PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Complementar n? 177, de 13 de Julho de 2018.

“Dispde sobre o modelo de gestdo e a estrutura
organizacional da Administragdo Direta do
Municipio de Mariana.”

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

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DO MUNICIPIO
Art. 12 O 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.

Art. 22 O Municipio de Mariana é organizado por meio de Lei Organica proépria e
demais leis que adotar, observados os principios das Constituicdes Federal e Estadual.

Art. 32 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 econémico da
populacao de sua sede, distritos, povoados e zona rural;

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

[V - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patrimonio cultural, histérico
e 0 meio ambiente;

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

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

VIII - melhorar a qualidade de vida da populacdo de forma continua e integrada.
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CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 42 A Administracdo 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 cidaddos e usuarios de servigos publicos,
sendo vedado qualquer ato discriminatério em decorréncia de género, raga ou religido;

Il - transparéncia: disponibilizacdo a tempo e modo de informagdo a respeito dos
gastos e receitas publicas, bem como de procedimentos administrativos de interesse dos
cidad3os;

[l - 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.

Art. 52 A acdo do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com o
objetivo de servir a coletividade.

Art. 62 O ato administrativo serid motivado e estara fundamentado no interesse
publico e no resguardo dos direitos individuais e coletivos do cidadao.

Art. 72 Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicacdo terao
acesso a informacgdo sobre os atos administrativos naquilo que nao afete o interesse da
Administragdo ou individual.

Art. 82 A prestacdo de servico a cargo da administracdo municipal poderad ser
atribuida a sociedade civil organizada, observados os principios de participacao e controle
dos atos do Poder Executivo.

Art. 92 E obrigatéria a declaracdo de bens, na forma da legislacdo em vigor, para
investidura em cargos em comissao.

Art. 10. O Municipio adotara Cédigo de Etica que regera a conduta dos servidores

publicos municipais.

CAPITULO III
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO
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Art. 11. O Poder Executivo adotara as seguintes formas de controle democratico da
Administragao Municipal:

[ - audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de
Secretarios Municipais, com a finalidade de ouvir o cidadao em suas reivindicacdes, tendo
em vista o atendimento do interesse publico e a preservacao de direitos;

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

[1I - deliberacdes dos conselhos municipais organizados conforme legislacdo propria.
Art. 12. Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

I - reunioes de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da comunidade,
para discussao de temas de interesse desta;
I - pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisao governamental.

CAPITULO IV
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO

Art. 13. A organizacao, a estrutura e os procedimentos da Administragdao Municipal se
regem pelas seguintes fontes:

[ - Constituicdes da Republica e do Estado;

I - Lei Organica do Municipio;

I1I - Legislacoes federal e estadual aplicaveis;

[V - Legislacao municipal;

V - Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unido, do Estado e do
Municipio;

VI - Decretos, Oficios e Portarias do Prefeito;

VII - Oficios e Comunicagdes Internas dos Secretarios Municipais;

VIII - Memorando de titular de unidade administrativa.

CAPITULOV
DA GESTAO ORCAMENTARIA DESCENTRALIZADA

Art. 14. A gestdo da administracdo direta municipal sera desburocratizada, o
orcamento sera descentralizado, aprimorando-se o processo de decisdo, os procedimentos,
a cooperacdo entre os servicos, o compartilhamento de conhecimentos e a gestdao da
informacgdo, visando garantir a prestacao dos servigos publicos, de modo a tornar o
municipio de Mariana referéncia em desenvolvimento sustentavel.

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



&2+ PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

1 CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

§ 29 Serdao nomeados liquidantes para cada Unidade Orgamentaria, visando a
segregacao de fungdes e a transparéncia do processo de execucdo or¢amentaria.

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

§ 42. As atividades nao exclusivas poderao ser terceirizadas, por meio de concessao
ou de contratacdo de prestacdo de servigos, conforme o caso.

TITULO II
DA ORGANIZACAO

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO EM SISTEMAS

Art. 15. As atividades administrativas comuns a todos os 6rgdos e entidades da
administracao direta municipal serdo desenvolvidas e executadas de forma centralizada e
sistémica.

Paragrafo Unico. A organizacdo em sistemas tem por finalidade assegurar a
concentragdo e articulacio do esfor¢co técnico para padronizacdo, aumento de
rentabilidade, uniformizacao, celeridade e economia processuais, combate ao desperdicio,
contengdo e progressiva reducdo dos custos operacionais.

Art. 16. Serdo organizados em sistemas:

[ - planejamento e or¢amento;

I - tributacgao, contabilidade e tesouraria;

Il - compras, licitacdo, almoxarifado e patriménio;
[V - gestdo documental, arquivo e publicacdo oficial;
V - controle interno;

VI - gestao de pessoas e corregedoria administrativa.

Paragrafo Unico. A critério do Poder Executivo, poderdo ser organizadas em
sistemas atividades desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenacgao
central se demonstre conveniente.

CAPITULO II
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 17. A A¢ao Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta
Lei e pelos seguintes procedimentos:

[ - planejamento estratégico;
Il - coordenacao geral;
[II - controle geral e integridade;
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IV - continuidade administrativa;
V - efetividade e eficiéncia;
VI - modernizagao administrativa.

Secao |l
Do Planejamento Estratégico

Art. 18. Planejamento estratégico é, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de
politicas, diretrizes, objetivos, metas e normas sistémicas que orientem e conduzam a agao
governamental, buscando alinhar as estratégias organizacionais aos resultados
pretendidos das politicas publicas implementadas.

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

Art. 19. O Conselho de Desenvolvimento Estratégico é um o6rgdo consultivo do
Prefeito Municipal, composto por 9 (nove) cidadaos notaveis livremente nomeados pelo
Prefeito que tem por finalidade analisar, pesquisar e apresentar solucdes de questdes
especificas submetidas pelo Prefeito Municipal.

Art. 20. 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.

Art. 21. O Conselho de Desenvolvimento Estratégico sera regulamentado por Decreto.

Art. 22. As unidades gestoras deverdo realizar diagnoéstico institucional, com a
finalidade de avaliar a capacidade de contribuicdo efetiva para a implementacdo do
planejamento estratégico proposto, apresentando um plano de acdo com os pontos de
reforma e as necessidades de melhoria para o cumprimento integral do plano de governo.

Art. 23. A agdo governamental obedecerd ao planejamento que vise a formagao do
desenvolvimento econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos
administrativos:

[ - plano geral de governo;

I - plano plurianual;

[l - programas gerais, setoriais, de duracao anual;
[V - diretrizes orcamentarias;

V - orcamento-programa anual;

VI - programacdo financeira ou desembolso;

VII - plano diretor;

VIII - plano de metas.

Secao Il
Da Coordenacao Geral
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Art. 24. Coordenacdo é, para os efeitos desta Lei, a articulagio permanente das
atividades entre todos os niveis e areas, do planejamento até a execugao.

Secao III
Do Controle Geral e da Integridade

Art. 25. Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizagdo e o acompanhamento
sistematico e continuo das atividades da Administracdo Publica Municipal.

Art. 26. O controle da Administragdo Publica Municipal tem por finalidade assegurar
a integridade de todos os atos administrativos e que:

[ - os resultados da gestdo da Administragio Municipal sejam avaliados para
formacao e ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do

governo;

II - a utilizacdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as politicas
adotadas;

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

Art. 27. O controle na Administracdo Publica Municipal sera exercido:

[ - pela chefia competente, quanto a execu¢do de programas e a observancia de
normas;

I - pela coordenacao instituida, quando da execugdo de projetos especiais;

[II - pelos 6rgdos, com relacdo 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

Art. 28. Continuidade administrativa é, para os efeitos desta Lei, a manuteng¢ido de
programas, projetos e dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a
produtividade, a qualidade e a efetividade da agao administrativa.

SecaoV
Da Efetividade

Art. 29. Efetividade é, para os fins desta Lei, a realizacao plena dos objetivos

governamentais que assegurem a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.
;
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Secao VI
Da Eficiéncia

Art. 30. Eficiéncia é, para os fins desta Lei, o principio que impde a Administracao
Publica desempenhar suas atividades com presteza e perfeicdo, exigindo resultados
positivos para o servico publico e satisfatério para os municipes.

Secao VII
Da Modernizacdo Administrativa

Art. 31. A Administracdo Municipal promovera a modernizagdo administrativa,
entendendo esta como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma,
desburocratizagdo e desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as
transformacdes sociais e econdmicas e ao progresso tecnologico.

Art. 32. Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

[ - reforma administrativa - as medidas destinadas a constante racionalizacdo de
estruturas, de procedimentos e meios de racionalizacdo do servigo publico;

Il - desburocratizagdo - simplificacdo de procedimentos administrativos e a redugao
de exigéncias burocraticas;

[1I - terceirizacdo de atividades auxiliares - realizagdo de licitacao para a prestagdo 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 - instituicio de metas de resultados por secretaria, que
deverao ser apurados e medidos.

CAPITULO 111
DA PROCURADORIA

Art. 33. A Procuradoria Geral do Municipio, 6rgio de primeiro nivel hierarquico da
Administragdo Municipal, com subordinagao direta ao Chefe do Poder Executivo, compete
as seguintes atribuigoes:

[ - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, e os oOrgaos da
Administracdo Direta e Indireta, promovendo-lhes a defesa em qualquer juizo ou instancia;

I - orientar as agoes do Poder Executivo Municipal;
[II - emitir pareceres opinativos nos processos em tramitacao nos 6rgaos do Poder

Executivo Municipal;
8
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IV - exercer outras fun¢des no ambito das relagdes juridicas que lhe forem
expressamente autorizada pelo Prefeito do Municipio;

V - exercer a andlise da legalidade dos atos do Poder Executivo, especialmente por
meio de prévio exame de suas antepropostas, anteprojetos e projetos de leis, e da proposta

de declaracao de nulidade de atos administrativos;

VI - prestar orientacdo e assessoramento direto as Secretarias Municipais nas
questdes de contencioso administrativo e consultoria juridica;

VII - orientar os 6rgdos da administragdo direta e indireta quanto aos instrumentos e
procedimentos juridicos adequados a solucao de problemas a eles atinentes;

VIII - revisar pareceres emitidos por empresa de assessoria e consultoria juridica
contratada, para fins de uniformiza¢do de entendimento;

IX - centralizar, para efeitos de orientacdo e informacao sistemdtica aos 6rgdos do
Poder Executivo, as leis e decretos vigentes;

X - representar a Fazenda Publica Municipal perante o Tribunal de Contas.
Paragrafo Unico. Suprimido
[ - Suprimido
I1 - Suprimido

CAPITULO IV
DA CONTROLADORIA

Art. 34. A funcao de Controle Interno sera exercida pela Controladoria Geral, com a
participacdo de técnico de formagdo especifica da area a ser auditada, bem como o
estabelecimento de normas de prevengdo e controle de gestdo nas areas administrativa,

financeira, patrimonial e operacional, nos 6rgaos e unidades da Administra¢do Publica.

CAPITULOV
DA FISCALIZACAO

Art. 35. As fungdes de fiscalizacdo tributaria, de posturas, de obras, de saide publica
e de meio ambiente serdo exercidas por servidores efetivos, que poderao requisitar apoio
da Policia Militar, se necessario, para a execuc¢ao das atividades de seu cargo.

Paragrafo Unico - As fungdes de fiscalizagdo, por envolverem poder de policia
administrativa, sdo indelegaveis.
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CAPITULO VI
DA TRANSPARENCIA E DO ACESSO A INFORMACAO

Art. 36. Os atos administrativos serao motivados e ficardo disponiveis para consulta
de qualquer cidaddo que, motivadamente, requerer vistas dos mesmos.

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

CAPITULO VII
DA GOVERNANCA ADMINISTRATIVA

Art. 37. 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 realiza¢do de auditoria periddica;

11l - 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.
Art. 38. Serdo implantados procedimentos de integridade visando cumprir:

[ - 0 padrao ético desejavel no servico publico;
Il - normas e legislacao interna;
[II - normas de conduta e postura fixadas no Cédigo de Etica.

Paragrafo Unico. Os procedimentos previstos neste artigo serdo baixados por
Decreto.
TITULO III
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 39. O Poder Executivo é exercido sob a dire¢do superior do Prefeito Municipal,
auxiliado pelos Secretarios Municipais.

§19. Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na vaga, o Vice-
Prefeito.
10
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§ 22, Equipara-se ao Secretario Municipal, em nivel hierarquico, o Procurador Geral e
o Controlador Geral.

Art. 40. Os Secretarios Municipais, o Controlador Geral e o Procurador Geral sao
auxiliares diretos do Prefeito e responsaveis pela gestdo de sua pasta no exercicio das
competéncias e atribuicdes constitucionais, legais e regulamentares.

Art. 41. A Administragdo Municipal compde-se da Administracao Direta e Indireta.

§ 12 Administracdo Direta Municipal é, para os efeitos desta Lei, o conjunto dos
6rgdos administrativos despersonalizados do Poder Executivo.

§ 22 As entidades da Administracdo Indireta somente poderdo ser criadas ou
autorizadas através de lei especifica, com definicio de sua area de atuacdo, conforme
estabelecido na Constituicao da Republica.

Secao |l
Da Administrac¢ao Direta

Art. 42. A Administracao Direta é constituida por 6rgaos sem personalidade juridica,
sujeitos a subordinacdo hierdrquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder
Executivo e submetidos a direcao superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico. Os fundos de satde, educacgdo, assisténcia social, da crianca e do
adolescente e outros fundos financeiros sdo de responsabilidade direta do seu gestor.

Art. 43. A Administragdo Municipal abrange:

[ - no primeiro grau, o Gabinete do Prefeito;

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

Il - 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.

Art. 44. A Secretaria Municipal, como 6rgdo central de direc¢do e coordenagio das
atividades de sua area de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades
administrativas subordinadas.

