO DE MODALIDADE
CARGOS CARGO CARGOS VENCIMENTO RECRUTAMENTO
Procurador Geral DS-01 01 CC-01 AMPLO
Controlador Geral DS-02 01 CC-01 AMPLO
Subsecretario DS-03 26 CC-04 AMPLO
Chefe de Gabinete DS-04 02 CC-04 AMPLO
Subprocurador
. DS-05 02 CC-02 AMPLO
Municipal




Anexo lll - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao

Grupo 1 - Coordenadorias - CO

DENOMINACAO DOS cODIGO NUMERO SiMBOLO DE MODALIDADE
CARGOS CARGO CARGOS VENCIMENTO RECRUTAMENTO
Coordenador CO-01 95 CC-06 AMPLO
Grupo 2 - Chefia - CH
DENOMINACAO DOS | CODIGO NUMERO SiMBOLO DE MODALIDADE
CARGOS CARGO CARGOS VENCIMENTO RECRUTAMENTO
Chefe de
CH-01 73 CC-10 AMPLO
Departamento
Grupo 3 - Assessoria - AS
DENOMINACAO DOS CcODIGO NUMERO SiMBOLO DE MODALIDADE
CARGOS CARGO CARGOS VENCIMENTO RECRUTAMENTO
Assessor Técnico de Nivel
] AS-01 2 CC-02 AMPLO
Superior
A Técni d
SSESSOT  1eCnito 48 1 hs.02 12 CC-03 AMPLO
Politicas Publicas
Assessor Especial AS-03 5 CC-04 AMPLO
Procurador Juridico AS-04 6 CC-04 AMPLO
Assessor Pedagodgico de
Educagago em  Tempo | AS-05 16 CC-11 AMPLO
Integral
Assessor de Inspecgao
AS - 06 4 CC-11 AMPLO
Escolar
Assessor Juridico AS-07 8 CC-10 AMPLO
Assessor de Gabinete V AS-08 11 CC-08 AMPLO
Assessor de Gabinete IV AS-09 72 CC-11 AMPLO
Assessor de Gabinete Il AS-10 42 CC-12 AMPLO
Assessor de Gabinete |l AS-11 6 CC-13 AMPLO
Assessor de Gabinete | AS-12 15 CC-14 AMPLO

Grupo 4 - Cargos de Confianga Popular - CP (eletivos)




DENOMINAGAO DOS | CODIGO NUMERO SIMBOLO DE MODALIDADE
CARGOS CARGO CARGOS VENCIMENTO RECRUTAMENTO
Conselheiro Tutelar CpP-01 5 CC-07 Eletivo
Diretor de Centro .
_ CP-02 2 CC-05 Eletivo
Educacional
Subdiretor de Centro )
. CP-03 2 CC-09 Eletivo
Educacional
Diretor Escolar | CP-04 7 CC-06 Eletivo
Diretor Escolar Il CP-05 13 CC-09 Eletivo
Diretor do CMEI CP-06 6 CC-09 Eletivo
Vice Diretor de Escola | CP-07 9 CC-11 Eletivo
Quadro Analitico de Cargos Comissionados - Recrutamento Amplo e Eletivos
. ~ - simBoLO .
CODIGO DENOMINACAO VINCULACAO NUMERO
VENCIMENTO
DS-03 Subsecretario de Gestdao Econdmica | Planejamento | CC-04 1
DS-03 Subsecretario de Gestdo e Estratégia | Administracdao | CC-04 1
Subsecretario de Manutencdo de
DS-03 o Transportes CC-04 1
Estradas Vicinais
Subsecretario de Zeladoria da L
DS-03 , Habitacao CC-04 1
Cidade
Subsecretario de Politicas e Servicos o
DS-03 . . Assisténcia CC-04 1
de Assisténcia Social
Subsecretario de Administracao e o
DS-03 ) Assisténcia CC-04 1
Planejamento
Subsecretario da Mulher e Direitos o
DS-03 Assisténcia CC-04 1
Humanos
Subsecretario de Planejamento em )
DS-03 ] Saude CC-04 1
Saude
Subsecretario de Administragao em ,
DS-03 ] Saude CC-04 1
Saude
Subsecretario de Vigilancia em )
DS-03 ] Saude CC-04 1
Saude
Subsecretario de Assisténcia e )
DS-03 . o ) Saude CC-04 1
Politicas Publicas em Saude




DS-03 Subsecretario de Gestdao Pedagogica | Educacao CC-04 1
Subsecretario de Planejamento .

DS-03 Educacao CC-04 1
Escolar
Subsecretario de Gestao .

DS-03 _ Educacao CC-04 1
Operacional

DS-03 Subsecretario de Gestao de Frotas Educacao CC-04 1
Subsecretario de Apoio a Produtor

DS-03 Des. Rural CC-04 1
Rural
Subsecretario Municipal de

DS-03 o ) Cultura CC-04 1
Patrimonio Cultural e Turismo

DS-03 Subsecretario de Gestao Ambiental Meio Amb. CC-04 1

DS-03 Subsecretario de Protecao Animal Meio Amb. CC-04 1

DS-03 Subsecretario de Seguranga Publica | Seguranca CC-04 1

DS-03 Subsecretario de Defesa Civil Seguranca CC-04 1

DS-03 Subsecretario de Servicos Urbanos Obras CC-04 1
Subsecretario de Arquitetura e

DS-03 ) Obras CC-04 1
Urbanismo
Subsecretario de  Regularizacao

DS-03 - Obras CC-04 1
Fundiaria

DS-03 Subsecretario de Esportes e Eventos | Esporte CC-04 1
Subsecretaria de Comunicacdo e

DS-03 ] ] Esportes CC-04 1
Cerimonial

3 - ~ simBOLO ;
CODIGO DENOMINACAO VINCULAGAO NUMERO
VENCIMENTO

Coordenador de Servigcos do PROCON .

CO-01 o Procuradoria | CC-06 1
Municipal
Coordenador de Programas

CO-01 L. Governo CC-06 1
Estratégicos

CO-01 Coordenador do Tesouro Municipal Planejamento | CC-06 1
Coordenador de  Servicos de

CO-01 . g. o Planejamento | CC- 06 1
Arrecadacao e Cadastro Imobiliario
Coordenador de Orgamento, )

CO-01 . Planejamento | CC-06 1
Transparéncia e Governanga




Coordenador de Orgcamento

CO-01 L . Planejamento | CC-06
Participativo e Parcerias

CO-01 Coordenador de Servigos de Licitagao | Planejamento | CC- 06

CO-01 Coordenador Geral de Compras Planejamento | CC-06
Coordenador dos  Servicos de )

CO-01 ) Planejamento | CC-06
Contadoria Geral

CO-01 Coordenador de Prestacdes de Contas | Planejamento | CC- 06
Coordenador de  Servicos de )

CO-01 i R N Planejamento | CC- 06
Tecnologia da Informacao e Inovacao
Coordenador Geral de Controle de )

CO-01 . . Planejamento | CC- 06
Contratos e Gestao de Convénio
Coordenador Geral de Almoxarifado e .

CO-01 o Planejamento | CC- 06
Patrimonio

CO-01 Coordenador Geral de Pessoal Administracao | CC- 06
Coordenador de Servicos o .

CO-01 . , Administragao | CC-06
Administrativos
Coordenador de  Seguranca e . .

CO-01 o Administracao | CC-06
Medicina do Trabalho
Coordenador Geral da Frota

CO-01 . Transportes CC-06
Municipal
Coordenador  Geral da Frota

CO-01 . Transportes CC-06
Terceirizada

CO-01 Coordenador de Estradas Vicinais Transportes CC-06
Coordenador de Servigos de Oficina

CO-01 , Transportes CC-06
de Veiculos

CO-01 Coordenador de Habitacao Habitacado CC-06

CO-01 Coordenador de Gestao do SUAS Assisténcia CC-06
Coordenador da Protecao Social o

CO-01 L. Assisténcia CC-06
Basica
Coordenador dos Programas de

CO-01 Inclusdo Produtiva e Politicas para | Assisténcia CC-06
Mulheres
Coordenador da Protecao Social o

CO-01 . Assisténcia CC-06
Especial

CO-01 Coordenador de Centro Pop Assisténcia CC-06




Coordenador da Assisténcia Judiciaria

CO-01 o Assisténcia CC-06
Municipal

CO-01 Coordenador de CRAS/CREAS Assisténcia CC-06
Coordenador de Apoio Administrativo ,

CO-01 . Saude CC-06
e Planejamento
Coordenador de Servicos i

CO-01 o _ ) Saude CC-06
Administrativos em Saude
Coordenador de Servigos de Vigilancia )

CO-01 , Saude CC-06
em Saude
Coordenador de Servigos de Urgéncia .

CO-01 o Saude CC-06
e Emergencia
Coordenador da Unidade de Pronto i

CO-01 ) Saude CCO06
Atendimento
Coordenador de Servicos de Servigos )

CO-01 . . Saude CC-06
de Regulacdo, Avaliacao e Controle
Coordenador de Servicos de Redes e ,

CO-01 . ) Saude CC-06
Educacdao em Saude
Coordenador de Servicos de Atencao .

CO-01 , . Saude CC-06
Secundaria
Coordenador de Servigos de Atengao )

CO-01 o Saude CC-06
Basica
Coordenador de Servicos de ,

CO-01 o o Saude CC-06
Assisténcia Farmaceutica
Coordenador dos  Servicos de .

CO-01 e Saude CC-06
Reabilitacao
Coordenador de Servicos da Rede de .

CO-01 . ) , Saude CC-06
Atencao Psicossocial

CO-01 Coordenador de Vigilancia Sanitaria Saude CC-06
Coordenador de Apoio Pedagdgico da .

CO-01 . ) Educacao CC-06
Educacao Inclusiva
Coordenador de  Servicos de

CO-01 Programas e  Capacitagdbes da | Educacdo CC-06
Educacao
Coordenador de  Logistica da .

CO-01 Educacao CC-06

Educacao




Coordenador dos  Servicos de

CO-01 i . Educacao CC-06
Alimentacao Escolar
Coordenador de Recursos Humanos .

CO-01 . Educacao CC-06
da Educacao

CO-01 Coordenador de Inspecao Escolar Educacao CC-06
Coordenador de Compras da 5

CO-01 . Educacao CC-06
Educacao
Coordenador de Gestao Financeira da .

CO-01 . Educacao CC-06
Educacao
Coordenador de Tecnologia da .

CO-01 . Educacao CC-06
Educacao

CO-01 Coordenador do Transporte Escolar Educacao CC-06
Coordenador de Desenvolvimento

CO-01 Des. Rural CC-06
Rural
Coordenador de Desenvolvimento e | .

CO-01 ) . o Div. Econ. CC-06
Diversificagao Econdmica
Coordenador de Tecnologia e | _.

CO-01 R Div. Econ. CC-06
Inovagao

CO-01 Coordenador de Servicos do SINE Div. Econ. CC-06

CO-01 Coordenador de Programas e Projetos | Div. Econ. CC-06

CO-01 Coordenador de Cultura Cultura CC-06

CO-01 Coordenador de Patrimonio Histérico | Cultura CC-06

CO-01 Coordenador de Turismo e Lazer Cultura CC-06
Coordenador da Biblioteca Publica

CO-01 . Cultura CC-06
Municipal
Coordenador de Contratos e

CO-01 . Cultura CC-06
Prestacdes de Contas
Coordenador de Captagao de

CO-01 o i Cultura CC-06
Recursos, Editais e Projetos

CO-01 Coordenador de Educagao Ambiental | Meio Amb. CC-06

CO-01 Coordenador de Limpeza Urbana Meio Amb. CC-06
Coordenador de Fiscalizagao ,

CO-01 Meio Amb. CC-06

Ambiental




Coordenador de Licenciamento

CO-01 _ Meio Amb. CC-06
Ambiental

CO-01 Coordenador de Protecao Animal Meio Amb. CC-06
Coordenador de Servicos Juridicos da

CO-01 Obras CC-06
SEMOB
Coordenador de Servicos

CO-01 . _ Obras CC-06
Administrativos
Coordenador de Licitagdes de Obras e

CO-01 ) , Obras CC-06
Servicos de Engenharia
Coordenador de Compras,

CO-01 . o Obras CC-06
Contratacoes e Logistica
Coordenador de Controle de

CO-01 Obras CC-06
Contratos
Coordenador de Prestagao de Contas

CO-01 Obras CC-06
da SEMOB
Coordenador de Servicos de Vias

CO-01 o Obras CC-06
Publicas

CO-01 Coordenador de Servicos Distritais Obras CC-06
Coordenador de Servicos de Anadlise e

CO-01 . Obras CC-06
conrole de Projetos de Infraestrutura
Coordenador de Fiscalizacdo de

CO-01 Obras CC-06
Contratos
Coordenador de Fiscalizacdao de

CO-01 _ Obras CC-06
Projetos
Coordenador de Projetos e

CO-01 ) ) Obras CC-06
Engenharia e Arquitetura
Coordenador dos Servigos Fiscalizagdao

CO-01 Obras CC-06
de Obras
Coordenador de Servicos de Analise e

CO-01 . Obras CC-06
Controle de Projetos

CO-01 Coordenador de Iluminagao Publica Obras CC-06
Coordenador de Servi de B

c0-01 oordenador de Servicos de Bens Obras C- 06
Tombados
Coordenador de Regularizacao

CO-01 Obras CC-06

Fundiaria




Coordenador de Gestao e

CO-01 Manutenc¢ao de Equipamentos | Esportes CC-06 1
Esportivos e de Lazer

CO-01 Coordenador de Comunicagao Esportes CC-06 1

CO-01 Coordenador de Cerimonial Esportes CC-06 1

) ~ - simBoLO .
CODIGO DENOMINACAO VINCULACAO NUMERO
VENCIMENTO

Assessoria Técnica de )

AS-01 _ Planejamento | CC-02 1
Planejamento

AS-01 Assessoria Técnica Contabil Planejamento | CC-02 1

DS-05 Subprocurador Municipal Procuradoria | CC-02 2

; - - SiMBOLO ;
CODIGO DENOMINACAO VINCULACAO NUMERO
VENCIMENTO

Assessor Técnico de Tecnologia e

AS-02 L o _ 8 Planejamento | CC-03 1
Modernizagao Administrativa
Assessor  Técnico de  Politicas L

AS-02 L Habitacao CC-03 1
Habitacionais

AS-02 Assessor Técnico da Assisténcia Social | Assisténcia CC-03 1
Assessor Técnico de Modernizagcao i

AS-02 . _ Saude CC-03 1
Administrativa
Assessor Técnico de Engenharia da .

AS-02 N Educacao CC-03 1
Educacao
Assessor Técnico de Desenvolvimento

AS-02 Des. Rural CC-03 1
Rural
Assessor Técnico de Desenvolvimento | .

AS-02 o Div. Econ. CC-03 1
Econdmico
Assessor  Técnico de  Projetos )

AS-02 ) ) o Meio Amb. CC-03 1
Ambientais e Mudangas Climaticas
Assessor Técnico de Mobilidade e

AS-02 . Segurancga CC-03 1
Transito

AS-02 Assessor Técnico de Esportes Esportes CC-03 1

AS-02 Assessor Técnico de Comunicagao Esportes CC-03 1




; ~ - simBOLO )
CODIGO DENOMINACAO VINCULAGAO NUMERO
VENCIMENTO
Assessor Especial de Parcerias,
AS-03 Desburocratizagao e Rela¢des | Planejamento | CC-04 1
Institucionais
AS-03 Assessor Especial de Educagao Educacao CC-04 1
AS-03 Assessor Especial de Administracao Administracao | CC-04 1
AS-04 Procurador Juridico Procuradoria | CC-04 6
DS-04 Chefe de Gabinete Gabinete CC-04 2
CODIGO DENOMINAGAO VINCULAGAO | SIMBOLO VENCIMENTO | NUMERO
AS-08 Assessor de Gabinete V | Gabinete CC-08 8
; ~ - simBoLO ]
CODIGO DENOMINACAO VINCULACAO NUMERO
VENCIMENTO
AS-07 Assessor Juridico do Procon Procuradoria | CC-10 1
Assessor Juridico da Assisténcia )
AS-07 . . Assisténcia CC-10 4
Judiciaria Municipal
AS-07 Assessor Juridico da Educagao Educacao CC-10 1
AS-07 Assessor Juridico da Cultura Cultura CC-10 1
; - - simBOLO .
CODIGO DENOMINACAO VINCULAGAO NUMERO
VENCIMENTO
Assessor Pedagodgico de Educacao .
AS-05 Educacao CC-11 16
em Tempo Integral
AS-06 Assessor de Inspecgao Escolar Educacao CC-11 4
; - ~ SiMBOLO .
CODIGO DENOMINACAO VINCULAGCAO NUMERO
VENCIMENTO
Chefe de Departamento de Assuntos .
CH-01 o Gabinete CC-10 1
Legislativos
CH-01 Chefe de Departamento do Financeiro | Planejamento | CC-10 1
Chefe de Departamento da Divida .
CH-01 . . Planejamento | CC-10 1
Ativa Municipal




Chefe de Departamento de

CH-01 L Planejamento | CC-10
Fiscalizacao Tributaria
Chefe de Departamento de Registro )

CH-01 . Planejamento | CC-10
Imobiliario
Chefe de Departamento de )

CH-01 ) o Planejamento | CC-10
Atendimento ao Cidadao
Chefe de Departamento de

CH-01 o P Planejamento | CC-10
Transparéncia Governamental
Chefe de Departamento de Registros e ]

CH-01 L Planejamento | CC-10
Lancamentos Contabeis
Chefe de Departamento de .

CH-01 S Planejamento | CC-10
Consolidacao de Dados
Chefe de Departamento de )

CH-01 . ~ Planejamento | CC-10
Informatica e Inovacgao
Chefe de Departamento de ]

CH-01 L . Planejamento | CC-10
Comunica¢ao e Manutencado de Redes
Chefe de Departamento de Captacao .

CH-01 . _ Planejamento | CC-10
de Recursos e Gestdao Associada
Chefe de Departamento de Seguranca o .

CH-01 . Administracao | CC-10
e Medicina do Trabalho

CH-01 Chefe de Departamento de Protocolo | Administracao | CC-10
Chefe de Departamento de Funilaria e

CH-01 . Transporte CC-10
Mecanica
Chefe de Departamento de

CH-01 N L Transporte CC-10
Manutenc¢ao de Estradas Vicinais
Chefe de Departamento de Zeladoria L

CH-01 _ Habitacao CC-10
da Cidade
Chefe de Departamento de Zeladoria L

CH-01 . L Habitacao CC-10
de Prédios Publicos
Chefe de Departamento de Zeladoria L

CH-01 ] Habitacao CC-10
de Necropoles
Chefe de Departamento

CH-01 Administrativa/Recursos Assisténcia CC-10
Humanos/Patrimoénio
Chefe de Departamento de Financas, o

CH-01 Assisténcia CC-10

LicitacOes e Contratos/Almoxarifado




Chefe de Departamento de Prestagao

CH-01 . Assisténcia CC-10
de Contas e Convénios
Chefe de Departamento de Politicas de o

CH-01 . Assisténcia CC-10
Transferéncia de Renda
Chefe de Departamento de Seguranca o

CH-01 ) o Assisténcia CC-10
Alimentar e Nutricional

CH-01 Chefe de Departamento de Nutricao Assisténcia CC-10
Chefe de Departamento de Promocgao o

CH-01 i ) Assisténcia CC-10
a Diversidade
Chefe de Departamento do Centro de o

CH-01 . Assisténcia CC-10
Referéncia da Pessoa Idosa
Chefe de Departamento do Centro de

CH-01 Referéncia da Infancia e da | Assisténcia CC-10
Adolescéncia
Chefe de Departamento do Programa o

CH-01 . o Assisténcia CC-10
de Formacao Profissional
Chefe de Departamento da Protecao

CH-01 Social Especial de Média | Assisténcia CC-10
Complexidade
Chefe de Departamento da Protecao o

CH-01 ) ) ) Assisténcia CC-10
Social Especial de Alta Complexidade
Chefe de Departamento de Gestao de ,

CH-01 ] Saude CC-10
Pessoas da Saude
Chefe de Departamento de Compras ;

CH-01 , Saude CC-10
da Saude
Chefe de Departamento de Transporte ,

CH-01 ) Saude CC-10
da Saude
Chefe de Departamento de .

CH-01 A , Saude CC-10
Infraestrutura e Patrimonio da Saude

CH-01 Chefe de Departamento do PROMANE | Saude CC-10
Chefe de Departamento de Servicos de ,

CH-01 ) e Saude CC-10
Atendimento Domiciliar
Chefe de Departamento de Gestao )

CH-01 L Saude CC-10
Interna da Atenc¢ao Basica
Chefe de Departamento de Assisténcia )

CH-01 Saude CC-10

Laboratorial




Chefe de Departamento de

CH-01 ) o Saude CC-10
Medicamentos Basicos
Chefe de Departamento de

CH-01 Medicamentos Estratégicos e | Saude CC-10
Especializados
Chefe de Departamento Central de )

CH-01 i . Saude CC-10
Abastecimento de Farmadcias
Chefe de Departamento de Educacgao .

CH-01 Educacao CC-10
em Tempo Integral
Chefe de Departamento de Educacao .

CH-01 , Educacao CC-10
Inclusiva
Chefe de Departamento de Agricultura

CH-01 . Des. Rural CC-10
e Pecuaria
Chefe de Departamento de Inspecao e

CH-01 ] L Des. Rural CC-10
Fiscalizacao
Chefe de Departamento de

CH-01 ) Des. Rural CC-10
Abastecimento
Chefe de Departamento de | _.

CH-01 . . Div. Econ. CC-10
Diversificacao
Chefe de Departamento de | .

CH-01 ) ) Div. Econ. CC-10
Desenvolvimento Empresarial
Chefe de Departamento de Fomento a | .

CH-01 ) . Div. Econ. CC-10
Pesquisa e Inovagao

CH-01 Chefe de Departamento de Tecnologia | Div. Econ. CC-10

CH-01 Chefe de Departamento de Analises Div. Econ. CC-10
Chefe de Departamento de Programas | _.

CH-01 . Div. Econ. CC-10
e Politicas para Juventude

CH-01 Chefe de Departamento de Cultura Cultura CC-10
Chefe de Departamento de Patrimonio

CH-01 o Cultura CC-10
Historico
Chefe de Departamento de Receptivo

CH-01 o Cultura CC-10
Turistico
Chefe de Departamento de Turismo e

CH-01 Cultura CC-10
Lazer
Chefe de Departamento de Residuos _

CH-01 Meio Amb. CC-10

Sdlidos




Chefe de Departamento de Qualidade

CH-01 _ P Quali Meio Amb. | CC-10 1
Ambiental
Chefe de Departamento de _

CH-01 . . , Meio Amb. CC-10 1
Licenciamento Ambiental
Chefe de Departamento de Servico ,

CH-01 o _ Meio Amb. CC-10 1
Administrativo
Chefe de Departamento da Regional

CH-01 P &l Obras cc-10 1
01
Chefe de Departamento da Regional

CH-01 Obras CC-10 1
02
Chefe de Departamento da Regional

CH-01 Obras CC-10 1
03
Chefe de Departamento da Regional

CH-01 Obras CC-10 1
04
Chefe de Departamento de

CH-01 L Obras CC-10 1
Fiscalizacao de Obras
Chefe de Departamento de

CH-01 o ) _ Obras CC-10 1
Fiscalizagao do Meio Ambiente Urbano

CH-01 Chefe de Departamento de Eventos Esportes CC-10 1
Chefe de Departamento de

CH-01 Manuteng¢ao de Equipamentos | Esportes CC-10 1
Esportivos e de Lazer
Chefe de Departamento de Esportes e

CH-01 Esportes CC-10 1
lazer
Chefe de Departamento de Eventos

CH-01 ) Esportes CC-10 1
Esportivos

CH-01 Chefe de Departamento de Contratos Esportes CC-10 1

CcODIGO DENOMINACAO VINCULACAO | SIMBOLO VENCIMENTO | NUMERO

AS-09 Assessor de Gabinete IV | Gabinete CC-11 44

AS-10 Assessor de Gabinete Ill | Gabinete CC-12 38

AS-11 Assessor de Gabinete Il | Gabinete CC-13 6

AS-12 Assessor de Gabinete | | Gabinete CC-14 8




] - - simBoLO .
CODIGO DENOMINACAO VINCULACAO NUMERO
VENCIMENTO
CP-01 Conselheiro Tutelar Assisténcia CC-07 5
CP-02 Diretor de Centro Educacional Educacao CC-05 2
Subdiretor de Centro 5
CP-03 ] Educacao CC-09 2
Educacional
CP-04 Diretor Escolar | Educacao CC-06 7
CP-05 Diretor Escolar Il Educacao CC-09 13
CP-06 Diretor do CMEI Educacao CC-09 6
CP-07 Vice Diretor de Escola Educacao CC-11 9
ANEXO IV - Quadro de Fun¢des de Confianca
Exclusivo para Servidores Efetivos - Recrutamento Restrito
] - ~ PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO - QUANTITATIVO
REMUNERACAO
Agente de contratagdo e ,
FC 11 . ] N Planejamento | RS 3.000,00 4
equipe de apoio ao pregao
FC11 Pregoeiro Planejamento | RS 3.000,00 1
] ~ ~ PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO - QUANTITATIVO
REMUNERACAO
Gerente de manutencao de )
FC 10 Planejamento | RS 2.700,00 1
redes e softwares
Gerente de manutencao de .
FC 10 Planejamento | RS 2.700,00 1
hardwares
Engenheiro Analista de
FC 10 . Seguranca RS 2.700,00 1
Defesa Civil
Comandante da Guarda
FC 10 o o Seguranca RS 2.700,00 1
Civil Municipal
FC 10 Diretor de Transito Seguranca RS 2.700,00 1
] - - PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO QUANTITATIVO

REMUNERACAO




Supervisor de  Assuntos

FC 09 Administrativos da | Procuradoria | RS 2.540,46 1
Procuradoria
Subcomandante da Guarda

FC 09 . . Seguranca RS 2.540,46 1
Civil Municipal
Gerente de Apoio Pedagogico

FC 09 P BOBIO | Educacso RS 2.540,46 1
de Creche
Gerente de Apoio Pedagégico .

FC 09 N . Educacao RS 2.540,46 1
de Educacao Infantil
Gerente de Apoio Pedagdgico

FC09 do Ensino Fundamental Anos | Educacao RS 2.540,46 1
Iniciais
Gerente de Apoio Pedagdgico

FC 09 do Ensino Fundamental e | Educagao RS 2.540,46 1
Anos Finais e EJA
Gerente do Departamento de

FC 09 Recursos Humanos da | Educacgao RS 2.540,46 1
Educacao
Gerente de Departamento de

FC09 Programas e Capacitacdes da | Educacao RS 2.540,46 1
Educacao
Gerente de Compras da .

FC 09 . Educacao RS 2.540,46 1
Educacao
Gerente do Departamento do

FC 09 Tesouraria e Contabilidade da | Educacao RS 2.540,46 1
Educacao
Gerente de Departamento de .

FC 09 _ . Educacdo RS 2.540,46 1
Alimentacao Escolar

; - - PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO - QUANTITATIVO
REMUNERACAO

Supervisor de  Controle ,

FC 08 Controladoria | RS 2.268,29 1
Interno
Supervisor Geral de Governo

FC 08 N L ] Governo RS 2.268,29 1
e Relagdes Institucionais
Gerente de Gestao L N

FC 08 Administracdo | RS 2.268,29 1

Documental




Analista de Recursos

FC 08 ! , ! Saude RS 2.268,29 1
Humanos da Saude
Corregedor da  Guarda

FC 08 - Seguranca RS 2.268,29 1
Municipal
Inspetor de Patrulhamento

FC 08 Preventivo e de Fiscalizagdo | Seguranca RS 2.268,29 7
de Transito

FC 08 Supervisor de Posturas Segurancga RS 2.268,29 1
Supervisor dos Servicos de )

FC 08 , Salde RS 2.268,29 1
Odontologia

; - - PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO - QUANTITATIVO
REMUNERACAO

Corregedor Geral )

FC 07 . i Controladoria | RS 1.902,44 1
Administrativo
Agente de Prestacao de ,

FC 07 Planejamento | RS 1.902,44 1
Contas

FC 07 Gerente de almoxarifado Planejamento | RS 1.902,44 1

FC 07 Gerente de Patrimonio Planejamento | RS 1.902,44 1
Gerente de Servicos L

FC 07 o Habita¢do RS 1.902,44 1
Mortuarios
Gerente do Servico de L

FC 07 ) o Habitacdo RS 1.902,44 1
Terminal Rodoviario
Encarregado de Zeladoria L

FC 07 . Habitacao RS 1.902,44 1
do Pago Municipal

FC 07 Gerente de Transporte Assisténcia RS 1.902,44 1
Gerente de Unidade de )

FC 07 ) Saude RS 1.902,44 5
Saude IV
Gerente do Fundo .

FC 07 . , Saude RS 1.902,44 1
Municipal de Saude
Encarregado de Apuracao . .

FC 07 Administracdo | RS 1.902,44 1
da Folha de Pagamento
Gerente de Sistemas de )

FC-07 Saude RS 1.902,44 1

Tecnologia da Saude




Encarregado de Gestdao de

FC 07 Transportes RS 1.902,44 1
Frota
Gerente Administrativo da .

FC 07 . Educacdo RS 1.902,44 1
Educacao
Supervisor de Programas de

FC 07 ) Rural RS 1.902,44 1
Desenvolvimento Rural

, - - PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO ~ QUANTITATIVO
REMUNERACAO

Membro de Comissao

FC 06 Permanente de PCCV e | Administracdo | RS 1.492,68 3
Beneficios
Analista Técnico de o

FC 06 o . Assisténcia RS 1.492,68 2
Assisténcia Social
Analista Técnico em o

FC 06 L Assisténcia RS 1.492,68 1
Licitacoes
Analista Técnico em

FC 06 Seguranga  Alimentar e | Assisténcia RS 1.492,68 1
Nutricional

FC 06 Gerente / RT CAPS Saude RS 1.492,68 1

FC 06 Gerente / RT Laboratdrio Saude RS 1.492,68 1
Gerente / RT Programas De )

FC 06 ) Saude RS 1.492,68 1
Saude
Gerente / RT Programas Da ,

FC 06 . Saude RS 1.492,68 1
Atencao Basica
Gerente / RT Pronto )

FC 06 ) Saude RS 1.492,68 1
Atendimento Enfermagem
Gerente / RT Reabilitagdo Em )

FC 06 i Saude RS 1.492,68 1
Saude

FC 06 Gerente / RT Nutricdo Saude RS 1.492,68 1
Gerente / RT Praticas

FC 06 Integrativas e | Saude RS 1.492,68 1
Complementares em Saude

FC 06 Gerente / RT Imunizacdo Saude RS 1.492,68 1
Gerente / RT Centro de ]

FC 06 Saude RS 1.492,68 1

Especialidades




FC 06 Gerente / RT Fonoaudiologia | Saude RS 1.492,68

FC 06 Gerente / RT Radiologia Saude RS 1.492,68

FC 06 Gerente / RT CAPS 1) Saude RS 1.492,68

FC 06 Gerente / RT CAPS AD Saude RS 1.492,68
Gerente de Vigilancia

FC 06 Sanitdria em Servicos de | Saude RS 1.492,68
Saude
Gerente de Vigilancia
Sanitaria em ,

FC 06 . Saude RS 1.492,68
Estabelecimentos de
Alimentos
Gerente de Vigilancia
Sanitaria em ,

FC 06 . Saude RS 1.492,68
Estabelecimentos de
Interesse da Saude
Gerente de Fiscalizacao de i

FC 06 Saude RS 1.492,68
Zoonoses
Gerente de Unidade de )

FC 06 , Saude RS 1.492,68
Saude llI
Gerente em Estratégia em ,

FC 06 ) N Saude RS 1.492,68
Saude da Familia

FC 06 Gerente / RT Farmacia Saude RS 1.492,68
Gerente de Apoio

FC 06 Administrativo e | Saude RS 1.492,68
Planejamento
Gerente Administrativo em ,

FC 06 ) Saude RS 1.492,68
Saude
Coordenador de Sistema e .