Art. 45. As atividades da Secretaria Municipal serao classificadas em:

[ - de direc¢do, planejamento e coordenacdo das atividades;

II - de assisténcia e assessoramento;
Il - de execucao.

11
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Art. 46. Os Secretarios Municipais, o Controlador Geral e o Procurador Geral sao
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 ordenagdo das despesas para o
Subsecretario ou para os Coordenadores, realizadas no ambito de suas competéncias.

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

§ 32. Ao Prefeito Municipal, aos Secretarios 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, ap6s completados 01 (um) ano da posse, farao jus ao gozo de 30 (trinta)
dias de férias por ano sem prejuizo do subsidio/remuneracao, acrescidas de adicional de
férias correspondente a 1/3 (um tergo) do subsidio/remuneracao.

CAPITULO II i
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 47. As funcoes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, e os cargos em comissao, a serem preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condi¢cdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as
atribuicoes de direcdo, chefia e assessoramento.

Art. 48. Os cargos em comissdo e as fungdes de confian¢a de direcdo fazem parte da
estrutura hierarquica organizacional, e possuem denominag¢do, quantitativos e nivel
salarial definidos nos anexos desta Lei.

§ 12 Os cargos em comissdo e as fun¢des de confian¢a de direcdo possuem poder
hierarquico e controle das atividades sob sua coordenacao.

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

§ 32. Os cargos de direcdo e as fun¢des de confianga sdao considerados de confianca do
superior hierarquico, tendo em vista que compete ao seu ocupante comunicar aos seus
subordinados a visao politica, a missdo e os objetivos preconizados no Plano de Governo.

Art. 49. Os cargos em comissao e as funcdes de confianga de chefia tém por atribuicao

a supervisao de servicos ou de pessoas e possuem denominag¢do, quantitativos e nivel
salarial definidos nos anexos desta Lei.

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

§ 22 0 ocupante de funcao ou cargo de chefia possui informacgdes estratégicas e é
responsavel pela operacionalizacdo tatica do plano de governo, na sua area de
competéncia.

Art. 50. O assessoramento compreendera fun¢cdes de complexidade e
responsabilidade, que serdo atribuidas a pessoas de confian¢a da autoridade nomeante,
comprovada idoneidade, qualificacio e/ou experiéncia e possuem denominacgao,
quantitativos e nivel salarial definidos nos anexos desta Lei.

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

§ 22, As atribuicdes de assessoramento estdo ligadas a comunicagdo da visdo do
gestor publico e pressupdoem poder de atuagdo abrangente no 6rgao em que o assessor
estiver lotado.

§ 32. As func¢des de confianca e cargos em comissao de Assessoria sdo de confianca do
Prefeito Municipal tendo em vista o grau de autonomia e liberdade de atuagdo exigida para
o exercicio da funcao.

Art. 51. Para execucdo de Programa, Projeto ou Servigo podera ser designado
servidor efetivo, que serda responsavel pela sua implantagdo, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacdo.

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

Art. 52. O servidor publico ocupante de cargo efetivo, nomeado para o exercicio de
cargo comissionado poderd optar pela remuneracdo de seu cargo efetivo acrescido de
gratificacdo no percentual de 20% (vinte por cento) incidente sobre o vencimento do cargo
comissionado para o qual foi nomeado.

Paragrafo Unico. Suprimido

Art. 53. Suprimido.

§ 12. Suprimido.

§ 22, Suprimido.

§ 32. Suprimido.

§ 42. Suprimido.
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§ 5%. Suprimido.
§ 62. Suprimido.

Art. 54. O Regime Juridico dos servidores municipais ocupantes de cargos
exclusivamente em comissdo é o Estatutario, no que lhe for aplicavel.

Art. 55. O Municipio de Mariana implementara progressivamente, no prazo de 05
(cinco) anos, a paridade de géneros, dentre os cargos comissionados e fun¢do de confianca
até que seja atingida a paridade de 50% (cinquenta por cento) para cada género.

§ 12. A apuracgdo do percentual estabelecido no caput para os Cargos Comissionados e
para as Fungdes de Confianga sera realizada observando-se a totalidade das fungdes e
cargos existentes.

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

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 56. 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.

Art. 57. Sdo poderes inerentes a hierarquia:

[ - delegar competéncia a seus subordinados;

I - avocar competéncia de seus subordinados;

Il - ordenar servigos 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;

VII - poder disciplinar.

SECAO I
Dos Niveis de Estrutura

Art. 58. Os 6rgaos da Administracdo Direta obedecerdo aos seguintes escalonamentos
de subordinacao:

[ - primeiro nivel - Secretaria, Procuradoria e Controladoria;
Il - segundo nivel - Subsecretaria;

III - terceiro nivel - Coordenadoria;

[V - quarto nivel - Departamento.

Art. 59. Os titulares de cargos de direcao superior serdo denominados:
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[ - Secretario(a) Municipal
II - Chefe de Gabinete;

[II - Procurador(a) Geral;
IV - Controlador(a) Geral.

Art. 60. 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 serdo denominados, respectivamente, de Subsecretario(a), de Coordenador(a) e
de Chefe de Departamento.

TIiTULO IV
DISPOSICOES ESPECIFICAS

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 61. A estrutura organica da Prefeitura Municipal é a seguinte:

1 - GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

1.1.  Chefia de Gabinete

1.1.1.1. Departamento de Servicos de Cerimonial
1.1.1.2. Departamento de Assuntos Legislativos

2 - GABINETE DO VICE PREFEITO

3 - PROCURADORIA GERAL

3.1. Subprocuradoria de Assessoria Juridica

3.2. Subprocuradoria de Contencioso Judicial

3.3.1. Coordenadoria de Servigos do PROCON Municipal

4 - CONTROLADORIA GERAL

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
5.0.1. Coordenadoria de Comunicagdo

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, SUPRIMENTOS E TRANSPARENCIA

6.0.1. Coordenadoria de Servicos de Tecnologia da Informacédo e Inovacgao
6.0.1.1. Departamento de Informatica e Inovacgao

6.0.1.2. Departamento de Comunicacao e Manutencao de Redes

6.0.2. Coordenadoria de Servigos de Licitacao

6.0.3. Coordenadoria Geral de Compras

6.0.4. Coordenadoria Geral de Almoxarifado e Patrimodnio
15



6.0.5. Coordenadoria Geral de Controle de Contratos, Convénios e Transparéncia
6.0.5.1 Departamento de Or¢gamento, Convénios e Transparéncia

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

7.0.1 Coordenadoria dos Servigos da Contadoria Geral
7.0.1.1. Departamento de Registros e Lancamentos Contabeis
7.0.1.2. Departamento de Tesouraria

7.0.2. Coordenadoria de Servigos de Arrecadacao

7.0.2.1. Departamento de Fiscalizagdo Tributaria

7.0.2.2. Departamento da Divida Ativa

7.0.3. Coordenadoria de Servigos Fazendarios

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO

8.0.1. Coordenadoria Geral de Pessoal

8.0.2. Coordenadoria de Seguranca e Medicina do Trabalho
8.0.3.1. Departamento de Protocolo

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA
9.1. Subsecretaria de Controle e Manutengdo de Frotas

9.1.1. Coordenadoria Geral da Frota Municipal

9.1.2. Coordenadoria Geral da Frota Terceirizada

9.1.3. Coordenadoria de Servicos de Oficina de Veiculos

9.1.3.1. Departamento de Funilaria e Mecanica

9.2. Subsecretaria de Manutencao de Estradas Vicinais

9.2.1.1. Departamento de Manutencao de Estradas Vicinais

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA
10.0.1.1. Departamento de Politicas Sociais

10.1.1. Coordenadoria de Servigos de Protecdo Social Basica

10.1.2. Coordenadoria de Servigos de Protecdo Social Especial

10.1.3. Coordenadoria de Servigos Administrativos

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

11.0.1. Coordenadoria de Servigos de Atencdo Basica

11.0.1.1. Departamento de Servigos de Atendimento Domiciliar
11.0.1.2. Departamento de Gestao Interna da Ateng¢do Basica

11.1.2. Coordenadoria de Servicos de Assisténcia Farmacéutica
11.0.2.1. Departamento de Medicamentos Basicos

11.0.2.2. Departamento de Medicamentos Estratégicos e Especializados
11.0.2.3. Departamento Central de Abastecimento de Farmacias
11.0.3. Coordenadoria de Servigos de Atencdo Secundaria

11.0.3.1 Departamento de Assisténcia Laboratorial

11.0.4. Coordenadoria de Servicos de Urgéncia e Emergéncia

11.1. Subsecretaria de Planejamento em Saude

11.1.1. Coordenadoria de Servigos de Regulacao, Avaliacdo e Controle
11.1.2. Coordenador de Servigos de Redes e Educagdo em Saude
11.1.3. Coordenadoria de Apoio Administrativo e Planejamento

11.2. Subsecretaria do Sistema Sanitario de Saude Publica
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11.2.1 Coordenadoria de Servicos de Vigilancia em Satude

11.3. Subsecretaria de Administracao em Saude

11.3.1. Coordenadoria de Servigos Administrativos em Saude
11.3.1.1. Departamento de Infraestrutura e Patrimonio da Saude
11.3.1.2. Departamento de Gestdo de Pessoas da Saude

11.3.2.3. Departamento Compras e Contratos da Saude

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

12.1. Subsecretaria de Desenvolvimento da Educagao Basica

12.1.1. Coordenadoria de Servigos da Educagao Infantil

12.1.2. Coordenadoria de Servigcos de Apoio do 12 ao 52 Ano do Ensino Fundamental
12.1.3. Coordenadoria de Servigos de Apoio do 62 ao 92 Ano do Ensino Fundamental
12.1.4. Coordenadoria de Servigos do Ensino de Jovens e Adultos

12.1.5. Coordenadoria de Servigos de Educagao Inclusiva

12.1.6. Coordenadoria de Servigos em Tempo Integral

12.1.7. Coordenadoria de Servigos de Inspec¢do Escolar

12.1.8. Coordenadoria de Servigos de Capacitacao

12.1.9. Coordenadoria de Servigos do Centro Vocacional Tecnolégico

12.2. Subsecretaria Apoio Operacional

12.2.1. Coordenadoria de Servigos de Alimentacdo Escolar

12.2.1.1. Departamento de Gestao de Suprimentos da Educacao

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL
13.0.1. Coordenadoria de Desenvolvimento Rural

13.0.1.1. Departamento de Agricultura e Pecuaria

13.0.1.2. Departamento de Inspecao e Fiscalizagao

13.0.1.3. Departamento de Abastecimento

14. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
14.0.0.1. Departamento de Desenvolvimento Empresarial
14.0.1. Coordenadoria de Servigos do SINE

15. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, PATRIMONIO HISTORICO, TURISMO,
ESPORTES E LAZER

15.0.0.1.Departamento de Cultura e Turismo

15.1. Subsecretaria de Patrimonio e Eventos Esportivos

15.1.1. Coordenadoria de Patriménio Historico

15.1.2. Coordenadoria de Eventos e Lazer

15.1.3. Coordenadoria de Esportes

16. SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
16.1. Subsecretaria de Saneamento Basico

16.1.1. Coordenadoria de Servigos de Controle e Fiscalizagdo Ambiental

16.1.1.1. Departamento de Gestao de Residuos Sélidos e Hospitalares

16.1.1.2. Departamento de Conservagdo de Rios, Nascentes, Pracas e Jardins

16.1.2. Coordenadoria de Servicos e Controle de Licenciamento Ambiental

16.1.1.1. Departamento de Licenciamento Ambiental

17.SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL
17



17.1. Subsecretaria de Defesa Social

17.1.1. Coordenadoria da Guarda Municipal
17.1..1.1. Departamento Municipal de Transito
17.1.2. Coordenadoria da Ronda Escolar

17.1.3. Coordenadoria da Defesa Civil Municipal

18. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E GESTAO URBANA

18.1. Subsecretaria de Gestdo Urbana

18.1.1. Coordenadoria de Servigos de Controle de Contratos e Or¢camentos
1.18.2. Coordenadoria de Servicos Distrital

18.1.2.1. Departamento de Servigos Distrital 1

18.1.2.2. Departamento de Servigos Distrital 2

18.1.2.3. Departamento de Servigos Distrital 3

18.1.2.4. Departamento de Servigos Distrital 4

18.1.3. Coordenadoria de Servigos de Vias Publicas

18.1.4. Coordenadoria de Servigos e Instalacdes

18.1.4.1. Departamento de Obras de Servicos e Instalacoes

18.1.5. Coordenadoria de Servigos de Manutenc¢do de Bens Publicos

18.2. Subsecretaria de Engenharia e Arquitetura

18.2.1. Coordenadoria de Servigos de Analise de Projetos Arquitetonicos
18.2.2. Coordenadoria de Servigos de Obras e Projetos

18.2.3. Coordenadoria de Servigos de Analise de Projetos Urbanos

18.2.3.1. Departamento de Licenciamento de Obras e Servicos de Engenharia
18.2.4. Coordenadoria de Servigos de Fiscalizacdo

18.2.5. Coordenadoria de Servigos de Andlise e Controle de Projetos de Infraestrutura
Urbana

TITULOV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 62. O Prefeito Municipal podera, por Decreto, alterar a subordinacao hierarquica
de 6rgdos previstos nesta Lei, desde que ndo implique em aumento de despesa, em criacao
ou extincdo de 6rgaos publicos, nos termos do art. 84, VI, alinea “a” da Constituicao da

Republica de 1988, com a redacao dada pela Emenda Constitucional 32/2001.

Art. 63. A remuneracdo e o subsidio dos ocupantes de cargos e fungdes publicos da
administracio direta do Municipio, e os proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratoéria, incluidas as vantagens pessoais ou qualquer outra de natureza
remuneratoria, ndo poderao exceder o subsidio mensal do Prefeito.

Art. 64. As competéncias dos 6rgaos de primeiro nivel hierarquico, constam do Anexo
V desta lei e das Subsecretarias, Coordenadorias e dos Departamentos serdo baixadas por
decreto, no prazo improrrogavel de 60 dias ap6s a publicacdo desta Lei Complementar.

Art. 65. Suprimido
Art. 66. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a promover as adequagoes

necessarias no orcamento municipal, por Decreto, abrindo créditos or¢amentarios
18
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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 or¢amentarios, da anulacdo das
dotagdes constantes das unidades extintas ou redimensionadas e da parcela ndo vinculada
do superavit financeiro do exercicio findo.

Art. 67. Integra a presente lei os seguintes anexos:

[ - Anexo [ - Quadro de Agentes de Politicos;

II - Anexo II - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao e Fun¢des de Confianca;
[II - Anexo III - Tabelas de vencimentos;

IV - Anexo IV - Competéncia dos 6rgdos de primeiro nivel hierarquico;

V - Anexo V - Atribuicdes dos cargos comissionados;

VI - Anexo VI - Atribui¢des das Fung¢des de Confianga;

Art. 68. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.

Art. 69. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial Leis Complementares
Municipais n® 083/2011, 098/2012, 105/2013, 142/2014, 161/2017, 162/2017 e o Anexo
[lelVdaLC003/2001.

MANDO, portanto, a todos a quem o conhecimento e execucdo desta Lei pertencer,
que a cumpram e a facam cumprir, tao inteiramente como nela se contém.

Mariana, 13 de julho de 2018.

Duarte Eustaquio Gongalves Junior
Prefeito Municipal de Mariana
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ANEXO I - QUADRO DE AGENTES POLITICOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

- . SIMBOLO |MODALIDA
. CODIGO |NUMERO
DENOMINAGAO cArGO | carcos | VENCIMEN- DE
TO RECRUTA-
Prefeito Municipal AP-01 1 SUB-1 ELETIVO
Vice-Prefeito Municipal AP-02 1 SUB-2 |ELETIVO
Secretario Municipal de Governo AP-03 1 SUB-3 AMPLO
Secretarl? Mun|C|paI de Planejamento, Suprimentos e AP-04 1 SUB-3 AMPLO
Transparéncia
Secretario Municipal de Fazenda AP-05 1 SUB-3 AMPLO
Secretario Municipal de Administracdo AP-06 1 SUB-3 AMPLO
Secretario Municipal de Transporte e Logjistica AP-07 1 SUB-3 AMPLO
Se_cretar!o Municipal de Desenvolvimento Social e AP-08 1 SUB-3 AMPLO
Cidadania
Secretario Municipal de Salde AP-09 1 SUB-3 AMPLO
Secretario Municipal de Educagao AP-10 1 SUB-3 AMPLO
Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural AP-11 1 SUB-3 AMPLO
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico AP-12 1 SUB-3 AMPLO
Sec.retarlo Municipal de Cultura, Patrimdnio Histdrico, AP-13 1 SUB-3 AMPLO
Turismo, Esportes e Lazer
Secreta,rla Municipal do Ambiente e Desenvolvimento AP-14 1 SUB-3 AMPLO
Sustentavel
Secretario Municipal de Defesa Social AP-15 1 SUB-3 AMPLO
Secretario Municipal de Obras e Gestdo Urbana AP-16 1 SUB-3 AMPLO
TOTAL 16 et EEH EE R EEEEELEE

20




&2+ PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

W

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

. i SIMBOLO | MODALIDAD
- CODIGO |[NUMERO| JORNADA
DENOMINACAO carGo | carcos | semanar |VENCIMEN{ E RECRUTA-
TO MENTO
1-GRUPO DE DIREC/fO - DS
Procurador-Geral DS-01 1 DedlcaF;ao CC-01 AMPLO
exclusiva
Controlador-Geral DS-02 1 Dedlcaf;ao CC-01 AMPLO
exclusiva
Subsecretério ps-03 | 12 | DRI | oo gr | AmPLO
exclusiva
Chefe de Gabinete Ds-04 | 1 | e | oo op | amPLO
__________ exchsiva_
DS -SUBTOTAL: SR 15 EEEEH SR SEHE S
2-GRUPO DE CHEFIA -CH
Coordenador CH-01 57 40 AMPLO
Subprocurador CH-02 2 40 AMPLO
Chefe de Departamento CH-03 38 40 AMPLO
Conselheiro Tutelar CH-04 5 40 ELEICAO
Diretor do CMEI CH-05 6 40 AMPLO
CH-SUBTOTAL: GUnnNING 108 [Ennmnuni EE ot

3-GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS

Assessor Técnico

Assessor Especial

Assessor de Planejamento

Procurador Juridico

Assessor |

Assessor Il

Assessor |1

Assessor 1V

Assessor V

Assessor VI

AS —SUBTOTAL:

TOTAL

4 - FUNCOES DE CONFIANCA - FC

Supervisor do Cerimonial FO1 1 40 FC09 [LIMITADO
Supervisor Geral Gabinete F02 1 40 FC 09 |LIMITADO
Supervisor de Controle Interno FO3 3 40 FC09 [LIMITADO
Agente de Controle Interno FO4 4 40 FCO05 [LIMITADO
Agente de Processo Administrativo FO5 3 40 FCO05 [LIMITADO
Agente de Processo Administrativo da Guarda FO6 5 40 FC05 |LIMITADO

Municipal
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TR,
Corregedor da Guarda Municipal FO7 1 40 FCO05 |[LIMITADO
Supervisor _de Controle de Processos e Prazos da FO8 1 40 FC09 |LIMITADO
Procuradoria Geral
Responsabilidade Técnica do Patrimbnio Cultural F09 1 40 FC 08 |LIMITADO
Responsabilidade Técnica de Atividade Fisica F10 1 40 FC 05 |LIMITADO
Agente de Eventos F11 2 40 FC 03 |LIMITADO
Agente de Esportes F12 4 40 FC 03 |LIMITADO
Inspetor Chefe de Transito F13 1 40 FC06 |[LIMITADO
Inspetor Chefe da Guarda F14 1 40 FC 06 |LIMITADO
InspeFor_ de,: .Flscallza(;ao do Trans_porte Escolar e F15 1 40 FC 05 |LIMITADO
Permissionarios do Transporte Publico
Insp(?tgr de Servicos Administrativos da Guarda F16 1 40 FCo5 |LIMITADO
Municipal
Inspetor de Projetos de Educacdo para o Transito F17 1 40 FC 05 |LIMITADO
Inspetor de Serwgo§ Admlnlstriitl\{os do F18 1 40 FC 05 |LIMITADO
Departamento Municipal de Transito
Inspetor de Loglstlca Manutencéo de Frotas e F19 1 40 FCo5 |LIMITADO
Controle de Uniformes
Ir!spet_or d~e Patrulhamgnto Ostensivo e de 20 7 40 FC 05 |LIMITADO
Fiscalizagdo De Transito
Inspetor _de Servigos Escolargs.Atwldades Ludicas 21 1 40 FC05 |LIMITADO
e Educativas da Guarda Municipal
Inspet?r da Junta Administrativa de Recursos de F29 1 40 FCO5 |LIMITADO
Infracbes
InspeFor de Flscallzaggo de Servicos e Auditoria do 23 1 40 FCO5 |LIMITADO
Estacionamento Rotativo
Inspetor de Servicos de Sinalizacdo Viaria F24 1 40 FCO05 |[LIMITADO
InspeAto_r de Servicos de VI-d?O Monitoramento E25 1 40 FCO5 |LIMITADO
Eletrénico da Guarda Municipal
Inspetor de S.e.rvlgos Preventivos com Cées da £26 1 40 Fcos |LIMITADO
Guarda Municipal
Gerente de Vigilancia F27 1 40 FC 07 |[LIMITADO
Encarregado Vigilancia F28 1 40 FCO05 |[LIMITADO
Fiscal de Vigilancia F29 4 40 FC 02 |[LIMITADO
Responsavel Técnico da Prote¢do Bésica F30 1 40 FC 07 |LIMITADO
Responsavel Técnico da Protecdo Especial F31 1 40 FC 07 |LIMITADO
Respons_avel Técnico de Programas Federais e F32 1 40 FCo7 | LIMITADO
Estaduais
Gerente de Abrigos F33 4 40 FC 03 |[LIMITADO
Gerente de Prestacdo de Contas F34 1 40 FC 05 |LIMITADO
Gerente de Apoio a Gestdo FMAS E FIA F35 1 40 FC 05 |[LIMITADO
Gerente de Projetos F36 1 40 FC 04 |[LIMITADO
Responsavel Técnico — Jornalista F37 1 40 FC 07 |[LIMITADO
Supervisor do Arquivo geral F38 1 40 FC 07 |[LIMITADO
Chefe de Servigos Mortuarios F39 1 40 FC 03 |LIMITADO
Analista de Pessoal F40 3 40 FC 04 |[LIMITADO
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Analista de Treinamento e Desenvolvimento F41 1 40 FC 04 |LIMITADO
Analista de Recrutamento e Selecéo F42 1 40 FC 04 |[LIMITADO
Analista de PCCV e Beneficios F43 1 40 FC 04 |LIMITADO
Diretor de Centro Educacional Fa4 2 40 FCD 01 |LIMITADO
Diretor Escolar 11 F45 6 40 FCD 02 |LIMITADO
Diretor Escolar 111 F46 14 40 FCD 03 |LIMITADO
Vice Diretor | F47 1 40 FCVD 01 | LIMITADO
Vice Diretor Il F48 15 40 FCVD 02 | LIMITADO
Encarregado de Distribuicdo e Recep¢do de F49 4 40 FCOol |LIMITADO
Merenda

Encarregado de Apuracdo de Eventos da Folha de F50 1 40 FC02 |LIMITADO
Pagamento

Gerente de Projetos Educacionais F51 2 40 FC 04 |[LIMITADO
Responsavel Técnico pela Conciliagdo Contabil F52 1 40 FC 08 |[LIMITADO
Agente Tributério F53 4 40 FC 03 [LIMITADO
Encarregado do Aterro Sanitario F54 1 40 FC 03 |LIMITADO
Encarregado de Turma F55 6 40 FC 01 |[LIMITADO
Encgrregado de Fiscalizag&o de Prestadores de F56 1 40 FC03 |LIMITADO
Servigos

Encarregado de Fiscalizacdo de Balanga F57 1 40 FC01 |LIMITADO
Responsavel Técnico por Medicdo de Obras F58 1 40 FC06 |LIMITADO
Analista de Regulacdo Fundiéria F59 1 40 FCQ09 [LIMITADO
Encarregado Administrativo F60 1 40 FC 02 |[LIMITADO
Encarregado de Manutencdo de Vias Urbanas F61 1 40 FC 02 |[LIMITADO
Encarregado de Manutencio de Bens Publicos F62 1 40 FC 04 |LIMITADO
Supervisor de Posturas F63 1 40 FC06 |LIMITADO
Encarregado de area | F64 6 40 FC 01 |[LIMITADO
Encarregado de area Il F65 7 40 FC 03 [LIMITADO
Gerente de Unidade de Saude - Bésica F66 4 40 FC 04 |LIMITADO
Gerente de Unidade de Sadde | F67 1 40 FCO05 |[LIMITADO
Gerente de Unidade de Saude 11 F68 3 40 FC 06 |LIMITADO
Gerente de Unidade de Saude I F69 2 40 FC 07 |[LIMITADO
Gerente de Unidade de Saude IV F70 1 40 FC 08 |LIMITADO
Gerente de Fiscalizagdo de Zoonoses F71 1 40 FCO05 |[LIMITADO
Gerente/RT Laborartorio F72 1 40 FCO05 |[LIMITADO
Gerente/RT Odontologia F73 1 40 FCO05 |[LIMITADO
Gerente/RT Programas de Saude F74 1 40 FC 05 |[LIMITADO
Gerente /RT CAPS F75 1 40 FC 05 |LIMITADO
Gerente/RT Crescer F76 1 40 FCO05 [LIMITADO
Gerente/RT PA Enfermagem F77 1 40 FCO05 |[LIMITADO
Gerente/RT Reabilitacdo em Saude F78 1 40 FC 05 |LIMITADO
Gerente/RT Promane F79 1 40 FC 05 |LIMITADO
Gerente do Fundo Municipal de Salde F80 1 40 FC 08 |[LIMITADO
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Analista de Gestdo em Salde F81 1 40 FC 09 |LIMITADO
Pregoeiro F82 1 40 FC 08 |[LIMITADO
Membro da Cczmlssao Permanente de Licitacdo e F83 3 40 FC08 |LIMITADO
Apoio ao Pregao
Membro da C?omlssao Espema.l de Licitacdo de 84 1 40 FCo7 | LIMITADO
Obras e Servicos de Engenharia
Gerente Geral de Almoxarifados F85 1 40 FC 08 |LIMITADO
Gerente de Patrimbnio F86 1 40 FC 06 |LIMITADO
Agente de Compras de produtos para Salde F87 1 40 FC 03 |LIMITADO
Agente de Compras de produtos para Educacao F88 1 40 FC 03 [LIMITADO
Age_nte de Compras de produtos para Assisténcia F89 1 40 FC03 |LIMITADO
Social
Geren_t(? de Fiscalizagdo e Controle de Frota F90 1 40 FCO7 |LIMITADO
Terceirizada

FC—-SUBTOTAL: 180
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ANEXO III - TABELAS DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
SIMBOLO DE VENCIMENTO | VENCIMENTO MENSAL - R$
SUB-01 SUBSIDIO
SUB-02 SUBSIDIO
SUB-03 SUBSIDIO
CC-01 R$9.159,20
CC-02 R$6.400,00
CC-03 R$5.000,00
CC-04 R$ 4.600,00
CC-05 R$ 3.980,00
CC-06 R$3.900,00
CC-07 R$3.200,00
CC-08 R$3.100,00
CC-09 R$2.880,00
CC-10 R$2.220,00
CC-11 R$1.812,88
CC-12 R$1.700,00
CC-13 R$1.150,00
CC-14 R$992,75
FUNCAO DE CONFIANCA
SIMBOLO DA FUNCAO VALOR
FC 09 1.550,00
FC 08 1.300,00
FC 07 1.020,00
FC 06 950,00
FC 05 700,00
FC 04 600,00
FC 03 450,00
FC 02 350,00
FC 01 250,00
FCD 01 1.800,00
FCD 02 1.600,00
FCD 03 1.300,00
FCVD 01 1.200,00
FCVD 02 900,00
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ANEXO IV - COMPETENCIA DOS ORGAOS DE PRIMEIRO NiVEL HIERARQUICO

GABINETE DO PREFEITO

COMPETENCIAS:

I - supervisionar o processo de elaboracdo do Planejamento Municipal, necessario a acdo
administrativa, ao controle e a avaliagdo dos atos de governo e da gestdo fiscal e patrimonial
municipal;

Il - coordenar as atividades de atendimento e informagdo ao publico, as autoridades e aos 6rgao
oficiais de controle da Administracdo Publica;

[II - propor e acompanhar a implantacao de unidades descentralizadas da administragado direta;

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

V -supervisionar os servigos de relagdes puiblicas e cerimonial do gabinete;

VI - coordenar a programacdo de audiéncia, entrevista, reunides, atividade de representagdo social
do Prefeito;

VII - redigir exposicao de motivos, oficios, memorandos, comunicagdes internas, cartas;

VIII - coordenar o recebimento e expedicao de correspondéncia do gabinete;

IX- coordenar a publicagdo de atos do Prefeito;

X -realizar as atividades de recepg¢do a autoridades;

XI - realizar outras atividades correlatas.