FC 06 ) , Saude RS 1.492,68
Tecnologia em Saude
Gerente de Gestdao de )

FC 06 Saude RS 1.492,68
Pessoas
Gerente do Sistema de ,

FC 06 . Saude RS 1.492,68
Informacao
Gerente / RT Centro de ]

FC 06 Meio Amb. RS 1.492,68

Acolhimento de Animais




Supervisor de Servicos

FC 06 Administrativos do | Seguranca RS 1.492,68
DEMUTRAN
Supervisor de Planejamento

FC 06 . Seguranca RS 1.492,68
Viario
Supervisor Operacional de

FC 06 T Seguranca RS 1.492,68
Sinalizacao Viaria
Supervisor de Anadlise e

FC 06 . Seguranca RS 1.492,68
Processamento de Infracdes
Supervisor de Transportes

FC 06 o Seguranca RS 1.492,68
Publicos
Supervisor de Educagdao e

FC 06 o Seguranca RS 1.492,68
Seguranca para o Transito

FC 06 Gerente de Servico Logistica | Seguranca RS 1.492,68
Subinspetor de  Servigos

FC 06 Administrativos da GCM | Seguranca RS 1.492,68
Mariana
Subinspetor de Contratos da

FC 06 Seguranca RS 1.492,68
GCM
Subinspetor de da Central de

FC 06 _ Seguranca RS 1.492,68
Monitoramento da GCM
Subinspetor de Logistica e

FC 06 o Seguranca RS 1.492,68
Intendéncia da GCM
Subinspetor Patrulhamento e

FC 06 L o Seguranca RS 1.492,68
Fiscalizacao de Transito
Responsavel Técnico da .

FC 06 _ . Educacdo RS 1.492,68
Alimentacao Escolar
Supervisor da  Comissao

FC 06 Permanente de PCCV e | Administracdo | RS 1.492,68
Beneficios

FC 06 Analista de Pessoal Administracdo | RS 1.492,68
Analista de Treinamento e . N

FC 06 ) Administracdo | RS 1.492,68
Desenvolvimento
Analista de Recrutamento e o .

FC 06 . Administracdo | RS 1.492,68
Selecao

FC 06 Analista de PCCV e Beneficios | Administracdo | RS 1.492,68




PADRAO DE

SiMBOLO DENOMINAGAO VINCULACAO < QUANTITATIVO
REMUNERAGCAO

Agente de Controle .

FC 05 Controladoria | RS 1.024,39 3
Interno
Agente do  Processo )

FC 05 . i Controladoria | RS 1.024,39 3
Administrativo
Agente do Tesouro ,

FC 05 o Planejamento | RS 1.024,39 1
Municipal

FC 05 Supervisor Geral da CIPA | Administracdo | RS 1.024,39 1
Analista de licenciamento |

FC 05 . Div. Econom. | RS 1.024,39 1
empresarial

FC 05 Agente do SINE Div. Econom. RS 1.024,39 1
Encarregado do Arquivo . .

FC 05 Administracdo | RS 1.024,39 1
Geral

FC 05 Fiscal de Turno Segurancga RS 1.024,39 4

] - - PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO - QUANTITATIVO
REMUNERACAO

Agente de fiscalizagdao e

FC 04 Controle do Patriménio | Planejamento | RS 878,04 1
Mobiliario
Supervisor do Servico de o .

FC 04 _ Administracdo | RS 878,04 1
Assepsia
Gerente de Unidade Basica )

FC 04 ) Saude RS 878,04 7
de Saude

FC04 Gerente Assepsia Hospitalar | Saude RS 878,04 1

FC 04 Gerente RT Assepsia Saude RS 878,04 1
Encarregado de Servigos de

FC 04 o Obras RS 878,04 1
Eletricidade
Encarregado de Servicos

FC 04 . Transportes RS 878,04 1
Mecanicos
Encarregado de Transportes

FC04 o Transportes RS 878,04 1
e Logistica




Encarregado de Servigos de

FC04 o Transportes RS 878,04 1
Maquinas
Encarregado de Servicos de

FC 04 o Transportes RS 878,04 1
Funilaria
Encarregado de Controle de

FC 04 Transportes RS 878,04 1
Estoque

, - - PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO o QUANTITATIVO
REMUNERACAO

FCO03 Agente Fazendario Planejamento | RS 658,54 3

FCO03 Agente Tributario Planejamento | RS 658,54 2
Agente de Fiscalizagdo e )

FCO03 ) o Planejamento | RS 658,54 2
Registro Imobiliario
Gerente de Telefonia e )

FC 03 _ o Planejamento | RS 658,54 1
Atendimento ao Cidadao
Encarregado de Servicos de .

FC 03 _ ] Habitacdo RS 658,54 1
Zeladoria da Necrépole
Encarregado de Manutencao

FCO03 o Obras RS 658,54 1
de Bens Publicos
Encarregado do Servico de L N

FC 03 _ Administracdo | RS 658,54 1
Protocolo e Arquivo
Encarregado de Servicos

FCO03 Administrativos da Medicina | Administracdo | RS 658,54 1
e Seguranca do Trabalho
Encarregado de Servico de . .

FC 03 , Administracdo | RS 658,54 2
Assepsia

FC03 Gerente de Projetos Culturais | Cultura RS 658,54 1

FCO03 Encarregado de Area lI Saude RS 658,54 2

FCO03 Gerente do Laboratoério Saude RS 658,54 1

FCO03 Gerente de Abrigos Assisténcia RS 658,54 2
Encarregado do Aterro .

FCO03 o Meio Amb. RS 658,54 1
Sanitario
Encarregado de Fiscalizacao )

FC 03 Meio Amb. RS 658,54 1

Ambiental




Patrimonial

Encarregado do Servico de

FC 03 rres vie Meio Amb. | RS 658,54 1
Capina
Encarregado do Servico de )

FC 03 , ) Meio Amb. RS 658,54 1
Limpeza de Corregos
Encarregado de Coleta de )

FCO03 Meio Amb. RS 658,54 1
Entulho
Encarregado de Servico de

FC 03 hearreg vig Meio Amb. | RS 658,54 1
Limpeza Urbana
Encarregado de Servicos )

FC 03 . i Meio Amb. RS 658,54 1
Administrativos

, - - PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO - QUANTITATIVO
REMUNERACAO

FC 02 Membro da CIPA Administracdo | RS 512,20 15

FCO02 Encarregado de Servicos Administracdo | RS 512,20 5
Encarregado Servico

FC 02 rregadc CVIE0 | sadde RS 512,20 2
Administrativo da Saude

FC02 Encarregado de Area | Saude RS 512,20 1

FC02 Encarrego de Servigos Administracdo | RS 512,20 15

, - - PADRAO DE
SIMBOLO DENOMINACAO VINCULACAO - QUANTITATIVO
REMUNERACAO

Agente de Controle de )

FC 01 , Planejamento | RS 365,84 2
Processos e Arquivos
Encarregado de

FCO01 Atendimento ao | Planejamento | RS 365,84 2
Contribuinte

FCO1 Encarregado de Turma Saude RS 365,84 1
Diretor de Vigilancia

FCO1 Seguranca RS 365,84 1

ANEXO V - Tabela de Vencimentos

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO DE VENCIMENTO

VENCIMENTO MENSAL - RS




SUB-01 SUBSIDIO
SUB-02 SUBSIDIO
SUB-03 SUBSIDIO
CCc-01 RS 13.403,80
CC-02 R$ 9.365,92
CC-03 RS 7.317,12
CC-04 RS 6.731,76
CC-05 RS 6.292,71
CC-06 RS 5.824,42
CC-07 RS$ 5.707,36
CC-08 RS 4.682,95
CC-09 RS 4.536,61
CC-10 RS 4.214,66
cc-11 RS 3.248,80
CC-12 RS 2.487,82
CC-13 RS 1.682,93
CC-14 RS 1.452,82

ANEXO VI - Competéncia dos Orgdos de Primeiro Nivel Hierarquico

1 - GABINETE DO PREFEITO
Competéncias:

| - supervisionar o processo de elaboracdao do Planejamento Municipal, necessario a acao
administrativa, ao controle e a avaliacdo dos atos de governo e da gestdao fiscal e patrimonial

municipal;

Il - coordenar as atividades de atendimento e informacdao ao publico, as autoridades e aos
drgao oficiais de controle da Administracao Publica;

Il - propor e acompanhar a implantacdo de unidades descentralizadas da administracao direta;

IV - zelar pela qualidade e eficiéncia dos servigos publicos, e o cumprimento de metas por parte
das Secretarias;

V - supervisionar os servicos de relagdes publicas e cerimonial do gabinete;



VI - coordenar a programacao de audiéncia, entrevista, reunides, atividade de representacao
social do Prefeito;

VIl - redigir exposicao de motivos, oficios, memorandos, comunica¢des internas, cartas;

VIl - coordenar o recebimento e expedicdao de correspondéncia do gabinete;

IX - coordenar a publicacdo de atos do Prefeito;

X - realizar as atividades de recepc¢ao a autoridades;

X| - realizar outras atividades correlatas.

2 - GABINETE DO VICE PREFEITO

Competéncias:

| - auxiliar no planejamento estratégico das acdes de governo, visando o alcance social das
politicas publicas municipais, a definicao de prioridades, das metas e parcerias populares.

Il - auxiliar na promocao e na integracao do governo municipal com a comunidade;
Il - auxiliar no fomento e na participacdao popular para definicdo das politicas publicas,
reunides, debates e féruns de discussao entre as unidades executoras dos programas de governo e

a comunidade;

IV - auxiliar na coordenacdao das acOes de planejamento estratégico, realizando estudos,
diagndsticos e planos de gestao;

V - auxiliar na coordenacgao das atividades de recep¢ao de autoridades;

VI - auxiliar na coordenacgao das atividades de representacao institucional;

VIl - exercer outra atividades delegadas pelo Prefeito.

3 - PROCURADORIA GERAL

Competéncias:

| - coordenar as atividades juridicas do Municipio;

Il - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, e os 6rgaos da Administracdao Direta e
Indireta, promovendo-lhes a defesa em qualquer juizo ou instancia;



Il - propor acao direta de inconstitucionalidade de quaisquer normas, ou decorrente da
omissao delas;

IV - analisar e emitir parecer juridico sobre processos e expediente administrativos;

V - elaborar minutas de projetos de lei, justificativas e vetos, decretos, portarias, sancao de lei,
resolucdes e atos normativos;

VI - elaborar informagdes a serem prestados ao Poder Judicidario em Mandado de Seguranca
impetrado contra ato do Prefeito ou de autoridade do Poder Executivo a ele subordinado;

VIl - minutar contratos, convénios e acordos a serem firmados pelo Chefe do Executivo e visar
aqueles acaso preparados por outros érgaos;

VIII - articular-se com drgaos estaduais e federais para celebragao de convénios para execugao
de atividade de competéncia da Procuradoria;

IX - coordenar as a¢des da Procuradoria no trato com as autoridades judicidrias;

X - realizar o patrocinio de a¢des contenciosas em geral, acompanhar a tramitacao de acdes em
litigio, representar o Municipio em Juizo, promovendo sua defesa nas esferas judicial e
administrativa em qualquer juizo ou tribunal, em todas as instancias;

XI - realizar audiéncias com Juizes e autoridades judicidrias, de qualquer tribunal ou instancia,
na defesa dos interesses do Municipio;

XII - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes;

XIll - promover as cobrangas amigavel e judicial, dos débitos devidamente inscritos em divida
ativa;

XIV - orientar os atos administrativos necessarios aos processos de sele¢ao publica, concursos e
afins destinados a admissao, contratacdao, dispensa, nomeacao, exoneracao e demissao dos
servidores;

XV - prestar assessoria juridica as ComissGes de Sindicancia ou Comissdes Processantes
Administrativas nos seus atos, indicando advogado, se for preciso, para acompanhar a parte
desassistida;

XVI - orientar a Comissao Permanente de Licitacdao, analisar editais e minutas de contratos,
emitir parecer inicial e final em processo licitatério, orientar o julgamento de recursos
administrativos, bem como prestar assisténcia juridica as comissdes especiais constituidas para
leildo de bens modveis ou imdveis, concessdao ou permissao de servicos publicos, realizacdao de



concursos ou quaisquer outras modalidades de certame;

XVII - instruir juridicamente os despachos e decisdes em questdes trabalhistas, administrativas,
fiscais ou tributarias;

XVIIl - participar de comissGes de inquérito administrativo, responsabilizando-se pela
orientacao juridica em cada caso;

XIX - emitir pareceres em processos administrativos;
XX - prestar consultoria juridica aos servicos municipais de fiscalizacdao de posturas urbanas,
sanitdrias, ambientais e demais exercentes do poder de policia administrativa orientando e

conferindo sustentacao juridica as suas decisdes;

XXI - coligir e organizar repertoérios de jurisprudéncia e legislacao de interesse da administracao
municipal mantendo informados e atualizados os titulares das areas administrativas da Prefeitura;

XXII - propor aquisicao de livros e assinatura de periédicos de natureza juridica para a biblioteca
técnica da Procuradoria;

XXIII - revisar pareceres emitidos por empresa de assessoria e consultoria juridica contratada,
para fins de uniformizacao de entendimento;

XXIV - prestar consultoria juridica aos drgaos da Administracdo Direta municipal, emitindo
parecer juridico, quando solicitado;

XXV - exercer outras atividades correlatas, previstas ou nao vedadas no Estatuto da Ordem dos
Advogados do Brasil, comuns a advogados.

4 - CONTROLADORIA GERAL

Competéncias:

| - coordenar as atividades relacionadas com o Controle Interno do Poder Executivo, incluindo
as Administracdes Diretas e Indiretas;

Il - orientar a elaborag¢ao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

[Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto
ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento

de diligéncias, elaboracao de respostas, tramitacao dos processos e apresentacdao dos recursos;

IV - assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e



guanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno dos
dérgaos municipais, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacao proprias e se for o caso, expedindo relatérios com recomendacdes para
0 aprimoramento dos controles;

VI - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIl - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos correspondentes Poderes, incluindo a
Administragao Direta e Indireta;

VIl - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Ente;

IX - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

X - controlar a destinagao dos recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Xl - acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucao
Orcamentdria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes constantes
de tais documentos;

XIl - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orcamentdrias e da Lei Orcamentaria;

XIII - manifestar-se, quando solicitado pela administracao, acerca da regularidade e legalidade
de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XIV - propor a melhoria ou implantacao de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XV - verificar os atos de admissdao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisao de proventos e
pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;



XVl - manifestar através de relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XVIlI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes destinadas a
apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou,
ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XVIII - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas,
incluindo as Administracdo Direta e Indireta, se for o caso, determinadas pelo Tribunal de Contas do

Estado;

XIX - representar ao TCE-MG, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XX - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracao;
XXI - realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do Controle Interno.
5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS

Competéncias:

| - planejar e propor politicas e diretrizes relativas a sua drea de atuacdao, bem como promover
sua implantacao;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecadacdo da receita e a
realizacao da despesa publica;

[l - subsidiar o planejamento em articulagdo com os demais 6érgaos, para a elaboracao do Plano
Plurianual, da Proposta Orcamentaria Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IV - manter o relacionamento com as entidades da sociedade organizada, os entes publicos e
privados que se relacionam com a administracao municipal;

V - relacionar-se com as autoridades ocupantes de cargos ou fungdes em outros entes de
governo e em outros poderes constituidos;

VI - acompanhar a tramitacao de proposicao de leis perante a Camara Municipal, mantendo
canal permanente de comunicacdao com os vereadores, a Mesa Diretora, as comissdes internas e

servidores do Legislativo Municipal;

VIl - responder as solicita¢des, reivindicacdes e recomendagdes advindas dos organismos de



controle da administracao publica, em especial o controle exercido pelo Tribunal de Contas,
Ministério Publico e Conselhos Comunitarios;

VIl - exercer o gerenciamento superior do servico e comunicacdo social da administracao,
incluindo o controle da correspondéncia recebida e expedida e os demais instrumentos de
publicidade;

IX - exercer outras atividades correlatas.

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, FAZENDA E GOVERNANCA

Competéncias:

| - planejar e propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacdao, bem como promover
sua implantacao;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecadacdao da receita e a
realizacdo da despesa publica;

Il - subsidiar o planejamento em articulacao com os demais érgaos, para a elaboracao do Plano
Plurianual, da Proposta Orcamentaria Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IV - supervisionar o processo de elaboracdo do Planejamento Municipal, incluindo a elaboragao
das pecas necessarias a acdo administrativa, ao controle e a avaliacdo dos atos de governo e da
gestdo das finangas municipais;

V - elaborar os instrumentos de planejamento da administracdao municipal: o Plano Plurianual, a
Lei das Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual, incluindo os anexos de metas e riscos
fiscais exigidos para o controle das contas publicas, a transparéncia e o alcance da eficiéncia na agao
administrativa;

VI - controlar as despesas publicas, em especial aquelas de cardter continuado, o controle da
divida publica, a assuncao de obrigacdes, operacdes de crédito e renuncia fiscal;

VIl - proceder o acompanhamento das metas fisicas e financeiras assumidas quando do
planejamento da agdo administrativa, a avaliagao das politicas publicas e a adogao das medidas
corretivas necessdrias a direciona-las ao éxito e a eficiéncia observado o art. 13 da LRF;

VIl - propor e acompanhar a implantacao de unidades descentralizadas de administracao, quer
sejam autarquias, fundacdes ou entidades congéneres;

IX - propor e gerenciar os processos de terceirizacdo, parceria, permissao, delegacao e
concessao de servigos publicos, ou outras modalidades de gestao indireta;



X - propor e supervisionar a iniciativas dos atos administrativos que possam resultar em
reducdo de gastos e/ou acréscimo de receitas e a orienta¢do dos 6rgdos internos de planejamento e
gestdo financeira que Ihes sao subordinados.

Xl - zelar pela qualidade e eficiéncia dos servigos publicos, propondo, quando necessario,
medidas ou intervencdes que visem a melhoria dos servicos, a reducao de gastos e aumento de
receitas;

XII - fiscalizar o cumprimento de metas por parte das outras unidades administrativas;

XIll - supervisionar o acompanhamento pelas unidades administrativas dos contratos e avencas
estabelecidas pelo municipio com terceiros, especialmente, obras, servicos, locacdo entre outros,
guando ao cumprimento de seus objetos;

XIV - propor medidas efetivas de controle das acdes governamentais de responsabilidade da
Secretaria, voltadas aos principios da eficiéncia, economicidade e transparéncia;

XV - gerenciar os processos de aquisicao de suprimentos, contratacdao de servicos e estocagem
de bens der consumo, exercendo o controle sobre os procedimentos licitatorios, de compra,
contratacao, de guarda e consumo de materiais.

XVI - coordenar a realizacao dos certames licitatérios destinados a contratacao de servicos e
aquisicdao de material ou instrumentos de aquisicao por dispensa prévia ou reconhecimento de
inexigibilidade de licitacdo, nas hipdteses previstas em lei;

XVII - coordenar os servigos de controle sobre bens modveis e imdveis pertencentes ao
municipio, registro e arquivo de escrituras e documentos de posse, averbacao de edificacdes
publicas, controle da documentacao de veiculos e maquinas;

XVl - planejar e propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacao, bem como
promover sua implantacdo;

XIX - cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecadacdo da receita e a
realizacao da despesa publica;

XX - subsidiar o planejamento em articulagdo com os demais orgaos, para a elaboragao do
Plano Plurianual, da Proposta Orcamentaria Anual e da Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

XXI - fazer a gestdo e exercer controle e a fiscalizacao da arrecadacdo de receitas, bem como da
fiscalizacdo de atividades econ6micas sujeitas a tributagao;

XXIl - emitir parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdao ou
apreciagao;



XXIII - propor normas tributarias e financeiras;

XXIV - fazer a gestdo dos registros da contabilidade do Municipio, elaborar os demonstrativos
contabeis e o Balanco Anual, em atendimento a Lei Organica e demais dispositivos legais e
constitucionais;

XXV - fazer a gestdo da divida publica municipal;

XXVII - fazer a gestao da guarda e controle dos valores e as caugdes entregues ao Municipio,
bem como promover sua devolugao;

XXVIIl - interagir com a Controladoria Interna na gestdao das contas publicas e execugao
orcamentaria, elaboracao e divulgacao dos relatérios da gestao fiscal;

XXIX - emitir relatérios de gestao fiscal, preencher formularios e prestar informacdes ao
Tribunal de Contas, utilizando o programa disponibilizado pelo Tribunal. XIl - exercer outras
atividades correlatas.

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Competéncias:

| - contribuir para a formulagdao do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢dao do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

lIl - gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execu¢ao orgamentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacao da Secretaria com os demais drgaos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

V - definir e exercer controle sobre os servicos de tramitacao de documentos no ambito da
Administracao Municipal, compreendendo a sua autuacgao, distribui¢ao e arquivo;

VI - promover a gestao dos servicos documental, ingresso e expedi¢cao de documentos, arquivo
e acervo de producdo juridica municipal;

VIl - promover os servicos de registro e publicacao dos atos administrativos;

VIl - controlar as atividades de impressao, reproducao por qualquer meio, encadernagao e
divulgacdo de documentos, bem como autorizar a producao de fotocdpias, autenticacdes ou


https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei-organica

microfilmagens de documentos por qualquer unidade administrativa;

IX - promover os servigos interno de telefonia fixa e moével;

X - coordenar a politica de pessoal, recrutamento, capacitacdo, manutencao, avaliacdo
funcional, admissao, dispensa e aposentadoria de servidores municipais, seguranca e medicina do

trabalho;

Xl - promover e coordenar os servicos e as atividades de registro e pagamento de pessoal e
zelar pela obediéncia a legislagao pertinente;

XIl - promover e coordenar e implantar os servicos de politica de capacitacao profissional do
servidor publico, propor melhorias na gestao de pessoal;

XIIl - propor e coordenar as politicas internas de reducao de gastos, controle de desperdicio,
incentivo a produtividade e criatividade;

XIV - coordenar, em conjunto com as Secretaria Municipal de Fazenda e, Secretaria de
Planejamento Suprimento e Transparéncia, a politica de remuneracao e o controle dos limites das
despesas com pessoal e encargos dos servidores e empregados publicos da Administracdao Direta e
Indireta;

XV - coordenar as concessoes publicas de transporte coletivo, taxi e veiculos especiais;

XVI - coordenar e gerenciar os contratos de concessao de espacos publicos;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E ESTRADAS VICINAIS

Competéncias:

| - contribuir para a formulacao do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

lIl - gerenciar o orcamento anual e plurianual de investimentos e a execu¢ao orcamentdria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacao da Secretaria com os demais 6rgaos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais



V - definir e implementar as politicas de transporte e logistica do Municipio, de forma integrada
e intersetorial, visando o atendimento das necessidades de transporte dos diversos setores da
Prefeitura

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecucdo dos
objetivos da Secretaria;

VIl - realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

VIII - realizar a gestao e a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria
de outros Entes Federados;

IX - garantir a execucao de medidas necessarias a prestacdao de servicos de transporte com
qualidade, pontualidade e economicidade;

X - supervisionar, junto aos 6rgaos competentes, as providéncias relativas a recursos de multas
aplicadas aos veiculos da frota oficial;

XI - supervisionar o controle e adotar as providéncias para regularizacao da documentacao de
identificacdo dos veiculos da frota oficial da Administracao Direta do Municipio;

XIl - orientar os condutores de veiculos acerca do cumprimento das normas do CTB, evitando
acidentes e multas, requisitando, se necessario, curso de aperfeicoamento ou direcao defensiva;

XIll - apresentar a Secretaria Municipal de Administracdo demandas quanto a treinamento de
pessoal e apoiar as providéncias quanto a acdes de capacitacdo programadas;

XIV - instaurar o Procedimento Administrativo para apurar responsabilidades por infragdes de
transito ou acidentes dos veiculos em servico;

XV - controlar, o consumo e a manutenc¢ao da frota municipal;

XVI - fiscalizar, controlar e organizar a prestacao de servicos da frota terceirizada;

XVII - executar as politicas de manutengao e melhorias de estadas vicinais municipais, com vista
a melhoraria de trafego e de escoamento de producao de conformidade com as politicas
governamentais e diretrizes da Secretaria;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E ZELADORIA DA CIDADE

Competéncias:



| - definir politicas de habitacionais em consonancia com os programas nacionais de acesso a
casa propria a populagdao de menir renda;

Il - apoiar e participar do desenvolvimento das a¢cdes propostas pelo Conselho Municipal de
Habitacao;

Il - promover e coordenar acdes de melhoria da qualidade da habitacao nos bairros periféricos;
IV - gerir o Fundo Municipal de Habitagao;

V - promover, coordenar, executar e avaliar as atividades de expansao urbana e oferta de
terrenos para construcao de moradias;

VI - manter intercambio de cooperacao técnica e financeira com entidades e 6rgaos da area de
habitacdo de interesse social, em nivel estadual e federal;

VIl - gerenciar a politica municipal de habitacao de interesse social;
VIII - gerir os Fundos especiais criados no ambito da competéncia da secretaria;
IX - cuidar da ambiéncia dos prédios publicos municipais de uso comum do povo;
X - cuidar e manter as necrépoles municipais.
XI - exercer outras atividades correlatas.
10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Competéncias:

| - definir politicas de atendimento a criancas e adolescentes, em consonancia com o Estatuto
da Crianca e do Adolescente;

Il - apoiar e participar do desenvolvimento das acdOes propostas pelo Conselho e pela
Conferéncia Municipal de Direitos da Crianga e do Adolescente;

[l - gerir o Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente;

IV - promover, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia social direcionadas a
populacdo carente;

V - apoiar e participar das atividades desenvolvidas pelo Conselho e pela Conferéncia Municipal
de Assisténcia Social;



VI - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VIl - participar da coordenacdo e da supervisdao do atendimento a situacdes de emergéncia ou
de calamidade publica no Municipio;

VIl - formular, coordenar, acompanhar e avaliar programas e projetos relativos a habitacdo de
interesse social;

IX - manter intercambio de cooperacdo técnica e financeira com entidades e 6rgaos da area
social, em nivel estadual e federal;

X - gerenciar a politica municipal de habitacdo de interesse social;

XI - gerir os Fundos especiais criados no ambito da competéncia da secretaria;

XIl - contribuir para a formulacdao do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elabora¢do de programas gerais;

Xl - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XIV - gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execu¢ao or¢amentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XV - promover a articulacdo da Secretaria com os demais 6rgdos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XVI - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XVII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecu¢ao dos
objetivos da Secretaria;

XVIII - realizar a gestdao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

XIX - realizar a gestdao e a prestacdo de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria
de outros Entes Federados;

XX - apresentar a Secretaria de Administracdo demandas quanto a treinamento de pessoal e
apoiar as providéncias quanto a acdes de capacitacdao programadas;

XXI - exercer outras atividades correlatas.



11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Competéncias:
| - definir as diretrizes das politicas de saude do Municipio;

Il - apoiar e participar do desenvolvimento das acdes propostas pelo Conselho Municipal de
Saude;

Il - gerir o Fundo Municipal de Saude;

IV - elaborar planos e programas de saude e adotar medidas para sua execugao;

V - coordenar o Sistema Unico de Satide no Municipio;

VI - programar servigos de assisténcia médico-odontolégica destinados a populagao carente;

VIl - zelar pela realizacao de acbes de saude adequada a realidade epidemiolégica, priorizando
as estratégias preventivas, sem prejuizo dos servigos assistenciais;

VIl - desenvolver estudos e pesquisas sobre a situacdo de saude da populacao;

IX - participar e contribuir para a formulagao das politicas e planos plurianuais e da execugao
das acdes de saneamento basico;

X - manter estatistica na area de salude, em interacdo com os 6rgaos e entidades federais,
estaduais e particulares;

Xl - propor politica de valorizagdo do profissional da area de saude e coordenar sua
implantacao;

XIl - compatibilizar e adequar as normas técnicas do Ministério de Saude e da Secretaria de
Estado da Saude com a realidade municipal;

XIII - promover campanhas concernentes a drea de saude do Municipio;
XIV - administrar a rede fisica instalada e zelar pela sua manutencao;

XV - promover a realizacao de convénios para obtencao de recursos e ampliacdo dos servigos de
saude e exercer sua gestao, quando for o caso;

XVI - elaborar instrumentos de controle e avaliacdo dos servicos prestados pela Rede Municipal
de Saude, bem como acompanhar as execugdes fisica, financeira, orcamentaria e contabil dos
recursos da area de saude;



XVIlI - contribuir para a formulacdao do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaborag¢ao de programas gerais;

XVIII - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢dao do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XIX - gerenciar o orcamento anual e plurianual de investimentos e a execucdao orcamentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XX - promover a articulagao da Secretaria com os demais drgaos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XXI - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XXII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecu¢ao dos
objetivos da Secretaria;

XXIII - realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

XXIV - realizar a gestdao e a prestacdao de contas de convénios e recursos recebidos pela
Secretaria de outros Entes Federados;

XXV - exercer outras atividades correlatas.
12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Competéncias:

| - coordenar as atividades do Ensino Fundamental e da Educacdo Infantil, em consonancia com
as politicas e planos educacionais estabelecidos por normas da Unido e do Estado;

Il - organizar o atendimento a demanda escolar e manter em funcionamento os
estabelecimentos de ensino e os demais recursos educacionais do Municipio;

[Il - programar, em interacao com as demais Secretarias Municipais, as atividades de assisténcia
ao educando, principalmente no que se refere as a¢des educativas preventivas na area da salde
escolar;

IV - coordenar as atividades administrativas e financeiras envolvidas na gestao do setor
educacional no Municipio, especialmente na aplicacdo das receitas tributarias vinculadas, receitas
de transferéncias constitucionais, receitas do saldario educacao e de outras contribui¢cdes sociais,
receitas de incentivos fiscais e outros previstos em lei;



V - promover a capacitacdao do pessoal que atua no ensino e na gestao do setor educacional;

VI - promover levantamentos estatisticos e estudos, com vistas ao planejamento da oferta de
vagas nas escolas, ao aprimoramento da qualidade e a expansao do ensino;

VIl - manter intercambio com entidades publicas e privadas, municipais e de outras esferas
governamentais, com vistas ao desenvolvimento do ensino, da cultura, do esporte e do lazer na

rede escolar do Municipio;

VIII - fazer cumprir as normas da Lei Federal n? 9394/96 de 20 de dezembro de 1996, Lei de
Diretrizes e Bases da Educag¢ao Nacional,;

IX - exercer outras atividades correlatas.

13 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Competéncias:

| - formular estratégias e politicas publicas de desenvolvimento Rural do Municipio;

Il - instituir e gerenciar o programa municipal de desenvolvimento rural e de apoio ao
agronegocio e de agricultura familiar;

[Il - articular com drgaos publicos e provados na busca de inovacdo e tecnologias capazes de
melhor a vida do homem do campo;

IV - estabelecer parcerias com empresas ou entidades visando a abertura de novos postos de
trabalho, a qualificagdo e fixagdo de mao de obra no campo;

V - representar o Municipio perante entidades estatais e paraestatais que fomentam as
atividade agropecuarias e o desenvolvimento de oportunidades para o homem do campo, em

especial a EMATER, FETAEMG, EPAMIG, EMBRAPA, SEBRAE Minas, entre outros.

VI - estabelecer as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento rural, em especial nos
setores de agropecuaria e abastecimento alimentar;

VIl - elaborar e coordenar programas de fomento a atividade agricola, de pecuaria, de
artesanato rural e promocao de renda alternativa ao homem do campo;

VIII - incentivar a pratica de culturas alternativas que visem a producdao de alimentos de
qualidade e maior produtividade das terras agricultaveis;

IX - identificar a vocacao econdmica das comunidades, incentivando as atividades que
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propiciem meios de renda e emprego na zona rural;
X - manter os canais de escoamento e fomentar a abertura de pontos de venda produgao rural;

Xl - elaborar e coordenar programas de fomento ao cooperativismo e associativismo no meio
rural;

XIl - elaborar e coordenar programas de fomento de atividade de turismo rural e ecolégico, a
producao de alimentos em hortas comunitarias, o uso racional do solo, da energia, da agua e das
reservas naturais;

XIll - contribuir para a formulacdo do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracao de programas gerais;

XIV - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acao do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XV - gerenciar o orcamento anual e plurianual de investimentos e a execugdo orcamentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XVI - promover a articulacdo da Secretaria em especial com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento EconOmico como o propdsito de somar esforcos na promocao de
desenvolvimento econdmico das familias rurais;

XVII - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XVIII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecuc¢ao dos
objetivos da Secretaria;

XIX - realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

XX - realizar a gestao e a prestacdao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria
de outros Entes Federados;

XXI - promover a integragdo com municipios circunvizinhos, articulando ag¢des conjuntas e
medidas interativas que favorecam atividades rurais;

XXII - exercer outras atividades correlata.

14 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DIVERSIFICACAO ECONOMICA, TECNOLOGIA E INOVAGCAO

Competéncias:



| - formular estratégias e politicas publicas de desenvolvimento econ6mico do Municipio;

Il - implantar e gerir a Zona Estritamente Industrial do Municipio;

Il - instituir e gerenciar o programa municipal de desenvolvimento econdmico e de apoio a
Micro e pequena empresa e a o microempreendedor individual;

IV - articular os sistemas econdmicos da sociedade civil, visando a instalacdo de empresas na
cidade, a regularizacao de atividades informais e aumento da capacidade produtiva do municipio;

V - estabelecer parcerias com empresas ou entidades visando a abertura de novos postos de
trabalho, a qualificacdo e o emprego da mao de obra local;

VI - representar o Municipio perante entidades estatais e paraestatais que fomentam a industria
e o comércio, em especial a FIEMG, FEDERAMINAS, Instituto Estrada Real, SEBRAE Minas, entre
outros.