GABINETE DO VICE PREFEITO

COMPETENCIAS:
I. auxiliar no planejamento estratégico das a¢des de governo, visando o alcance social das
politicas publicas municipais, a definigdo de prioridades, das metas e parcerias populares.
II. auxiliar na promocdo e na integracdo do governo municipal com a comunidade;

III. auxiliar no fomento e na participacdo popular para definicdo das politicas publicas, reunioes,
debates e féruns de discussdo entre as unidades executoras dos programas de governo e a
comunidade;

IV. auxiliar na coordenacdo das acdes de planejamento estratégico, realizando estudos,
diagndsticos e planos de gestdo;

V. auxiliar na coordenacio das atividades de recepc¢do de autoridades;

VI. auxiliar na coordenacio das atividades de representacao institucional;

VII. exercer outra atividades delegadas pelo Prefeito.

PROCURADORIA GERAL

COMPETENCIAS:
I - coordenar as atividades juridicas do Municipio;

II - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, e os 6rgdos da Administracio Direta
e Indireta, promovendo-lhes a defesa em qualquer juizo ou instancia;

III - propor acdo direta de inconstitucionalidade de quaisquer normas, ou decorrente da omissdo
delas;

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

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

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

VII - minutar contratos, convénios e acordos a serem firmados pelo Chefe do Executivo e visar
aqueles acaso preparados por outros 0rgios;
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VIII - articular-se com érgios estaduais e federais para celebragio de convénios para execugio de
atividade de competéncia da Procuradoria;

IX - coordenar as a¢bes da Procuradoria no trato com as autoridades judiciérias;

X - realizar o patrocinio de acdes contenciosas em geral, acompanhar a tramitacdo de a¢cdes 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 judicirias, de qualquer tribunal ou instincia, na
defesa dos interesses do Municipio;

XII -processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes;

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

XIV - orientar os atos administrativos necessarios aos processos de selecdo publica, concursos e
afins destinados a admissdo, contratacdo, dispensa, nomeacdo, exoneracdo e demissdo dos
servidores;

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

XVI - orientar a Comissido Permanente de Licita¢do, 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 leilio de bens
moveis ou imdveis, concessdo ou permissdo de servicos publicos, realizacdo de concursos ou
quaisquer outras modalidades de certame;

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

XVIII - participar de comissdes de inquérito administrativo, responsabilizando-se pela orienta¢do
juridica em cada caso;

XIX - emitir pareceres em processos administrativos;

XX -prestar consultoria juridica aos servicos municipais de fiscalizacdo de posturas urbanas,
sanitarias, ambientais e demais exercentes do poder de policia administrativa orientando e
conferindo sustentac¢do juridica as suas decisoes;

XXI - coligir e organizar repertdrios de jurisprudéncia e legislacio de interesse da administracdo
municipal mantendo informados e atualizados os titulares das areas administrativas da Prefeitura;
XXII - propor aquisi¢do 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 uniformizacio de entendimento;

XXIV - prestar consultoria juridica aos 6rgios da Administracio Direta municipal, emitindo
parecer juridico, quando solicitado;

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

CONTROLADORIA GERAL

COMPETENCIAS:

I. coordenar as atividades relacionadas com o Controle Interno do Poder Executivo, incluindo as
AdministracGes Diretas e Indiretas;

II. orientar a elaboracido dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

I1I. 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 informacgdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboracio de respostas, tramitacdo dos processos e apresenta¢do dos recursos;

IV. assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestio, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

V. medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno dos
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orgdos municipais, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagio préprias e se for o caso, expedindo relatérios com recomendagdes para
o 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;

VII. 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 gestdo or¢amentaria,
financeira, patrimonial e operacional nos correspondentes Poderes, incluindo a Administragao
Direta e Indireta;

VIIL 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 destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restri¢cdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XI. acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execu¢do Or¢amentaria e
ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos;

XII. participar do processo de planejamento e acompanhar a elabora¢ao do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Or¢amentdrias e da Lei Or¢amentaria;

XIII. manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, 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 implantagdo de sistemas de processamento eletronico 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 informagdes;

XV.verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e pensdo
para posterior registro no Tribunal de Contas;

XVI. manifestar através de relatdrios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XVIl.alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente
a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes 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 ndo 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 Administragio 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 administracdo;

XXI. realizar outras atividades de manutencio e aperfeicoamento do Controle Interno.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

COMPETENCIAS:

I- planejar e propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuagdo, bem como promover
sua implantagao;

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

I - subsidiar o planejamento em articulagio com os demais 6rgaos, para a elaboracdo do Plano

Plurianual, da Proposta Or¢camentaria Anual e da Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

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

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

VI- acompanhar a tramitacdo de proposi¢io de leis perante a Camara Municipal, mantendo canal
permanente de comunicagdo com os vereadores, a Mesa Diretora, as comissdes internas e
servidores do Legislativo Municipal;

VII - responder as solicitagdes, reivindicacbes e recomenda¢des advindas dos organismos de
controle da administracdo publica, em especial o controle exercido pelo Tribunal de Contas,
Ministério Publico e Conselhos Comunitarios;

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

IX - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, SUPRIMENTOS E TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS:

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

II- cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecada¢do da receita e a
realizacdo da despesa publica;

III - subsidiar o planejamento em articulagdo com os demais 6rgdos, para a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Proposta Orcamentaria Anual e da Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

IV - supervisionar o processo de elaboragdo do Planejamento Municipal, incluindo a elaboragio das
pecas necessdarias a acao administrativa, ao controle e a avaliagdo dos atos de governo e da gestao
das finangas municipais;

V- elaborar os instrumentos de planejamento da administragdo municipal: o Plano Plurianual, a
Lei das Diretrizes Orgamentarias 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 agcdo
administrativa;

VI- controlar as despesas publicas, em especial aquelas de carater continuado, o controle da
divida publica, a assuncdo de obrigacdes, operagdes de crédito e rentdncia fiscal;

VII - proceder o acompanhamento das metas fisicas e financeiras assumidas quando do
planejamento da a¢do administrativa, a avaliacdo das politicas publicas e a ado¢do das medidas
corretivas necessarias a direciona-las ao éxito e 3 eficiéncia observado o art. 13 da LRF;

VIII - propor e acompanhar a implantacdo de unidades descentralizadas de administragdo, quer
sejam autarquias, fundagdes ou entidades congéneres;

IX- propor e gerenciar os processos de terceirizagdo, parceria, permissao, delegacdo e concessio
de servigos publicos, ou outras modalidades de gestdo indireta;

X- propor e supervisionar a iniciativas dos atos administrativos que possam resultar em
reducdo de gastos e/ou acréscimo de receitas e a orientagao dos 6rgaos internos de planejamento e
gestdo financeira que lhes sdo subordinados.

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

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

XIII -supervisionar o acompanhamento pelas unidades administrativas dos contratos e avencas
estabelecidas pelo municipio com terceiros, especialmente, obras, servicos, locagdo entre outros,
quando 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 aquisicido de suprimentos, contratacdo de servigos e estocagem de
bens der consumo, exercendo o controle sobre os procedimentos licitatdrios, de compra,
contratacdo, de guarda e consumo de materiais.

XVI- coordenar a realizagdo dos certames licitatérios destinados a contratacdo de servicos e
aquisicdo de material ou instrumentos de aquisi¢do por dispensa prévia ou reconhecimento de
inexigibilidade de licitacdo, nas hipo6teses previstas em lei;

XVII - coordenar os servicos de controle sobre bens mdveis e imé6veis pertencentes ao municipio,
registro e arquivo de escrituras e documentos de posse, averbagio de edificagdes publicas, controle
da documentacio de veiculos e maquinas;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

COMPETENCIAS:

I.  planejar e propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuagao, bem como promover sua
implantacdo;

II. cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecadacdo da receita e a
realizacdo da despesa publica;

III. subsidiar o planejamento em articulagio com os demais 6rgaos, para a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Proposta Orcamentaria Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentdrias;

IV. fazer a gestdo e exercer controle e a fiscalizagdo da arrecadacdo de receitas, bem como da
fiscalizacao de atividades econdmicas sujeitas a tributacao;

V. emitir parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciacio;
VI. propor normas tributdrias e financeiras;

VII. fazer a gestdo dos registros da contabilidade do Municipio, elaborar os demonstrativos
contdbeis e o Balango Anual, em atendimento a Lei Organica e demais dispositivos legais e
constitucionais;

VIIL. fazer a gestdo da divida publica municipal;

IX. fazer a gestdo da guarda e controle dos valores e as caug¢des entregues ao Municipio, bem como
promover sua devolugao;

X. interagir com a Controladoria Interna na gestio das contas publicas e execu¢do or¢amentaria,
elaboracdo e divulgacdo dos relatérios da gestao fiscal;

XI. emitir relatérios de gestdo fiscal, preencher formuldrios e prestar informag¢des ao Tribunal de
Contas, utilizando o programa disponibilizado pelo Tribunal.

XII. exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

NIiVEL SUBORDINACAO: Primeiro

COMPETENCIAS:

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

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

III - gerenciar o orcamento anual e plurianual de investimentos e a execucdo or¢camentdria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com os demais drgios e entidades da administragao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

V- definir e exercer controle sobre os servicos de tramitacdo de documentos no ambito da
Administragdo Municipal, compreendendo a sua autuagio, distribuicdo e arquivo;

VI - promover a gestdo dos servicos documental, ingresso e expedicdo de documentos, arquivo e
acervo de producao juridica municipal;

VII - promover os servicos de registro e publicacdo dos atos administrativos;

VIII - controlar as atividades de impressdo, reproducdo por qualquer meio, encadernagio e
divulgacdo de documentos, bem como autorizar a producdo de fotocdpias, autenticagdes ou
microfilmagens de documentos por qualquer unidade administrativa;

IX - promover os servicos interno de telefonia fixa e mével;

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

XI - promover e coordenar os servigos e as atividades de registro e pagamento de pessoal e zelar
pela obediéncia a legislacio pertinente;

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

XIII- propor e coordenar as politicas internas de reducdo 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 remuneragio e o controle dos limites das
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despesas com pessoal e encargos dos servidores e empregados publicos da Administragio Direta e
Indireta;

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

XVI-  coordenar e gerenciar os contratos de concessdo de espagos publicos;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA

COMPETENCIAS:

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

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

III - gerenciar o orcamento anual e plurianual de investimentos e a execu¢do or¢amentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com os demais érgdos e entidades da administracdo
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 consecu¢do dos objetivos
da Secretaria;

VII - realizar a gestdo de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

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

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

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

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

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

XIII - apresentar a Secretaria Municipal de Administracdo demandas quanto a treinamento de
pessoal e apoiar as providéncias quanto a a¢des de capacitagdo programadas;

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

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

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

XVII - 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;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA

COMPETENCIAS:

[- definir politicas de atendimento a criangas e adolescentes, em consondncia com o Estatuto da
Crianca e do Adolescente;

II- apoiar e participar do desenvolvimento das a¢des propostas pelo Conselho e pela Conferéncia
Municipal de Direitos da Crianca e do Adolescente;

III - gerir o Fundo Municipal da Crian¢a e do Adolescente;

IV - promover, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia social direcionadas a
populacio carente;
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V- apoiar e participar das atividades desenvolvidas pelo Conselho e pela Conferéncia Municipal de
Assisténcia Social;

VI - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VII - participar da coordenacdo e da supervisdo do atendimento a situagdes de emergéncia ou de
calamidade publica no Municipio;

VIII -formular, coordenar, acompanhar e avaliar programas e projetos relativos a habitagcdo de
interesse social;

IX- manter intercambio de cooperacgdo técnica e financeira com entidades e 6rgados 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;

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

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

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

XV - promover a articulagdo da Secretaria com os demais érgdos e entidades da administragao
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¢do dos
objetivos da Secretaria;