VIl - exercer outras competéncias decorrentes das atividades de Desenvolvimento Econdmico;

VIl - elaborar e coordenar programas de desenvolvimento econdmico dos povoados, vilas e
distritos, valorizando a cultura local, identificando os nichos de produtividade e sustentabilidade
econdmica;

IX - identificar a vocacao econdmica das comunidades, incentivando as atividades que
propiciem meios de renda e emprego na zona rural, em articulagdao com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural;

X - elaborar e coordenar programas de fomento ao cooperativismo e associativismo;

Xl - contribuir para a formulag¢ao do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

XIl - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ag¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XIll - gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execu¢dao or¢amentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XIV - promover a articulacdo da Secretaria com os demais drgaos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XV - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XVI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecucao dos



objetivos da Secretaria;

XVII - realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servigcos gerais da
Secretaria;

XVl - realizar a gestdo e a prestacdo de contas de convénios e recursos recebidos pela
Secretaria de outros Entes Federados;

XIX - promover a integragdo com municipios circunvizinhos, articulando ag¢des conjuntas e
medidas interativas que favorecam atividades rurais;

XX - exercer outras atividades correlata.

15 - SECRETARIA MUNICIPAL DO PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO

| - planejar, coordenar e estimular politicas publicas que visem ao desenvolvimento cultural e a
preservacao e revitalizagao do patrimonio histérico e artistico do Municipio;

Il - formular as diretrizes das politicas publicas municipais voltadas ao turismo;

lll - elaborar programas que tenham por objetivo o planejamento, fomento e promocado do
desenvolvimento do turismo no Municipio, com énfase no turismo cultural e ecolégico, propiciando
a valorizagao do acervo arquitetonico e artistico, bem como das caracteristicas dos recursos
naturais da regiao;

IV - articular-se com entidades municipais, nacionais e estrangeiras de apoio a cultura, ao
turismo, com o objetivo de atrair turistas para o Municipio, inclusive favorecendo a ampliacdao de
alternativas e oportunidades na esfera do trabalho;

V - coordenar o Museu da Cidade e a Biblioteca Publica Municipal, com o fito de preservar as
manifestacdes culturais locais em todas as épocas;

VI - definir e implementar as politicas de desenvolvimento cultural e turistica do Municipio, de
forma integrada e intersetorial;

VIl - contribuir para a formulagao do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

VIII - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

IX - gerenciar o orcamento anual e plurianual de investimentos e a execucao orcamentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;



X - promover a articulacao da Secretaria com os demais érgaos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XI - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XIl - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecuc¢dao dos
objetivos da Secretaria;

XIll - realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

XIV - realizar o planejamento e execu¢ao dos servicos publicos oferecidos nos Distritos;

XV - realizar a gestdo e a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria
de outros Entes Federados;

XVI - coordenar a manutencdao de centros de cultura nos bairros e distritos destinados a
promocao, valorizacdo e desenvolvimento da cultura local; exercer outras atividades correlata.

XVII - Exercer outras competéncias correlatas a gestdao do patrimonio histérico, e a promocgao
do turismo e do lazer.

16. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E
PROTEGCAO ANIMAL

Competéncias:
| - formular as diretrizes das politicas publicas municipais de meio ambiente;
Il - implantar e coordenar as politicas municipais de prote¢do animal
[l - gerenciar os abrigos provisérios para animais em situacao de rua e programas de adocao.
IV - aplicar as normas do Cddigo Municipal de Meio Ambiente;

V - articular-se com entidades municipais, nacionais e estrangeiras de preserva¢ao do meio
ambiente;

VI - planejar e desenvolver acdes visando a preservagao, conservacao e controle do meio
ambiente, em articulacao com as demais Secretarias Municipais;

VIl - promover acdes que visem ao combate a poluicdo ambiental, bem como a preservacao das
florestas, da fauna, da flora, dos mananciais de agua existentes e outros recursos essenciais ao
equilibrio ecoldgico na regiao;



VIl - identificar fontes ou a¢des poluidoras, providenciando medidas preventivas ou corretivas;

IX - coordenar as atividades relativas aos parques e reservas biolégicas;

X - coordenar os servicos de fiscalizacdo da poluicdo ambiental e dos recursos hidricos ao
ambito do Municipio;

Xl - promover, em interagao com entidades de gestao ambiental federais e estaduais, a
orientagdo aos processos produtivos realizados no Municipio, de modo a favorecer o

desenvolvimento sustentdavel;

XIl - identificar necessidades e promover a arborizacdo em pragas, parques, jardins e outras
areas que possam favorecer o equilibrio ecolégico da regiao;

XIll - elaborar programas de orienta¢ao da extragao de minerais e do uso de dragas ou outros
equipamentos no leito dos cursos d agua do Municipio, observando e fazendo observar a legislagao

especifica vigente;

XIV - elaborar programas educativos de conscientizacdao da importancia da preservacao do meio
ambiente, inclusive junto a rede de ensino;

XV - analisar pedidos de concessao de alvaras de construcdo e de licenc¢a para funcionamento;

XVI - promover estudos e o acesso a pesquisas visando ao aproveitamento e a manutencdo
adequada dos recursos naturais do Municipio;

XVII - elaborar programas para a arborizacdo constante de vias, pracas, parques e jardins do
Municipio;

XVIII - supervisionar a conservagao das pracas, parques e jardins, inclusive no combate a pragas;

XIX - contribuir para a formulacdao do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;

XX - realizar a gestdo e a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria
de outros Entes Federados;

XXI - supervisionar, orientar e controlar as atividades de uso do Aterro Sanitario Municipal;

XXII - supervisionar o servico de deposicao de residuos naquela unidade, acompanhando a
destinacao adequada, compactacao e controle de gases e chorume;

XXIII - supervisionar os servi¢os de aterramento, aproveitamento, triagem, pesagem e inspecao



realizadas no local, a fim de manter informados os 6rgdos fiscalizadores acerca de qualquer

ocorréncia;

XXIV - elaborar os mapas e relatérios de produgao, apontando as cargas recebidas diariamente,
as ocorréncias e situacdes que possam ser relevantes os servigos e ao uso do espaco;

XXV - planejar, supervisionar e promover as a¢oes de limpeza de vias publicas, pracas, jardins e
terrenos, canais de escoamento, encostas e ravinas, orientando as acdes de varricao, capina,
raspagem, rocagem, desentupimento de bocas de lobo e pintura de meio-fio;

XXVI - idealizar campanhas educativas para manutencao da limpeza da cidade;

XXVII - elaborar plano e acao do Departamento de Limpeza Urbana nos servigos de capina de
vias, no trato de terrenos baldios e canais de escoamento;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.
17. SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA
Competéncias:
| - coordenar a politica municipal de seguranca e vigilancia patrimonial e institucional;

Il - elaborar programas de apoio e socorro as vitimas de catdstrofes, em articulagdo com outras
esferas de governo;

Il - manter a Comissao Local de Defesa Civil, articulada com os sistemas Nacional e Estadual de
Defesa Civil;

IV - coordenar a manutencao dos servigos de identificacdo, controle de transito;

V - coordenar as politicas e programas de prevencao e combate ao uso de substancias

entorpecentes;
VI - formular as diretrizes das politicas publicas municipais de defesa social;
VIl - articular-se com entidades municipais, nacionais e estrangeiras de defesa social;

VIII - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;

IX - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal e nos

programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;



X - gerenciar o orcamento anual e plurianual de investimentos e a execu¢ao orcamentadria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

Xl - promover a articulacao da Secretaria com os demais érgaos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XII - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XIIl - apoiar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente nas a¢des de fiscalizagao ambiental;

XIV - institui e mantes comissao de enfrentamento a questdes da violéncia doméstica;

XV - instituir e manter comissdo de enfrentamento a questao das drogas;

XVI - instituir e manter delegacao de ronda escolar;

XVII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecu¢ao dos
objetivos da Secretaria;

XVIII - realizar a gestdao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

XIX - realizar o planejamento e execug¢do dos servigos publicos oferecidos nos Distritos;

XX - realizar a gestdo e a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria
de outros Entes Federados;

XXI - coordenar a manutencdao de centros de cultura nos bairros e distritos destinados a
promocgao, valorizacdo e desenvolvimento da cultura local;

XXII - exercer outras atividades correlatas

18 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E GESTAO URBANA
Competéncias:

| - definir e implementar as politicas de desenvolvimento urbano do Municipio, de forma
integrada e intersetorial, visando o pleno cumprimento das fun¢des sociais da cidade e o bem -

estar da populacgao;

Il - contribuir para a formulacao do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal e nos



programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

IV - gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execu¢ao or¢gamentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

V - promover a articulacdo da Secretaria com os demais érgdos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

VIl - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecuc¢dao dos
objetivos da Secretaria;

VIl - realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

IX - realizar o planejamento e execuc¢do dos servicos publicos oferecidos nos Distritos;

X - planejar, orientar e fiscalizar o zoneamento, parcelamento, uso e ocupacdao do solo,
cumprindo e fazendo cumprir a legislacao pertinente;

XI - promover estudos técnicos para suporte a decisdes relacionadas a obras, interagindo com o
IPHAN e para a organizagao do cadastro de equipamentos urbanos;

XIl - promover a execucdo dos servicos de construcdo e conservacdao de prédios publicos
municipais, estradas de rodagem, vias e logradouros urbanos e de saneamento bdasico do
Municipio;

XIIl - supervisionar e promover a fiscalizacao de obras e servigos contratados;

XIV - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais informacgdes, documentos e
imagens relativos a obras e servicos de engenharia por meio de Sistema Informatizado de

Acompanhamento de Obras e Servicos de Engenharia "Geo-obras /TCEMG";

XV - realizar a gestdo e a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria
de outros Entes Federados;

XVI - realizar o arquivamento da documentacdo das obras publicas nos termos exigidos pelos
Tribunais de Contas;

XVII - exercer outras competéncias decorrentes das atividades de planejamento, regulacao,
coordenacao e execucdo de obras e servicos urbanos.

XVIII - realizar controle das obras por execucao direta com identificacao de materiais e mao-de-



obra empregados, bem como maquinas e equipamentos proprios ou alugados, com arquivamento
de projetos, planilhas, célculos e orcamentos organizados em ordem cronoldgica;

XIX - coordenar programa de regularizacao fundidria de aglomerados urbanos (REURB);
XX - coordenar os processos de regularizacdao de moradias e edificacdes em situacao irregular
XXI - realizar outras atividades correlatas
19 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, EVENTOS E COMUNICAGCAO
Competéncias:
| - executar a politica municipal de esportes, a quem incumbe a popularizacao das atividades
desportivas, agindo junto das comunidades no sentido de promover a interacdo social por meio do

esporte:

Il - planejar, coordenar, executar e acompanhar as atividades relacionadas com a pratica do
desporto amador, da recreacao e do lazer;

lll - promover, orientar e estimular o desenvolvimento das praticas esportivas, de recreacao e
lazer;

IV - propor e acompanhar a construgdo das instalagdes esportivas do Municipio;

V - conservar e administrar as unidades de pratica desportivas, os campos de futebol, as areas
de lazer e de recreacao e os equipamentos neles existentes;

VI - propor a celebracdo de convénios de cooperagao técnica e financeira com entidades
publicas e privadas, visando a promoc¢ao do desporto amador;

VIl - coordenar, promover e executar eventos esportivos;

VIIl - coordenar, promover e executar eventos publicos tradicionais e/ou inseridos no
Calendario Oficial de Eventos do Municipio;

IX - gerir os espacos publicos destinados a eventos, inclusive quanto a manutencao preventiva e
corretiva;

X - coordenar a realizacdo de eventos publicos;

Xl - contribuir para a formulacdao do Plano de Acao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdao de programas gerais;



XIl - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XIll - gerenciar o or¢camento anual e plurianual de investimentos e a execu¢dao orcamentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XIV - promover a articulacao da Secretaria com os demais érgaos e entidades da administracao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XV - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

XVI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas para a consecucdo dos
objetivos da Secretaria;

XVII - realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

XVIII - realizar o planejamento e execu¢ao dos servicos publicos oferecidos nos Distritos;

XIX - realizar a gestao e a prestacao de contas de convénios e recursos recebidos pela Secretaria
de outros Entes Federados;

XX - coordenar o programa Bolsa Atleta e outros de incentivo a pratica desportiva;

XXI - gerenciar os servicos de comunicacdo oficial do governo municipal e articulagdo com os
meios de comunicacao local, imprensa e publicidade institucional;

XXII - coordenar o servigo de cerimonial em apoio aos Gabinetes do Prefeito e do Vice-Prefeito
e das Secretarias municipais em eventos institucionais

XXIII - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma andlise de sua
propria realidade, visando a uma atuacao cooperativa de participacao e integracao das mesmas, nas

acdes basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne a seus interesses;

XXIV - promover campanhas junto a comunidade, visando a cooperacao mutua, no sentido de
encontrar solugao para o problema evidenciado;

XXV - participar das operacdes e programas de emergéncia;

XXVI - planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da administracao publica municipal;

XXVIlI - redigir e divulgar artigos, reportagens, comentarios e noticias sobre atividades
municipais;



XXVIII - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdao de informacdes e explanacdes
sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicagdao em geral;

XXIX - interpretar, para o publico em geral, o plano de a¢do e os programas gerais e setoriais do
governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o seu desenvolvimento;

XXX - promover a edicao e distribuicao de jornais, folhetos, cartazes e demais instrumentos de
divulgacao, sob a orientagdo do Prefeito, de interesse da administragao publica municipal.

ANEXO VIl - ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

GRUPO | - AGENTE POLITICO
SECRETARIO MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

Atribuicdes:

| - exercer a Direcdo Geral da Secretaria para o qual foi nomeado, em consonancia com o Plano
de Governo e as Diretrizes Estratégicas do Prefeito;

Il - participar das reunides de secretariado e de reunides estratégicas, quando convocado pelo
Prefeito;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdao municipal;
IV - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

V - coordenar as atividades de atendimento e informacdo ao publico e autoridades da
Secretaria;

VI - participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunides e atividade de representacao social
de interesse do Prefeito;

VIl - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito;

VIII - baixar oficios, memorandos, comunicac¢des internas e demais normas internas;

IX - assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuicdbes de representacdao civil, no
relacionamento com as diversas autoridades, empresarios, entidades e com o publico;



X - assessorar e assistir o Prefeito em ac¢des institucionais com a Unido, o Estado, outros
Municipios, Poder Legislativo, Ministérios e demais 6rgaos estaduais e federais;

Xl - acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei encaminhados a Camara Municipal que
tenham pertinéncia tematica com a Secretaria;

XII - prestar informacdes e suporte aos Conselhos Municipais que tenham pertinéncia tematica
com a Secretaria;

XIll - contribuir para a formulagdao do Plano Estratégico do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia e colaborando para a elaborag¢ao de programas gerais;

XIV - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Estratégico do Governo Municipal e nos

programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XV - promover a articulagao da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracdao publica e
da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades de competéncia da pasta;

XVI - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

XVII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para
a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XVIII - desempenhar atividades ligadas a administracao do pessoal, do patrimoénio, do material,

XIX - estabelecer normas e diretrizes para controle dos atos administrativos de competéncia da
Secretaria;

XX - delegar competéncia a seus subordinados, quando necessario;

XXI - avocar competéncia de seus subordinados, quando necessario;

XXII - ordenar servicos a seus subordinados;

XIII - planejar e coordenar as atividades de competéncia da Secretaria;

XXIV - controlar os atos e o atingimento de metas e resultados da Secretaria;

XXV - exercer o poder disciplinar;

XXVI - prestar informacdes aos 6rgaos de controle interno e externo, na forma regular;

XXVII - representar o Prefeito, quando determinado;



XXVIII - desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuicdes da Secretaria e de acordo
com as determinacdes do Prefeito;

XXIX - realizar o controle orcamentdrio da Secretaria;
XXX - realizar o controle da execucao financeira e orcamentaria da Secretaria;
XXXI - ordenar as despesas da Secretaria;

XXXII - coordenar a elabora¢ao de Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e fluxograma
dos procedimentos administrativos da Secretaria;

XXXIII - realizar outras atividades inerentes a direcao geral das atividades da Secretaria.
Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe Adaptacdao a mudanca Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizacdao Aquisicao e transferéncia de conhecimentos Foco em resultados
Visao Sistémica Capacidade de analise de cenarios Habilidade de tomada de decisao Capacidade de
otimizacao de recursos Habilidade para solucao de problemas Capacidade Analitica Habilidade de
gerenciamento de conflitos Capacidade de articulagdo Conhecimento do PPA, LDO e LOA
Competéncias Comportamentais Desejaveis: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, capacidade de decisao,
capacidade de lidar com situagcdes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdao macro
organizacional
GRUPO Il - CARGOS DE DIRECAO SUPERIOR

CARGO: PROCURADOR GERAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

AtribuicOes:
| - representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente;

Il - receber a citagao inicial ou a comunicacao referente a qualquer a¢ao ou processo ajuizado
contra o Municipio ou sujeito a intervenc¢ao da Procuradoria;

lll - ordenar as despesas da Procuradoria;

IV - delegar competéncia aos Subprocuradores para receber a citacao inicial em nome do
Municipio;



V - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Procuradoria;

VI - determinar a propositura de acdao necessaria a defesa e ao resguardo do interesse do
Municipio;

VIl - avocar a defesa do Municipio em qualquer a¢ao ou processo;

VIl - desistir, transigir, firmar compromisso, receber e dar quitacao, autorizar a suspensao do
processo e deixar de interpor recurso;

IX - definir o polo processual nas agdes populares, civis publicas ou de improbidade;

X - designar assistente técnico em processo judicial;

XI - autorizar o parcelamento de créditos decorrentes de decisdo judicial ou objeto de acao em
CUrso ou a ser proposta;

XIl - autorizar a adjudicacdao ao Municipio de bens penhorados bem como o recebimento de
bens em dacao em pagamento;

XIIl - celebrar convénio com vistas ao intercambio juridico, cumprimento de precatdria e
execucao de servico juridico;

XIV - requisitar de 06rgdao da administracdo publica documento, exame, diligéncia e
esclarecimento necessarios a atuacao da Procuradoria;

XV - aprovar minuta-padrao de escritura, contrato, convénio e outros instrumentos juridicos;

XVI - representar o Municipio nas assembleias de consdrcios e associa¢des de que participe, por
delegacao do Prefeito;

XVII - delegar competéncia aos Procuradores Juridicos e Subprocuradores;

XVIII - substabelecer, com reservas, os poderes conferidos pelo Municipio;

XIX - assinar, juntamente com outros Secretarios e o Prefeito Municipal, contratos, convénios,
ajustes ou acordos em que o Municipio for parte;

XX - coordenar as agdes judiciais em que o Municipio for parte ativa ou passiva, podendo fazer-
se representar pelos Subprocuradores ou por Procurador Juridico com poderes para tal, com
reservas;

XXI - supervisionar os trabalhos dos Assessores Juridicos, advogados do quadro efetivo e
Procuradores Juridicos;



XXIl - oferecer suporte técnico aos procuradores e advogados das autarquias municipais,
quando solicitado.

XXIII - exercer outras atividades de assessoria e consultoria juridica ao Prefeito e Secretarios
Municipais.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe Adaptacdao a mudanca Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizacdao Aquisicao e transferéncia de conhecimentos Foco em resultados
Visao Sistémica Capacidade de analise de cenarios Habilidade de tomada de decisao Capacidade de
otimizacao de recursos Habilidade para solucao de problemas Capacidade Analitica Habilidade de
gerenciamento de conflitos Capacidade de articulagdo Conhecimento do PPA, LDO e LOA
Conhecimento e Pratica em Direito Publico Conhecimento e habilidade de uso do PJE - Processo
Judicial Eletrénico

Competéncias Comportamentais Desejaveis: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organiza¢ao, percep¢ao, capacidade de decisao,
capacidade de lidar com situagcdes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdao macro
organizacional.

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

Atribuicdes:

| - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdao orcamentadria, financeira, patrimonial e
operacional dos drgaos da administragao direta e indireta, com vistas a ampliacao regular e a
utilizagdo racional dos recursos e bens publicos;

Il - elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos, propostas de diretrizes,
programas e acdes que objetivem a racionalizacao da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da
gestao orcamentdria, financeira e patrimonial, no ambito dos érgaos da administracao direta e
indireta e também que objetive a implementacao da arrecadacao das receitas orcadas;

[l - acompanhar a execug¢do fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacao, sob qualquer forma, dos recursos publicos;

IV - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos programas
de governo e dos orcamentos do Municipio;

V - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos drgaos, fundos e entidades da Administracdo Municipal,



bem como da aplicacdo de recursos por entidades de direito privado;

VI - subsidiar os responsaveis pela elaboracao de planos, orcamentos e programacao financeira,
com informacg0des e avaliagOes relativas a gestdao dos drgaos da Administracao Municipal;

VIl - proceder a inspec¢do nas diversas areas e érgdos constitutivos do Poder Executivo, criar e
acompanhar rotinas de trabalho, emissao de chek list, relatérios sempre que for necessario;

VIII - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagao ou guarda de
bens e valores publicos, e de todo aquele que por agcdao ou omissao, der causa a perda, subtragdo ou
estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

IX - tomar as contas dos responsdveis por bens e valores, inclusive do Prefeito Municipal ao final
de sua gestao, quando nao prestados voluntariamente;

X - emitir relatério, por ocasidao do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco geral e
consolidado do Municipio, e nos casos de inspe¢des, verificacao e tomadas de contas;

Xl - zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiros, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de patriménio,
controle de abastecimento, de manutencao de veiculos, obras, convénios, controle de atendimento
a assisténcia social, assim como dos 6rgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas
do Estado;

XIl - exercer o controle das operac¢des de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

XIIl - supervisionar os trabalhos da Corregedoria Administrativa Municipal nas sindicancias,
tomadas de contas e processos administrativos disciplinares;

XIV - sistematizar as normas de controle interno adotando os procedimentos necessarios,
editando instru¢des normativas e regulamentos internos;

XV - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orcamentaria, financeira e patrimonial
dos 6rgaos da administracdo direta e indireta, com vistas a regular e racional utilizacdo dos recursos

e bens publicos;

XVI - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante a
administracdo de pessoal do Municipio;

XVII - acompanhar a avaliacao do servidor durante o estagio probatdrio, orientando a Secretaria
de Administracdao e Recursos Humanos quanto a avaliacao de desempenho do pessoal;

XVIIl - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsdveis por



licitacbes e compras, administracao da frota de veiculos e maquinas e administracao patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

XIX - elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de diretrizes,
programas e acoes que objetivem a racionalizacdo da execucao da despesa e aperfeicoamento da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial no dmbito da administracdo direta e indireta e,
também, que objetive a implementacao da arrecadacado das receitas orcadas;

XX - acompanhar a execug¢do fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
ampliacao sob qualquer forma, de recursos publicos;

XXI - subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao
financeira, com informacdes e avaliacdes relativas a gestao dos 6rgaos da Administracdao Municipal;

XXII - executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e operacional junto
aos orgaos do Poder Executivo;

XXIII - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizacdo ou guarda de
bens e valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissao, der causa a perda, subtracdo ou
estrago de valores, bens materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

XIV - emitir relatério, por ocasidao do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco geral
do Municipio;

XV - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsdveis por dinheiro, valores e bens
publicos, assim como dos érgdos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

XVI - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢ao dos Programas
de Governo e do Orgcamento do Municipio;

XVIl - propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execu¢dao do Plano
Plurianual, as Diretrizes Orcamentdarias e o Orcamento Anual do Municipio;

XVIII - exercer outras atividades de controle.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe Adaptagdo a mudanga Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizacdao Aquisicao e transferéncia de conhecimentos Foco em resultados
Visao Sistémica Capacidade de analise de cendrios Habilidade de tomada de decisdao Capacidade de
otimizacao de recursos Habilidade para solucdao de problemas Capacidade Analitica Habilidade de
gerenciamento de conflitos Capacidade de articulacao Conhecimento do PPA, LDO e LOA

Competéncias Comportamentais Desejaveis: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organiza¢ao, percep¢ao, capacidade de decisao,
capacidade de lidar com situagcbes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdao macro



organizacional

CARGO: SUBSECRETARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Estratégico

AtribuicOes:

| - exercer a supervisao e o controle geral das atividades da Subsecretaria no qual esta lotado,
em consonancia com o Secretdrio da pasta;

Il - exercer as atividades delegadas pelo Secretario;
Il - substituir eventualmente o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

IV - desempenhar outras tarefas compativeis com as atribuicdes da Subsecretaria e de acordo
com as determinag¢des do Secretario;

V - participar das reunides com a equipe da Secretaria e de reunides estratégicas, quando
convocado pelo Prefeito ou pelo Secretario;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;
VIl - prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario;

VIII - participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunides e atividade de representacdo social
qguando determinado pelo Secretario;

IX - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais pelo Prefeito ou pelo Secretario;

X - contribuir para a formulacdao do Plano de Ac¢do da Secretaria, propondo politicas publicas e
programas de sua competéncia e colaborando para a elaboracao de programas gerais;

XI - cumprir e fazer cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢cao da Secretaria;
XII - realizar o controle orgamentario da Subsecretaria;

XIIl - realizar o controle da execucdo financeira e orcamentdria da Subsecretaria;

XIV - realizar a gestdao de pessoas lotadas na Subsecretaria;

XV - realizar a gestao de materiais alocados na Subsecretaria;



XVI - realizar a gestao de suprimentos da Subsecretaria;

XVII - elaborar Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e fluxograma dos procedimentos
administrativos da Secretaria quando necessario;

XVIII - apresentar ao Secretario Plano de Metas e Resultados da Subsecretaria;
XIX - controlar as metas e resultados da Subsecretaria;

XX - supervisionar aas atividades dos seus subordinados diretos, reportando-se ao Secretario
Municipal eventuais ocorréncias;

XXI - exercer outras atividades inerentes a supervisao geral das atividades da Subsecretaria;

Competéncias Estratégicas: Gestao estratégica orientacdao para resultados gestdo de processos
gestdo orcamentaria gestao de pessoas gestdo de materiais conhecimento de ferramentas de
informatica conhecimento dos sistemas de informac¢ao utilizados pelo municipio em sua area de
atuacdao capacidade de analise e priorizacdao de atividades visdo sistémica capacidade de dar
suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acoes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO e LOA.

Competéncias Comportamentais Desejaveis: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ao, adaptabilidade, lideranca,
negociacao, tomada de decisdao, comunicagao
CARGO: CHEFE DE GABINETE
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo
NIVEL: Estratégico
Atribuicdes:
| - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

Il - coordenar a agenda do Prefeito e Vice-Prefeito;

Il - organizar reunides de trabalho e setoriais dom agentes politicos, representantes de
comunidades e cidadaos que demandarem audiéncias;

IV - desenvolver atividades de atendimento e informacao ao publico e autoridades;

V - coordenar e executar a programacao de audiéncias, entrevistas, reunides, atividades de
representacao social de interesse do Prefeito;



VI - desempenhar missdOes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais;

VIl - redigir exposicao de motivos, oficios e cartas de interesse da administracao;
VIII - controlar o recebimento e a expedi¢do de correspondéncia;

IX - encaminhar, apds fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

X - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragao;

Xl - estimular formulas de comunicacdo mutua entre comunidades, instituicdes e poderes
publicos;

XII - assessorar e representar o Prefeito e Vice-prefeito, quando designado;
XIll - desenvolver as atividades de relagdes publicas do gabinete do prefeito e do Vice-prefeito;

XIV - promover coordenar a mobilizacdao de pessoas nos eventos, solenidades e o atendimento
e encaminhamento de autoridades publicas e privadas nas formalidades protocolares exigidas;

XV - apoiar a organizacao de eventos e solenidades;
XVI - organizar roteiros, agendas e deslocamentos do prefeito e vice-prefeito;
XVII - exercer outras atividades correlatas

Competéncias Estratégicas: Gestao Estratégica orientacao para resultados gestdo de processos
conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizagao de atividades
visdo sistémica capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas analise critica

Competéncias Comportamentais Desejaveis: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ao, adaptabilidade, lideranca,
negociacao, tomada de decisdao, comunicacao

CARGO: SUBPROCURADOR MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento juridico relevante, inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil.

NIVEL: Estratégico

Atribuicdes:



| - planejar, coordenar e controlar a atividade contenciosa do Municipio;

Il - patrocinar os interesses do Municipio em juizo e administrativamente junto a drgaos
federais e estaduais, nos processos em que o Municipio seja autor, réu, litisconsorte necessario ou
terceiro interessado;

Il - patrocinar os interesses da Fazenda Publica Municipal em a¢des de Execucao Fiscal;

IV - acompanhar o processo judicial, em qualquer tribunal ou instancia, em todas as suas fases,
requerendo seu andamento através de peticOes especificas, para garantir seu tramite legal até a
decisao final do litigio;

V - executar os servicos de representacao e atuar na defesa do Municipio em juizo, em especial
obrigacdes e responsabilidade civil do Municipio;

VI - executar os servigcos de representacgao e atuar na defesa do Municipio em juizo, em agdes e
processos relacionados com direitos reais, patrimoénio imobilidrio, artistico, ambiental e histdrico,
terras devolutas, desapropriagdes entre outras demandas que tiver o Municipio no polo passivo ou
ativo;

VIl - comunicar ao Procurador Geral sobre a sonegacao de informacdes ou a ocorréncia de
situacdes que limitem ou impecam a execucao das atividades da Procuradoria;

VIII - analisar a minuta e orientar o Prefeito quanto a assinatura de Termos de Ajustamento de
Conduta com o Ministério Publico;

IX - acompanhar e orientar o Prefeito, Secretarios e demais agentes publicos em delegacias,
forum, Ministério Publico e demais drgaos jurisdicionais em questdes afetas ao Municipio;

X - praticar todos os atos inerentes a atuacdo de advogado publico em causas de interesse do
Municipio, perante qualquer instancia administrativa extrajudicial ou tribunais.

Xl - receber citagcdes, intimacdes, interpelacdes e notificacdes da Justica Comum Estadual,
Justica Federal, da Justica Especializada ou do Ministério Publico, quando direcionadas ao Municipio
e efetuadas por meio eletrénico.

XIl - estudar a matéria juridica e de outra natureza consultando cédigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos a legislacao aplicavel;

XIlI - redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas, pareceres e
informacdes sobre questdes de natureza administrativa, constitucional, fiscal, civil, comercial,
trabalhista, penal ou outras, aplicando a legislacdao, forma e terminologia adequadas ao assunto em
questao, para utiliza-las na defesa do Municipio.



XIV - supervisionar e orientar a redagao de documentos normativos das unidades
administrativas municipais;

XV - responder as consultas formuladas pelos érgdaos da Administracao Direta;

XVI - proferir pareceres juridicos em processos administrativos e orientar a tomada de decisao
dos drgaos envolvidos;

XVII - interpretar os atos normativos a serem cumpridos pelo érgdao ou entidade a ele vinculada
e emitir instru¢cdes quando necessario;

XVIII - prestar assessoria juridica aos érgdaos de Controle Interno e Corregedorias Municipais nos
feitos de competéncia destas unidades;

XIX - prestar assisténcia aos 6rgaos fazendarios na cobranca administrativa da divida ativa;

XX - orientar os érgdos publicos decisérios na solucao extrajudicial de conflitos e aplicagdo de
sangdes administrativas;

XXI - proceder ao exame prévio de edital de licitacdo, convénio, contrato ou instrumentos
congéneres, a serem celebrados e publicados assim como dos atos pelo quais se reconhece a
inexigibilidade ou se decide pela dispensa ou retardamento de processo de licitacao, sua rescisao
ou desfazimento, manifestando sobre a legalidade do ato;

XXII - fornecer pareceres juridicos para a orientacdo de 6érgdos da Administracao Publica em
processos licitatdrios e de contratacao de bens e servicos;

XXIII - fornecer a Procuradoria Geral de subsidios e elementos que possibilitem a representacao
do Municipio em juizo, inclusive no processo de defesa dos atos do titular e de outras autoridades

do dérgao;

XXIV - elaborar minuta de proposi¢cdes de lei assim como exposicao de motivos de projetos a
serem encaminhados a Camara de Vereadores;

XXV - orientar quanto ao veto a proposicao de lei aprovado pela Camara Municipal e redigir as
razOes do veto a serem apresentadas ao Parlamento Municipal;

XXVI - acompanhar a tramitacdo de projetos de lei de interesse do Municipio junto da Camara
de Vereadores;

XXVII - elaborar de resumos dos atos obrigacionais, convénios, instrumentos congéneres e atos
normativos, para fins de publicacdo no Orgdo Oficial do Municipio;

XXVIII - elaborar minutas de decretos de regulamentacao de normas e congéneres;



XXIX - conduzir o processo de desapropriacao amigavel de bens de interesse publico e fornecer
subsidios para eventual desapropriagao judicial;

XXX - participar de reunides, audiéncias publicas, reunides da Camara Municipal, reunides de
Conselhos Municipais e de 6rgaos Estaduais e Federais, quando designado pelo Procurador Geral;

XXXI - realizar palestras para orientacdo de érgaos municipais, servidores e cidadaos, quando
determinado pelo Procurador Geral, em assuntos de sua competéncia;

XXXII - manter-se atualizado em relagao a legislacao e jurisprudéncia dominante;

XXXIII - realizar outras atividades inerentes a orientacao juridica do processo administrativo e
extrajudicial;

XXXIV - supervisionar a atuag¢ao dos Procuradores Juridicos e orientar a atuagao em defesa dos
interesses publicos municipais.