XVIII - realizar a gestdo de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servigos gerais da
Secretaria;

XIX -realizar a gestdo 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 agdes de capacita¢do programadas;

XXI -exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

COMPETENCIAS:

I- definir as diretrizes da politicas de satide do Municipio;

I1- apoiar e participar do desenvolvimento das ac¢des propostas pelo Conselho Municipal de
Saude;

Il - gerir o Fundo Municipal de Sadde;

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

V- coordenar o Sistema Unico de Satde no Municipio;

VI - programar servicos de assisténcia médico-odontoldgica destinados a populagio carente;

VII - zelar pela realizacdo de a¢des de satide adequada a realidade epidemiolégica, priorizando as
estratégias preventivas, sem prejuizo dos servigos assistenciais;

VIII - desenvolver estudos e pesquisas sobre a situacdo de satde da populacdo;

IX - participar e contribuir para a formulacido das politicas e planos plurianuais e da execucio das
acbes de saneamento basico;

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

XI - propor politica de valorizagio do profissional da area de satide e coordenar sua implantacio;
XII - 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 area de saide do Municipio;

XIV-  administrar a rede fisica instalada e zelar pela sua manutengio;

XV - promover a realizacdo de convénios para obtenc¢do de recursos e ampliacdo dos servicos de
saude e exercer sua gestio, quando for o caso;

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

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

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

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

XX - promover a articulacdo da Secretaria com os demais 6rgaos e entidades da administra¢do
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 consecuc¢do dos
objetivos da Secretaria;

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

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

XXV - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

COMPETENCIAS:

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

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

III - programar, em interacdo com as demais Secretarias Municipais, as atividades de assisténcia ao
educando, principalmente no que se refere as agdes educativas preventivas na area da saude
escolar;

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

V- promover a capacitacdo do pessoal que atua no ensino e na gestdo 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;

VII - 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 n2 9394/96 de 20 de dezembro de 1996, Lei de
Diretrizes e Bases da Educag¢io Nacional;

IX - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

COMPETENCIAS:

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

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

I1I -articular com 6rgdos publicos e provados na busca de inovacio 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 qualificacdo e fixagdo de mao de obra no campo;

V - representar o Municipio perante entidades estatais e paraestatais que fomentam as atividade
agropecudrias e o desenvolvimento de oportunidades para o homem do campo, em especial a
EMATER, FETAENG, EPAMIG, EMBRAPA, SEBRAE Minas, entre outros.
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VI - estabelecer as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento rural, em especial nos
setores de agropecudria e abastecimento alimentar;

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

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

IX - identificar a vocagdo econémica das comunidades, incentivando as atividades que propiciem
meios de renda e emprego na zona rural;

X - manter os canais de escoamento e fomentar a abertura de pontos de venda producao rural;

XI - elaborar e coordenar programas de fomento ao cooperativismo e associativismo no meio rural;
XII - elaborar e coordenar programas de fomento de atividade de turismo rural e ecolégico, a
producao de alimentos em hortas comunitérias, o uso racional do solo, da energia, da 4gua e das
reservas naturais;

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

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

XV - gerenciar o or¢amento anual e plurianual de investimentos e a execu¢do or¢camentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XVI- promover a articulagio da Secretaria em especial com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico como o proposito de somar esforcos na promociao 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 consecu¢do dos
objetivos da Secretaria;

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

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

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

XXII -  exercer outras atividades correlata.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

COMPETENCIAS:

[- formular estratégias e politicas publicas de desenvolvimento econémico do Municipio;

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

I1I - instituir e gerenciar o programa municipal de desenvolvimento econdmico e de apoio a Micro e
pequena empresa e a 0 microempreendedor individual;

IV - articular os sistemas econémicos da sociedade civil, visando a instalagcdo de empresas na cidade,
aregularizacdo 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.
VII - exercer outras competéncias decorrentes das atividades de Desenvolvimento Econdmico;

VIII -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 vocacdo econdmica das comunidades, incentivando as atividades que propiciem
meios de renda e emprego na zona rural, em articulagio com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural;

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

XI - contribuir para a formulagdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;
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XII -cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XIII -gerenciar o orgamento anual e plurianual de investimentos e a execuc¢do or¢camentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XIV -promover a articulagdo da Secretaria com os demais érgdos e entidades da administragao
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 consecug¢do dos objetivos
da Secretaria;

XVII - realizar a gestdo de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servigos gerais da
Secretaria;

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

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

XX -exercer outras atividades correlata.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, PATRIMONIO HISTORICO, TURISMO, ESPORTES E
LAZER

COMPETENCIAS:

I - planejar, coordenar e estimular politicas publicas que visem ao desenvolvimento cultural e a
preservacgao e revitalizagdo do patrimonio histérico e artistico do Municipio;

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

Il - elaborar programas que tenham por objetivo o planejamento, fomento e promog¢ao do
desenvolvimento do turismo no Municipio, com énfase no turismo cultural e ecolégico, propiciando
a valorizacdo do acervo arquiteténico 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 ampliacio de
alternativas e oportunidades na esfera do trabalho;

V- coordenar a Casa da Cultura do Municipio, o Museu da Cidade e a Biblioteca de autores locais,
com o fito de preservar as manifestagées culturais local em todas as épocas;

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

VII- contribuir para a formula¢do do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo 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 execu¢do or¢amentaria da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

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

XI- cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

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

XIII -realizar a gestdo de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

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

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

XVI -coordenar a manutengio de centros de cultura nos bairros e distritos destinados a promogio,
valorizacdo e desenvolvimento da cultura local;

XVII - executar a politica municipal de esportes, a quem incumbe a popularizacido das atividades
desportivas, agindo junto das comunidades no sentido de promover a interagio social por meio do
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esporte:

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

XIX -promover, orientar e estimular o desenvolvimento das praticas esportivas, de recreacido e
lazer;

XX - propor e acompanhar a constru¢do das instala¢des esportivas do Municipio;

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

XXII- propor a celebracdo de convénios de cooperagdo técnica e financeira com entidades
publicas e privadas, visando a promoc¢ado do desporto amador, da recreacdo e do lazer;

XXIII - exercer outras atividades correlata.

SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

COMPETENCIAS:

[- formular as diretrizes das politicas publicas municipais de meio ambiente;

Il - aplicar as normas do Cédigo Municipal de Meio Ambiente;

III - articular-se com entidades municipais, nacionais e estrangeiras de preservacdo do meio
ambiente;

IV - planejar e desenvolver a¢des visando a preservacao, conservacao e controle do meio ambiente,
em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

V- promover agdes que visem ao combate a poluicdo ambiental, bem como a preservacio das
florestas, da fauna, da flora, dos mananciais de dgua existentes e outros recursos essenciais ao
equilibrio ecoldgico na regido;

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

VII - coordenar as atividades relativas aos parques e reservas biologicas;

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

IX - promover, em interacdo com entidades de gestdo ambiental federais e estaduais, a orientacao
aos processos produtivos realizados no Municipio, de modo a favorecer o desenvolvimento
sustentavel;

X - identificar necessidades e promover a arborizagdo em pracas, parques, jardins e outras areas
que possam favorecer o equilibrio ecolégico da regido;

XI - elaborar programas de orientacdo da extracdo de minerais e do uso de dragas ou outros
equipamentos no leito dos cursos d’dgua do Municipio, observando e fazendo observar a legislacdo
especifica vigente;

XII - elaborar programas educativos de conscientizagdo da importancia da preservacdo do meio
ambiente, inclusive junto a rede de ensino;

XIII - analisar pedidos de concessao de alvaras de construcao e de licenca para funcionamento;
XIV- promover estudos e o acesso a pesquisas visando ao aproveitamento e a manutencido
adequada dos recursos naturais do Municipio;

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

XVI-  supervisionar a conservacdo das pracas, parques e jardins, inclusive no combate a pragas;
XVII - contribuir para a formula¢do do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragio de programas gerais;

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

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

XX - supervisionar o servico de deposicio de residuos naquela unidade, acompanhando a
destinacdo adequada, compactagdo e controle de gases e chorume;

XXI - supervisionar os servicos de aterramento, aproveitamento, triagem, pesagem e inspecdo
realizadas no local, a fim de manter informados os drgios fiscalizadores acerca de qualquer
ocorréncia;

XXII - elaborar os mapas e relatérios de producio, apontando as cargas recebidas diariamente, as
ocorréncias e situacées que possam ser relevantes os servico e ao uso do espago;

XXIII - Planejar, supervisionar e promover as acdes de limpeza de vias publicas, pracas, jardins e
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terrenos, canais de escoamento, encostas e ravinas, orientando as a¢des de varri¢do, capina,
raspagem, rocagem, desentupimento de bocas de lobo e pintura de meio-fio;

XXIV - idealizar campanhas educativas para manuten¢do da limpeza da cidade;

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

XXVI - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

COMPETENCIAS:

[ - instituir e/ou compor comissdes e grupos de trabalho visando articular com o Estado de Minas
Gerais a reformulacdo do sistema prisional local, envidando esforgos para implantagdo do Método
APAC de recuperacdo de presos para reintegra-los na sociedade.

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

Il - coordenar a politica municipal de seguranca e vigilancia patrimonial e institucional;

IV - coordenar a manutenc¢ao dos servicos de identificacdo, controle de transito;

V- coordenar as politicas e programas de prevencdo e combate ao uso de substancias
entorpecentes;

VI - formular as diretrizes das politicas publicas municipais de defesa social;

VII - articular-se com entidades municipais, nacionais e estrangeiras de defesa social;

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

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

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

XI- promover a articulacdo da Secretaria com os demais érgios e entidades da administra¢ao
publica, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XII - cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

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

XIV -realizar a gestdo de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da
Secretaria;

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

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

XVII - coordenar a manutencdo de centros de cultura nos bairros e distritos destinados a
promocao, valorizagio e desenvolvimento da cultura local;

XVIII - exercer outras atividades correlatas

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E GESTAO URBANA

COMPETENCIAS:

[ - definir e implementar as politicas de desenvolvimento urbano do Municipio, de forma integrada e
intersetorial, visando o pleno cumprimento das fung¢des sociais da cidade e o bem-estar da populacdo;
II - contribuir para a formulagio do Plano de Ac¢do 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¢do do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

IV -gerenciar o orcamento anual e plurianual de investimentos e a execu¢iao orcamentaria da Secretaria
e propor os ajustamentos necessarios;

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

VI -cumprir e fazer cumprir as normas municipais vigentes;

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

VIII -realizar a gestao de pessoal, patrimonial, material, transportes e de servicos gerais da Secretaria;
IX -realizar o planejamento e execucdo dos servicos publicos oferecidos nos Distritos;

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

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

XII - promover a execu¢do dos servicos de construcdo e conservacao de prédios publicos municipais,
estradas de rodagem, vias e logradouros urbanos e de saneamento basico do Municipio;

XIII -supervisionar e promover a fiscalizacio de obras e servigos contratados;

XIV -encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais informag¢des, 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, regulagao,
coordenacao e execucdo de obras e servigos urbanos.

XVIII - realizar controle das obras por execucdo direta com identificacdo de materiais e mao-de-obra
empregados, bem como maquinas e equipamentos préprios ou alugados, com arquivamento de
projetos, planilhas, cdlculos e orcamentos organizados em ordem cronoldgica;

XIX -realizar outras atividades correlatas
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ANEXO V - ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

AGENTE POLITICO: SECRETARIO MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

ATRIBUICOES:

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

I1- participar das reunides de secretariado e de reunides estratégicas, quando convocado pelo
Prefeito;

III - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administra¢do municipal;

IV - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

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

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

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

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

IX - assistir o Prefeito no desempenho de suas atribui¢des de representacio civil, no relacionamento
com as diversas autoridades, empresarios, entidades e com o publico;

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

XI- acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei encaminhados a Cimara Municipal que tenham
pertinéncia tematica com a Secretaria;

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

XIII - contribuir para a formulagcdo do Plano Estratégico do Governo Municipal, propondo programas
de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo 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 articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administragdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades de competéncia da pasta;

XVI-  cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

XVII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecugao dos objetivos da Secretaria;

XVIII - desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patrimdnio, 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 servigos a seus subordinados;

XXIII - 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 informacoes 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 orcamentario da Secretaria;

XXX - realizar o controle da execucio financeira e orcamentaria da Secretaria;

XXXI - ordenar as despesas da Secretaria;

XXXIl -  coordenar a elaboragdo de Manual de Procedimentos Operacionais Padrdo e fluxograma dos

procedimentos administrativos da Secretaria;
XXXIII - realizar outras atividades inerentes a dire¢io geral das atividades da Secretaria.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
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Trabalho em equipe

Adaptagido a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagdo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizag¢do de recursos
Habilidade para solucao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacgdo, percepcdo, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situa¢des complexas, criticas e
urgentes, lideranca e visdo macro organizacional

CARGO: PROCURADOR GERAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

ATRIBUICOES:

I - ordenar as despesas da Procuradoria;

I1 - receber a citacdo inicial ou a comunicagdo referente a qualquer agido ou processo ajuizado contra o
Municipio ou sujeito a interven¢do da Procuradoria;

Il - delegar competéncia a Procurador Adjunto Sénior ou a Subprocurador para receber a citacdo
inicial em nome do Municipio, suas autarquias e fundagoes;

IV - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Procuradoria;

V- determinar a propositura de agdo necessaria a defesa e ao resguardo do interesse do Municipio;

VI - avocar a defesa do Municipio, suas autarquias e fundagdes em qualquer a¢do ou processo;

VII - desistir, transigir, firmar compromisso, receber e dar quitacdo, autorizar a suspensdo do processo
e deixar de interpor recurso;

VIII - definir o p6lo processual nas agdes populares, civis publicas ou de improbidade;

IX - designar assistente técnico em processo judicial;

X - autorizar o parcelamento de créditos decorrentes de decisdo judicial ou objeto de agdo em curso ou
a ser proposta;

XI - autorizar a adjudicacdo ao Municipio de bens penhorados bem como o recebimento de bens em
dacdo em pagamento;

XII - celebrar convénio com vistas ao intercambio juridico, cumprimento de precatdria e execucdo de
servico juridico;

XIII - requisitar de 6rgao da administragdo publica documento, exame, diligéncia e esclarecimento
necessarios a atuacao da Procuradoria;

XIV -aprovar minuta-padrao de escritura, contrato, convénio e outros instrumentos juridicos;

XV - representar o Municipio nas assembleias de consdrcios e associacdes de que participe, por
delegacao do Prefeito;

XVI - delegar competéncia aos Procuradores Adjuntos e Subprocuradores;

XVII - substabelecer, com reservas, os poderes conferidos pelo Municipio;

XVIII - assinar, juntamente com outros Secretarios e o Prefeito Municipal, contratos, convénios, ajustes
ou acordos em que o Municipio for parte;

XIX- coordenar as ag¢des judiciais em que o Municipio for parte ativa ou passiva, podendo fazer-se
representar pelo Procurador Juridico Sénior e/ou pelos Subprocuradores com poderes para tal, com
reservas;

XX - designar, dos quadros da Procuradoria do Municipio, aqueles que deverdo exercer o munus
publico de representacio judicial dos menos favorecidos junto da Assisténcia Judiciaria municipal, e
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acompanhar-lhes a produtividade e a qualidade do atendimento;
XXI- representar o Municipio, judicial ou extra-judicialmente;
XXII - exercer outras atividades de assessoria e consultoria juridica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptacdo a mudanca

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagdo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizag¢ao de recursos
Habilidade para solucao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

Conhecimento do PPA, LDO e LOA
Conhecimento e Pratica em Direito Publico
Conhecimento e habilidade de uso do PJE - Processo Judicial Eletronico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacgdo, percepcdo, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situa¢des complexas, criticas e
urgentes, lideranca e visdo macroorganizacional

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

ATRIBUICOES:

[ - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
operacional dos 6rgdos da administragdo direta e indireta, com vistas a ampliacdo regular e a utilizacdo
racional dos recursos e bens publicos;

II - elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos, propostas de diretrizes, programas e
acoes que objetivem a racionalizacio da execugdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial, no ambito dos drgdos da administracdo direta e indireta e
também que objetive a implementacio da arrecadacio das receitas orcadas;

I - acompanhar a execucio fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicacdo,
sob qualquer forma, dos recursos publicos;
IV - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢ao dos programas de

governo e dos orcamentos do Municipio;

V- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos drgaos, fundos e entidades da Administracdo Municipal,
bem como da aplicagdo de recursos por entidades de direito privado;

VI- subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacio financeira,
com informagdes e avaliacdes relativas a gestdo dos 6rgidos da Administragdo Municipal;
VII-  proceder a inspe¢do nas diversas areas e o6rgdos constitutivos do Poder Executivo, criar e

acompanhar rotinas de trabalho, emissao de chek list, relatdrios sempre que for necessario;

VIII -  verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacio, utilizacdo ou guarda de bens e
valores publicos, e de todo aquele que por agdo ou omissdo, der causa a perda, subtracdo ou estrago de
valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

IX- tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Prefeito Municipal ao final de
sua gestdo, quando nio prestados voluntariamente;

X - emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango geral e
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consolidado do Municipio, e nos casos de inspecdes, verificagdo e tomadas de contas;

XI-  zelar pela organizacdo e manutencio atualizada dos cadastros dos responsaveis por dinheiros,
valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de patriménio, controle de
abastecimento, de manutencdo 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;

XII-  exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;
XIII-  sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial dos 6rgaos
da administracdo direta e indireta, com vistas a regular e racional utilizacdo dos recursos e bens
publicos;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante a administracao de
pessoal do Municipio;

c) acompanhar a avaliacdo do servidor durante o estdgio probatério, orientando a Secretaria de
Administra¢ao e Recursos Humanos quanto a avaliagdo de desempenho do pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis por licitacdes e
compras, administracao da frota de veiculos e maquinas e administracdo patrimonial, estabelecendo os
mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de diretrizes, programas
e acdes que objetivem a racionalizagdo da execucdo da despesa e aperfeicoamento da gestdo
or¢camentdria, financeira e patrimonial no ambito da administracdo direta e indireta e, também, que
objetive a implementac¢do da arrecadagdo das receitas orcadas;

f) acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da ampliacdo sob
qualquer forma, de recursos publicos;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orcamentos e programacao financeira, com
informacoes e avaliagdes relativas a gestdo dos 6rgaos da Administragdo Municipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e operacional junto aos
orgaos do Poder Executivo;

i) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagdo ou guarda de bens e valores
publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a perda, subtra¢ao ou estrago de valores,
bens materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

j) emitir relatdrio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balan¢o geral do
Municipio;

k) organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos,
assim como dos érgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

1) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢do dos Programas de
Governo e do Or¢amento do Municipio;

m) propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execu¢do do Plano Plurianual, as
Diretrizes Or¢amentarias e o Or¢camento Anual do Municipio;

XIV - exercer outras atividades de controle. .

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adapta¢do a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacdo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizacdo de recursos
Habilidade para solu¢do de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulacdo

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
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organizacdo, percep¢io, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situacées complexas, criticas e
urgentes, lideranca e visdo macro organizacional

CARGO: SUBSECRETARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Estratégico

ATRIBUICOES:

[- exercer a supervisdo e o controle geral das atividades da Subsecretaria no qual estd lotado, em
consonancia com o Secretario da pasta;

Il - exercer as atividades delegadas pelo Secretario;

III - substituir eventualmente o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

IV - desempenhar outras tarefas compativeis com as atribui¢des da Subsecretaria e de acordo com as
determinacoes 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 administracdo municipal;

VII - prestar assessoramento direto e imediato ao Secretdrio;

VIII -participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunides e atividade de representagao social quando
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 formulagdo do Plano de Ag¢do da Secretaria, propondo politicas publicas e
programas de sua competéncia e colaborando para a elaborac¢io de programas gerais;

XI - cumprir e fazer cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do da Secretaria;

XII - realizar o controle orgamentario da Subsecretaria;

XIII - realizar o controle da execucdo financeira e or¢camentaria da Subsecretaria;

XIV - realizar a gestdo de pessoas lotadas na Subsecretaria;

XV - realizar a gestdo de materiais alocados na Subsecretaria;

XVI - realizar a gestdo de suprimentos da Subsecretaria;

XVII - elaborar Manual de Procedimentos Operacionais Padrdo e fluxograma dos procedimentos
administrativos da Secretaria;

XVIII - apresentar ao Secretario Plano de Metas e Resultados da Subsecretaria;

XIX - controlar as metas e resultados da Subsecretaria;

XX - exercer outras atividades inerentes a supervisio geral das atividades da Subsecretaria;

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orcamentaria

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 priorizacdo de atividades
Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociagio, tomada de decisdo, comunicacdo
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CARGO: CHEFE DE GABINETE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior

NIVEL: Estratégico

ATRIBUICOES:

[ - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

I1 - desenvolver atividades de atendimento e informacao ao publico e autoridades;

III - coordenar e executar a programa¢do de audiéncias, entrevistas, reunides, atividades de
representacao social de interesse do Prefeito;

IV - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos proéprios,
despachos ou ordens verbais;

V - redigir exposicao de motivos, oficios e cartas de interesse da administragdo;

VI - controlar o recebimento e a expedi¢do de correspondéncia;

VII - encaminhar, ap6s fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

VIII - controlar e encaminhar a publica¢do de expediente ao 6rgdo oficial;

IX - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administracao;

X - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

XI - promover, coordenar e controlar a comunicagao social da Prefeitura;

XII - promover reunides com associagdes comunitarias para identificacdo de prioridades, tipos de
melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de ocupagdo nio
controlada;

XIII - coordenar e implantar programas de abastecimento a populacdo, principalmente a de baixa renda;
XIV - estimular férmulas de comunicagdo mutua entre comunidades, instituicdes e poderes publicos;

XV - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma andlise de sua proépria
realidade, visando a uma atuagdo cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas agdes
basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne a seus interesses;

XVI - promover campanhas junto a comunidade, visando a cooperagdo mutua, no sentido de encontrar
solu¢do para o problema evidenciado;

XVII - participar das operagdes e programas de emergéncia;

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

XIX - redigir e divulgar artigos, reportagens, comentdarios e noticias sobre atividades municipais;

XX - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacdes e explanagdes sobre
atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicagdo em geral;

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

XXII - promover a edi¢do e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais instrumentos de
divulgacdo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da administragio ptiblica municipal;

XXIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXIV - exercer outras atividades correlatas

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orcamentaria

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 priorizacdo de atividades
Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
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organizacdo, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao, tomada de decisdo, comunicagao

CARGO: COORDENADOR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento nas matérias de competéncia da Coordenadoria

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

I - administrar a Coordenadoria pelo qual é responsavel, em estreita observancia as disposi¢cdes legais e
normativas da Administracdo Publica Municipal, e, quando aplicaveis, as da legislacao federal e estadual;
IT - exercer a lideranca institucional da drea de competéncia da Coordenadoria, promovendo contatos,
relagdes e articulagio com autoridades, o6rgdos e entidades nos diferentes niveis e ambitos
governamentais;

III - assessorar o Prefeito, o Secretdrio e outras autoridades em assuntos de competéncia da
Coordenadoria;

V - participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as quando lhe
competir;

VI - exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas a Coordenadoria, através de
orientacdo, coordenacao, controle e avaliacdo;

VIII - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciac¢ao;

IX - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia
dos trabalhos e consecuc¢ao dos objetivos;

XI - apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da
atuagido da Coordenadoria;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir determinagdes do
Prefeito e do Secretario;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

Na atividade do PROCON Municipal

I- responsabilizar-se pela chefia, implantagdo, execucdo, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacao de programas, projetos e atividades do Procon Municipal;

I - elaborar relatério de suas atividades;

I1I - gerenciar as atividades e a divisdo 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.

COMPETENCIAS TATICAS:

Gestao de Suprimentos

Gestdo de Contratos

Administraciao Patrimonial

Recursos de Tecnologia da Informacio
Administracdo do Tempo
Relacionamento Interno e Externo
Consciéncia do Contexto Organizacional
Elaboragio de Relatérios Gerenciais
Comunicagdo Escrita

Seguranca e Sigilo da Informagio
Controle Interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacdo
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CARGO: SUBPROCURADOR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITO PARA PROVIMENTO: Bacharel em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico

ATRIBUICOES:

No contencioso judicial:

I - planejar, coordenar e controlar a atividade contenciosa do municipio;

I1 - Patrocinar os interesses do Municipio em juizo e administrativamente junto a érgdos federais e
estaduais, nos processos em que o Municipio seja autor, réu, litisconsorte necessario ou terceiro
interessado;

I1I - Patrocinar os interesses da Fazenda Publica Municipal em a¢des de Execugao Fiscal;

IV- Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de peticdes
especificas, para garantir seu tramite legal até a decisao final do litigio;

V- executar os servigos de representacao e atuar na defesa do Municipio nas causas de interesse dos
servidores publicos municipais;

VI- executar os servicos de representacdo e atuar na defesa do Municipio em juizo, em especial
obrigacoes e responsabilidade civil do Municipio;

VII - executar os servigos de representacdo e atuar na defesa do Municipio em juizo, em agdes e
processos relacionados com direitos reais, patrimonio imobiliario, artistico, ambiental e histérico, terras
devolutas, desapropriagdes e executar os servigos de apoio as Secretarias Municipais e entidades da
Administracao Indireta;

VIII -executar os servigos de representacao e atuar na defesa do Municipio junto aos Juizos da Justi¢ca do
Trabalho e 6rgaos da Previdéncia Social;

IX- executar, em matéria tributdria e assuntos fiscais, os servicos de representacdo e defesa do
Municipio em juizo, inclusive em 22 Instancia, e nos procedimentos contenciosos administrativos;

X - gerenciar a divisdo dos trabalhos da procuradoria;

XI - representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente;

XII - comunicar ao Procurador Geral sobre a sonegacao de informacdes ou a ocorréncia de situacdes que
limitem ou impecam a execucdo das atividades da Procuradoria;

XIII -participar de reunides, audiéncias publicas, reunides da Camara Municipal, reunides de Conselhos
Municipais e de 6rgdos Estaduais e Federais, quando designado pelo Procurador Geral;

X1V -realizar palestras para orientacdo de 6rgdos municipais, quando determinado pelo Procurador
Geral;

XV - analisar a minuta e orientar o Prefeito quanto a assinatura de Termos de Ajustamento de Conduta
com o Ministério Publico;

XVI -acompanhar e orientar o Prefeito, Secretarios e servidores em audiéncias com o Ministério Publico
em Inquéritos Civis Publicos;

XVII - acompanhar e orientar o Prefeito, Secretarios e servidores em delegacias, féorum, Ministério
Publico e demais 6rgios;

XVIII - elaborar minuta de Termo de Ajustamento de Gestao;

Na atividade de Assessoria :

[- prestar consultoria aos 6rgaos administrativos;

II- Estudar a matéria juridica e de outra natureza consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislagao aplicavel;

III - 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 legislacao, forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-las na
defesa do Municipio.

IV - Orientar e Assessorar os 6rgdos municipais

V- prestar consultoria e assessoramento aos 6rgdos da Administracio Direta e Indireta;

VI- emitir parecer em consulta dirigida a Procuradoria;

VII - supervisionar, coordenar e orientar as atividades de consultoria e assessoramento juridico nas
Secretarias, drgios autonomos e entidades;

VIII - Realizar pareceres juridicos em processos administrativos.
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IX - Realizar pareceres juridicos para a orientacdo de érgdos da Administragio Publica.