XXXV - atender as cita¢des, intimacdes, interpelacdes ou notificacdes emitidas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais e do Tribunal de Contas da Uniao, quando direcionadas ao
Municipio.

Competéncias Estratégicas: Gestao estratégica orientacdo para resultados gestao de processos
conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacao de atividades
visdo sistémica. Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal. Capacidade de propor acdes corretivas analise critica. Fluéncia verbal. Dominio da
norma culta. Boa redacao.

Competéncias Comportamentais Desejaveis: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ao, adaptabilidade, lideranca,
negociacao, tomada de decisdao, comunicagao

GRUPO Il - CARGOS COMISSIONADOS

SUB-GRUPO 1 - COORDENADORES

CARGO: COORDENADOR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento nas matérias de competéncia da Coordenadoria
NIVEL: Tatico

AtribuicOes:

| - administrar a Coordenadoria pelo qual é responsavel, em estreita observancia as disposi¢des



legais e normativas da Administracdao Publica Municipal, e, quando aplicaveis, as da legislacao
federal e estadual;

Il - exercer a liderancga institucional da area de competéncia da Coordenadoria, promovendo
contatos, relagdes e articulacdo com autoridades, drgaos e entidades nos diferentes niveis e

ambitos governamentais;

lll - assessorar o Prefeito, o Secretario e outras autoridades em assuntos de competéncia da
Coordenadoria;

IV - participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as quando
Ihe competir;

V - exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas a Coordenadoria, através de
orientacao, coordenacao, controle e avaliacao;

VI - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
decisdao ou apreciagao;

VIl - expedir atos administrativos de sua competéncia;

VIl - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para
eficiéncia dos trabalhos e consecuc¢ao dos objetivos;

IX - apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado, relatdrio analitico e
critico da atuacao da Coordenadoria;

X - supervisionar os trabalhos dos seus subordinados, reportando-se a autoridade
imediatamente superior eventuais ocorréncias;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacdes do Prefeito e do Secretario;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Na atividade do PROCON Municipal

| - responsabilizar-se pela chefia, implantacao, execucao, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacdao de programas, projetos e atividades do Procon Municipal;

Il - elaborar relatério de suas atividades;

lIl - gerenciar as atividades e a divisao de trabalho dos servidores envolvidos nos programas e
projetos;



IV - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

V - controlar o desempenho do Procon no cumprimento de metas e resultados setoriais;

VI - desempenhar tarefas afins.
Competéncias Taticas: Gestao de suprimentos gestdao de contratos administracao patrimonial
recursos de tecnologia da informag¢ao administragao do tempo relacionamento interno e externo
consciéncia do contexto organizacional elaboragdo de relatérios gerenciais comunica¢ao escrita
seguranca e sigilo da informacgao controle interno administrativo
Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacao
SUB-GRUPO 2 - CHEFIA
CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Setorial

Atribuicdes:

| - responsabilizar-se pela chefia, implantacao, execucao, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacdo de programas, projetos e atividades do Departamento;

Il - elaborar relatério de suas atividades;

Il - gerenciar as atividades e a divisao de trabalho dos servidores envolvidos nos programas e
projetos;

IV - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

V - supervisionar os trabalhos dos seus subordinados, reportando-se a autoridade
imediatamente superior eventuais ocorréncias;

VI - controlar o desempenho do Departamento no cumprimento de metas e resultados
setoriais;

VIl - desempenhar tarefas afins.

Competéncias Setoriais: Conhecimento de normas técnicas aplicidveis a darea de atuacgao
conhecimento da legislacdo especifica aplicavel a area de atuacdo conhecimento das ferramentas,



materiais e equipamentos referentes a area de atuacao conhecimento do procedimento de
licitacbes habilidade de relacionamento interpessoal organizacdo e controle compromisso com
prazos recursos de tecnologia da informag¢ao administracdo do tempo relacionamento interno e
externo consciéncia do contexto organizacional elaboracao de relatérios gerenciais comunicagao
escrita seguranca e sigilo da informacdo controle interno administrativo

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

SUB-GRUPO 3 - ASSESORIA

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formacao em curso superior em Contabilidade, Administracao ou
area afim. Quanto se reportar a Contabilidade devera possuir inscricao no Conselho de Classe.

NIVEL: Estratégico

AtribuicOes: prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a autoridade superior, em
assuntos inerentes ao planejamento governamental municipal que envolve as pecas de
planejamento: PPA, LDO e LOA, bem como planejar, organizar, dirigir e controlar a execucao
orcamentaria, promovendo os ajustes necessarios na condu¢ao dos trabalhos integrados as
secretarias municipais:

| - coordenar e elaborar os projetos de leis das pecas de planejamento municipal: PPA, LDO e
LOA;

Il - desenvolver e conduzir as audiéncias publicas municipais para a construcdao das pecas de
planejamento municipal: PPA, LDO e LOA, promovendo a participacao das unidades orcamentarias
municipais e a participa¢ao popular, conforme art. 48 da LRF;

Il - zelar e garantir que a conducdao do planejamento e a execu¢dao orcamentaria sera
desenvolvida a luz da Constituicdo Federal de 1988, a Lei Federal 4.320/1964 e a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

IV - elaborar parecer por meio do documento ‘Impacto Or¢camentario-Financeiro’ em todos
projetos de leis que necessitarem deste complemento técnico exigido pela LRF;

V - dar parecer nos projetos de leis do Legislativo Municipal em matérias orcamentarias para
subsidiar o Chefe do Executivo na san¢do (ou ndo) do mesmo;

VI - assessorar as unidades orgamentdarias municipais na condugcao da execu¢ao orcamentdria e
no controle e coordenacao das atividades que compete a esta Assessoria de Planejamento;


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil
https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-ordinaria/1964/4320/lei-ordinaria-n-4320-1964-estatui-normas-gerais-de-direito-financeiro-para-elaboracao-e-controle-dos-orcamentos-e-balancos-da-uniao-dos-estados-dos-municipios-e-do-distrito-federal

VIl - apurar e providenciar os lancamentos do superdvit financeiro do exercicio anterior e do
excesso da arrecadagao do exercicio vigente, classificado por fonte de recurso;

VIl - promover a abertura do orcamento municipal, bem como a publicacdao da meta bimestral
de arrecadacao e o cronograma mensal de desembolso, previstos nos art. 82. e 132 da LRF;

IX - desenvolver estratégias para coordenar tecnicamente as unidades orcamentarias
municipais no fechamento do exercicio em atencgao as legislagdes pertinentes;

X - elaboracdo dos projetos de leis de abertura de crédito adicional suplementar e especial no
orcamento vigente ou decretos com a mesma finalidade;

XI - acompanhar e promover intervencao - quando necessario - no cumprimento dos indices de
aplicacao de recursos na Saude, Educacdo, Despesas com Pessoal, FUNDEB, recursos vinculados,
dentre outros;

XIl - elaborar material para promover a participacdo popular na prestacdo de contas
quadrimestral junto aos orgaos fiscalizadores e aos municipes no que tange a execucao
orcamentaria e as metas fiscais, conforme prevé o art. 92., §42 da LRF;

XIIl - elaborar relatérios e andlises executivas a nivel interno (e externo) para subsidiar a tomada
de decisdao da Administragao Superior;

XV - operacionalizar as suplementacdes orcamentdrias e a reserva (bloqueio) orcamentaria;

XVI - estudar e implementar ferramentas de controle na execucdao orcamentaria para melhor
conducao do orcamento vigente e fazer feedback nas proximas pecas de planejamento;

XVII - elaborar registro e demonstracdes contabeis exigiveis pelos drgaos de controle interno e
externo;

XVIII - organizar audiéncias publicas de prestacao de contas;

XIX - responder e acompanhar processos junto dos Tribunais de Contas do Estado e da Uniao,
tomadas de contas e procedimentos similares;

XX - desempenhar tarefas afins.

Competéncias Estratégicas: Gestao estratégica orientacdao para resultados gestdao de processos
gestdao orcamentdria gestao de pessoas gestao de materiais conhecimento de ferramentas de
informatica conhecimento dos sistemas de informacado utilizados pelo municipio em sua area de
atuacdao capacidade de analise e priorizacao de atividades visdao sistémica capacidade de dar
suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor



acoes corretivas analise critica. Conhecimento das rotinas contabeis da administracao publica e dos
procedimentos de analise de contas pelos Tribunais de Contas do Estado e da Uniao.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacdo e expertise técnica.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE POLITICAS PUBLICAS
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Estratégico

Atribuicdes:

| - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a autoridade superior, em assuntos
inerentes a sua area de atuacao, bem como planejar, coordenar e executar trabalhos especificos.

Il - emitir pareceres em estudos que versem sobre a drea em que tiver atuacao;
Il - elaborar politicas publicas, projetos e programas em sua area de atuacao;

IV - prestar assessoramento direto ao Secretario no controle e coordenacao das atividades que
compete a Assessoria;

V - atuar junto dos Conselhos Comunitarios das politicas publicas de sua area atividades;
VI - desempenhar tarefas afins.

Competéncias Estratégicas: Gestao estratégica orientacdao para resultados gestdao de processos
gestdo orcamentaria gestao de pessoas gestdo de materiais conhecimento de ferramentas de
informatica conhecimento dos sistemas de informac¢ao utilizados pelo municipio em sua area de
atuacdao capacidade de analise e priorizacdao de atividades visdo sistémica capacidade de dar
suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acdes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO e LOA

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagdo

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Estratégico

Atribuicdes:



| - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a autoridade superior, em assuntos
inerentes a sua area de atuacao, bem como planejar, coordenar e executar trabalhos especificos.

Il - emitir pareceres em estudos que versem sobre a drea em que tiver atuagdo;

Il - elaborar politicas publicas, projetos e programas em sua area de atuacao;

IV - prestar assessoramento direto ao Secretario para o controle das atividades da Secretaria;

V - desempenhar tarefas afins.

Competéncias Estratégicas: Gestao estratégica orientacdo para resultados gestdo de processos
gestdo orcamentdria gestdo de pessoas gestdo de materiais conhecimento de ferramentas de
informatica conhecimento dos sistemas de informacao utilizados pelo municipio em sua area de
atuacdo capacidade de andlise e priorizacdao de atividades visdao sistémica capacidade de dar
suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO e LOA

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacao

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharel em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil
NIVEL: Tatico

AtribuicOes:

| - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Subprocurador que estiver
vinculado, em assuntos inerentes a areas especificas do Direito

Il - planejar, coordenar e executar trabalhos e estudos especificos, solicitados pelo
Subprocurador ou pelo Procurador Geral. Il - emitir pareceres em estudos que versem sobre a area
em que tiver atuacao;

[l - realizar audiéncias e acompanhar julgamentos em qualquer tribunal ou instancia;

IV - realizar atos processuais especificos, de acordo com a orientacdao do Subprocurador a que
estiver vinculado;

V - realizar assessoria juridica diretamente a Secretdrios Municipais, conforme orientacdo do
Subprocurador;



VI - exercer atividades privativas de advogado, conforme orientacao do Subprocurador;

VIl - estudar jurisprudéncia especifica para os casos em analise;

VIII - manter-se atualizado nas questdes da legislacao atinentes aos interesses publicos;

IX - desempenhar tarefas afins.

Competéncias Estratégicas: Gestao Estratégica orientacdao para resultados gestao de processos
gestdao orcamentdria gestao de pessoas gestdo de materiais conhecimento de ferramentas de
informatica conhecimento dos sistemas de informac¢ao utilizados pelo municipio em sua area de
atuacdo capacidade de analise e priorizacdo de atividades visdo sistémica capacidade de dar
suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acoes corretivas anadlise critica conhecimento do PPA, LDO e LOA; fluéncia verbal e dominio da
norma culta. Boa redacao.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacao

CARGO: ASSESSOR - |

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

Atribuicdes:

| - assessorar nos atendimentos externos dos Departamentos, atendendo municipes e a
populacao em geral;

Il - assessorar o Chefe dos Departamentos em matéria de pouca complexidade;

[l - promover entendimentos entre os Departamentos, propiciando respostas céleres nas
demandas da sociedade;

IV - auxiliar na resolucao de problemas internos e de comunicacgao;

V - exercer outras atividades correlatas de assessoria.

Competéncias Setoriais: Adquirir conhecimento aplicar e utilizar conhecimento organizacdo e
controle relacionamento interpessoal foco no resultado.

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao.



CARGO: ASSESSOR - I
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Tatico

Atribuicdes:

| - assessorar nos atendimentos externos das Coordenadorias atendendo municipes e a
populacao em geral;

Il - assessorar o Coordenador em matéria de média complexidade;

[l - promover entendimentos entre Coordenadorias propiciando respostas céleres nas
demandas da sociedade;

IV - auxiliar na resolucao de problemas internos e de comunicacgao;

V - exercer outras atividades correlatas de Assessoria

Competéncias Setoriais: Adquirir conhecimento aplicar e utilizar conhecimento organizacdo e
controle relacionamento interpessoal foco no resultado comunicagao participacao e envolvimento.

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organiza¢ao, percep¢ao.

CARGO: ASSESSOR - Il
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Tatico
Atribuicdes:
| - assessorar nos atendimentos internos das Subsecretarias;

Il - assessorar o Subsecretario em matéria de média complexidade;

lIl - promover entendimentos entre Subsecretarias propiciando respostas céleres nas demandas
da sociedade e de drgaos hierarquicamente superiores;

IV - auxiliar na resolugao de problemas internos e de comunicagao;
V - exercer outras atividades correlatas de Assessoria
Competéncias Setoriais: Adquirir conhecimento Aplicar e utilizar conhecimento Organizacao e

Controle Relacionamento Interpessoal Foco no resultado Comunicac¢ao Participacdo e envolvimento
Criatividade Gestao de conflito



Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percep¢ao.

CARGO: ASSESSOR - IV
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Tatico
Atribuicdes:
| - assessorar nos atendimentos internos das Secretarias;

Il - assessorar o Secretario em matéria de grande complexidade;

Il - promover reunides entre Secretarios na busca de solucao de problemas estruturais e sdcias
que demanda a agdo conjunta de unidades;

IV - promover a interlocucao entre unidades da administracao direta e indireta;

V - assessorar na resolucdao de conflitos de competéncia e problemas estruturais,
organizacionais internos e de comunicacao;

VI - exercer outras atividades correlatas de Assessoria

Competéncias Setoriais: Adquirir conhecimento aplicar e utilizar conhecimento organizacdo e
controle relacionamento interpessoal foco no resultado trabalho em equipe adaptagao a mudanga
iniciativa e dinamismo conhecimento da organizacao aquisicao e transferéncia de conhecimentos
visao sistémica capacidade de analise de cenarios habilidade de tomada de decisdao capacidade de
otimizacao de recursos habilidade para solugao de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulacao

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgao.

CARGO: ASSESSOR -V

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Tatico

Atribuicdes:

| - assessorar nos atendimentos internos das Secretarias;

Il - assessorar o Secretario em matéria de grande complexidade;



[l - organizar e coordenar as atividades administrativas dos gabinetes dos Secretarios;
IV - cuidar da agenda de compromissos dos Secretarios;

V - promover reunides entre Secretarios na busca de solucao de problemas estruturais e sécias
gue demanda a a¢ao conjunta de unidades;

VI - promover a interlocucao entre unidades da administracao direta e indireta;

VIl - assessorar na resolucdao de conflitos de competéncia e problemas estruturais,
organizacionais internos e de comunicacao;

VIl - assessorar o Secretario no controle de politica publica da secretaria, zelando pela
efetividade das ac¢des;

IX - assessorar os coordenadores e chefes de departamento na resolutividade de problemas de
gestao e comunicagao;

X - fazer a interlocucao entre secretarias na resolucao de problemas relacionados a pasta;
Xl - elaborar relatdrios de atividade e de desempenho do drgdo a que estiver lotado;
XIl - exercer outras atividades correlatas de Assessoria

Competéncias Setoriais: Adquirir conhecimento aplicar e utilizar conhecimento organizacdo e
controle relacionamento interpessoal foco no resultado trabalho em equipe adaptagao a mudanga
iniciativa e dinamismo conhecimento da organizacao aquisicao e transferéncia de conhecimentos
visao sistémica capacidade de analise de cenarios habilidade de tomada de decisdao capacidade de
otimizacao de recursos habilidade para solugao de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulacao

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética  cooperacdao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ao; fluéncia verbal e dominio da Norma Culta.
Boa redacao.

CARGO: ASSESSOR PEDAGOGICO DE EDUCACAO EM TEMPO INTEGRAL
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS: Formacgao Superior na drea de Educacao

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

AtribuicOes:

| - assessorar os diretores e corpo pedagdgico das unidade de ensino onde funciona o Programa
de Educacao em Tempo Integral;



Il - apoiar o administrativo e o pedagdgico do programa de educacao em tempo integral;

[ll - contribuir para o acesso e permanéncia do aluno no programa de educagao em tempo
integral;

IV - mobilizar os professores e monitores para a qualificacdo do processo de ensino e
aprendizagem dos eixos tematicos propostos pelo programa de educacao em tempo integral;

V - acompanhar as turmas de alunos do programa de educagdao em tempo integral nas
atividades externas;

VI - participar de reunides com a diretoria da unidade de ensino, pedagogos e técnicos da
Secretaria de Educacao;

VII - realizar demais atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe adaptacdao a mudancga iniciativa e dinamismo
conhecimento da organizagao aquisicao e transferéncia de conhecimentos foco em resultados visao
sistémica capacidade de andlise de cenarios habilidade de tomada de decisao capacidade de
otimizacdo de recursos habilidade para solucdo de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulacdo; conhecimento do Programa de Educacao em
Tempo Integral e do Plano Decenal de Educa¢dao do Municipio.

Competéncias Comportamentais Desejaveis: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, capacidade de decisao,
capacidade de lidar com situagcdes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdao macro
organizacional, fluéncia verbal e dominio da Norma Culta.

CARGO: ASSESSOR DE INSPECAO ESCOLAR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
REQUISITOS: Formacgao Superior na drea de Educacao
NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

ATRIBUICOES:

| - assessorar o Secretdrio de Educagao nas questdes relacionadas a documentagao das escolas

municipais;

Il - assessorar os diretores das unidades de ensino na elaboracao, registro e arquivamento dos
documentos escolares, histéricos, certificados e autorizacao de funcionamento;

lIl - assessor os diretores das unidades de ensino na obtencdo de documentos necessarios ao
funcionamento da unidade escolar junto dos organismos de fiscalizacao (vigilancia sanitaria, defesa



civil, bombeiros; Ministério da Educacao; Superintendéncia de Ensino entre outros)

IV - inspecionar os registros escolares elaborados pelas Secretarias das escolas, matriculas,
diarios de classe, planos de ensino e Projeto Politico Pedagdgico;

V - supervisionar os registros das caixas escolares e prestacdes de contas do Programa Dinheiro
Direto na Escola (PDDE);

VI - analisar procedimentos de transferéncia de alunos;
VIl - realizar demais atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe adaptacdo a mudanca iniciativa e dinamismo
conhecimento da organizagdo aquisi¢cao e transferéncia de conhecimentos foco em resultados visao
sistémica capacidade de andlise de cenarios habilidade de tomada de decisdao capacidade de
otimizacao de recursos habilidade para solugao de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulagao; conhecimento do Programa de Educagao em
Tempo Integral e do Plano Decenal de Educacdao do Municipio.

Competéncias Comportamentais Desejaveis: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, capacidade de decisao,
capacidade de lidar com situagcdes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdao macro
organizacional, fluéncia verbal e dominio da Norma Culta.

GRUPO IV - CARGOS EM COMISSAO DE CONFIANGA POPULAR (ELETIVOS)

CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL: Setorial

Atribuicdes: Os Conselheiros Tutelares tém suas atribuicdes legais definida em legislacao especifica
que criou o Conselho Tutelar

Competéncias Setoriais: Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao
conhecimento da legislacao especifica aplicavel a area de atuacao conhecimento das ferramentas,
materiais e equipamentos referentes a area de atuacao habilidade de relacionamento interpessoal
organizacao e controle compromisso com prazos recursos de tecnologia da informacgao
administracdo do tempo relacionamento interno e externo elaboracao de relatérios gerenciais
comunicacao escrita seguranca e sigilo da informacao.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.



CARGO: DIRETOR E VICE DIRETOR DE ESCOLA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo - Processo Eletivo
REQUISITOS: Formagao Superior na area de Educagao

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Setorial

Atribuicdes:

| - exercer a direcdo geral das atividades da unidade escolar, exercendo a chefia imediata dos
Servigos;

Il - realizar o planejamento, controle da execu¢ao, acompanhamento e avaliacdo das atividades
sob sua responsabilidade;

Il - realizar a divisdao, acompanhamento e controle do trabalho dos servicos subordinados;
IV - elaborar normas de procedimentos e exigir sua observancia;

V - acompanhar e controlar o desempenho da Diretoria no cumprimento de metas e resultados
setoriais;

VI - exercer a lideranca institucional, promovendo a articulagdo com autoridades, drgdos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais;

VIl - assessorar o Prefeito, o Secretario e outras autoridades em assuntos de competéncia da
Diretoria;

VIII - exercer a supervisao dos trabalhos administrativos e pedagdgicos da Unidade de Ensino,
através de orientacao, coordenacao, controle e avaliacao;

IX - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessdarias para
eficiéncia dos trabalhos e consecuc¢ao dos objetivos;

XI - apresentar, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuacdao da sua unidade de
ensino;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacdes do Prefeito e do Secretario;

XIIl - relacionar-se com a comunidade escolar e publico atendido, educandos e familiares,
servidores e contratados;

XIV - supervisionar as atividades da Caixa Escolar e gerencia o programa de dinheiro direto na



escola (PDDE);

XV - supervisionar as atividades de almoxarifado, infraestrutura e transporte de estudantes da
sua unidade de ensino.

XVI - exercer outras atividades correlatas.

XVIlI - O Subdiretor e o Vice-Diretor sao auxiliares dos Gestores ou Diretores e cumprem as
funcgdes por eles delegadas.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe adaptacdao a mudancga iniciativa e dinamismo
conhecimento da organizacdo aquisicao e transferéncia de conhecimentos foco em resultados visao
sistémica capacidade de analise de cendrios habilidade de tomada de decisdo capacidade de
otimizacdo de recursos habilidade para solucdo de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulacdo conhecimento e pratica em direito publico.

Competéncias Comportamentais Desejaveis: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, capacidade de decisao,
capacidade de lidar com situacbes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdo macro
organizacional.
CARGO: DIRETOR DO CMEI (Creches)
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento amplo e Processo Eletivo
REQUISITOS PARA PROVIMENTO Curso superior na area da educacao
ATRIBUICOES

| - Coordenar a elaboracao e execucao do Projeto Politico Pedagodgico;

Il - Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

Il - Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

IV - Promover, em articulagcdo com os demais membros do corpo docente e pedagogo, meios
para recuperacao de alunos de menor rendimento;

V - Articular com as familias e comunidade, criando processos de integra¢ao da sociedade com
a escola;

VI - Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

VIl - Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem
como a execucdo de Projeto Politico Pedagdgico da Escola;

VIII - Organizar o quadro da escola em conformidade com as orienta¢des oriundas da Secretaria



de Educacao;
IX - Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;
X - Promover reunides de pais e mestres;
XI - Atualizar os livros de escrituracdo escolar e supervisionar a manutencao;

XIl - Comparecer as reunides e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educacao e Desportos.

XIll - Desempenhar tarefas afins.

Habilidades Necessarias: Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade,
sociabilidade, capacidade gerencial, dominar o conteldo, saber coordenar as atividades de
orientagao pedagodgica, saber planejar e instituir o plano politico pedagdgico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias, saber
identificar as deficiéncias do sistema e propor solu¢cdes para a melhoria continua e o
desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos aspectos de
planejamento, controle e avaliagao.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe Adaptacdao a mudanca Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizacdao Aquisicao e transferéncia de conhecimentos Foco em resultados
Visao Sistémica Capacidade de analise de cendrios Habilidade de tomada de decisao Capacidade de
otimizacao de recursos Habilidade para solucao de problemas Capacidade Analitica Habilidade de
gerenciamento de conflitos Capacidade de articulacdo

Competéncia Comportamentais: Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade,
cooperagdao, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percep¢ao, ética profissional,

compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e
dos alunos.

ANEXO VIII - ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA - FC

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE CONTRATACAO E EQUIPE DE APOIO AO PREGOEIRO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - prestar apoio ao pregoeiro no preparo e execucao do procedimento licitatério, e na
prestacao de informacdes sobre o certame;

Il - elaborar atas, certidOes, declaracdes e demais documentos que compde o processo de



pregao;

Il - exercer outras atividades correlatas.
Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de pessoas, conhecimento de
ferramentas de informdtica, capacidade de andlise e priorizacdo de atividades, proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisdao, habilidade de relacionamento
interpessoal, capacidade de propor acdes corretivas, organizacao e controle, administracao do
tempo, relacionamento interno e externo, conhecimento da legislacao de licitagao.
Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.
FUNCAO DE CONFIANCA - FC - PREGOEIRO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo
Atribuicdes:

| - coordenar o processo licitatério da modalidade de pregao eletronico ou presencial;

Il - receber, examinar e decidir as impugnag¢des e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboracao;

[Il - conduzir a sessao publica presencial ou na rede mundial de computadores - internet;

IV - verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

V - dirigir a etapa de lances;
VI - verificar e julgar as condi¢des de habilitacao;

VIl - receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente quando
mantiver sua decisao;

VIII - indicar o vencedor do certame;
IX - adjudicar o objeto, quando ndao houver recurso;

X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e XI - encaminhar o processo devidamente
instruido a autoridade superior e propor a homologacao;



XI - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade, gestao de pessoas, conhecimento de
ferramentas de informdtica, capacidade de andlise e priorizacao de atividades, proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo, habilidade de relacionamento
interpessoal, capacidade de propor acdes corretivas, organizacao e controle, administracao do
tempo, relacionamento interno e externo, conhecimento da legislagao de licitagao.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepc¢ao, adaptabilidade, lideranga, negociacgao,
tomada de decisdao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE MANUTENCAO DE REDES E SOFTWARES
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - assessorar diretamente os Secretarios Municipais na aquisicao, instalacdo manutencao e
funcionamento de softwares;

Il - supervisionar servicos de armazenamento e transmissao de dados do Municipio, seguranca
de redes e arquivos digitais;

[l - zelar pelo funcionamento das redes légicas, canais de comunica¢ao, midias e similares que
utilizam da informatica para seu processamento;

IV - manter provedores de internet em condicdes de atender a todas as unidades
administrativas;

V - gerenciar processos de reducao de fluxo de papeis e adogao de sistemas e procedimentos
de tramitacao eletrénica de informacgdes, dados e processos;

VI - desempenhar tarefas afins.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de dados, informagdes,
suprimentos eletronicos e ferramentas de informatica; capacidade de analise e priorizacao de
atividades independéncia e imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao
habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas andlise critica.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.



FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE MANUTENCAO DE HARDWARES
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - Assessorar diretamente os Secretarios Municipais na aquisicao, instalacdo manutencao e
equipamentos de informatica e instalacao de redes légicas;

Il - realizar e/ou supervisionar servicos de manutengdo preventiva e corretiva de computadores,
notebooks, tablets e similares;

[l - avaliar o descarte de equipamentos de informativa em desuso ou obsoletos, preservando o
os centros de memadria ou de armazenamento de dados do Municipio;

IV - instalar equipamentos de seguranca de redes e prote¢ao de arquivos digitais;

V - zelar pelo funcionamento dos equipamentos de informatica instalados nas unidades
administrativas e aqueles de acesso ao cidadao;

VI - desempenhar tarefas afins.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de dados, informagdes,
suprimentos eletronicos e ferramentas de informatica; capacidade de analise e priorizacdao de
atividades independéncia e imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao
habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas andlise critica.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,

tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENGENHEIRO ANALISTA DE DEFESA CIVIL
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - assessorar diretamente o Secretdrio Municipal de Seguranca Publica nas questdes de Defesa
Civil, cenarios de risco, catastrofes e desastres naturais;

Il - realizar laudos de vistoria, inspecao e visitas de monitoramento das areas de risco potencial
e iminente no Municipio

[l - assessorar as atividades de compras publicas de materiais e implementos da defesa civil;



IV - elaborar relatério de suas atividades;

V - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

VI - relacionar-se com a equipe de engenharia da Secretaria de Obras e Gestao Urbana e do
SAAE nas questdes de monitoramento de areas de risco, movimentacao de terra, ocupacao de
encostas e cursos d'agua;

V - desempenhar tarefas afins.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informdtica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo lotado na corporac¢ao da Guarda Civil Municipal
Atribuicdes:

| - coordenar as atividades da Guarda Civil Municipal, liderando a tropa em suas atribuicdes;

Il - realizar processo sistematico e continuo de produzir informagdes sintéticas em tempo eficaz,
permitindo uma rapida avaliagdao situacional, propiciando uma intervencdao oportuna dos
integrantes da Guarda Municipal;

Il - planejar a¢Oes preventivas e de rotina de seguranca publica com a corporagao;

IV - coordenar as atividades de ronda ostensiva e ronda escolar;

V - supervisionar as agendas e turnos de revezamento da tropa;

VI - supervisionar os programas de treinamento da Guarda Civil;

VIl - exercer efetivo controle sobre os armamentos e municao da Guarda Municipal;

VIl - supervisionar os processos da Corregedoria da Guarda Municipal



VIl - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe envolvida em suas atividades
institucionais;

IX - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdao de escalas, supervisao,
avaliacdao de desempenho e formagao continuada dos integrantes da corporacao;

X - estabelecer objetivos e metas a serem cumpridas pela corporacao;
XI - participar de atividades com a comunidade;

XIl - participar na elaboracdao de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

XIII - auxiliar o Secretario de Seguranca Publica no planejamento estratégico, de gestao de
equipe e das areas de compras, estoque, equipamentos e predial;

XIV - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.
Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de materiais gestdo de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislacdao Municipal e Programas Federais e Estaduais de Seguranca Publica.
Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.
FUNCAO DE CONFIANCA - FC - DIRETOR DE TRANSITO
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo
ATRIBUICOES:
| - coordenar, supervisionar e organizar as atividades de ordenacao e de fiscalizacdao de transito;
Il - sugerir medidas de adequacao ao sistema viario e de mobilidade urbana;

lIl - coordenar o programa de Estacionamento Rotativo;

IV - supervisionar os servicos da JARI Municipal;



V - articular-se com outras autoridades no servico de transito urbano, interrupcao do fluxo em
vias, seguranca de pedestres, sinaliza¢do viaria, inspecao veicular e correlatos;

VI - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas anadlise critica conhecimento de logistica transportes e manutencao frotas.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,

tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS DA PROCURADORIA
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - controlar, agendar, organizar, distribuir e arquivar processos judiciais e processos
administrativos onde a Procuradoria tenha que se manifestar;

Il - controlar publicacao de leis, decretos e portarias;

[l - coordenar o suprimento de materiais necessarios ao funcionamento da unidade;

IV - supervisionar os servicos de assepsia dos gabinetes dos procuradores;

V - exercer atividades de recepcao e controle do fluxo de pessoas na sede da Procuradoria;

V - exercer outras atividades correlatas tipicas de secretaria ou determinadas pelo Procurador
Geral.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas, conhecimento de ferramentas de informatica, capacidade de andlise e
priorizacdo de atividades, proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade, capacidade de
dar suporte a tomada de decisao, habilidade de relacionamento interpessoal, capacidade de propor
acOes corretivas, analise critica, fluéncia verbal, dominio da norma culta e conhecimento de
técnicas legislativas.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,



autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo lotado na corporagao da Guarda Civil Municipal

AtribuicOes:

| - colaborar com o Comandante da Guarda Municipal no exercicio das suas atribuicées e/ou
cumprir fungdes por ele delegadas;

Il - substituir o Comandante da Guarda Municipal nas suas auséncias;
[l - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestdo de materiais gestdao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor agdes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislacao Municipal e Programas Federais e Estaduais de Seguranca Publica.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.
FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE APOIO PEDAGOGICO DE CRECHE
FORMA DE PROVIMENTO: Servidor Efetivo
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior na area da educacao
Atribuicdes:
| - supervisionar as atividades das creches municipais (CMEls);

Il - mapear as demandas de vagas nas unidades escolares;

[ll - acompanhar os procedimentos de demanda administrativa e/ou judicial por insercdo em
creches;

IV - supervisionar a elaboracado e execucao do Projeto Politico Pedagdgico das CMEls;

V - administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados para o programa
de creches e auxiliar no processo de aquisicao e suprimento das unidades escolares;



VI - assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada unidade e aferir o aproveitamento
do publico assistido;

VIl - supervisionar o servico de transporte escolar do publico assistido;

VIl - auxiliar no processo de compra de insumos, mobiliario e material didatico voltado ao
publico assistido;

IX - promover, em articulagdo com as demais unidades do processo pedagdgico, praticas
docentes efetivas para melhoria da qualidade do ensino;

X - articular com o corpo docente e diretivo das unidades de ensino, criando processos de
integracdo da sociedade com a escola;

Xl - zelar pela qualidade técnica e atualizagdao académica do corpo docente;

XIl - realizar atividades de supervisao pedagdgica das unidades de ensino em consonancia com
o Plano Decenal da Educacdo, os Projeto Politico Pedagdgico e as orientacdes da Superintendéncia
de Ensino e do Ministério da Educacao.

Habilidades Necessarias: Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade,
sociabilidade, capacidade gerencial, dominar o conteldo, saber coordenar as atividades de
orientacao pedagodgica, saber planejar e instituir o plano politico pedagdgico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias, saber
identificar as deficiéncias do sistema e propor solu¢cdes para a melhoria continua e o
desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos aspectos de
planejamento, controle e avaliagao.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe adaptagdao a mudancga iniciativa e dinamismo
conhecimento da organizacdo aquisicao e transferéncia de conhecimentos foco em resultados visao
sistémica capacidade de analise de cendrios habilidade de tomada de decisdao capacidade de
otimizacdao de recursos habilidade para solucdo de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulacao.

Competéncia Comportamentais: Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade,
cooperagdao, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, ética profissional,
compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e
dos alunos.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE APOIO PEDAGOGICO DE EDUCACAO INFANTIL
FORMA DE PROVIMENTO: Servidor Efetivo
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior na area da educacao



AtribuicOes:

| - supervisionar as atividades das escolas infantis municipais ou onde ha oferta desta
modalidade de ensino na rede municipal;

Il - mapear as demandas de vagas nas unidades escolares;

[Il - acompanhar os procedimentos de demanda administrativa e/ou judicial por insercdo em
escolas municipais;

IV - supervisionar a elaboracdo e execucdo do Projeto Politico Pedagdgico das escolas infantis
municipais;

V - administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados para o programa
de educacao infantil e auxiliar no processo de aquisicao e suprimento das unidades escolares;

VI - assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada unidade e aferir o aproveitamento
do publico assistido;

VIl - supervisionar o servico de transporte escolar do publico assistido;

VIl - auxiliar no processo de compra de insumos, mobiliario e material didatico voltado ao
publico assistido;

IX - promover, em articulacgdo com as demais unidades do processo pedagdgico, praticas
docentes efetivas para melhoria da qualidade do ensino;

X - articular com o corpo docente e diretivo das unidades de ensino, criando processos de
integracao da sociedade com a escola;

Xl - zelar pela qualidade técnica e atualizacdao académica do corpo docente;

XII - realizar atividades de supervisao pedagogica das unidades de ensino em consonancia com
o Plano Decenal da Educacao, os Projeto Politico Pedagdgico e as orientacdes da Superintendéncia
de Ensino e do Ministério da Educacao

Habilidades Necessarias: Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade,
sociabilidade, capacidade gerencial, dominar o conteldo, saber coordenar as atividades de
orientacao pedagdgica, saber planejar e instituir o plano politico pedagdgico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias, saber
identificar as deficiéncias do sistema e propor solu¢cdes para a melhoria continua e o
desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos aspectos de
planejamento, controle e avaliagao.



Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe adaptacdao a mudanca iniciativa e dinamismo
conhecimento da organizacao aquisicdo e transferéncia de conhecimentos foco em resultados visao
sistémica capacidade de analise de cenarios habilidade de tomada de decisao capacidade de
otimizacao de recursos habilidade para solucdao de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulacgao.

Competéncia Comportamentais: Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade,
cooperagdao, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepgao, ética profissional,
compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e

dos alunos.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE APOIO PEDAGOGICO DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS
INICIAIS

FORMA DE PROVIMENTO: Servidor Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior na area da educacao

Atribuicdes:

| - supervisionar as atividades das escolas de ensino fundamental municipais ou onde ha oferta
desta modalidade de ensino na rede municipal;

Il - mapear as demandas de vagas nas unidades escolares;

[ll - acompanhar os procedimentos de demanda administrativa e/ou judicial por insercdo em
escolas municipais;

IV - supervisionar a elaboracao e execucao do Projeto Politico Pedagdgico das escolas de ensino
fundamental municipais;

V - administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados para o programa
de educacgao basica e auxiliar no processo de aquisicao e suprimento das unidades escolares;

VI - assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada unidade e aferir o aproveitamento
do publico assistido;

VIl - supervisionar o servico de transporte escolar do publico assistido;

VIII - auxiliar no processo de compra de insumos, mobiliario e material didatico voltado ao
publico assistido;

IX - promover, em articulacdo com as demais unidades do processo pedagdgico, praticas
docentes efetivas para melhoria da qualidade do ensino;

X - articular com o corpo docente e diretivo das unidades de ensino, criando processos de



integracdo da sociedade com a escola;
Xl - zelar pela qualidade técnica e atualizagdao académica do corpo docente;

XIl - realizar atividades de supervisao pedagdgica das unidades de ensino em consonancia com
o Plano Decenal da Educacdo, os Projeto Politico Pedagdgico e as orientacdes da Superintendéncia
de Ensino e do Ministério da Educacao

Habilidades Necessarias: Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade,
sociabilidade, capacidade gerencial, dominar o conteldo, saber coordenar as atividades de
orientacao pedagodgica, saber planejar e instituir o plano politico pedagdgico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias, saber
identificar as deficiéncias do sistema e propor solu¢cdes para a melhoria continua e o
desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos aspectos de
planejamento, controle e avaliacao.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe adaptagdao a mudancga iniciativa e dinamismo
conhecimento da organizacdo aquisicao e transferéncia de conhecimentos foco em resultados visao
sistémica capacidade de analise de cendrios habilidade de tomada de decisdo capacidade de
otimizacdao de recursos habilidade para solucdo de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulacao.

Competéncia Comportamentais: Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade,
cooperacdo, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, ética profissional,
compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e
dos alunos.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE APOIO PEDAGOGICO DO ENSINO FUNDAMENTAL ANOS
FINAIS E EJA

FORMA DE PROVIMENTO: Servidor Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior na area da educacao

AtribuicOes:

| - supervisionar as atividades das escolas de ensino fundamental anos finais e EJA municipais
ou onde ha oferta desta modalidade de ensino na rede municipal;

Il - mapear as demandas de vagas nas unidades escolares;

[Il - acompanhar os procedimentos de demanda administrativa e/ou judicial por insercdo em
escolas municipais;

IV - supervisionar a elaboracdo e execucao do Projeto Politico Pedagégico das escolas
municipais onde haja oferta do nivel de ensino de sua responsabilidade;



V - administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados para o programa
de educacdo de jovens e adultos e auxiliar no processo de aquisicdao e suprimento das unidades
escolares;

VI - assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada unidade e aferir o aproveitamento
do publico assistido;

VIl - supervisionar o servico de transporte escolar do publico assistido;

VIII - auxiliar no processo de compra de insumos, mobilidario e material didatico voltado ao
publico assistido;

IX - promover, em articulacdo com as demais unidades do processo pedagdgico, praticas
docentes efetivas para melhoria da qualidade do ensino;

X - articular com o corpo docente e diretivo das unidades de ensino, criando processos de
integracao da sociedade com a escola;

Xl - zelar pela qualidade técnica e atualizagdao académica do corpo docente;

XII - realizar atividades de supervisao pedagogica das unidades de ensino em consonancia com
o Plano Decenal da Educacgao, os Projeto Politico Pedagdgico e as orientagdes da Superintendéncia
de Ensino e do Ministério da Educacao

Habilidades Necessarias: Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade,
sociabilidade, capacidade gerencial, dominar o conteldo, saber coordenar as atividades de
orientacao pedagdgica, saber planejar e instituir o plano politico pedagdgico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias, saber
identificar as deficiéncias do sistema e propor solu¢cdes para a melhoria continua e o
desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos aspectos de
planejamento, controle e avaliacao.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe adaptacdao a mudanca iniciativa e dinamismo
conhecimento da organizacao aquisicdo e transferéncia de conhecimentos foco em resultados visao
sistémica capacidade de analise de cenarios habilidade de tomada de decisao capacidade de
otimizacdao de recursos habilidade para solugdao de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulagao.

Competéncia Comportamentais: Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade,
cooperagdao, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepgao, ética profissional,
compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e
dos alunos.



FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE APOIO PEDAGOGICO DA EDUCACAO EM TEMPO
INTEGRAL

FORMA DE PROVIMENTO: Servidor Efetivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior na area da educacao

Atribuicdes:

| - supervisionar as atividades das escolas da rede municipal onde ha oferta desta modalidade
de ensino;

Il - mapear as demandas de vagas nas unidades escolares e monitorar a adesdao e evasao ao
programa de educagcao em tempo integral;

[Il - acompanhar os procedimentos de demanda administrativa e/ou judicial por insercdo em
escolas municipais nesta modalidade de ensino;

IV - supervisionar a elaboracdo e execucao do Projeto Politico Pedagégico das escolas
municipais que adotam o extra turno de atividade escolares;

V - administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados para o programa
de educacao em tempo integral e auxiliar no processo de aquisicao e suprimento das unidades

escolares;

VI - assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada unidade e aferir o aproveitamento
do publico assistido;

VIl - supervisionar o servico de transporte escolar do publico assistido;

VIII - auxiliar no processo de compra de insumos, mobiliario e material didatico voltado ao
publico assistido;

IX - promover, em articulacgdo com as demais unidades do processo pedagdgico, praticas
docentes efetivas para melhoria da qualidade do ensino;

X - articular com o corpo docente e diretivo das unidades de ensino, criando processos de
integracao da sociedade com a escola;

Xl - zelar pela qualidade técnica e atualizacdo académica do corpo docente;
XII - realizar atividades de supervisao pedagogica das unidades de ensino em consonancia com
o Plano Decenal da Educacao, os Projeto Politico Pedagdgico e as orientacdes da Superintendéncia

de Ensino e do Ministério da Educacao

Habilidades Necessarias: Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade,



sociabilidade, capacidade gerencial, dominar o conteldo, saber coordenar as atividades de
orientacao pedagdgica, saber planejar e instituir o plano politico pedagdgico do estabelecimento de
ensino, saber orientar os professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias, saber
identificar as deficiéncias do sistema e propor solu¢cdes para a melhoria continua e o
desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos aspectos de
planejamento, controle e avaliagao.

Competéncias Estratégicas: Trabalho em equipe adaptacdao a mudanca iniciativa e dinamismo
conhecimento da organizagdo aquisicao e transferéncia de conhecimentos foco em resultados visao
sistémica capacidade de analise de cendrios habilidade de tomada de decisdao capacidade de
otimizacao de recursos habilidade para solucdao de problemas capacidade analitica habilidade de
gerenciamento de conflitos capacidade de articulagao.

Competéncia Comportamentais: Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade,
cooperacdo, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdao, percepcdo, ética profissional,
compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e
dos alunos.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DA
EDUCACAO

FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - gerenciar os servicos de langcamento de verbas salariais dos servidores da Educacao;

Il - gerenciar a elaboracdo do calendario anual de férias de servidores, de acordo com cada
unidade administrativa, e o calendario anual de revisao médica periddica, compelindo o servidor a
fazer o controle de saude ocupacional, em parceria com o Departamento de Seguranca e Medicina
do Trabalho e receber e conferir os atestados médicos que impliguem em afastamento do trabalho,
deliberando pela sua aceitagdao ou recusa;

Il - gerenciar o encaminhamento de servidores para pericia médica;

IV - gerenciar a implantagdo programa de requalificagdo profissional de modo a dar ocupacgao a
servidores incapacitados parcialmente para a atividade laboral;

V - coordenar e orientar servidores para aposentadoria, incentivando a opg¢dao por
aposentadoria complementar;

VI - gerenciar a contratacao de pessoal da Educacao, designacdo, remocao ou transferéncia;

VIII - emitir documentos necessarios para a comprovacgao de atividade do Magistério para fins



previdenciarios;

IX - gerenciar e produzir estudos mensais sobre o quadro de frequéncia dos servidores,
apontando aqueles com assiduidade comprometida, investigando as causas da auséncia ao trabalho
e conduzindo os processos de apura¢ao de conduta faltosa;

X - gerenciar os processos de recrutamento e selecao de servidores da Secretaria de Educacgao;
Xl - controlar o numero cargos e fungdes publicas vagas para o preenchimento;

X - controlar as qualificagdes profissionais necessaria ao preenchimento de vagas apresentadas
pelas unidades escolares;

Xl - gerenciar o processo admissional e encaminhar o servidor para treinamento na unidade
escolar solicitante;

XIl - coordenar processos seletivos simplificados e concursos publicos;
XIII - coordenar e supervisionar os processos de avaliacao de desempenho;

XIV - receber e avaliar documentacao necessaria para progressao vertical dos servidores da
Educacao;

XV - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS SETORIAIS: Conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento
organizacao e controle orientacdo para resultados gestdao de processos gestao de pessoas
conhecimento de ferramentas de informatica conhecimento dos sistemas de informacao utilizados
pelo municipio em sua area de atuacdao capacidade de analise e priorizagcdo de atividades visao
sistémica capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas andlise critica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E CAPACITACOES DA
EDUCACAO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - gerenciar o programa capacitacdo e desenvolvimento de competéncias, habilidades e
atitudes no desempenho dos servidores da Educacao.



Il - propor cursos, semindrios, congressos de capacitacao visando a profissionalizacdo e a
melhoria do desempenho profissional do servidores da educacao;

Il - gerenciar programas de qualificacao e formacao académica dos servidores educacao.

IV - apoiar o Analista de PCCV e Beneficios na avaliacdo e concessao de beneficios gratificacao
de Titulagcao previstos nos PCCV's,

V - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Setoriais: Conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento organizacao e
controle orientacdao para resultados gestao de processos gestdao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica conhecimento dos sistemas de informagado utilizados pelo municipio em
sua area de atuacao capacidade de andlise e priorizacao de atividades visdo sistémica capacidade
de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de
propor agoes corretivas analise critica

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE COMPRAS DA EDUCACAO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - planejar, dirigir e controlar as compras de produtos, materiais e equipamentos, de acordo
com as politicas e necessidades da Secretaria;

Il - dar suporte ao Coordenador de Compras nas aquisi¢des de produtos e servicos de sua
Secretaria;

Il - elaborar de forma detalhada o produto ou equipamento a ser adquirido;

IV - auxiliar no controle o recebimento de material ou produto, confrontando as requisi¢gdes e
especificagdes com as notas e material entregue;

V - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizacao e controle administracdao do tempo



relacionamento interno e externo conhecimento de bens e produtos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DO DEPARTAMENTO DO TESOURARIA E CONTABILIDADE
DA EDUCACAO

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - exercer as atividades de registro e controle do fluxo financeiro da Secretaria de Educacao;

Il - interagir com os departamentos financeiros do Municipio visando efetividade no controle
dos recursos vinculados da Educacgao;

[Il - acompanhar a execu¢ao orcamentdria e financeira da Secretaria de Educacdo perante os
orgaos de controle externos, especialmente, o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, o
Tribunal de Contas da Unidao, o Ministério da Educacao, a Secretaria do Tesouro Nacional, dentre

outros;

IV - gerar levantamentos relatérios e processos contabeis que envolvam envio de informagdes
aos 6rgdo de controle externos e internos;

V - alimentar os sistemas de controle de recursos da Educacao perante os 6rgaos de controle;
VI - prestar contas dos convénios e aportes de recursos vinculados a Educacao;
VIII - supervisionar as prestacdes de contas do PDDE nas escolas municipais;
IX - exercer outras atividades correlatas.
FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS DA EDUCACAO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - planejar, dirigir e controlar as compras de produtos, materiais e equipamentos, de acordo
com as politicas e necessidades da Secretaria;

Il - dar suporte ao setor de compras nas aquisicdes de produtos e servicos para a Secretaria;



Il - elaborar de forma detalhada o produto ou equipamento a ser adquirido;

IV - auxiliar no controle o recebimento de material ou produto, confrontando as requisi¢cdes e
especificacdes com as notas e material entregue;

V - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizag¢ao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento de bens e produtos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepg¢ao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - planejar, dirigir e controlar as compras de produtos alimenticios, materiais e equipamentos,
de acordo com as politicas e necessidades das escolas municipais;

Il - dar suporte ao setor de compras nas aquisicdes de alimentos, insumos e demais produtos e
servigos vinculados a alimentagao escolar;

lIl - elaborar de forma detalhada carddpios diferenciados para alunos que dependam de dieta
alimentar;

IV - sugerir cardapio alimentar para as escolas municipais de acordo com as necessidades
nutricionais de cada faixa etaria;

V - auxiliar no controle o recebimento de material ou produto, confrontando as requisicoes e
especificacdes com as notas e material entregue e a sua distribuicdo as diversas cantinas escolares;

VI - supervisionar as cantinas escolares a fim de certificar a qualidade da alimentacao servida ao
educando, gestdao de resto ingesta e desperdicio na feitura dos alimentos, assim como adequacao

de cardapios a cultura alimentar e paladar do estudante;

VIl - exercer outras atividades correlatas.



Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizag¢ao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento de bens e produtos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNGCAO DE CONFIANGA - FC - SUPERVISOR DE CONTROLE INTERNO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:
Quando nas atividades de Auditoria, Inspecao e Controles:
| - supervisionar e coordenar, os trabalhos dos Agentes de Controles Internos e exercer as

atividades de competéncia da Controladoria Geral, prevista no art. 52. da Lei Complementar
Municipal n2 140, de 15 de maio de 2014;

Il - exercer outras atividades correlatas.
Quando nas atividades da Ouvidoria:

| - supervisionar, coordenar e controlar os servicos da ouvidoria;

Il - propor a Corregedoria e a 0Orgaos da Administracdo, resguardadas as respectivas
competéncias, a instauragao de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracao das
responsabilidades administrativas, civis e criminais de servidores e agentes publicos;

lll - requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de qualquer 6rgao municipal, informacdes,
certiddes ou copias de documentos relacionados com as reclamacdes ou denuncias recebidas, na

forma da lei;

IV - recomendar a adocdo de providéncias que entender pertinentes, necessdrias ao
aperfeicoamento dos servicos prestados a populacao pela Administracao do Municipio;

V - recomendar aos 6rgaos da Administracdao Direta a ado¢ao de mecanismos que dificultem e
impecam a violacdao do patrimonio publico e outras irregularidades comprovadas;

VI - celebrar termos de cooperacao com entidades publicas ou privadas nacionais, que exer¢cam


https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2014/140/lei-complementar-n-140-2014-dispoe-sobre-o-sistema-de-controle-interno-do-municipio-de-mariana-e-da-outras-providencias

atividades congéneres as da Ouvidoria;
VIl - receber, expedir, controlar e elaborar todos os expedientes, correspondéncias, protocolos e
processos em tramite na Ouvidoria e distribui-los aos d6rgao competentes para sua perfeita

resolutividade;

VIl - promover o atendimento pessoal dos cidadados identificando e analisando problemas e
necessidades;

IX - realizar andlise social dos dados apresentados, organizar e manter banco de dados relativos
aos atendimentos, elaborar relatérios e emitir pareceres parciais e ou conclusivos sobre assuntos
relacionados & sua area buscar junto aos demais Orgdos do Poder Publico, os entendimentos e
meios necessarios a viabilizacdo da solu¢do dos casos apresentados;

X - exercer outras atividades correlatas.

Quando nas atividades de Corregedoria:

| - propor medidas que visem a definicdo, padronizagao, sistematizacdo e normatizacao dos
procedimentos operacionais atinentes a atividade de correicdo administrativa;

Il - acompanhar o desempenho dos servidores e dirigentes nos érgaos, fiscalizando e avaliando
sua conduta e seu desempenho funcional;

Il - elaborar procedimentos relativos ao aprimoramento das atividades relacionadas as
sindicancias e aos processos administrativos disciplinares e propor metodologia de padronizacao;

IV - receber e apurar as denuncias contra servidores encaminhadas pela Ouvidoria Geral dando
publicidade do resultado da apuragao.

V - instaurar ou determinar a instauracdao de procedimentos e processos disciplinares, sem
prejuizo de sua iniciativa pela autoridade competente;

VI - manter registro atualizado da tramitacao e resultado dos processos e expedientes em
curso;

VIl - requisitar diligéncias, informacdes, processos e documentos necessarios ao desempenho
de suas atividades;

VIl - julgar os servidores em processos administrativos disciplinares, quando a penalidade
proposta for de adverténcia

IX - propor Termo de Ajustamento de Conduta Funcional



X - manifestar em assuntos e procedimento de sua esfera de competéncia;

Xl - encaminhar a Procuradoria Geral dados consolidados e sistematizados, relativos aos
resultados das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como a aplicacdo das
penas respectivas;

XII - propor acdes educativas integradas com outros érgaos para o combate a fraude e o desvio
de conduta de servidores e agentes publicos;

XIIl - exercer outras atividades correlatas de Corregedoria.

Competéncias Estratégicas: Gestao estratégica orientacdo para resultados gestdo de processos
gestdo orcamentdria gestdo de pessoas gestdo de materiais conhecimento de ferramentas de
informatica e audiovisual capacidade de analise e priorizacdo de atividades visdao sistémica
capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal analise
critica. Conhecimento das rotinas dos tribunais de contas e seus sistemas de inspecao de controle.
Conhecimento das normas técnicas de contabilidade e gestdao de recursos publicos. Conhecimento
da lei de licitacdes e lei das parcerias publico-privadas.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - SUPERVISOR GERAL DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - exercer a coordenac¢ao do gabinete do Secretario de Governo e Relagdes Institucionais, zelar
pelas agendas, compromissos, atendimento a autoridades, correspondéncia e arquivos;

Il - dar suporte ao setor de responsavel pelo encaminhamento de proposi¢cdes de lei a Camara
Municipal acompanhando a tramitacdao dos projetos de lei, apresentacdao de vetos, recepcao de
indicacdes e requerimentos dos vereadores;

Il - distribuir entre as secretarias responsaveis os requerimentos e indicacdes e demais
demandas de érgdos de controle e cobrar a resposta;

IV - manter contato com as organizacdes da sociedade civil, associacdes de moradores e demais
entidades que se relacionem ou venham a se relacionar com o poder publico municipal;

V - manter contado com outros érgdaos da administracdo municipal e com outras esferas de
governo;



VI - receber as demandas dos cidadaos, da ouvidoria municipal e dos 6rgaos publicos
municipais e dar destinagao aos pleitos;

V - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administracdao do tempo
relacionamento interno e externo. fluéncia verbal, conhecimento da norma culta e boa redacao.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNGCAO DE CONFIANGA - FG - GERENTE DE GESTAO DOCUMENTAL

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - receber, organizar e manter sob guarda os documentos gerados pelos 6rgaos publicos
municipais;

Il - catalogar os documentos por ordem de importancia e manté-los em arquivo organizado;

lIl - atender as consultas sobre documentos publicos oficiais, pedido de vista e expedicdao de
certidoes na forma da lei;

IV - descartar documentos desnecessarios, duplicados ou que ndo demandem a guarda ou
preservacao;

V - providenciar, sempre que possivel, a digitalizacdo de documentos, possibilitando a sua
guarda em arquivos digitais;

VI - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo. Fluéncia verbal, conhecimento da norma culta e boa redacao.



Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepg¢ao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisdao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS DA SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - gerenciar os servi¢os de lancamento de verbas salariais dos servidores da saude, controle de
jornada de trabalho, plantdes e correlatos;

Il - gerenciar a elaboracdo do calendario anual de férias de servidores, de acordo com cada
unidade administrativa, e o calendario anual de revisao médica periddica, compelindo o servidor a
fazer o controle de saude ocupacional, em parceria com o Departamento de Seguranca e Medicina
do Trabalho e receber e conferir os atestados médicos que impliguem em afastamento do trabalho,
deliberando pela sua aceitacdao ou recusa;

Il - gerenciar o encaminhamento de servidores para pericia médica;

IV - gerenciar a implantagdo programa de requalificagdo profissional de modo a dar ocupacgao a
servidores incapacitados parcialmente para a atividade laboral;

V - coordenar e orientar servidores para aposentadoria, incentivando a opg¢dao por
aposentadoria complementar;

VI - gerenciar a contratagdo de pessoal da Saude, processos seletivos e contratagdao temporaria;

VIl - gerenciar e produzir estudos mensais sobre o quadro de frequéncia dos servidores,
apontando aqueles com assiduidade comprometida, investigando as causas da auséncia ao trabalho
e conduzindo os processos de apuracao de conduta faltosa;

IX - gerenciar os processos de recrutamento e selecdo de servidores da Secretaria de Saude;

X - controlar o numero cargos e fungdes publicas vagas para o preenchimento;

Xl - controlar as qualificagdes profissionais necessdria ao preenchimento de vagas
apresentadas;

Xl - gerenciar o processo admissional e encaminhar o servidor para treinamento se necessario;

XIl - coordenar processos seletivos simplificados e concursos publicos;



XIII - coordenar e supervisionar os processos de avaliacao de desempenho;
XIV - receber e avaliar documentag¢ao necessaria para progressao vertical dos servidores;
XV - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Setoriais: Conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento organizacao e
controle orientagao para resultados gestdao de processos gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica conhecimento dos sistemas de informacao utilizados pelo municipio em
sua area de atuacgao capacidade de analise e priorizacao de atividades visao sistémica capacidade
de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de
propor acoes corretivas analise critica.

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organiza¢ao, percepcao.

FUNCAO DE CONFIANGA - FC - CORREGEDOR E OUVIDOR DA GUARDA CIVIL DE MARIANA
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - gerenciar e coordenar as atividades de competéncia da Corregedoria Administrativa na
instauracao, instrucdo, apuracao e julgamento de sindicadncia e processos administrativos onde
servidores publicos da classe de Guarda Municipal que possam ter praticado ilicitos e/ou desvio de
conduta no exercicio das funcdes de seu cargo.

Il - apurar ineficiéncia de desempenho e propor medidas de correi¢ao;

Il - exercer outras atividades correlatas de correicao administrativa, determinadas pelo
Corregedor.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas anadlise critica maturidade na prevencao, apuracao e solugdo de conflitos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,

autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacao

FUNCAO DE CONFIANGA - FC - INSPETOR DE PATRULHAMENTO PPREVENTIVO E FISCALIZAGAO DE



TRANSITO
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - coordenar, supervisionar e organizar as atividades da guarda municipal de fiscalizacao,
controle e seguranca do transito de veiculos;

Il - coordenar a prestagdo assisténcia a acidentes de transito;

Il - sugerir medidas e afixacao de sinalizacao de transito, para melhor e dar mais seguranca a
veiculos e pedestres;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acdes corretivas analise critica conhecimento das normas de transito.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - SUPERVISOR DE POSTURAS
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior

Atribuicdes:

| - planejar e realizar, em consonancia com as outras unidades administrativas municipais
controle de obras e uso de ocupacao do solo, acdes de controle e fiscalizacao de ocorréncias locais,
em desacordo com as normas de posturas urbanas;

Il - elaborar estudos e executar medidas administrativas complementares aos instrumentos de
planejamento e ordenacdo urbanos, especialmente o Cddigo de Posturas e demais normas
especificas;

Il - gerenciar a fiscalizagao com fulcro no Cddigo de Posturas do Municipio;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.



Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informadtica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal organizacao e controle administracdao do tempo relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - CORREGEDOR GERAL ADMINISTRATIVO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior

AtribuicOes:

| - coordenar, supervisionar o exercicio das atividades relacionadas a prevenc¢ao e apuracao de
irregularidades praticadas por agentes publicos no ambito do poder executivo;

Il - definir, padronizar, sistematizar e normatizar, mediante a edicao de Portarias e instrucoes, os
procedimentos atinentes as atividades de correicao;

Il - aprimorar os procedimentos relativos aos processos administrativos disciplinares e
sindicancias;

IV - coordenar as atividades que exijam a¢des conjugadas da Controladoria e da Procuradoria
Geral, atinentes a recuperacao de valores objeto de desvio de conduta;

V - definir procedimentos de integracao de dados, especialmente no que se refere aos
resultados das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como as penalidades
aplicadas; Auxiliar na recep¢ao de autoridades, agenda de compromissos institucionais e

governamentais;

VI - recomendar a instauracao de sindicancias, procedimentos e processos administrativos
disciplinares;

VIl - avocar sindicancias, procedimentos e processos administrativos disciplinares em curso em
orgaos ou entidades do Poder Executivo, inclusive promovendo a aplicacao da penalidade cabivel;

VIII - representar ao superior hierdrquico, para apurar a omissao da autoridade responsavel por
instauracao de sindicancia, procedimento ou processo administrativo disciplinar.