X - prestacdo de assessoria e consultoria juridicas ao titular do 6rgao;

XI- coordenacdo das atividades de natureza juridica;

XII - interpretacdo dos atos normativos a serem cumpridos pelo érgdo ou entidade a ele vinculada;

XIII - elaboracdo de estudos e preparacdo de informagdes por solicitagcdo do titular do érgao;

XIV - assessoramento ao titular do érgdo no controle interno da legalidade administrativa dos atos a
serem praticados pelo 6rgao ou por entidade a ele vinculada;

XV - exame prévio de edital de licitacdo, convénio, contrato ou instrumentos congéneres, a serem
celebrados e publicados; e ato pelo qual se reconhece a inexigibilidade ou se decide pela dispensa ou
retardamento de processo de licitagao;

XVI - fornecimento a Procuradoria Geral de subsidios e elementos que possibilitem a representacdo do
Municipio em juizo, inclusive no processo de defesa dos atos do titular e de outras autoridades do 6rgao;
XVII -  redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas, pareceres e informagdes
sobre questdes de natureza administrativa, constitucional, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou
outras, aplicando a legislacao, forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-las na
defesa do Municipio;

XVIII - acompanhamento da tramitacdo de projetos de lei de interesse da Procuradoria Geral na
Camara;

XIX - elaboragdo de resumos dos atos obrigacionais, convénios, instrumentos congéneres e atos
normativos, para fins de publicagdo no Orgéo Oficial dos poderes do Estado.

XX - participar de reunides, audiéncias publicas, reunides da Camara Municipal, reunides de Conselhos
Municipais e de 6rgdos Estaduais e Federais, quando designado pelo Procurador Geral;

XXI - realizar palestras para orientacdo de 6rgaos municipais, servidores e cidaddos, quando determinado
pelo Procurador Geral

XXII- Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo e jurisprudéncia dominante;

Na atividade de Assisténcia Judiciaria

[- estudar a matéria juridica e de outra natureza consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislagao aplicavel;

Il - orientar e Assessorar os cidaddos necessitados;

IIl - prestar consultoria e assessoramento aos d6rgaos da Secretaria de Desenvolvimento Social no
atendimento a populagio carente;

IV - elaborar relatérios de suas atividades;

V- emitir parecer em consulta dirigida a Assisténcia Judiciaria;

VI- promover, extrajudicialmente, a orientacio as partes em conflito de interesses, bem como a
conciliacdo entre elas;

VII - patrocinar a¢io penal privada e a subsidiaria da publica;

VIII - patrocinar agao civil e acdo civil "ex delicto”;

IX- patrocinar defesa em acdo penal;

X - patrocinar defesa em agio civil e reconvir;

XI - patrocinar acgdo civil publica, nos termos da lei;

XII - patrocinar acdo popular, mandado de injun¢do e mandado de seguranca;

XIII - exercer a defesa da crianca e do adolescente;

XIV - atuar nos estabelecimentos policiais e penitenciarios, visando a assegurar a pessoa, em quaisquer
circunstancias, o exercicio dos direitos e das garantias individuais;

XV - assegurar aos seus assistidos, em processo judicial ou administrativo, e aos acusados em geral
contraditério e ampla defesa, com recursos e meios a estes inerentes;

XVI - tomar dos interessados compromisso de ajustamento de conduta as exigéncias legais, nele
estabelecida sancdo para a hipotese de seu descumprimento, o qual tera eficacia de titulo executivo
extrajudicial, nos termos da lei;

XVII -  atuar nos juizados especiais, e em quaisquer instancias e tribunais;

XVIII - participar de reunides, audiéncias publicas, reunides da Camara Municipal, reunides de
Conselhos Municipais e de 6rgaos Estaduais e Federais, quando designado pelo Procurador Geral;

XIX - realizar palestras para orienta¢io de 6rgios municipais, servidores e cidaddos, quando determinado
pelo Procurador Geral

XX - Manter-se atualizado em relagio a legislacdo e jurisprudéncia dominante;

XXI - Exercer outras atividades, por delegacido do Procurador Geral.
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COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptacdo a mudanca

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagdo

Aquisic¢do e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizac¢do de recursos
Habilidade para solucao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

Conhecimento do PPA, LDO e LOA
Conhecimento e Pratica em Direito Publico
Conhecimento e habilidade de uso do PJE - Processo Judicial Eletronico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo, percep¢ao, capacidade de decisao, capacidade de lidar com situagdes complexas, criticas e
urgentes, lideranca e visdo macro organizacional

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Setorial

ATRIBUICOES:

I- responsabilizar-se pela chefia, implantacdo, execuc¢do, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacao de programas, projetos e atividades do Departamento;

I - elaborar relatério de suas atividades;

I1I - gerenciar as atividades e a divisdo de trabalho dos servidores envolvidos nos programas e projetos;
IV - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;

V - controlar o desempenho do Departamento no cumprimento de metas e resultados setoriais;

VI - desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacio
Conhecimento da legislagio especifica aplicavel a area de atuagao
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacido
Conhecimento do procedimento de licitacoes

Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacdo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacio

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Consciéncia do Contexto Organizacional

Elaboragio de Relatérios Gerenciais

Comunicagdo Escrita

Seguranca e Sigilo da Informagio

Controle Interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢io, adaptabilidade, lideranca, negociagio, tomada de decisdo, comunicacio.
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CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NiVEL: Setorial

ATRIBUICOES:
Os Conselheiros Tutelares tém suas atribui¢des legais definida em legislacdo especifica que criou o
Conselho Tutelar

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuacao
Conhecimento da legislagao especifica aplicavel a area de atuacdo
Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuacao
Habilidade de relacionamento interpessoal

Organizacdo e Controle

Compromisso com prazos

Recursos de Tecnologia da Informacao

Administra¢ao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Elaboragdo de Relatérios Gerenciais

Comunicagdo Escrita

Seguranca e Sigilo da Informagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

CARGO: DIRETOR DO CMEI

FORMA DE PROVIMENTO
Cargo em comissdo de recrutamento restrito

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior na area da educacgio

ATRIBUICOES

I -Coordenar a elaboracao e execuc¢do do Projeto Politico Pedagogico;

I1 - Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

I1I - Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

IV - Promover, em articulacio 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 integracdo da sociedade com a escola;
VI - Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

VII - Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem como a
execucdo de Projeto Politico Pedagégico da Escola;

VIII - Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientacdes oriundas da Secretaria de
Educacdo;

IX - Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

X - Promover reunides de pais e mestres;

XI - Atualizar os livros de escrituragio escolar e supervisionar a manuten¢ao;

XII - Comparecer as reunides e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras atividades
correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educagido e Desportos.

XII - Desempenhar tarefas afins.

HABILIDADES NECESSARIAS
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Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoéria, criatividade, sociabilidade, capacidade gerencial,
dominar o conteudo, saber coordenar as atividades de orientagdo pedagdgica, saber planejar e instituir
o plano politico pedagégico do estabelecimento de ensino, saber orientar os professores e pedagogos,
saber orientar os alunos e familias, saber identificar as deficiéncias do sistema e propor solugdes para a
melhoria continua e o desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola
nos aspectos de planejamento, controle e avalia¢do.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptacdo a mudanca

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagido

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizag¢ao de recursos
Habilidade para solucao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperagao, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacgdo, percep¢ao, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do
sistema de ensino, dos professores e dos alunos.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Estratégico

ATRIBUICOES:

I -prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a autoridade superior, em assuntos
inerentes a sua area de atuagdo, bem como planejar, coordenar e executar trabalhos especificos.

I1 - emitir pareceres em estudos que versem sobre a area em que tiver atuagao;

I1I -elaborar politicas publicas, projetos e programas em sua drea de atuacgdo;

IV -prestar assessoramento direto ao Secretdrio no controle e coordenagdo das atividades que
compete a Assessoria;

V - desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orcamentaria

Gestdo de Pessoas

Gestdo de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacgao utilizados pelo Municipio em sua area de atuacdo
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢io, adaptabilidade, lideranca, negociacgio, tomada de decisdo, comunicagio
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Estratégico

ATRIBUICOES:

[- prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a autoridade superior, em assuntos
inerentes a sua area de atuacdo, bem como planejar, coordenar e executar trabalhos especificos.

II- emitir pareceres em estudos que versem sobre a drea em que tiver atuagio;

I1I - elaborar politicas publicas, projetos e programas em sua area de atuacgao;

IV - prestar assessoramento direto ao Secretario para o controle das atividades da Secretaria;

V- desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestao de Processos

Gestdo Orcamentaria

Gestdo de Pessoas

Gestdo de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacao utilizados pelo Municipio em sua area de atuagao
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

Anélise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunica¢io

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso superior

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 execu¢do orcamentaria, promovendo os ajustes
necessarios na condugao dos trabalhos integrados as secretarias municipais:
I - 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 construcdo das pecas de
planejamento municipal: PPA, LDO e LOA, promovendo a participacdo das unidades orcamentarias
municipais e a participacdo popular, conforme art. 48 da LRF;

I1I - zelar e garantir que a condugio do planejamento e a execugdo or¢amentaria 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 Orcamentario-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 orcamentdrias municipais na conduc¢ido da execucdo or¢camentiria e no
controle e coordenacdo das atividades que compete a esta Assessoria de Planejamento;

VII - apurar e providenciar os lancamentos do superavit financeiro do exercicio anterior e do excesso da
arrecadacdo do exercicio vigente, classificado por fonte de recurso;
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VIII - promover a abertura do orcamento municipal, bem como a publicagio da meta bimestral de
arrecadacdo e o cronograma mensal de desembolso, previstos nos art. 82 e 132 da LRF;

IX - desenvolver estratégias para coordenar tecnicamente as unidades orgamentarias municipais no
fechamento do exercicio em atencdo as legislacdes pertinentes;

X - elaboragdo dos projetos de leis de abertura de crédito adicional suplementar e especial no
orcamento vigente;

XI - acompanhar e promover intervencdo - quando necessario - no cumprimento dos indices de
aplicacdo de recursos na Saude, Educagao, Despesas com Pessoal, FUNDEB, recursos vinculados,
dentre outros;

XII - elaborar material para promover a participacdo popular na prestagdo de contas quadrimestral junto
aos oOrgaos fiscalizadores e aos municipes no que tange a execu¢do orgamentaria e as metas fiscais,
conforme prevé o art. 92, §42 da LRF;

KIII - elaborar relatérios e andlises executivas a nivel interno (e externo) para subsidiar a tomada de

decisdo da Administragdo Superior;

XIV - operacionalizar as suplementa¢des orcamentdarias e a reserva (bloqueio) orcamentaria;

XV - estudar e implementar ferramentas de controle na execucdo or¢camentaria para melhor condugao
do orcamento vigente e fazer feedback nas préximas pecas de planejamento;

XVI - desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestao de Processos

Gestdo Orcamentaria

Gestdo de Pessoas

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacao utilizados pelo Municipio em sua area de atuagio
Capacidade de analise e priorizagio de atividades
Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacdo e
expertise técnica.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharel em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil

NIVEL: Téatico

ATRIBUICOES:

[ - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Subprocurador que estiver vinculado, em
assuntos inerentes a areas especificas do Direito;

I - planejar, coordenar e executar trabalhos e estudos especificos, solicitados pelo Subprocurador ou
pelo Procurador Geral.

III - emitir pareceres em estudos que versem sobre a area em que tiver atuagio;

IV - realizar audiéncias;

V- realizar atos processuais especificos, de acordo com a orientagdo do Subprocurador a que estiver
vinculado;

VI- realizar assessoria juridica diretamente a Secretarios Municipais, conforme orientacdo do
Subprocurador;

VII - exercer atividades privativas de advogado, conforme orientacdo do Subprocurador;

VIII -  estudar jurisprudéncia especifica para os casos em analise;

IX - manter-se atualizado;

52



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

X- desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestdo Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestdo de Processos

Gestdo Orcamentaria

Gestdo de Pessoas

Gestdo de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacao utilizados pelo Municipio em sua area de atuagao
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Visao Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO e LOA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacgao, percep¢io, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicagdo

CARGO: ASSESSOR -1

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

[- assessorar nos atendimentos externos dos Departamentos, atendendo municipes e a populacido
em geral;

I1- assessorar o Chefe dos Departamentos em matéria de pouca complexidade;

III - promover entendimentos entre os Departamentos, propiciando respostas céleres nas demandas
da sociedade;

IV - auxiliar na resolucao de problemas internos e de comunicacio;

V- exercer outras atividades correlatas de assessoria.

COMPETENCIAS SETORIAIS:
Adquirir conhecimento

Aplicar e utilizar conhecimento
Organizacdo e Controle
Relacionamento Interpessoal
Foco no resultado

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao,
percep¢ao.

CARGO: ASSESSOR -1I

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

[- assessorar nos atendimentos externos das Coordenadorias atendendo municipes e a populagio
em geral;

I - assessorar o Coordenador em matéria de média complexidade;

[II - promover entendimentos entre Coordenadorias propiciando respostas céleres nas demandas da
sociedade;

IV - auxiliar na resolucdo de problemas internos e de comunicagao;

V- exercer outras atividades correlatas de Assessoria

COMPETENCIAS SETORIAIS:
Adquirir conhecimento
Aplicar e utilizar conhecimento
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Organizacao e Controle
Relacionamento Interpessoal
Foco no resultado
Comunicacao

Participacdo e envolvimento

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao,
percepc¢ao.