IX - exercer outras atividades correlatas, as relagdes de correicao.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de



processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento da legislagdo municipal conhecimentos sobre gestao
de relacdes publicas e das leis municipais que tratam da gestao de pessoas.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - AGENTE DE PRESTACAO DE CONTAS
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - fiscalizar, controlar e organizar documentos relativos a prestacao de contas de convénios e
programas;

Il - acompanhar a execucdo dos programas e convénios, e preparar e confeccionar as prestacao
de contas dos recursos recebidos;

Il - sugerir medidas de contenc¢ao de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que
atua;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de processos gestdao de recursos
publicos; conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizagao de
atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de dar suporte a
tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor acdes
corretivas andlise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e da Lei Federal

13.019/2014;

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE ALMOXARIFADO

FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-ordinaria/2014/13019/lei-ordinaria-n-13019-2014-estabelece-o-regime-juridico-das-parcerias-voluntarias-envolvendo-ou-nao-transferencias-de-recursos-financeiros-entre-a-administracao-publica-e-as-organizacoes-da-sociedade-civil-em-regime-de-mutua-cooperacao-para-a-consecucao-de-finalidades-de-interesse-publico-define-diretrizes-para-a-politica-de-fomento-e-de-colaboracao-com-organizacoes-da-sociedade-civil-institui-o-termo-de-colaboracao-e-o-termo-de-fomento-e-altera-as-leis-n%C2%BA-8429-de-2-de-junho-de-1992-e-9-790-de-23-de-marco-de-1999

| - orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os
diversos materiais;

Il - conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

lll - controlar o recebimento de material, confrontando as requisicdes e especificacdes com as
notas e material entregue;

IV - organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacao e disposicao
adequadas, visando uma estocagem racional;

V - zelar pela conservacdao do material estocado em condi¢cdes adequadas evitando
deterioramento e perda;

VI - fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em
terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

VIl - dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas sobre a
situacdo real do almoxarifado;

VIl - Realizar inventarios e balancos do almoxarifado e coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado;

IX - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento da legislacdo de licitacdo conhecimento de
técnicas de armazenamento de bens e produtos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNGCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE PATRIMONIO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - registrar e cadastrar os bens mdveis e imdéveis da Municipalidade;



Il - controlar a carga e a movimentacao dos bens méveis;

[l - instruir processos relativos a alienagao, aquisicao, reivindicacao de dominio, reintegracao de
posse, cessao de uso e doacdo de bens imdveis da Municipalidade;

IV - receber, recuperar e distribuir os bens modveis danificados ou devolvidos e propor a
alienacao daqueles considerados ociosos, ou inserviveis e de recuperacao antiecondémica;

V - promover o inventario anual dos bens patrimoniais;
VI - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais;

VIl - solicitar providéncias quanto a apuracdao de responsabilidade pelo desvio, falta ou
destruicdao de bens patrimoniais;

VIII - controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da
Instituicao, para atendimento as demandas das unidades administrativas;

IX - patrimoniar os bens de natureza permanente e manter o controle dos mesmos em
inventdrio anual;

X - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informdtica capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento da legislagdo de licitagdo conhecimento de
técnicas de armazenamento de bens e produtos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE SERVICOS MORTUARIOS

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - chefiar, organizar e controlar equipes de coveiros na execuc¢ao dos servicos mortuarios;

Il - coordenar atividades de sepultamento e de exumacdo nos termos legais;



Il - coordenar os servicos de manutencao, conservacao, vigilancia e limpeza dos cemitérios;

IV - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que
atua;

V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizag¢ao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepg¢ao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE TERMINAL RODOVIARIO
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - chefiar, organizar e controlar equipes de apoio ao Terminal Rodovidrio;

Il - coordenar atividades de higienizacdao dos espacos; area de fluxo de pessoas, vigilancia e
relacionamento com usuarios;

lIl - coordenar os servicos de manutenc¢ao, conservagao, vigilancia e limpeza do ambiente do
Terminal Rodovidrio;

IV - sugerir medidas de contencao de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que
atua;

V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informdtica capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,



autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE ZELADRIA DO PACO MUNICIPAL
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - chefiar, organizar e controlar equipes de apoio da sede da Prefeitura Municipal;

Il - coordenar atividades de higienizacdao dos espacos; area de fluxo de pessoas, vigilancia e
relacionamento com usudrios;

lll - coordenar os servicos de manutencdo, conservacgao, vigilancia e limpeza do ambiente do
Paco Municipal;

IV - cuidar da higienizacdo das salas e gabinetes, sanitdrios, cantinas e areas de vivéncia da
prefeitura Municipal;

V - sugerir medidas de contencao de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que
atua;

VI - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administragao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE TRANSPORTE
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo
Atribuicdes:

| - coordenar as atividades de transporte da Secretaria;

Il - cuidar da afericao das partes didrias, itinerarios, agenda dos motoristas e higienizacao dos
veiculos;



lll - realizar a gestdao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

IV - garantir a execucdao de medidas necessarias a prestacdo de servicos de transporte com
qualidade, pontualidade e economicidade;

V - supervisionar, junto aos 6rgaos competentes, as providéncias relativas a recursos de multas
aplicadas aos veiculos da frota oficial;

VI - supervisionar o controle e adotar as providéncias para regularizacao da documentacao de
identificacdo dos veiculos da frota oficial da Administracao Direta do Municipio;

VIl - orientar os condutores de veiculos acerca do cumprimento das normas do CTB, evitando
acidentes e multas, requisitando, se necessario, curso de aperfeicoamento ou direcao defensiva;

VIII - apresentar a Secretaria demandas quanto a treinamento de pessoal e apoiar as
providéncias quanto a a¢des de capacitacdo programadas;

IX - instaurar o Procedimento Administrativo para apurar responsabilidades por infracdes de
transito ou acidentes dos veiculos em servico;

X - controlar, o consumo e a manutencao da frota de veiculos sob sua responsabilidade;
XI - fiscalizar, controlar e organizar a prestacdo de servigos da frota terceirizada;

XII - executar as politicas de manutencao e melhorias de estadas vicinais municipais, com vista a
melhoraria de trafego e de escoamento de producdo de conformidade com as politicas
governamentais e diretrizes da Secretaria

XIll - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administragcao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE APURACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga



REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo
Atribuicdes:

| - controlar a frequéncia de servidores dos quadros da educacdo e os eventos de apuracdo de
ponto;

Il - submeter ao Analista de PCCV e de Beneficios toda e qualquer gratificacao, adicional, auxilio,
abonos e outras espécies remuneratdrios complementares ao vencimento para seu deferimento;

Il - comunicar a Coordenadoria de Pessoal eventos que importem a alteragcdes nos
vencimentos dos servidores dos quadros da educacao;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizac¢ao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisdao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE PCCV E BENEF{ICIOS
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:
| - gerenciar a concessao de beneficios aos servidores;

Il - gerenciar a concessdao de adicionais, gratificacOes, auxilios, abonos, e outras espécies
remuneratdrias complementares ao vencimento do servidor;

[l - gerenciar e acompanhar os programas de licenca de qualquer espécie concedida a
servidores, controlando o periodo de concessdao de afastamento, retorno, substituicdo e qualquer
ocorréncia;

IV - gerenciar programa de acompanhamento da capacidade financeira do servidor, expedindo
documentos que o habilitem para crédito consignado, orientando-o na administracdo dos seus
vencimentos;



V - gerenciar e acompanhar os processos de aposentadoria, orientando eventuais candidatos
guando a ao periodo da concessao e decorréncias dai advindas;

VI - gerenciar o programa municipal de Auxilio Alimentacdao e de Vale Transporte, propondo
medidas para a sua constante melhoria;

VIl - coordenar estudos de permanente avaliacao dos Planos de Cargos, Carreira e Vencimento -
PCCV de forma a propor medidas e acdes que possibilitem sua melhoria continua;

VIl - coordenar e controlar a avaliacdo e execugao das atividades relativas a aplicacao das
normas legais e regulamentares pertinentes aos direitos e vantagens, concessdes, deveres e
responsabilidades dos servidores, previstas nos Estatutos e nos PCCV's;

IX - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Setoriais: Conhecimento das normas dos PCCV's, Estatutos correlatos e demais
normas especificas organizacdao e controle orientacdao para resultados gestao de processos gestao
de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica conhecimento dos sistemas de informacgao
utilizados pelo municipio em sua area de atuacdo capacidade de analise e priorizacdo de atividades
visao sistémica capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organiza¢ado, percepcao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA TECNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - auxiliar na definicao de politicas de atendimento a criangas e adolescentes, em consonancia
com o Estatuto da Crianca e do Adolescente;

Il - apoiar e participar do desenvolvimento das acdOes propostas pelo Conselho e pela
Conferéncia Municipal de Direitos da Crianga e do Adolescente;

lIl - promover, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia social direcionadas a
populagao carente;

IV - apoiar e participar das atividades desenvolvidas pelo Conselho e pela Conferéncia
Municipal de Assisténcia Social;

V - participar da coordenacao e da supervisao do atendimento a situacdes de emergéncia ou de



calamidade publica no Municipio;

VI - formular, coordenar, acompanhar e avaliar programas e projetos relativos a habitagao de
interesse social;

VIl - analisar e supervisionar a execucdao de convénios, contratos, acordos, ajustes e outras
medidas para a consecucado dos objetivos da Secretaria;

VIII - auxiliar na gestao e a prestacdo de contas de convénios e recursos recebidos pela
Secretaria de outros Entes Federados;

IX - exercer atividades correlatas.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA TECNICO DE LICITACOES

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:
| - instruir o processo licitatdrio, anexando os documentos pertinentes;
Il - prestar informacdes aos interessados;

Il - providenciar a publicacao dos atos em tempo habil;

Il - instaurar a fase de habilitacdao, promovendo, na data previamente marcada, a abertura dos
envelopes, a rubrica e a analise dos documentos;

Il - promover ou determinar a realizacdo de diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

Il - analisar e se manifestar acerca dos recursos interposto, podendo rever, de oficio ou
mediante provocacgao suas decisdes, encaminhando o recurso devidamente informado a autoridade
superior para decisao;

Il - examinar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento da
fase de julgamento das propostas, esgotamento da fase recursal, se existente, e remessa do
processo a autoridade superior;

Il - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizacao e controle administracdao do tempo



relacionamento interno e externo conhecimento da legislacao de licitacao.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ANALISTA TECNICO EM SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - planejar, dirigir e controlar as compras de produtos alimenticios, materiais e equipamentos,
de acordo com as politicas e necessidades da secretaria;

Il - dar suporte ao setor de compras na definicao dos itens de distribuicdo gratuita e nas
aquisicoes de cestas basicas e alimentos especiais a populacao assistida;

Il - elaborar de forma detalhada cardapios a serem oferecidos nos centros de acolhimento
mantidos pela Secretaria (casa de passagem, centro pop e outros);

IV - auxiliar no controle e recebimento de material ou produto, confrontando as requisicdes e
especificagdes com as notas e material entregue e a sua distribui¢do as diversas cantinas escolares;

V - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento de bens e produtos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT CAPS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior Completo em Psicologia, Terapia
Ocupacional, Enfermagem, Assisténcia Social ou Fonoaudiologia

AtribuicOes:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecao, acompanhamento,



treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

Il - participar de programas de saude mental e de atividades com a comunidade;
Il - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizagao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir

objetivos estabelecidos;

Il - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

Il - colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;
Il - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacdo e responsabilidade técnica;

[l - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

Il - normatizar procedimentos e fluxos;

Il - coordenar a equipe profissional envolvida em seu setor de lotacdo, bem como elaborar
escalas de trabalho e a¢des de capacitagao profissional;

Il - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

Il - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao ministério da saude,
ANVISA, conselhos de classe e outras esferas importantes para a conducao da gestao;

Il - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicao e as especificas do setor;
Il - cumprir e fazer cumprir cédigos de ética e leis de exercicio profissional;

Il - elaborar escalas de servico e atividades diarias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;

Il - assessorar autoridades superiores em assuntos de saude mental preparando informes,
documentos e pareceres;

Il - prestar servicos de auditoria em fornecedores contratados;
Il - desenvolver e participar acdes de prevencao, promoc¢ao e protecao da saude;

Il - exercer outras atividades correlatas a responsabilidade técnica.



Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acoes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Saude. Conhecimentos avancados sobre gestao no Sistema
Unico de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT LABORATORIO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de saude, nivel Superior em
Farmacia/Bioquimica

Atribuicdes:

| - planejar, coordenar e supervisionar os servicos de analises clinicas atuando em todos os
niveis de atencao a saude, integrar-se a rede e em programas de promocao, prevencao, protecao,
recuperacgao e reabilitacdo da saude, controle de doencgas e agravos, normatizar procedimentos;

Il - elaborar fluxos, protocolos e manuais;

Il - atuar em equipe multidisciplinar; participar, quando solicitado, de comissdes e outras
equipes de saude e outras necessarias a instituicao; contribuir nas atividades de educacao
permanente em saude da equipe de saude;

IV - supervisionar estagiarios;

V - participar de reunides técnicas; supervisionar os trabalhos realizados por farmacéuticos -
bioguimicos, pelo auxiliar de laboratério e pelo técnico patologia clinica, definindo competéncias e
responsabilidades;

VI - emitir parecer e laudos sobre assuntos relacionados a sua area de atuacao;

VIl - participar de auditorias

VIII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e



priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagao Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Saude. Conhecimentos avancados sobre gestdo no Sistema
Unico de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.
FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT PROGRAMAS DE SAUDE
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de saude, nivel Superior Completo
AtribuicOes:

| - planejar, coordenar e supervisionar os programas de saude atuando em todos os niveis de
atencao a salde, integrar-se a rede e em promogdo, prevencao, protecao, recuperacdao e
reabilitacdo da saude, controle de doencas e agravos, normatizar procedimentos, elaborar fluxos,
protocolos e manuais;

Il - atuar em equipe multidisciplinar;

[l - participar, quando solicitado, de comissdes e outras equipes de saude e outras necessarias a
instituicao;

IV - contribuir nas atividades de educa¢ao permanente em saude da equipe de saude;
V - supervisionar estagiarios;
VI - participar de reunides técnicas;

VIl - supervisionar os trabalhos realizados por profissionais da saude envolvidos na execucao
dos programas de saude publica, definindo competéncias e responsabilidades;

VIII - emitir parecer e laudos sobre assuntos relacionados a sua area de atuacgao;
IX - participar de auditorias;

X - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica relativos a programas de
saude.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e



priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagao Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Saude. Conhecimentos avancados sobre gestdo no Sistema
Unico de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - RESPONSAVEL TECNICO DE PROGRAMAS DE ATENCAO BASICA
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior

AtribuicOes:

| - exercer a coordenacao técnica dos servicos e garantir a implantacao e implementacgao
politica e administrativa da gestdao publica municipal na prote¢ao social bdsica, por meio da
coordenacao dos Centro de Referéncias de Assisténcia Social - CRAS

Il - assumir a responsabilidade técnica de levantamentos, projetos, relatérios e processos que
envolvam a protecdo social basica perante a érgaos de fiscalizacao.

Il - representar tecnicamente o municipio nas agdes que envolve a protecao social basica;

IV - observar, coordenar, supervisionar e aplicar normas técnicas de Assisténcia Social na forma
definida pelo Conselho Federal de Servico Social e normas complementares;

V - sugerir medidas de contenc¢ao de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que
atua

VI - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica. Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Assisténcia Social

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.



FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE SISTEMA DE TECNOLOGIA MDA SAUDE
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - Assessorar diretamente o Secretario e seus auxiliares na aquisicao, instalacao manutencao e
funcionamento de equipamentos de informatica e softwares;

Il - supervisionar servicos de armazenamento e transmissao de dados da Secretaria, seguranca
de redes e arquivos digitais;

[l - zelar pelo funcionamento das redes légicas, canais de comunicacao, midias e similares que

utilizam da informatica para seu processamento;

IV - manter provedores de internet em condicdes de atender a todas as unidades
administrativas;

V - gerenciar processos de reducao de fluxo de papeis e adogao de sistemas e procedimentos
de tramitacdo eletrénica de informacdes, dados e processos;

VI - supervisionar a aquisicao, instalacdo e manutencao de equipamentos eletronicos da saude;
VIl - desempenhar tarefas afins.
Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de dados, informacdes,
suprimentos eletronicos e ferramentas de informatica; capacidade de anadlise e priorizacdo de

atividades independéncia e imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao
habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas analise critica.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE / RT PRONTO ATENDIMENTO ENFERMAGEM

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Enfermagem.

Atribuicdes:

| - ser responsavel técnico pela equipe de enfermagem da unidade de atendimento de
urgéncia/emergéncia;

Il - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecao, acompanhamento,



treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

[l - participar de atividades com a comunidade;
IV - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizagao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir

objetivos estabelecidos;

V - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

VI - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

VIl - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacao e de sua responsabilidade
técnica;

VIl - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

IX - normatizar procedimentos e fluxos;

X - coordenar a assisténcia de enfermagem na area juntamente com os enfermeiros e técnicos
de enfermagem da equipe, bem como elaborar escalas de trabalho e acbes de capacitacao
profissional;

XI - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XIl - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao COFEN-COREN,
ministério da saude, ANVISA e outras esferas importantes para a conducao da gestao;

Xl - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicdo e as especificas da
enfermagem.

XIV - cumprir e fazer cumprir o cdédigo de ética em enfermagem e a lei do exercicio profissional;

XV - elaborar escalas de servico e atividades didrias da equipe de enfermagem sob sua
responsabilidade;

XVI - manter uma previsao a fim de requisitar e conferir materiais e medicamentos necessarios,
para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

XVIl - realizar reunides de orientacdo e avaliagao, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;



XVIII - assessorar autoridades superiores em assuntos de enfermagem preparando informes,
documentos e pareceres;

XIX - prestar servicos de auditoria em fornecedores contratados;
XX - desenvolver e participar acdes de prevencao, promocao e protecao da saude;
XXI - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informdtica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica. Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Satide Conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema Unico
de Saude (SUS)

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE / RT REABILITACAO EM SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Fisioterapia, Terapia
Ocupacional ou Fonoaudiologia

AtribuicOes:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecao, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagidrios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

Il - participar na elaboracdao de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades da darea, visando dinamizar e padronizar servicos para atingir

objetivos estabelecidos;

Il - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de dreas de trabalho;

IV - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

V - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacao e responsabilidade técnica;



VI - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

VIl - normatizar procedimentos e fluxos;

VIII - coordenar a equipe profissional envolvida em seu setor de lotagao, bem como elaborar
escalas de trabalho e acdes de capacitagao profissional;

IX - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

X - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao ministério da saude,
ANVISA, conselhos de classe e outras esferas importantes para a conducao da gestao;

XI - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicdo e as especificas do setor;
XIl - cumprir e fazer cumprir cédigos de ética e leis de exercicio profissional;

XIll - elaborar escalas de servico e atividades didrias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;

XIV - controlar o registro de dados, observando as anotacdes das aplicacdes e tratamentos
utilizados, para elaborar boletins estatisticos;

XV - assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes,
documentos e pareceres;

XVI - prestar servicos de auditoria em fornecedores contratados;
XVII - desenvolver e participar agdes de prevengao, promogao e prote¢ao da saude;
XVIII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica. Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Satide Conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema Unico
de Saude (SUS)

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.



FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE / RT NUTRICAO
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Nutri¢cao

Atribuicdes:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecao, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e

técnicas apropriadas;
Il - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servicos para atingir

objetivos estabelecidos;

Il - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

IV - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;
V - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacao e responsabilidade técnica;

VI - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

VIl - normatizar procedimentos e fluxos;

VIII - coordenar a equipe profissional envolvida em seu setor de lotagao, bem como elaborar
escalas de trabalho e acdes de capacitacao profissional;

IX - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

X - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao Ministério da Saude,
ANVISA, Conselhos de Classe e outras esferas importantes para a conducao da gestao;

XI - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicdo e as especificas do setor;
XIl - cumprir e fazer cumprir cédigos de ética e lei do exercicio profissional;

XIll - elaborar escalas de servico e atividades didrias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;

XIV - controlar o registro de dados, observando as anotacdes das aplicacdes e tratamentos
utilizados, para elaborar boletins estatisticos;



XV - assessorar autoridades superiores em assuntos de nutricdo preparando informes,
documentos e pareceres;

XVI - analisar os dados dos indicadores da assisténcia nutricional e realizar plano de ac¢ao;
XVII - prestar servigos de auditoria em fornecedores contratados;

XVIIlI - desenvolver acbes de apoio e ensino ao usuario e familia na terapia nutricional no
ambito hospitalar e ambulatorial;

XIX - planejar e implementar agdes que visem a reducdo de riscos e a potencializacdao dos
resultados da terapia nutricional;

XX - elaborar protocolos assistenciais, junto a equipe multiprofissional de terapia nutricional;
XXI - desenvolver e participar agdes de preveng¢do, promogao e protecao da saude;
XXII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e Flexibilidade Capacidade de Escuta Gestao de
Processos Gestao de Pessoas Conhecimento de Ferramentas de Informatica Capacidade de andlise e
priorizacao de atividades Proatividade e Descricao Independéncia e Imparcialidade Capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao Habilidade de Relacionamento Interpessoal Capacidade de propor
acOes corretivas Anadlise critica Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagio Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Satide Conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema Unico
de Saude (SUS)

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - RT PRATICAS INTERATIVAS E COMPLEMENTARES EM SAUDE (PICS)
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Nutricao

Atribuicdes:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecao, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagidrios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

Il - participar na elaboracdao de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir
objetivos estabelecidos;



Il - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

IV - colaborar com a limpeza e organiza¢ao do local de trabalho;

V - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacao e responsabilidade técnica;

VI - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

VIl - normatizar procedimentos e fluxos;

VIII - coordenar a equipe profissional envolvida em seu setor de lotagao, bem como elaborar
escalas de trabalho e acdes de capacitacao profissional;

IX - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

X - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao Ministério da Saude,
ANVISA, Conselhos de Classe e outras esferas importantes para a conducao da gestao;

XI - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicdo e as especificas do setor;

XIl - cumprir e fazer cumprir cédigos de ética e lei do exercicio profissional;

XIll - elaborar escalas de servico e atividades didrias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;

XIV - controlar o registro de dados, observando as anotag¢des das aplicagbes e tratamentos
utilizados, para elaborar boletins estatisticos;

XV - assessorar autoridades superiores em assuntos de nutricao especial preparando informes,
documentos e pareceres e colaborando nos processos de aquisicao dos suplementos alimentares
especiais;

XVI - analisar os dados dos indicadores da assisténcia nutricional e realizar plano de agao;

XVII - prestar servicos de auditoria em fornecedores contratados;

XVIIlI - desenvolver acdes de apoio e ensino ao usuario e familia na terapia nutricional no
ambito hospitalar e ambulatorial;

XIX - planejar e implementar a¢des que visem a reducdao de riscos e a potencializacao dos
resultados da terapia nutricional;



XX - elaborar protocolos assistenciais, junto a equipe multiprofissional de terapia nutricional;
XXI - desenvolver e participar acdes de prevencdo, promocao e protecao da salde;
XXII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica. Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Satide Conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema Unico
de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacgao,
tomada de decisdao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT IMUNIZACAO

FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de saude, nivel Superior em
Farmacia/Bioquimica

Atribuicdes:

| - planejar, coordenar e supervisionar os servicos de vacinacdo atuando em todos os niveis de
prevencao de doencas e atencdo a saude, integrar-se a rede e em programas de promocao,
prevencao, protecdo, recuperacao e reabilitacdo da saude, controle de doencas transmissiveis e
evitaveis por vacinagdo, normatizar procedimentos;

Il - elaborar fluxos, protocolos e manuais;

Il - atuar em equipe multidisciplinar; participar, quando solicitado, de comissdes e outras
equipes de saude e outras necessarias a instituicao; contribuir nas atividades de educacao
permanente em saude da equipe de saude;

IV - supervisionar campanhas de vacinagao volantes;

V - participar de reunides técnicas; supervisionar os trabalhos realizados por farmacéuticos -
bioguimicos, pelo auxiliar de laboratério e pelo técnico patologia clinica, definindo competéncias e

responsabilidades;

VI - emitir parecer e laudos sobre assuntos relacionados a sua area de atuacao;



VIl - participar de auditorias
VIII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informdtica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica. Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Satide Conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema Unico
de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,

tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT CENTRO DE ESPECIALIDADES
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de saude, nivel Superior.

AtribuicOes:

| - gerenciar o Centro de Especialidades Médicas do Municipio coordenando os servigos de
atendimento médico especializado a populagao;

Il - realizar processo sistematico e continuo de produzir informacgdes sintéticas em tempo eficaz,
permitindo uma rdpida avaliacado situacional, propiciando uma intervencao oportuna em saude;

Il - planejar e utilizar de instrumentos de coleta, armazenagem e analise de informagdes de
gestdao do trabalho para planejamento, acompanhamento, formulacdao de politicas de gestdo a
serem utilizados em servicos e sistemas locais de saude publica;

IV - realizar acompanhamento rotineiro de informag¢des em saude prioritarias;

V - avaliar e propor estratégias de reestruturacao dos sistemas de informacdo da saude de
modo a facilitar o processo de trabalho e de gestdao publica;

VI - promover a¢des capazes de subsidiar mudancas na construcdo e/ou na implementacdo de
programas, projetos ou politicas de saude publica;

VIl - possibilitar o registro e a captacao de todos dados de saude publica, de forma abrangente,
para subsidiar as diversas esferas de gestao na saude publica;

VIl - observar e identificar comportamentos de eventos sentinelas e monitorar a qualidade de



informacdes e indicadores de saude, fortalecendo a analise situacional e o processo de priorizacao
de acodes;

IX - promover a coleta, transmitir e disseminar dados gerados rotineiramente pelo Sistema
Unico de Satde (SUS), nas trés esferas de governo;

X - apoiar processos de investigacao e de analise das informacdes sobre doencas de notificacao
compulsoéria;

Xl - contribuir, no ambito do SUS, para a qualificacdo da atencdo, gestdo em saude e
desenvolvimento de ac¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes e tematicas de
atencado a saude e da qualificacdo do cuidado em saude;

XII - participar na construcao do planejamento estratégico em saude;

XIIl - propor estratégias para qualificar a atencdo e gestao em saude;

XIV - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe envolvida em suas atividades
institucionais;

XV - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisao,
avaliacdo de desempenho e educagao continuada;

XVI - estabelecer objetivos e metas assistenciais;
XVII - participar de atividades com a comunidade;

XVIIl - participar na elaboracdao de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizagao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

XIX - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

XX - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

XXI - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

XXII - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XXIII - realizar reunides de orientacao e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XXIV - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;



XXV - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XXVI - desenvolver e participar agdes de prevengao, promog¢ao e protecao da saude
XXVII - desenvolver e participar acdes de prevencao, promoc¢ao e protecdo da saude;
XXVIII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestdao de materiais gestdao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica. Conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude conhecimentos avancados
sobre Gestdo do Sistema Unico De Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT FONOAUDIOLOGIA

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de saude, nivel Superior em
Fonoaudiologia

AtribuicOes:
| - gerenciar a unidade de fonoaudiologia do Municipio, prestando servigos a populagao;

Il - realizar processo sistematico e continuo de produzir informagdes sintéticas em tempo eficaz,
permitindo uma rapida avaliacao situacional, propiciando uma intervencao oportuna em saude;

lll - planejar e utilizar de instrumentos de coleta, armazenagem e analise de informagdes de
gestao do trabalho para planejamento, acompanhamento, formulacdao de politicas de gestdo a
serem utilizados em servigos e sistemas locais de saude publica;

IV - realizar acompanhamento rotineiro de informacdes em saude prioritarias;

V - avaliar e propor estratégias de reestruturacao dos sistemas de informacdo da saude de
modo a facilitar o processo de trabalho e de gestao publica;

VI - promover a¢des capazes de subsidiar mudancas na construgdo e/ou na implementacdo de
programas, projetos ou politicas de saude publica;



VIl - possibilitar o registro e a captacao de todos dados de saude publica, de forma abrangente,
para subsidiar as diversas esferas de gestao na saude publica;

VIl - observar e identificar comportamentos de eventos sentinelas e monitorar a qualidade de
informacdes e indicadores de saude, fortalecendo a andlise situacional e o processo de priorizacdo

de acodes;

IX - promover a coleta, transmitir e disseminar dados gerados rotineiramente pelo Sistema
Unico de Satde (SUS), nas trés esferas de governo;

X - apoiar processos de investigacao e de andlise das informacdes sobre doencas de notificacao
compulsoéria;

Xl - contribuir, no ambito do SUS, para a qualificacdo da atencao, gestdo em saude e
desenvolvimento de ac¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes e tematicas de
atencao a saude e da qualificacdao do cuidado em saude;

XIl - participar na construcdo do planejamento estratégico em saude;

XIII - propor estratégias para qualificar a atencdo e gestao em saude;

XIV - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe envolvida em suas atividades
institucionais;

XV - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdao de escalas, supervisao,
avaliacdo de desempenho e educagao continuada;

XVI - estabelecer objetivos e metas assistenciais;
XVII - participar de atividades com a comunidade;

XVIIlI - participar na elaboracdao de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

XIX - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

XX - colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

XXI - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

XXII - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;



XXIII - realizar reunides de orientacao e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XXIV - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XXV - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XXVI - desenvolver e participar agdes de prevengao, promog¢ao e prote¢ao da saude
XXVII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de
processos gestao de materiais gestdo de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor agdes corretivas analise critica. Conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude conhecimentos avancados
sobre Gestdo do Sistema Unico De Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT RADIOLOGIA
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de saude, nivel Superior.

Atribuicdes:

| - gerenciar as unidades de radiologia do sistema municipal de saude, assegurando
atendimento a populacdo e seguranca dos usudrios e operadores dos equipamentos;

Il - realizar processo sistematico e continuo de produzir informacgdes sintéticas em tempo eficaz,
permitindo uma rdpida avaliacao situacional, propiciando uma intervencao oportuna em saude;

lIl - planejar e utilizar de instrumentos de coleta, armazenagem e andlise de informagdes de
gestdo do trabalho para planejamento, acompanhamento, formulacdo de politicas de gestdo a
serem utilizados em servicos e sistemas locais de saude publica;

IV - realizar acompanhamento rotineiro de informag¢des em saude prioritarias;

V - avaliar e propor estratégias de reestruturacdao dos sistemas de informacdo da saude de
modo a facilitar o processo de trabalho e de gestdo publica;



VI - promover acGes capazes de subsidiar mudancas na construcdo e/ou na implementagdo de
programas, projetos ou politicas de saude publica;

VIl - possibilitar o registro e a capta¢do de todos dados de saude publica, de forma abrangente,
para subsidiar as diversas esferas de gestao na saude publica;

VIl - observar e identificar comportamentos de eventos sentinelas e monitorar a qualidade de
informagdes e indicadores de saude, fortalecendo a analise situacional e o processo de priorizagao

de acles;

IX - promover a coleta, transmitir e disseminar dados gerados rotineiramente pelo Sistema
Unico de Saude (SUS), nas trés esferas de governo;

X - apoiar processos de investigacao e de analise das informacdes sobre doencas de notificacdo
compulsoria;

Xl - contribuir, no ambito do SUS, para a qualificacdo da atencdo, gestdo em saude e
desenvolvimento de ac¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes e tematicas de
atencdo a saude e da qualificacdao do cuidado em saude;

XII - participar na construcao do planejamento estratégico em saude;

XIIl - propor estratégias para qualificar a atencdo e gestdao em saude;

XIV - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe envolvida em suas atividades
institucionais;

XV - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisao,
avaliacao de desempenho e educagao continuada;

XVI - estabelecer objetivos e metas assistenciais;
XVII - participar de atividades com a comunidade;

XVIIl - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

XIX - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

XX - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

XXI - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdao de equipe e das areas de compras,



estoque, equipamentos e predial;
XXII - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XXIII - realizar reunides de orientag¢ao e avaliacdao, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XXIV - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XXV - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XXVI - desenvolver e participar acdes de prevencado, promocao e protecao da salde;
XXVII - desenvolver e participar acdes de prevencado, promocao e protecao da saude;
XXVIII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestdo de materiais gestdo de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica. Conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislagdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude conhecimentos avangados
sobre Gestdo No Sistema Unico De Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE / RT CAPS IJ

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior Completo em Psicologia, Terapia
Ocupacional, Enfermagem, Assisténcia Social ou Fonoaudiologia

AtribuicOes:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecao, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagidrios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

Il - participar de programas de saude mental e de atividades com a comunidade;

[l - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servicos para atingir



objetivos estabelecidos;

IV - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

V - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;
VI - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacao e responsabilidade técnica;

VIl - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

VIII - normatizar procedimentos e fluxos;

IX - coordenar a equipe profissional envolvida em seu setor de lotacao, bem como elaborar
escalas de trabalho e a¢des de capacitagao profissional;

X - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XI - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao ministério da saude,
ANVISA, conselhos de classe e outras esferas importantes para a conducao da gestao;

XIl - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicao e as especificas do setor;
Xl - cumprir e fazer cumprir cédigos de ética e leis de exercicio profissional;

XIV - elaborar escalas de servico e atividades diarias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;

XV - assessorar autoridades superiores em assuntos de saude mental preparando informes,
documentos e pareceres;

XVI - prestar servicos de auditoria em fornecedores contratados;
XVII - desenvolver e participar acdes de prevencdo, promog¢ao e protecao da saude;
XVIII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica. Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Saude. Conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema



Unico de Saude (SUS).
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:  Responsabilidade, ética, probidade, cooperaco,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ado, adaptabilidade, lideranca,
negociacao, tomada de decisdao, comunicagao.
FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT CAPS AD
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior Completo em Psicologia, Terapia
Ocupacional, Enfermagem, Assisténcia Social ou Fonoaudiologia
Atribuicdes:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecdo, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

Il - participar de programas de saude mental e de atividades com a comunidade;

Il - participar na elaboracao de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizagao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir

objetivos estabelecidos;

IV - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

V - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;
VI - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lota¢ao e responsabilidade técnica;

VIl - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

VIl - normatizar procedimentos e fluxos;

IX - coordenar a equipe profissional envolvida em seu setor de lotagao, bem como elaborar
escalas de trabalho e a¢des de capacitacao profissional;

X - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

Xl - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao ministério da saude,
ANVISA, conselhos de classe e outras esferas importantes para a conducado da gestao;

XIl - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicao e as especificas do setor;



XIII - cumprir e fazer cumprir cddigos de ética e leis de exercicio profissional;

XIV - elaborar escalas de servico e atividades didrias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;

XV - assessorar autoridades superiores em assuntos de salude mental preparando informes,
documentos e pareceres;

XVI - prestar servicos de auditoria em fornecedores contratados;
XVII - desenvolver e participar agdes de prevencgao, promocdo e protecdo da saude;
XVIII - exercer outras atividades correlatas a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e
Programas Federais e Estaduais de Satde Conhecimentos avancados sobre gestdo no Sistema Unico
de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE VIGILANCIA SANITARIA EM SERVILCOS DE SAUDE
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em areas especificas de saude
(Medicina Veterinaria, Nutricao, Farmacia, Odontologia e Enfermagem)

AtribuicOes:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecdo, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

Il - participar na elaboragdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizagao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir
objetivos estabelecidos;

Il - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de Fiscalizagdo Sanitaria;



IV - exercer a responsabilidade técnica da Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria em servicos de
saude;

V - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacao e responsabilidade técnica;

VI - normatizar procedimentos e fluxos;

VIl - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao exercicio do poder de
policia da fiscalizacdo sanitaria;

VIII - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicdo e as especificas do setor;

IX - cumprir e fazer cumprir codigos de ética e lei do exercicio profissional;

X - elaborar escalas de servigo e atividades diarias da equipe profissional de fiscaliza¢ao sob sua
responsabilidade;

Xl - responsabilizar-se tecnicamente, no ambito administrativo e judicial por autos de infracao
as normas sanitarias municipais e federais;

XIl - fazer cumprir normas sanitarias municipais, estaduais e federais, no ambito de sua
competéncia;

XIll - requisitar acompanhamento e laudo técnico de outro profissional de saude, quando o
exercicio da fiscalizacao exigir, para estabelecimento especifico onde haja regulacdo de atividade de
fiscalizagao privativa prevista em lei federal,

XIV - notificar 6rgao de fiscalizagdao sanitaria do estado e da unido, quando desobediéncia de
normas extrapolar sua competéncia;

XV - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas andlise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo sanitdria municipal,
estadual e federal Conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema de Fiscalizacdao em Saude.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.



FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE VIGILANCIA SANITARIA EM ESTABELECIMENTO DE
ALIMENTOS

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em areas especificas de saude
(Medicina Veterinaria, Nutricdao, Farmdcia, Odontologia e Enfermagem)

ATRIBUICOES:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, sele¢ao, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagidrios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

Il - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizagao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir

objetivos estabelecidos;

Il - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de Fiscalizagdo Sanitaria;

IV - Exercer a responsabilidade técnica da Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria em
estabelecimento que processam, estocam ou fornecem alimentos;

V - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lota¢ao e responsabilidade técnica;
VI - normatizar procedimentos e fluxos;

VIl - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao exercicio do poder de
policia da fiscalizacdo sanitaria;

VIII - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicdao e as especificas do setor;
IX - cumprir e fazer cumprir cddigos de ética e lei do exercicio profissional;

X - elaborar escalas de servico e atividades diarias da equipe profissional de fiscalizacdao sob sua
responsabilidade;

Xl - responsabilizar-se tecnicamente, no ambito administrativo e judicial por autos de infracao
as normas sanitarias municipais e federais;

XIl - fazer cumprir normas sanitarias municipais, estaduais e federais, no ambito de sua
competéncia;

XIll - requisitar acompanhamento e laudo técnico de outro profissional de saude, quando o
exercicio da fiscalizacao exigir, para estabelecimento especifico onde haja regulacao de atividade de



fiscalizagao privativa prevista em lei federal,

XIV - notificar érgao de fiscalizagdo sanitaria do estado e da unido, quando desobediéncia de
normas extrapolar sua competéncia;

XV - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas andlise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo sanitdria municipal,
estadual e federal Conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema de Fiscalizacdo em Saude.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepg¢ao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE VIGILANCIA SANITARIA EM ESTABELECIMENTOS DE
INTERESSE DA SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em areas especificas de saude
(Medicina Veterinaria, Nutricdo, Farmdcia, Odontologia e Enfermagem)

Atribuicdes:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecao, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

Il - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servicos para atingir

objetivos estabelecidos;

Il - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de Fiscalizagdo Sanitaria;

IV - Exercer a responsabilidade técnica da Coordenadoria de Vigilancia em estabelecimentos de
interesse da saude;

V - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacao e responsabilidade técnica;

VI - normatizar procedimentos e fluxos;



VIl - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao exercicio do poder de
policia da fiscalizacdo sanitaria;

VIII - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicdao e as especificas do setor;
IX - cumprir e fazer cumprir cddigos de ética e lei do exercicio profissional;

X - elaborar escalas de servico e atividades diarias da equipe profissional de fiscalizacdo sob sua
responsabilidade;

Xl - responsabilizar-se tecnicamente, no ambito administrativo e judicial por autos de infracao
as normas sanitarias municipais e federais;

XIl - fazer cumprir normas sanitarias municipais, estaduais e federais, no ambito de sua
competéncia;

XIll - requisitar acompanhamento e laudo técnico de outro profissional de saude, quando o
exercicio da fiscalizacao exigir, para estabelecimento especifico onde haja regulacao de atividade de
fiscalizagao privativa prevista em lei federal,

XIV - notificar drgado de fiscalizacdao sanitaria do estado e da uniao, quando desobediéncia de
normas extrapolar sua competéncia;

XV - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacao sanitaria municipal,
estadual e federal Conhecimentos avancados sobre gestdao do Sistema de Fiscalizagao em Saude.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE FISCALIZACAO DE ZOONOSES

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior Em Medicina Veterindria ou areas
especificas da saude

AtribuicOes:

| - participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecao, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagidrios, quando solicitado, utilizando métodos e



técnicas apropriadas;
Il - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir

objetivos estabelecidos;

Il - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de Fiscalizacdo de Zoonoses e saude animal;

IV - Exercer a responsabilidade técnica da unidade de vacinagdo animal,;

V - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacdo e responsabilidade técnica;

VI - normatizar procedimentos e fluxos;

VIl - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao exercicio do poder de
policia da fiscalizacao de zoonoses;

VIII - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicao e as especificas do setor;

IX - cumprir e fazer cumprir cddigos de ética e lei do exercicio profissional;

X - elaborar escalas de servigo e atividades diarias da equipe profissional de fiscaliza¢ao sob sua
responsabilidade;

Xl - responsabilizar-se tecnicamente, no ambito administrativo e judicial por autos de infracao
as normas sanitarias municipais e federais;

XIl - fazer cumprir normas sanitarias municipais, estaduais e federais, no ambito de sua
competéncia;

XIll - requisitar acompanhamento e laudo técnico de outro profissional de saude, quando o
exercicio da fiscalizacao exigir, para estabelecimento especifico onde haja regulacao de atividade de
fiscalizacdo privativa prevista em lei federal,

XIV - notificar érgao de fiscalizagdo sanitaria do estado e da unido, quando desobediéncia de
normas extrapolar sua competéncia;

XV - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor



acOes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagao sanitaria municipal,
estadual e federal Conhecimentos avancados sobre gestao do Sistema de Fiscalizacao em Saude.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE Il

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Saude

Atribuicdes:

| - Responsavel pelo gerenciamento da Unidade de Saude, equipe e servigos administrativos,
cuja areas de cobertura se localizam na zona rural e sdao de grades extensao.

Il - contribuir, no &mbito do Sistema Unico de Saude (SUS), para a qualificacio da atencdo,
gestdo em saude e desenvolvimento de a¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes e
temadticas de atencdo a saude e da qualificacdo do cuidado em saude, UBS;

Il - realizar a¢cOes que compreendem a articulacao com os trabalhadores de saude do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com a
comunidade e institui¢des;

IV - participar na constru¢dao do planejamento estratégico em saude;

V - propor estratégias para qualificar a atencao e gestao em saude;

VI - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saude envolvidos em
suas atividades institucionais;

VIl - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdao de escalas, supervisao,
avaliacdo de desempenho e educa¢ao continuada;

VIl - estabelecer objetivos e metas assistenciais;
IX - participar de atividades com a comunidade;

X - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

XI - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;



XII - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

Xl - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

XIV - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XV - realizar reunides de orientacao e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XVI - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XVII - desenvolver e participar agcdes de prevencao, promocdo e protecdo da saude;
XVIII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestdo de materiais gestdao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor agdes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislacao Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude, conhecimentos basicos sobre
gestdo no Sistema Unico de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE ESTRATEFIA EM SAUDE DA FAMILIA
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Saude

ATRIBUICOES:

| - responsavel pelo gerenciamento das equipes de Estratégia em Saude da Familia.

Il - contribuir, no &mbito do Sistema Unico de Saude (SUS), para a qualificacio da atencdo,
gestdo em saude e desenvolvimento de a¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes e
temadticas de atencdo a saude e da qualificacdo do cuidado em saude, UBS;

Il - realizar a¢cOes que compreendem a articulacdao com os trabalhadores de saude do setor de

sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com a
comunidade e institui¢des;



IV - participar na construcao do planejamento estratégico em saude;
V - propor estratégias para qualificar a atengao e gestao em saude;

VI - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saude envolvidos em
suas atividades institucionais;

VIl - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisao,
avaliacao de desempenho e educagao continuada;

VIII - estabelecer objetivos e metas assistenciais;
IX - participar de atividades com a comunidade;

X - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizagao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

Xll - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de dreas de trabalho;

XIII - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

XIV - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

XV - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XVI - realizar reunides de orientacdao e avaliacao, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XVII - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XVIII - desenvolver e participar acdes de prevencao, promog¢ao e protecao da saude;
XIX - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestdo de materiais gestdao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislacao Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude, conhecimentos basicos sobre
gestdo no Sistema Unico de Saude (SUS).



Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT FARMACIAS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Saude Formacao Superior em
Farmacia

Atribuicdes:

| - Responsavel pelo gerenciamento das Unidade de Estocagem, dispensacao e distribuicao de
medicamentos e insumos da saude;

Il - coordenar equipe e servicos administrativos de sua drea de atuacao;

lIl - exercer o controle do estoque de medicamentos, auxiliar nos processos de compra e
distribuicdao as unidades de saude e a populagao;

IV - realizar acdes que compreendem a articulacdo com os trabalhadores de saude do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com a
comunidade e instituicoes;

V - participar na construcao do planejamento estratégico em saude;

VI - propor estratégias para qualificar a atencao e gestdo em salde, manutencao da farmacia
basica, medicamentos especiais e medicamentos de alto custo;

VII - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saude envolvidos em
suas atividades institucionais;

IX - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

X - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

Xl - realizar reunides de orientacdao e avaliagdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XII - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XIII - desenvolver e participar acdes de prevencado, promocao e protecao da saude;

XIV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.



Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestdo de materiais gestdao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislagao Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude, conhecimentos basicos sobre
gestdo no Sistema Unico de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO E PLANEJAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - Responsavel pela gestdao dos processos administrativos da saude, arquivos, emissao de
documentos e relacionamento com outras entidades;

Il - coordenar equipes e servicos administrativos da saude;

[l - realizar agdes que compreendem a articulacdo com os trabalhadores de saude do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com a
comunidade e instituicdes;

IV - participar na construgdao do planejamento estratégico em saude;

V - propor estratégias para qualificar a atencao e gestao em saude;

VI - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saude envolvidos em
suas atividades institucionais;

VIl - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisao,
avaliacao de desempenho e educagao continuada;

VIl - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

IX - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;



X - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

Xl - realizar reunides de orientacdao e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XII - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XIIl - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestdo de materiais gestdao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor agdes corretivas anadlise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislagao Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude, conhecimentos basicos sobre
gestdo no Sistema Unico de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE ADMINISTRATIVO EM SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - Responsavel pela gestao dos processos administrativos da saude, arquivos, emissdao de
documentos e relacionamento com outras entidades;

Il - coordenar equipes e servicos administrativos da saude;

Il - realizar a¢cOes que compreendem a articulacdao com os trabalhadores de saude do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com a
comunidade e instituigdes;

IV - participar na constru¢do do planejamento estratégico em saude;

V - propor estratégias para qualificar a atencao e gestao em saude;

VI - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saude envolvidos em
suas atividades institucionais;



VIl - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisao,
avaliacdo de desempenho e educagao continuada;

VIl - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

IX - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

X - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

Xl - realizar reunides de orientacdao e avaliacdao, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XIl - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XIIl - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de materiais gestdo de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislacao Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude, conhecimentos basicos sobre
gestdo no Sistema Unico de Saude (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE IV
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Saude

Atribuicdes:

| - responsavel pelo gerenciamento da Unidade de Saude, equipe e servicos administrativos,
cuja areas de cobertura se localizam na zona rural e sdo de grades extensao.

Il - contribuir, no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS), para a qualificacdo da atencdo,
gestdo em saude e desenvolvimento de acdes e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes e
tematicas de atencao a saude e da qualificagao do cuidado em saude, UBS;



Il - realizar a¢c0es que compreendem a articulacdao com os trabalhadores de saude do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com a
comunidade e institui¢des;

IV - participar na constru¢do do planejamento estratégico em saude;

V - propor estratégias para qualificar a atencao e gestao em saude;

VI - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saude envolvidos em
suas atividades institucionais;

VIl - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdao de escalas, supervisao,
avaliacdao de desempenho e educagao continuada;

VIl - estabelecer objetivos e metas assistenciais;

IX - participar de atividades com a comunidade;

X - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

XI - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

XII - colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

XIII - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

XIV - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XV - realizar reunides de orientacao e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XVI - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;

XVII - desenvolver e participar agdes de prevengao, promogao e prote¢do da saude;

XVIII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.
Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e Flexibilidade Capacidade de Escuta Gestao de
Processos Gestao de Materiais Gestao de Pessoas Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizacgao de atividades Proatividade e Descricao Independéncia e
Imparcialidade Capacidade de dar suporte a tomada de decisdao Habilidade de Relacionamento



Interpessoal Capacidade de propor a¢des corretivas Analise critica Conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da Legislacao Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude Conhecimentos basicos sobre
gestdo no Sistema Unico de Satude (SUS)

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - coordenar a execucdo financeira e orcamentdria do rol de atividades definidas pelos
Conselho Municipal de Saude

Il - auxiliar no gerenciamento e na correta aplicagao dos recursos do Fundo Municipal de Saude;

lll - zelar pela transparéncia e pela prestacao de contas na utilizacao dos recursos do Fundo
Municipal de Saude;

IV - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que
atua;

V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacao
Municipal e Programas Federais e Estaduais de Saude. Conhecimentos avancados sobre gestao do
Sistema Unico de Saude (SUS)

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE/RT CENTRO DE ACOLHIMENTO DE ANIMAIS

FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:



| - gerenciar o estabelecimento de acolhimento de animais;

Il - relacionar com as unidades de gerenciamento de zoonoses;

[Il - promover campanhas de adog¢ao de animais domésticos;

IV - supervisionar as atividades de apreensao de animais de grande porte;
V - auxiliar nos processos de leilao de animais apreendidos;

VI - realizar atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor agdes corretivas. Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacao
acerca de protecao animal.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE GESTAO DE PESSOAS
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - gerenciar o programa de avaliacao periddica de desempenho.

Il - gerenciar a elaboracao do calenddrio anual de férias de servidores, de acordo com cada
unidade administrativa, e o calendario anual de revisao médica periddica, compelindo o servidor a
fazer o controle de saude ocupacional, em parceria com o Departamento de Seguranca e Medicina

do Trabalho e receber e conferir os atestados médicos que impliguem em afastamento do trabalho,
deliberando pela sua aceitacdao ou recusa;

Il - gerenciar o encaminhamento de servidores para pericia médica;

IV - gerenciar a implantacdo programa de requalificacdo profissional de modo a dar ocupacao a
servidores incapacitados parcialmente para a atividade laboral;

V - coordenar e orientar servidores para aposentadoria, incentivando a opc¢dao por
aposentadoria complementar;

VI - gerenciar a apresentacao de documentos junto a Previdéncia Social e ao Fundo Municipal



de Previdéncia, para providencias no ambito de suas competéncias;

VIl - gerenciar e produzir estudos mensais sobre o quadro de frequéncia dos servidores,
apontando aqueles com assiduidade comprometida, investigando as causas da auséncia ao trabalho
e conduzindo os processos de apura¢ao de conduta faltosa;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Setoriais: Conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento organizagao e
controle orientagao para resultados gestdo de processos gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica conhecimento dos sistemas de informacao utilizados pelo municipio em
sua drea de atuacao capacidade de analise e priorizacao de atividades visao sistémica capacidade
de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de
propor acoes corretivas analise critica

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperagdao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organiza¢do, percepcao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE SISTEMA DE INFORMACAO
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - gerenciar o sistema de informacao da saude, gerando relatdrios e atendendo aos bancos de
dados dos sistema Unico de saude;

Il - manter sistemas de gerenciamentos de dados técnicos da saude em relacdao a outros
organismos de estado;

Il - gerenciar sistemas informatizados de controle de dados, produtividade, insumos e
atendimento a populacao;

IV - realizar estudos estatisticos e compilacdo dedados de produtividade, ocorréncia de
patologias e outras informacdes de interesse do planejamento da saude;

V - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Setoriais: Conhecimento das normas e rotinas da Secretaria de Saude, do Sistema
Unico de Saude e da Secretaria de Estado da Saude. Conhecimento de ferramentas de informatica
conhecimento dos sistemas de informacdo utilizados pelo municipio em sua area de atuacao
capacidade de analise e priorizacao de atividades visao sistémica capacidade de dar suporte a
tomada de decisao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor agdes
corretivas analise critica



Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percep¢ao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - SUPERVISOR DOS SERVICOS DE ODONTOLIGIA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de saude, nivel Superior em
Odontologia

Atribuicdes:

| - planejar, coordenar e supervisionar os servicos de odontologia atuando em todos os niveis
de atencao a saude, integrar-se a rede e em programas de promogao, prevengao, protecgao,
recuperacao e reabilitacdo da saude, controle de doencgas e agravos, normatizar procedimentos,
elaborar fluxos, protocolos e manuais;

Il - atuar em equipe multidisciplinar; participar, quando solicitado, de comissdes e outras
equipes de saude e outras necessarias a instituicdo; contribuir nas atividades de educacao
permanente em saude da equipe de saude; supervisionar estagidrios;

[l - participar de reunides técnicas;

IV - supervisionar os trabalhos realizados por odontdlogos/cirurgiées dentistas, pelo auxiliar de
saude bucal - ASB (assistente odontoldgico) e pelo técnico de saude bucal - TSB, definindo
competéncias e responsabilidades;

V - emitir parecer e laudos sobre assuntos relacionados a sua area de atuacdo; participar de
auditorias.

VI - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento da legislagdo municipal e programas federais e
estaduais de salide conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema Unico de Sautde (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

SUPERVISOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO DEMUTRAN
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga



REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - coordenar, supervisionar e organizar as atividades burocraticas do Departamento Municipal
de Transito;

Il - controlar os prazos de vencimentos dos contratos e convénios;

[l - Sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que
atua;

IV - Avaliar, com o auxilio do fiscal, as necessidades e possibilidades de prorrogacdes
contratuais, bem como de aditivos contratuais quantitativos e qualitativos;

V - Examinar, exigir, guardar e atualizar a documentagdo habilitatéria do contratado, tendo em
vista, inclusive, subsidiar a comprovag¢ao das regularidades juridica e fiscal necessarias para o
pagamento ao contratado;

VI - Comunicar com antecedéncia razoavel a autoridade competente sobre a necessidade de
abertura de nova licitacdo, antes de findo o estoque de bens e/ou a prestacdo de servicos;

VIl - Realizar, formalmente, as notificagdes ao contratado, seja para exigir o fiel cumprimento do
contrato ou para comunicd-lo sobre a aplicacao de san¢des ou eventuais modificagcdes contratuais

VIl - Providenciar, junto ao setor de Compras, a requisicao e o fornecimento de material para a
Secretaria Municipal Defesa Social;

IX - Supervisionar a elaboragao do controle de atividades de aquisicdo, e distribuicao de
material permanente e de consumo

X - Coordenar a elaboracao da proposta orcamentdria mensal, mantendo o controle periédico
de suas disponibilidades e dota¢cdes orcamentarias;

XI - Dirigir e orientar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual da Secretaria Municipal de
Defesa Social;

XIl - Exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas anadlise critica conhecimento da legislagdo municipal conhecimento das normas de



transito.
Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.
SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO VIARIO
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo
Atribuicdes:
| - planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do sistema vidrio;
Il - planejar o sistema de circulagao viaria do municipio;

Il - proceder a estudos de viabilidade técnica para implantagao de projetos de transito;

IV - integrar-se com diferentes érgaos publicos para estudos sobre o impacto no sistema vidrio
para aprovagao de novos projetos;

V - sugerir projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrdes a serem praticados por
todos os orgaos e entidades do sistema nacional de transito, conforme normas do CONTRAN,
SENATRAN e CETRAN;

VI - coordenar e supervisionar a implantacao dos projetos, bem como avaliar seus resultados;

VIl - coletar dados estatisticos para elaboracao de estudos sobre acidentes de transito e suas
causas;

VIII - controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio, os veiculos registrados e
licenciados no municipio;

IX - elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre
circulacdo dos usuarios do sistema viario;

X - implantar, manter e operar o sistema de sinalizagcdao, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario no Municipio;

Xl - estabelecer a colocacdo e uso da sinalizacdao, conforme as normas editadas pelo CONTRAN;

XII - verificar a manutencado das faixas e passagens de pedestres para que estejam em boas
condigOes de visibilidade, higiene, seguranca e sinalizacao;



XIll - retirar ou determinar a imediata retirada de qualquer elemento que prejudique a
visibilidade da sinalizacdo viaria e a seguranca do transito, com 6nus para quem o tenha colocado;

XIV - adotar providéncias outras que estejam relacionadas a sinalizacdo do transito no
Municipio.

XV - desempenhar outras atividades, que por suas caracteristicas se incluam entre suas
atribuicoes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acoes corretivas analise critica conhecimento da legislacao municipal conhecimento das normas de
transito.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR OPERACIONAL DE SINALIZACAO VIARIA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - controlar o patriménio do DEMUTRAN, no que se refere a inclusdo, baixa e transferéncia de
materiais;

Il - manter os registros de entrada e saida de materiais;

[l - expedir relatério mensal de materiais;

IV - encaminhar mensalmente balango de movimento de entrada e saida de mercadorias;
V - fiscalizar os dispositivos luminosos de sinalizagao, mantendo-os em perfeitas condicdes;
VI - implantar novos equipamentos quando necessario, em substituicdo aos existentes;

VIl - fiscalizar o Sistema de Sinalizacao Viaria movel,;

VIII - determinar a execucdao dos servicos de sinalizacao viaria em obra e evento, quando
necessarios, nos termos da legislacao vigente;



IX - acompanhar os servicos de recuperacao, restauracao e feitura da sinalizacao viaria;
X - orientar seus subordinados;
XI - exercer outras atividades que lhe forem designadas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas anadlise critica conhecimento da legislagdo municipal conhecimento das normas de
transito.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNGAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR DE ANALISE E PROCESSAMENTO DE INFRACOES
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - Assessorar o Diretor do DEMUTRAN no que for necessario e a Junta Administrativa de
Recursos de Infracdes atendendo suas solicitacdes.

Il - Coordenar as atividades desenvolvidas e executadas pelos agentes de transito.

[Il - Administrar o controle de utilizacdao dos taldes de multa, processamento dos autos de
infracao de transito e cobrancga das respectivas multas;

IV - Administrar as multas aplicadas por equipamentos eletronicos.

V - Desempenhar outras atividades, que por suas caracteristicas se incluam entre suas
atribuicoes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informdtica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acoes corretivas analise critica conhecimento da legislacao municipal conhecimento das normas de
transito.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,



autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR DE TRANSPORTES PUBLICOS
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - coordenar, supervisionar e organizar as atividades de fiscalizacao e controle das atividades
seguranca do transporte escolar e do transporte coletivo urbano de passageiros;

Il - programar, coordenar e controlar a execuc¢do das atividades relacionadas a fiscalizagao de
transito de competéncia do Municipio, cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Transito Brasileiro - CTB,
sua legislacdo complementar e demais normas de transito, seja através de efetivo fiscalizador
proprio ou mediante parcerias ou concessoes firmadas pela SMT;

lll - programar, coordenar, controlar a realizacdo de fiscalizacdes de transito e transportes,
promovendo autuac¢des e demais medidas administrativas previstas no CTB, quanto as infracdes de
circulacdo, estacionamento, parada, excesso de peso e carga, excesso de lotacdo em veiculos,
excesso de emissdao de gases poluentes em veiculos em circulagdo no Municipio e outras previstas
na legislacdo de competéncia do Municipio;

IV - providenciar, nos termos da legislacdo de transito e no exercicio regular do Poder de Policia
de Transito, a apreensdo de veiculos que de qualquer forma estiverem a provocar poluicdo por
emissao de gases, a obstar a livre circulacao, o estacionamento e a parada de outros que estejam
em transito ou de pedestres;

V - Coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a operagdao e funcionamento dos
estacionamentos rotativos regulamentados;

VI - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por
infracOes de circulacdo, estacionamento e parada, previstas no Cddigo de Transito Brasileiro, no

exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

VIl - Programar "blitz" e outras operagdes fiscais, visando coibir e autuar as irregularidades e
infragdes.

VIII - Programar fiscalizacdo de circulacdo de transportes de cargas perigosas e materiais
poluentes nao autorizados;

IX - Programar fiscalizacdo de circulacdo de veiculos pesados em locais e horarios improprios;

X - supervisionar, controlar e orientar equipes de fiscalizacdo de transito em atividades de



campo e/ou operacdes especiais, informando aos seus superiores as ocorréncias de irregularidades
no servico, para as providéncias cabiveis;

Xl - gerenciamento do transporte coletivo individual;
XIl - gerenciamento do transporte publico coletivo;
XIII - gerenciamento do transporte escolar;

XIV - gerenciamento do servigo de moto frete;

XV - desempenhar outras atividades, que por suas caracteristicas se incluam entre suas
atribuigdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acoes corretivas andlise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA e da Legislagdo Municipal
Conhecimento das normas de transito.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisdao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR DE EDUCACAO E SEGURANCA PARA O TRANSITO
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - coordenar, supervisionar e organizar as atividades e projetos educacionais e de comunicacao
de seguranca para o transito;

Il - propor agcdes que promovam a conscientizacdo necessaria a formacao de valores, atitudes e
habilidades que propiciem a atuagao individual e coletiva voltada a prevencgao, identificacdo e
solucdo dos problemas relacionados ao transito;

[l - participar de projetos e programas de educa¢ao e seguranca de transito, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN, em especial, a Semana Nacional de Transito;

IV - elaborar estudos e implementar projetos de educacao de transito em geral, planejando
operagdes conjuntas entre 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito;



V - promover campanhas educativas de carater permanentes voltadas a seguranga no transito,
no ambito de sua circunscricao, atendidas as peculiaridades locais;

VI - propor acordos de parceria ou cooperagao com pessoas fisicas ou juridicas, para o
desenvolvimento de a¢des, programas ou palestras relacionadas com a educacgao de transito;

VIl - contribuir para a elaboracdo e implantacdao de Programa Permanente de Educacao de
Transito nas Escolas;

VIl - fornecer subsidios para a producdo de recursos educativos para alunos da educagao
basica, capazes de gerar anadlises e reflexdes sobre o tema transito;

IX - ministrar palestras educativas aos diversos atores envolvidos no sistema transito, sob os

mais variados temas;
X - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

Xl - desempenhar outras atividades, que por suas caracteristicas se incluam entre suas
atribuigdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas andlise critica conhecimento da legislagdo municipal conhecimento das normas de
transito.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,

tomada

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE SERVICO DE LOGISTICA
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - Orientar o controle de gastos materiais do DEMUTRAN e suas unidades, coligindo dados que
permitam o estabelecimento de previsdes de material;

Il - Providenciar, junto ao setor de Compras, a requisicao e o fornecimento de material para a
Secretaria Municipal Defesa Social;

[Il - Supervisionar a elaboracao do controle de atividades de aquisicdo, e distribuicao de



material permanente e de consumo;

IV - Supervisionar para que seja elaborado o controle efetivo sobre os bens patrimoniais
existentes na Secretaria Municipal de Defesa Social e suas unidades;

V - Coordenar a elaboracdo e promover a consolidacao dos relatdrios mensais e anuais de
atividades financeiras do DEMUTRAN;

VI - Manter o Secretario informado sobre as disponibilidades e dota¢des existentes;

VIl - Articular-se com as Secretarias Municipais de Administracao e Fazenda, atuando como um
de seus agentes na elaboracdao da proposta orcamentdria anual da Secretaria Municipal de Defesa
Social, mantendo o controle periddico de suas disponibilidades e dota¢cdes orcamentarias;

VIl - Coordenar, supervisionar e organizar as atividades de manutencao e distribuicdao da frota;
IX - Coordenar, supervisionar e organizar as atividades relacionadas ao auxilio uniforme;

X - Desempenhar outras atividades, que por suas caracteristicas se incluam entre suas
atribuigdes.

Competéncias Estratégicas: adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de processos
gestdo de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizagao
de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de dar suporte a
tomada de decisao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor acdes
corretivas andlise critica conhecimento da legislagdo municipal conhecimento das normas de
transito.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacgao,
tomada de decisdao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUBINSPETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA GUARDA
MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:
| - coordenar, supervisionar e organizar as atividades burocraticas da guarda municipal;

Il - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que
atua;



Il - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento da legislagao municipal.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepc¢ao, adaptabilidade, lideranga, negociacgao,
tomada de decisdao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUBINSPETOR DE CONTRATOS DA GUARDA MUNICIPAL
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:
| - gerenciar os contratos de fornecimento e prestacao de servigos da Guarda Municipal;

Il - coordenar, supervisionar e organizar os documentos alusivos a fornecimento e prestacao de
Servicos;

[Il - acompanhar a execu¢ao dos contratos postos a sua analise

IV - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que
atua;

V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informdtica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acoes corretivas analise critica conhecimento da legislacao municipal.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUBINSPETOR DE MONITORAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo



AtribuicOes:

| - identificar, coordenar, supervisionar e comunicar fatos e ilicitos verificados pelo sistema de
video monitoramento eletronico aos agentes de campo da guarda municipal, para providéncias
cabiveis;

Il - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que
atua;

Il - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informdtica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento das normas de transito.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,

tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUBINSPETOR DE LOGISTICA E INTENDENCIA DA GUARDA MUNICIPAL
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - orientar o controle de gastos materiais do DEMUTRAN e suas unidades, coligindo dados que
permitam o estabelecimento de previsdes de material;

Il - providenciar, junto ao setor de Compras, a requisicao e o fornecimento de material para a
Secretaria Municipal Defesa Social;

Il - supervisionar a elaboracao do controle de atividades de aquisicdo, e distribuicdo de
material permanente e de consumo;

IV - supervisionar para que seja elaborado o controle efetivo sobre os bens patrimoniais
existentes na Secretaria Municipal de Defesa Social e suas unidades;

V - coordenar a elaboracdao e promover a consolidacao dos relatérios mensais e anuais de
atividades financeiras do DEMUTRAN;

VI - manter o Secretdrio informado sobre as disponibilidades e dotagdes existentes;



VIl - articular-se com as Secretarias Municipais de Administracao e Fazenda, atuando como um
de seus agentes na elaboracdo da proposta orcamentdria anual da Secretaria Municipal de Defesa
Social, mantendo o controle periddico de suas disponibilidades e dota¢gGes orcamentarias;

VIII - coordenar, supervisionar e organizar as atividades de manutencao e distribuicao da frota;
IX - coordenar, supervisionar e organizar as atividades relacionadas ao auxilio uniforme;

X - desempenhar outras atividades, que por suas caracteristicas se incluam entre suas
atribuicdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informdtica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimento da legislagdo municipal conhecimento das normas de
transito.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUBINSPETOR DE PATRULHAMENTO E DE FISCALIZACAO DE
TRANSITO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - coordenar, supervisionar e organizar as atividades de patrulhamento ostensivo e de
fiscalizacao de transito;

Il - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que
atua;

[l - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informdtica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acoes corretivas analise critica conhecimento de logistica transportes e manutencao frotas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:  Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio,



sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ao, adaptabilidade, lideranca,
negociacao, tomada de decisdao, comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - RESPONSAVEL TECNICO DA ALIMENTACAO ESCOLAR
FORMA DE PROVIMENTO: Servidor Efetivo
REQUISITOS PARA PROVIMENTO - formacao superior em nutricdao

AtribuicOes

| - planejar, dirigir e controlar as compras de produtos alimenticios, materiais e equipamentos,
de acordo com as politicas e necessidades das escolas municipais;

Il - dar suporte ao setor de compras nas aquisi¢cdes de alimentos, insumos e demais produtos e

servigos vinculados a alimentagao escolar;

Il - elaborar de forma detalhada cardapios diferenciados para alunos que dependam de dieta
alimentar;

IV - sugerir cardapio alimentar para as escolas municipais de acordo com as necessidades
nutricionais de cada faixa etaria;

V - auxiliar no controle o recebimento de material ou produto, confrontando as requisi¢cdes e
especificagdes com as notas e material entregue e a sua distribui¢do as diversas cantinas escolares;

VI - supervisionar as cantinas escolares a fim de certificar a qualidade da alimentacao servida ao
educando, gestao de resto ingesta e desperdicio na feitura dos alimentos, assim como adequacao
de cardapios a cultura alimentar e paladar do estudante;

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informdtica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento de bens e produtos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ESUPERVISOR DA COMISSAO PERMANENTE DE PCCV E BENEFIICIOS
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo



AtribuicOes:
| - gerenciar a concessao de beneficios aos servidores;

Il - gerenciar a concessdao de adicionais, gratificacdes, auxilios, abonos, e outras espécies
remuneratdrias complementares ao vencimento do servidor;

Il - gerenciar e acompanhar os programas de licenca de qualquer espécie concedida a
servidores, controlando o periodo de concessao de afastamento, retorno, substituicao e qualquer
ocorréncia;

IV - gerenciar programa de acompanhamento da capacidade financeira do servidor, expedindo
documentos que o habilitem para crédito consignado, orientando-o na administracdo dos seus
vencimentos;

V - gerenciar e acompanhar os processos de aposentadoria, orientando eventuais candidatos
quando a ao periodo da concessao e decorréncias dai advindas;

VI - gerenciar o programa municipal de Auxilio Alimentacdao e de Vale Transporte, propondo
medidas para a sua constante melhoria;

VIl - coordenar estudos de permanente avaliacdao dos Planos de Cargos, Carreira e Vencimento -
PCCV de forma a propor medidas e agdes que possibilitem sua melhoria continua;

VIl - coordenar e controlar a avaliacdo e execucdao das atividades relativas a aplicacao das
normas legais e regulamentares pertinentes aos direitos e vantagens, concessdes, deveres e
responsabilidades dos servidores, previstas nos Estatutos e nos PCCV's;

IX - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS SETORIAIS: Conhecimento das normas dos PCCV's, Estatutos correlatos e demais
normas especificas organizacdo e controle orientacdo para resultados gestdao de processos gestao
de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica conhecimento dos sistemas de informacao
utilizados pelo municipio em sua area de atuacado capacidade de analise e priorizacao de atividades
visao sistémica capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas analise critica.

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA DE PESSOAL
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo



AtribuicOes:
| - gerenciar o programa de avaliagao periédica de desempenho.

Il - gerenciar a elaboracao do calenddrio anual de férias de servidores, de acordo com cada
unidade administrativa, e o calenddrio anual de revisdao médica periddica, compelindo o servidor a
fazer o controle de saude ocupacional, em parceria com o Departamento de Seguranca e Medicina
do Trabalho e receber e conferir os atestados médicos que impliguem em afastamento do trabalho,
deliberando pela sua aceitagao ou recusa;

lIl - gerenciar o encaminhamento de servidores para pericia médica;

IV - gerenciar a implantacdo programa de requalificacdo profissional de modo a dar ocupacao a
servidores incapacitados parcialmente para a atividade laboral;

V - coordenar e orientar servidores para aposentadoria, incentivando a opg¢ao por
aposentadoria complementar;

VI - gerenciar a apresentacdo de documentos junto a Previdéncia Social e ao IPREV, para
providencias no ambito de suas competéncias;

VIl - gerenciar e produzir estudos mensais sobre o quadro de frequéncia dos servidores,
apontando aqueles com assiduidade comprometida, investigando as causas da auséncia ao trabalho
e conduzindo os processos de apura¢ao de conduta faltosa;

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Setoriais: conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento, organizacao e
controle, orientagao para resultados gestao de processos, gestao de pessoas, conhecimento de
ferramentas de informatica, conhecimento dos sistemas de informacdo utilizados pelo Municipio
em sua area de atuacdo, capacidade de analise e priorizacdo de atividades, visdao sistémica,
capacidade de dar suporte a tomada de decisdao, habilidade de relacionamento interpessoal,
capacidade de propor a¢des corretivas, analise critica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organiza¢ao, percepcao.

FUNCAO DE CONFIANGA - FC - ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - gerenciar o programa treinamento e desenvolvimento de competéncias, habilidades e



atitudes no desempenho dos servidores.

Il - propor cursos, seminarios, congressos de capacitacdo e treinamento visando a
profissionalizacdo do servicos publicos;

Il - gerenciar programas de qualificacdo e formacao académica dos servidores municipais.

IV - apoiar o Analista de PCCV e Beneficios na avaliacdo e concessao de beneficios gratificacao
de Titulagao previstos nos PCCV's,

V - exercer outras atividades correlatas.
Competéncias Setoriais: Conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento Organizacdo e
Controle Orientacdo para Resultados Gestdao de Processos Gestao de Pessoas Conhecimento de
Ferramentas de Informatica Conhecimento dos Sistemas de Informacao utilizados pelo Municipio
em sua area de atuag¢ao Capacidade de andlise e priorizagdo de atividades Visao Sistémica
Capacidade de dar suporte a tomada de decisdao Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor a¢des corretivas Andlise critica

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA DE RECRUTAMENTO E SELECAO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo
AtribuicOes:
| - gerenciar os processos de recrutamento e sele¢ao de candidatos ao servigos publico;

Il - controlar o numero cargos e fungdes publicas vagas para o preenchimento;

Il - controlar as qualificacdes profissionais necessaria ao preenchimento de vagas apresentadas
pelas secretarias municipais;

IV - gerenciar o processo admissional e encaminhar o servidor para treinamento na unidade
solicitante;

V - coordenar processos seletivos simplificados e concursos publicos;
VI - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Setoriais: Conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento organizacao e
controle orientacao para resultados gestdo de processos gestao de pessoas conhecimento de



ferramentas de informatica conhecimento dos sistemas de informagao utilizados pelo municipio em
sua area de atuacao capacidade de andlise e priorizacao de atividades visdo sistémica capacidade
de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de
propor agoes corretivas analise critica.

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA DE PCCV E BENEFICIOS
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:
| - gerenciar a concessao de beneficios aos servidores;

Il - gerenciar a concessdao de adicionais, gratificagcdes, auxilios, abonos, e outras espécies
remuneratdrias complementares ao vencimento do servidor;

Il - gerenciar e acompanhar os programas de licenca de qualquer espécie concedida a
servidores, controlando o periodo de concessao de afastamento, retorno, substituicdo e qualquer
ocorréncia;

IV - gerenciar programa de acompanhamento da capacidade financeira do servidor, expedindo
documentos que o habilitem para crédito consignado, orientando-o na administracdo dos seus
vencimentos;

V - gerenciar e acompanhar os processos de aposentadoria, orientando eventuais candidatos
quando a ao periodo da concessao e decorréncias dai advindas;

VI - gerenciar o programa municipal de Auxilio Alimentacdao e de Vale Transporte, propondo
medidas para a sua constante melhoria;

VIl - coordenar estudos de permanente avaliacao dos Planos de Cargos, Carreira e Vencimento -
PCCV de forma a propor medidas e acdes que possibilitem sua melhoria continua;

IX - coordenar e controlar a avaliacdo e execugao das atividades relativas a aplicacao das
normas legais e regulamentares pertinentes aos direitos e vantagens, concessOes, deveres e
responsabilidades dos servidores, previstas nos Estatutos e nos PCCV's;

X - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Setoriais: Conhecimento das normas dos PCCV's, Estatutos correlatos e demais
normas especificas Organizacdo e Controle Orientacdo para Resultados Gestao de processos gestao



de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica conhecimento dos sistemas de informacao
utilizados pelo municipio em sua area de atuacado capacidade de analise e priorizacao de atividades
visdo sistémica capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas andlise critica.

Competéncias Comportamentais:  Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE CONTROLE INTERNO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - exercer as atividades de competéncia da Controladoria Geral, prevista no art. 52. da Lei
Complementar Municipal n? 140 /2014;

Il - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Gestao Estratégica orientacao para resultados gestdao de processos
gestdao orcamentdria gestao de pessoas gestao de materiais conhecimento de ferramentas de
informatica e audiovisual capacidade de analise e priorizacdo de atividades visdao sistémica
capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal analise
critica.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE PROCESSO ADMINISTRATVO
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - exercer as atividades de competéncia da Corregedoria Administrativa na instauragao,
instrucao, apuracao e julgamento de sindicancia e processos administrativos onde servidores e
agentes publicos possam ter praticado ilicitos e/ou desvio de conduta no exercicio das funcdes de
seu cargo.

Il - apurar ineficiéncia de desempenho e propor medidas de correicao;

Il - exercer outras atividades correlatas de correicao administrativa, determinadas pelo
Corregedor.


https://leis.org/municipais/mg/mariana/lei/lei-complementar/2014/140/lei-complementar-n-140-2014-dispoe-sobre-o-sistema-de-controle-interno-do-municipio-de-mariana-e-da-outras-providencias

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas anadlise critica maturidade na prevencao, apuracao e solucdo de conflitos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:  Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ao, adaptabilidade, lideranca,
negociacdo, tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANGA - FC - AGENTE DO TESOURO MUNICIPAL
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - exercer as atividades de competéncia da tesouraria, processamento de pagamentos e
arquivamento de documentos pertinentes;

Il - proceder registro das operacdes de tesouraria, controle de contas bancarias e conciliacao;
[l - auxiliar no gerenciamento dos fundos municipais, aplicagdes e investimentos financeiros.
IV - exercer outras atividades correlatas de tesouraria e pagadoria.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica maturidade na prevencao, apuracao e solugdao de conflitos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR GERAL DA CIPA
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - exercer e coordenar as atividades de competéncia da Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes do Trabalho - CIPA



Il - organizar os documentos da CIPA e propor adequacdes nos procedimentos de distribuicao e
uso de equipamentos de protecdo individual e coletivos;

Il - realizar campanhas de conscientizagao e prevencao dos riscos do trabalho; .

IV - auxiliar nas atividades de seguranca do trabalho emitido informes, sugestdes e manuais de
procedimentos,

V - relacionar-se com os setores de medicina e seguranca do trabalho, sindicatos e associagao
de servidores;

VI - realizar outras atividades correlatas.
Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas anadlise critica maturidade na prevencao, apuracao e solu¢do de conflitos.
Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.
FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA DE LICENCIAMENTO EMPRESARIAL
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - exercer as atividades de competéncia da unidade, avaliando a viabilidade da implantacao de
empreendimentos no municipio;

Il - analisar planos de investimentos e planos de negdcios, contribuindo para eficiéncia e
perenidade de pequenos empreendimentos;

[l - contribuir para a implanta¢ao da area de diversificagao econ6mica do Municipio;
IV - orientar empresarios para eficiéncia e produtividade dos negdcios;
V - definir area de expansao industrial e empresarial de acordo com o Plano Diretor.

VI - realizar outras atividades similares.



Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas anadlise critica maturidade na prevencao, apuracao e solugdo de conflitos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DO SINE
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:
| - coordenar os servigos da Agéncia Local do Sistema Nacional de Emprego - SINE;
Il - divulgar as oportunidade de emprego na cidade e regiao;

Il - realizar cadastro de desempregados e de oportunidades de trabalho, aproximando o
empresariado da mao de obra disponivel;

IV - produzir relatérios da sua atividade e estatisticas sobre a circulacdo de mao de obra no
municipio.

VI - realizar outras atividades similares.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacdo de atividades proatividade e descricdo independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acdes corretivas analise critica maturidade na prevencao, apuracao e solucao de conflitos.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE ARQUIVO GERAL
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:



| - receber, organizar e manter sob guarda os documentos gerados pelos érgaos publicos
municipais;

Il - catalogar os documentos por ordem de importancia e manté-los em arquivo organizado;

[Il - atender as consultas sobre documentos publicos oficiais, pedido de vista e expedicao de
certidoes na forma da lei;

IV - descartar documentos desnecessarios, duplicados ou que ndo demandem a guarda ou
preservagao;

V - providenciar, sempre que possivel, a digitalizacdo de documentos, possibilitando a sua
guarda em arquivos digitais;

V - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informadtica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricdao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo. fluéncia verbal, conhecimento da norma culta e boa redacao.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - AGENTE DE FISCALIZACAO E CONTROLE DO PATRIMONIO
MOBILIARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - receber, organizar e manter sob guarda os documentos de aquisicdo, distribuicao e baixa de
bens moveis;

Il - realizar fichas de cadastro e de responsabilidade de bens médveis alocados nas unidades
administrativas municipais e de posse de agentes publicos;

[l - proceder a baixa de bens inserviveis;

IV - expedir relatérios de acervo patrimonial para antedé aos drgaos de controle interno e
externo;



V - exercer outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informadtica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo. Fluéncia verbal, conhecimento da norma culta e boa redacao.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperagao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepc¢ao, adaptabilidade, lideranga, negociacgao,
tomada de decisdao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - SUPERVISOR DO SERVICO DE ASSEPSIA
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Operacional

Atribuicdes:

| - gerenciar os servicos de limpeza e conservagao dos espacos publicos abertos a publico, em
especial salas e gabinetes dos prédios publicos;

Il - zelar pela limpeza, higienizagdao e conservagao de espagos de usos restrito nas dependéncias
dos prédios publicos, sanitarios, cozinhas, piscinas, areas de servico ou circulacao de pessoas;

Il - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas lideranca se
subordinados e distribuicdao de frentes de servigo. Andlise e priorizacao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizacao e controle administracdao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE UNIDADE BASICA DE SAUDE
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Saude

AtribuicOes:

| - Responsavel pelo gerenciamento da Unidade de Salde, equipe e servicos administrativos,



cuja areas de cobertura se localizam na zona rural e sdao de grades extensao.

Il - contribuir, no &mbito do Sistema Unico de Saude (SUS), para a qualificacio da atencdo,
gestdo em saude e desenvolvimento de a¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes e
temadticas de atencdo a saude e da qualificacao do cuidado em saude, UBS;

Il - realizar a¢cOes que compreendem a articulacao com os trabalhadores de saude do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com a
comunidade e institui¢des;

IV - participar na constru¢dao do planejamento estratégico em saude;

V - propor estratégias para qualificar a atenc¢do e gestdo em salde;

VI - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saude envolvidos em
suas atividades institucionais;

VIl - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisao,
avaliacdao de desempenho e educagao continuada;

VIl - estabelecer objetivos e metas assistenciais;
IX - participar de atividades com a comunidade;

X - participar na elaboracdao de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua 4rea envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

Xl - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

XIl - colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

XIII - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

XIV - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XV - realizar reunides de orientacao e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XVI - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;

XVII - desenvolver e participar agdes de prevengao, promog¢do e prote¢do da saude;



XVIII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestdo de materiais gestdao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica conhecimento da legislacao
municipal e programas federais e estaduais de saude conhecimentos basicos sobre gestdo no
Sistema Unico de Saude (SUS)

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE SE ASSEPSIA HOSPITALAR
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Operacional

AtribuicOes:

| - gerenciar os servicos de limpeza higienizacdo e desinfeccao dos espacos de saude,
laboratodrios, clinicas e consultdrios, equipamentos e utensilios, uniformes, enxovais e similares;

Il - orientar os procedimentos de aquisicao de sanitizantes, desinfetantes, equipamentos de
protecao individual e coletiva de prevencado aos riscos bioldgicos;

[l - supervisionar os servigos de limpeza das instalagdes de uso comum das unidade de saude;
IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de pessoas lideranca se
subordinados e distribuicao de frentes de servico, analise e priorizacao de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT DE ASSEPSIA
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo



AtribuicOes:

| - gerenciar os servicos de limpeza higienizacdo e desinfeccdo dos espacos de saude,
laboratdrios, clinicas e consultdrios, equipamentos e utensilios, uniformes, enxovais e similares;

Il - orientar os procedimentos de aquisicdo de sanitizantes, desinfetantes, equipamentos de
protecao individual e coletiva de prevencao aos riscos bioldgicos;

[l - supervisionar os servicos de limpeza das instalagdes de uso comum das unidade de saude;
IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas lideranca se
subordinados e distribuicao de frentes de servico, analise e priorizacao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administracdao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE SERVICOS DE ELETRICIDADE
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - gerenciar os servicos de manutenc¢ao de redes internas de eletricidade dos espacgos publicos
abertos a publico, em especial as pracas, quiosques e similares;

Il - zelar pelo funcionamento dos equipamentos elétricos e conservacao das redes de
eletricidade dos espacos de usos restrito nas dependéncias dos prédios publicos, sanitarios,
cozinhas, piscinas, areas de servico ou circulacao de pessoas;

lll - gerenciar a realizacdo de pequenos reparos nos espacos publicos colocados sob a sua
responsabilidade, requisitando servicos e obras necessdrias ao bom funcionamento dos

equipamentos instalados;

IV - realizar inspecOes preventivas e corretivas nas redes elétricas dos espacos colocados sob a
sua responsabilidade, evitando ou coibindo atos de vandalismo ou uso inadequado das instalacdes;

V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.



Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal organizacao e controle administracao do tempo relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE FAZENDARIO
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - atender, orientar e se for o caso encaminhar os contribuintes para a solucdo de seus
problemas de forma a satisfazer suas necessidades;

Il - emitir guias de arrecadacao, certiddes e outros documentos na sua esfera de competéncia;

Il - emitir relatdrios e fazer consultas sobre a legislacao tributdria e as receitas mobiliarias e
imobiliarias;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento da legislacao tributaria.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE TRIBUTARIO
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - atender, orientar e se for o caso encaminhar os contribuintes para a solucdo de seus
problemas de forma a satisfazer suas necessidades;



Il - emitir guias de arrecadacado, certidoes e outros documentos na sua esfera de competéncia;

Il - emitir relatérios e fazer consultas sobre a legislacdo tributaria e as receitas mobilidrias e
imobiliarias;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizag¢ao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento da legislagao tributaria.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepg¢ao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE FICALIZACAO E REGISTRO IMOBILIARIO
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - proceder o registro das transacdes imobilidrias levadas a seu conhecimento, transmissao,
mudanca de titularidade, doacdao, compra e venda de imdveis;

Il - emitir as guias de tributos relacionados as atividade imobiliarias;
[l - emitir guias de arrecadagao, certiddes e outros documentos na sua esfera de competéncia;

Il - emitir relatdrios e fazer consultas sobre a legislacao tributaria e as receitas imobiliarias e
cadastro de imodveis;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informdtica capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento da legislacao tributaria.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacgao,



tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE TELEFONIA E ATENDIMENTO AO CIDADAO
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - cuidar dos canais de comunicagdao remota do Municipio, telefonia fixa, mével, redes e canais
de comunicagdao com o cidadao;

Il - realizar manutencdo preventiva e corretiva nos sistemas de telefonia fixa dos prédios
pubicos;

lIl - manter o servico interno de telefonia e canais de atendimento presencial ao cidadao;
IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento da legislacao tributaria.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE SERVILCOS DE ZELADORIA DA NECROPOLE
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Operacional

AtribuicOes:

| - gerenciar os servicos de limpeza e conservagao dos cemitérios, veldrios e capelas mortuarias
do Municipio;

Il - zelar pela limpeza, higienizacdo e conservacao de espacos de usos restrito nas dependéncias
dos cemitérios publicos, sanitarios, cozinhas, capelas, areas de servico ou circulacdao de pessoas;

lll - gerenciar a realizacdao de pequenos reparos nos espacos publicos colocados sob a sua
responsabilidade, requisitando servicos de reparos quando for o caso;



IV - gerenciar o uso dos espacos colocados sob a sua responsabilidade, evitando ou coibindo
atos de vandalismo ou uso inadequado das instalacdes;

V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal organizagao e controle administracao do tempo relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DO SERVICO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - proceder o protocolo e registro de requerimentos e documentos encaminhados a
administracdo municipal pelas pessoas fisicas e juridicas;

Il - autuar, distribuir e fazer tramitar os processos administrativos;
Il - prestar informacgdes aos cidadaos acerca do andamento dos processos administrativos;

IV - enviar mensagens aos agentes publicos quanto ao cumprimento dos prazos e diligéncias
processuais;

V - arquivar provisoriamente os processos em tramitacdo e remeter ao arquivo central os autos
findos;

VI - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento da legislacao tributaria.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacgao,
tomada de decisdao, comunicagao.



FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA MEDICINA E
SEGURANCA DO TRABALHO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:
| - proceder o protocolo e registro dos prontuarios médicos dos servidores municipais;
Il - agendar consultas, exames e encaminhamentos dos servidores municipais;

Il - prestar informagdes aos servidores acerca dos protocolos da medicina e seguranca do
trabalho;

IV - orientar quando a emissdao dos comunicados de acidente do trabalho (CAT);
V - colaborar com o setor de seguranca do trabalho e CIPA.
VI - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacao de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizag¢ao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo conhecimento da legislagao tributaria.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE AREA II
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Ensino Médio

Atribuicdes:

| - Responsavel pelo gerenciamento da Unidade de Saude, equipe e servicos administrativos;

Il - realizar agdes que compreendem atendimento de Aten¢ao Primaria em articulagdo com os
usudrios do Sistema Unico de Saude (SUS), bem como trabalhadores de satde do setor de sua

responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS) e demais
instituicoes;



Il - realizar atividades de educa¢ao continuada, inclusive com as atividades com a comunidade;

IV - participar de equipe multiprofissional, visando o incremento, aprimoramento e
desenvolvimento de areas de trabalho;

V - colaborar com a limpeza, organizacao e arquivamento de documentos;

VI - auxiliar em planejamentos estratégicos de equipes e de predial;

VIl - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

VIII - assessorar autoridades superiores preparando informes e documentos;

IX - desenvolver e participar acdes de prevencao, promocao e protecao da salde;
X - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informdtica capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal organizagdao e controle administragao do tempo relacionamento interno e externo
conhecimento basico sobre Gestao do SUS

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT LABORATORIO

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de saude, nivel Superior em
Farmacia/Bioquimica

AtribuicOes:

| - planejar, coordenar e supervisionar os servicos de analises clinicas atuando em todos os
niveis de atengdo a saude, integrar-se a rede e em programas de promog¢ao, preveng¢ao, protecgao,
recuperacao e reabilitacdo da saude, controle de doencgas e agravos, normatizar procedimentos;

Il - elaborar fluxos, protocolos e manuais;

Il - atuar em equipe multidisciplinar; participar, quando solicitado, de comissdes e outras

equipes de salde e outras necessarias a instituicao; contribuir nas atividades de educacao
permanente em salde da equipe de saude;



IV - supervisionar estagiarios;

V - participar de reunides técnicas; supervisionar os trabalhos realizados por farmacéuticos -
bioquimicos, pelo auxiliar de laboratério e pelo técnico patologia clinica, definindo competéncias e
responsabilidades;

VI - emitir parecer e laudos sobre assuntos relacionados a sua area de atuacao;
VIl - participar de auditorias
VIII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas anadlise critica conhecimento da legislagdo municipal e programas federais e
estaduais de satide conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema Unico de Sautde (SUS).

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE ABRIGOS
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo
NIVEL: Operacional

Atribuicdes:

| - organizar e supervisionar e controlar os servigcos ofertados nos abrigos municipais e prestar
assisténcia aos que la habitam;

Il - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que
atua;

Il - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes
Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de
processos gestao de pessoas capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento

interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,



autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacao

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DO ATERRO SANITARIO
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:
| - organizar, gerenciar e controlar as atividades do aterro sanitario;

Il - controlar e fiscalizar os prestadores de servigos que atuam no aterro sanitario com apoio do
Encarregado de Fiscalizacao dos Prestadores de Servicos, buscando eficiéncia e eficacia nos servicos
centrados pelo municipio;

Il - exercer controle geral sobre a entrada de veiculos de transportes de residuos sélidos e sua
pesagem para afericao da medicao e pagamento;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informadtica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricao capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizacao e controle administracdao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - organizar, gerenciar e controlar as atividades de preservacao ambiental;

Il - controlar e fiscalizar os prestadores de servicos que atuam na area ambiental com apoio do
Encarregado de Fiscalizacao dos Prestadores de Servicos, buscando eficiéncia e eficacia nos servicos

centrados pelo municipio;

Il - realizar inspecdes e analises técnicas de locais, e ainda qualquer outra atividade, que
envolva risco ao meio ambiente, visando o cumprimento da legislacdo ambiental e de posturas;



IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informdtica capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdao capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DO SERVICO DE CAPINA
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:
| - organizar, gerenciar e controlar as atividades do aterro sanitario;

Il - controlar e fiscalizar os prestadores de servigos que atuam no aterro sanitario com apoio do
Encarregado de Fiscalizagao dos Prestadores de Servigos, buscando eficiéncia e eficacia nos servigos
centrados pelo municipio;

[l - exercer controle geral sobre a entrada de veiculos de transportes de residuos sélidos e sua
pesagem para afericao da medicao e pagamento;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informdtica capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE LIMPEZA DE CORREEGOS
FORMA DE PROVIMENTO: Func¢ao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo



ATRIBUICOES:

| - organizar, gerenciar e controlar as atividades de limpeza das margens de corregos e cursos
d’agua na areas urbanas;

Il - controlar e fiscalizar a deposicdo irregular de lixo nos canais de escoamento de dguas
pluviais e cursos d'agua;

Il - exercer controle geral sobre frentes de servico;
IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administragao do tempo
relacionamento interno e externo.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE COLETA DE ENTULHO
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - organizar, gerenciar e controlar as atividades de coleta de entulhos, trastes e inserviveis nao
coletados pelo servico de limpeza urbana;

Il - controlar e fiscalizar a deposicdo irregular de entulhos as margens das estradas e terrenos
baldios;

Il - exercer controle geral sobre frentes de servico;
IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdo de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de analise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas organizacao e controle administracao do tempo
relacionamento interno e externo.



Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANGA - FG - ENCARREGADO DE LIMPEZA URBANA
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - organizar, gerenciar e controlar as atividades de varricao de vias, pragas e espacos publicos,
coleta de residuos sélidos e residuos reciclaveis;

Il - realizar, periodicamente, mutirdes de limpeza nos bairros, areas verdes e terrenos baldios;
Il - exercer controle geral sobre frentes de servigo;
IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor a¢des corretivas organizagao e controle administragao do tempo
relacionamento interno e externo

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - responsavel pela gestdao dos processos administrativos, arquivos, emissdao de documentos e
relacionamento com outras entidades;

Il - coordenar equipes e servigos administrativos;
Il - realizar agdes que compreendem a articulagao com os trabalhadores de saude do setor de

sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da unidade administrativa, com a comunidade e
instituicoes;



IV - participar na construcao do planejamento estratégico da unidade administrativa;
V - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe envolvida em suas atividades institucionais;

VI - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdao de escalas, supervisao,
avaliacdao de desempenho e educagao continuada;

VIl - participar na elaboracdao de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

VIl - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

IX - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

X - realizar reunides de orientac¢do e avaliagao, visando o aprimoramento da equipe de trabalho;
XI - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestao de
processos gestdo de materiais gestdao de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisdo habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor acdes corretivas analise critica conhecimento da legislacao
municipal.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - MEMBRO DA CIPA
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

Atribuicdes:

| - exercer e coordenar as atividades de competéncia da Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes do Trabalho - CIPA

Il - organizar os documentos da CIPA e propor adequagdes nos procedimentos de distribuicao e
uso de equipamentos de protecdo individual e coletivos;



Il - realizar campanhas de conscientizacao e prevencao dos riscos do trabalho;

IV - auxiliar nas atividades de seguranca do trabalho emitido informes, sugestdes e manuais de
procedimentos;

V - relacionar-se com os setores de medicina e seguranca do trabalho, sindicatos e associacao
de servidores;

VI - realizar outras atividades correlatas.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de
processos gestao de pessoas conhecimento de ferramentas de informdtica capacidade de analise e
priorizacao de atividades proatividade e descricao independéncia e imparcialidade capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica maturidade na prevencao, apuragao e solu¢ao de conflitos

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE SERVICOS
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Nivel Fundamental

Atribuicdes:

| - executar tarefas relativas a distribuicdo, orientacdo e supervisao das atividades das turmas de
trabalho nos servicos de manutengado e construgcao de obras da rede de esgotos, obras rodoviarias,
pracas e jardins, calgamento, inspecionar e controlar os trabalhos relacionados com obras de
pequenos reparos em prédios publicos;

Il - orientar e acompanhar a execu¢ao do cronograma.

Il - interpretar projetos, relatérios, registros da construcao e ordens de servico.

IV - participar da instalacdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos conforme projeto,
compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a sua realizacgao.

V - controlar estoques de materiais, bem como residuos e desperdicios equipamentos e
instrumentos necessarios a realizacao do trabalho.

VI - monitorar padrdoes de qualidade da construgao, verificar especificacdes dos materiais
utilizados no canteiro de obras bem como as condi¢cdes de armazenagem.



VIl - acompanhar a realizacdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado;

VIII - exercer outras atividades correlatas, determinadas pelo chefe imediato.
Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdo de
processos capacidade de andlise e priorizacao de atividades proatividade e descricao capacidade de
dar suporte a tomada de decisdao habilidade de relacionamento interpessoal capacidade de propor
acOes corretivas analise critica conhecimentos sobre execucdo de obras civis.
Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdao, comunicacao
FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DO SERVICO ADMINISTRATIVO EM SAUDE
FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - responsdvel pela gestdao dos processos administrativos da saude, arquivos, emissao de
documentos e relacionamento com outras entidades;

Il - coordenar equipes e servicos administrativos da saude;

Il - realizar a¢cOes que compreendem a articulacao com os trabalhadores de saude do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com a
comunidade e instituigdes;

IV - participar na constru¢dao do planejamento estratégico em saude;

V - propor estratégias para qualificar a atencao e gestao em saude;

VI - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saude envolvidos em
suas atividades institucionais;

VIl - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdao de escalas, supervisao,
avaliacdao de desempenho e educagao continuada;

VIII - participar na elaboracdao de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacao de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

IX - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,



aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

X - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestao de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

Xl - realizar reunides de orientacdao e avaliacdao, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XIl - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;
XIIl - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade capacidade de escuta gestdao de
processos gestao de materiais gestdo de pessoas conhecimento de ferramentas de informatica
capacidade de analise e priorizacdao de atividades proatividade e descricao independéncia e
imparcialidade capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal capacidade de propor agdes corretivas analise critica conhecimento do PPA, LDO, LOA,
da legislagdo municipal e programas federais e estaduais de saude conhecimentos basicos sobre
gestdo no Sistema Unico de Satde (SUS)

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisao, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE AREA |
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Saude Ensino Médio

Atribuicdes:

| - Responsavel pelo gerenciamento da Unidade em que estiver lotado além da equipe e dos
servicos administrativos;

Il - Realizar a¢0es que compreendem atendimento de Média e Alta Complexidade em
articulacdo com os usudrios do Sistema Unico de Saude (SUS), bem como trabalhadores de saude
do setor de sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude
(SMS), e Instituicoes;

[l - Gerenciar e representar a sua equipe e/ou Programa de Saude envolvidos em suas
atividades institucionais;

IV - Realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisao,
avaliacao de desempenho e educagao continuada;



V - Participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

VI - Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

VIl - Auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das dreas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

VIII - Manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

IX - Realizar reunides de orientacao e avaliagao, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

X - Assessorar autoridades superiores preparando informes e documentos;

Xl - Desenvolver e participar agdes de preveng¢do, promogao e prote¢ao da saude;

XIl - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.
Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestao de pessoas conhecimento de
ferramentas de informatica capacidade de andlise e priorizacdo de atividades proatividade e
descricdo capacidade de dar suporte a tomada de decisao habilidade de relacionamento
interpessoal organizacdao e controle administragao do tempo relacionamento interno e externo
conhecimento basico sobre Gestao do SUS
Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.
FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE CONTROLE DE PROCESSOS E ARQUIVOS
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - proceder o protocolo e registro de requerimentos e documentos encaminhados a
administracdo municipal pelas pessoas fisicas e juridicas;

Il - autuar, distribuir e fazer tramitar os processos administrativos;

[l - prestar informacdes aos cidadaos acerca do andamento dos processos administrativos;

IV - enviar mensagens aos agentes publicos quanto ao cumprimento dos prazos e diligéncias
processuais;



V - arquivar provisoriamente os processos em tramitacdo e remeter ao arquivo central os autos
findos;

VI - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade gestdao de pessoas, conhecimento de
ferramentas de informatica, capacidade de anadlise e priorizacdao de atividades, proatividade e
descricao, capacidade de dar suporte a tomada de decisao, habilidade de relacionamento
interpessoal, capacidade de propor ag¢des corretivas, organizagao e controle administracdo do
tempo relacionamento interno e externo conhecimento da legislacao tributaria.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - cuidar dos canais de comunicagao do municipio com o contribuinte;

Il - realizar cadastro de canais de comunicacdao direta com o contribuinte - e-mail, telefone
movel, redes sociais e similares;

lIl - manter o servico de correspondéncia, remessa de guias e outros procedimentos ao cidadao;

IV - realizar atendimento presencial ao contribuinte quando demandado;

V - implantar e gerenciar sistemas de comunicag¢ao on line com o contribuinte;

VI - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.
Competéncias Estratégicas: Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade, capacidade
de escuta, gestao de pessoas, conhecimento de ferramentas de informatica, capacidade de analise
e priorizacdo de atividades, proatividade e descri¢ao, independéncia e imparcialidade, capacidade
de dar suporte a tomada de decisdo, habilidade de relacionamento interpessoal, capacidade de
propor acdes corretivas, organizacao e controle administracao do tempo relacionamento interno e

externo conhecimento da legislacao tributaria.

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,
autodesenvolvimento, iniciativa, organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacgao,



tomada de decisdo, comunicacgao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE TURMA
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:
| - organizar, gerenciar e controlar equipes de trabalho em atividades de campo;
Il - controlar a necessidade de uso de equipamento de protecao individual e de trabalho;
Il - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Adaptabilidade e Flexibilidade Gestdo de Pessoas Capacidade de
analise e priorizagdao de atividades Proatividade e Descricao Capacidade de dar suporte a tomada de
decisao Habilidade de Relacionamento Interpessoal Capacidade de propor agdes corretivas
Organizacao e Controle Administracao do Tempo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:  Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo,
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepc¢ao, adaptabilidade, lideranca,
negociacao, tomada de decisdao, comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - DIRETOR DE VIGILANCIA PATRIMONIAL
FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianga
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

AtribuicOes:

| - supervisionar os servigos de controle e de fiscalizagao da vigilancia e prestar assisténcia aos
vigias nas suas atribuicdes de vigilancia em prédios publicos;

Il - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que
atua;

[l - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.
Competéncias Estratégicas: Adaptabilidade e flexibilidade, capacidade de escuta, gestdao de pessoas,
conhecimento de ferramentas de informatica, capacidade de andlise e priorizacdo de atividades,
proatividade e descricao, independéncia e imparcialidade, capacidade de dar suporte a tomada de

decisdo, habilidade de relacionamento interpessoal, capacidade de propor acdes corretivas

Competéncias Comportamentais: Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade,



autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao,
tomada de decisdo, comunicacgao.

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.
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