CARGO: ASSESSOR -1II

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

[- assessorar nos atendimentos internos das Subsecretarias;

I1- assessorar o Subsecretario em matéria de média complexidade;

III - promover entendimentos entre Subsecretarias propiciando respostas céleres nas demandas da
sociedade e de drgaos hierarquicamente superiores;

IV - auxiliar na resolucao de problemas internos e de comunicagao;

V- exercer outras atividades correlatas de Assessoria

COMPETENCIAS SETORIAIS:
Adquirir conhecimento

Aplicar e utilizar conhecimento
Organizacao e Controle
Relacionamento Interpessoal
Foco no resultado
Comunicag¢ao

Participacdo e envolvimento
Criatividade

Gestao de conflito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,organizacao,
percepcao.

CARGO: ASSESSOR -1V

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

[- assessorar nos atendimentos internos das Secretarias;

I - assessorar o Secretario em matéria de grande complexidade;

III - promover reunides entre Secretarios na busca de solu¢do de problemas estruturais e sécias que
demanda a acdo conjunta de unidades;

IV - promover a interlocugio entre unidades da administracio direta e indireta;

V- assessorar na resolucdo de conflitos de competéncia e problemas estruturais, organizacionais
internos e de comunicagio;

VI - exercer outras atividades correlatas de Assessoria

COMPETENCIAS SETORIAIS:
Adquirir conhecimento

Aplicar e utilizar conhecimento
Organizacdo e Controle
Relacionamento Interpessoal
Foco no resultado

Trabalho em equipe
Adaptagdo a mudanga
Iniciativa e dinamismo

54



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

Conhecimento da organizagdo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solucao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao,
percepc¢ao.

CARGO: ASSESSOR -V

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

[- Assessorar nos atendimentos internos das Secretarias;

I - assessorar o Secretario em matéria de grande complexidade;

III - promover reunides entre Secretarios na busca de solucdo de problemas estruturais e socias que
demanda a a¢do conjunta de unidades;

IV - promover a interlocugdo entre unidades da administracao direta e indireta;

V- assessorar na resolucdo de conflitos de competéncia e problemas estruturais, organizacionais
internos e de comunicagio;

VI - assessorar o Secretario no controle de politica publica da secretaria, zelando pela efetividade das
acoes;

VII - assessorar os coordenadores e chefes de departamento na resolutividade de problemas de gestio
e comunica¢ao;

VIII - fazer a interlocugdo entre secretarias na resolugdo de problemas relacionados 4 pasta.

IX - elaborar relatérios de atividade e de desempenho do érgdo a que estiver lotado;

X - exercer outras atividades correlatas de Assessoria

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Adquirir conhecimento

Aplicar e utilizar conhecimento
Organizacdo e Controle

Relacionamento Interpessoal

Foco no resultado

Trabalho em equipe

Adapta¢do a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacdo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solu¢do de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulacdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagio,
percepg¢ao.
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CARGO: ASSESSOR VI

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Estratégico

ATRIBUICOES:

[- assessorar o Secretdrio em matéria de grande complexidade;

I1- promover reunides entre Secretdrios na busca de solucdo de problemas estruturais e socias que
demanda a a¢do conjunta de unidades;

III - promover a interlocucao entre unidades da administracdo direta e indireta;

V- assessorar na resolucao de conflitos de competéncia e problemas estruturais, organizacionais
internos e de comunicagio
V- assessorar no planejamento estrategicamente as agdes de governo, visando o alcance social das

politicas publicas municipais, a definicdo de prioridades, das metas e parcerias populares na gestdo
dos interesses da populacao.

VI- assessorar e promover a integracdo do governo municipal com a comunidade, aferindo a
qualidade do servigo prestado pela administragao publica;
VII-  assessorar e fomentar a participagdo popular na defini¢do das politicas publicas, promovendo

audiéncias publicas, reunides, debates e féruns de discussdo entre as unidades executoras dos
programas de governo e a comunidade;

VIII - assessorar e promover audiéncias publicas de prestacdo de contas da execugdo or¢amentaria
bem como definicdo dos planos municipais de investimentos anuais e plurianuais;

IX - assessorar nas agdes de planejamento estratégico, realizando estudos, diagnésticos e planos de
gestdo localizada de acordo com a aptidao dos distritos, localidades ou bairros;

X- assessorar e promover a comunica¢do social do governo municipal, divulgando agdes de
governo, noticias e atos oficiais de interesse da populagao;

XI - assessorar e coordenar as atividades de recep¢do de autoridades, eventos civicos e
apresentacoes de natureza politico-institucional do municipio;

XII-  assessorar na transparéncia de atos, acdes e atividades do governo por meio da divulgacao
sistematica;

XIII - exercer outras atividades correlata de assessoria.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orcamentaria

Gestdo de Pessoas

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Conhecimento dos Sistemas de Informacao utilizados pelo Municipio em sua area de atuagio
Capacidade de analise e priorizacio de atividades

Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA e da Legislacdo Municipal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranga, negocia¢io, tomada de decisdo, comunicacdo
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA - FC

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR DO CERIMONIAL

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - desenvolver as atividades de relagdes publicas do gabinete do prefeito;

II - promover coordenar a mobilizagio de pessoas nos eventos, solenidades e o atendimento e
encaminhamento de autoridades publicas e privadas nas formalidades protocolares exigidas;

III - organizar eventos e solenidades;

IV - organizar roteiros, agendas e deslocamentos do prefeito;

V - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestdo de Processos

Gestdo Orcamentaria

Gestdo de Pessoas

Gestdo de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica e audiovisual
Capacidade de analise e priorizacio de atividades
Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Analise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacio, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgio.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR GERAL GABINETE

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

| - organizar e propiciar o cumprimento da agenda do Prefeito e do vice-prefeito;

II - prestar atendimento e informagio ao publico, recepcionando autoridades, cidadidos e servidores
que solicitarem audiéncia com o Prefeito e/ou vice-prefeito;

Il - coordenar a programacao de audiéncias, entrevistas, conferéncias, solenidades e outras atividades
de representacao politica e social do Prefeito, mantendo informada a Secretaria Municipal de Governo e
Relac¢des Institucionais.

IV - atuar junto aos demais o6rgdos publicos com a finalidade de proporcionar companhia ou
representacdo do Prefeito, em eventos publicos, solenidades e outros expedientes onde fizer necessaria
a participacdo do poder municipal;

V - receber, despachar, preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

VI - interagir junto do Servigo de Cerimonial, quando necessario, para organizar as solenidades e as
recepcoes oficiais, responsabilizando-se pelo preparo e expedicdo dos convites, local de hospedagem e
programa de visitas para autoridades;

VII - apoiar, em situa¢des de perigo e calamidade, a atuagdo de entidades publicas e privadas em
carater emergencial e a mobilizacdo extraordinaria de unidades do poder publico;

VIII - manter a organizacio e controle dos documentos em tramitacdo no Gabinete e encaminhar, para
arquivamento definitivo, os solucionados;

IX - manter atualizado o cadastro de instituigdes, associacdes, grupos e entidades representativas,
especialmente aquelas localizadas no Municipio e no Estado;

X - manter sigilo sobre o contetido dos documentos, correspondéncias e atos oficiais manuseados;

XI - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
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Gestdo Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestdo de Processos

Gestdo Orcamentaria

Gestdo de Pessoas

Gestdo de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Visao Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA e da Legislagdo Municipal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcado, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR DE CONTROLE INTERNO

FORMA DE PROVIMENTO: Func¢io de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

Quando nas atividades de Auditoria, Inspecdo e Controles:

I - 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 n? 140/2014;

II - exercer outras atividades correlatas.

Quando nas atividades da Ouvidoria:

[ - supervisionar, coordenar e controlar os servicos da ouvidoria;

II - propor a Corregedoria e a 6rgaos da Administragado, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuragio das
responsabilidades administrativas, civis e criminais de servidores e agentes publicos;

IIl - requisitar, diretamente e sem qualquer Onus, de qualquer 6rgdo municipal, informacdes,
certiddes ou cépias de documentos relacionados com as reclama¢des ou denuncias recebidas, na
forma da lei;

IV - recomendar a adogio de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento
dos servigos prestados a populagio pela Administragdo do Municipio;

V - recomendar aos érgaos da Administragio Direta a adog¢do de mecanismos que dificultem e
impecam a violagdo do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;

VI - celebrar termos de cooperagdo com entidades publicas ou privadas nacionais, que exercam
atividades congéneres as da Ouvidoria;

VII - receber, expedir, controlar e elaborar todos os expedientes, correspondéncias, protocolos e
processos em tramite na Ouvidoria e distribui-los aos 6rgdo competentes para sua perfeita
resolutividade;

VIII - promover o atendimento pessoal dos cidadaos identificando e analisando problemas e
necessidades;

IX - realizar analise 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 a sua area buscar junto aos demais Orgios do Poder Ptiblico, os entendimentos e meios
necessarios a viabiliza¢ido da solucido dos casos apresentados;

X - exercer outras atividades correlatas

Quando nas atividades de Corregedoria:

[ - propor medidas que visem a definicdo, padronizacdo, sistematizacio e normatizacio dos
procedimentos operacionais atinentes a atividade de correi¢do administrativa;

II - acompanhar o desempenho dos servidores e dirigentes nos 6rgaos, fiscalizando e avaliando sua
conduta e seu desempenho funcional;

[T - elaborar procedimentos relativos ao aprimoramento das atividades relacionadas as sindicancias
e aos processos administrativos disciplinares e propor metodologia de padronizagio;
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IV - receber e apurar as denuncias contra servidores encaminhadas pela Ouvidoria Geral dando
publicidade do resultado da apuracao.

V- instaurar ou determinar a instauragio de procedimentos e processos disciplinares, sem prejuizo
de sua iniciativa pela autoridade competente;

VI - manter registro atualizado da tramitacio e resultado dos processos e expedientes em curso;

VII - requisitar diligéncias, informacgdes, processos e documentos necessarios ao desempenho de suas
atividades;

VIII - 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;

XI - encaminhar a Procuradoria Geral dados consolidados e sistematizados, relativos aos resultados
das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como a aplicacio das penas
respectivas;

XII - propor agdes educativas integradas com outros 6rgdos para o combate a fraude e o desvio de
conduta de servidores e agentes publicos;

XXIV - exercer outras atividades correlatas de Corregedoria.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientagdo para Resultados

Gestdo de Processos

Gestdo Orcamentaria

Gestdo de Pessoas

Gestdo de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica e audiovisual
Capacidade de analise e priorizacao de atividades
Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacao, tomada de decisdo, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE CONTROLE INTERNO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - exercer as atividades de competéncia da Controladoria Geral, prevista no art. 52 da Lei
Complementar n? 140/2014;

11 - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Gestao Estratégica

Orientacdo para Resultados

Gestao de Processos

Gestdao Orcamentaria

Gestdo de Pessoas

Gestdo de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica e audiovisual
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢io, adaptabilidade, lideranca, negociagdo, tomada de decisdo, comunicacio.

59



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE PROCESSO ADMINISTRATVO

FORMA DE PROVIMENTO: Fung¢ao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - 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 fun¢des de seu cargo.

I1 - apurar ineficiéncia de desempenho e propor medidas de correigao;

I11 - exercer outras atividades correlatas de correicdo administrativa, determinadas pelo Corregedor.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Analise critica

Maturidade na prevencao, apuracgio e solucdo de conflitos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociagdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - CORREGEDOR DA GUARDA MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - Gerenciar e coordenar as atividades de competéncia da Corregedoria Administrativa na
instauragdo, instrucdo, apuracdo e julgamento de sindicancia e processos administrativos onde
servidores publicos da classe de Guarda Municipal que possam ter praticado ilicitos e/ou desvio de
conduta no exercicio das func¢des de seu cargo.

II - apurar ineficiéncia de desempenho e propor medidas de correicio;

111 - exercer outras atividades correlatas de correicdo administrativa, determinadas pelo Corregedor.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descricao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Andlise critica

Maturidade na prevencdo, apuragio e solucio de conflitos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacio
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FUNCAO DE CONFIANGCA - FC - AGENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DA GUARDA
MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - exercer as atividades de competéncia da Corregedoria Administrativa na instaurag¢do, instrucao,
apuracao e julgamento de sindicancia e processos administrativos onde servidores publicos da classe
de Guarda Municipal possam ter praticado ilicitos e/ou desvio de conduta no exercicio das fungdes de
seu cargo.

I1 - apurar ineficiéncia de desempenho e propor medidas de correigao;

I11 - exercer outras atividades correlatas de correicdo administrativa, determinadas pelo Corregedor.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Anadlise critica

Maturidade na prevencgao, apuracgao e solucdo de conflitos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacgdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢do, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacdo

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - SUPERVISOR DE CONTROLE DE PROCESSOS E PRAZOS DA
PROCURADORIA GERAL

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - controlar, agendar, organizar, distribuir e arquivar processos judiciais e processos administrativos
onde a Procuradoria tenha que se manifestar;

II - controlar prazos de manifestacdo da Procuradoria;

I1I - controlar publicagdo de leis, decretos e portarias;

IV - exercer outras atividades correlatas, determinadas pelo Procurador.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

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 decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacio.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FC - RESPONSABILIDADE TECNICA DO PATRIMONIO CULTURAL

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso superior em Engenharia Civil ou
Arquitetura.

ATRIBUICOES:

I - assumir a responsabilidade técnica de levantamentos, projetos, relatérios e processos que
envolvam o patriménio cultural imaterial e de bens publicos e privados tombados pelo municipio e
por 6rgaos de preservacido do estado e da unido.

I - representar tecnicamente o municipio nas a¢des que envolve o preservacdo do patriménio
cultural;

III - observar, coordenar, supervisionar e aplicar normas técnicas de preservacdo do patrimonio
cultural;

IV - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de 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 agdes corretivas

Analise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacio, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - RESPONSABILIDADE TECNICA DE ATIVIDADE FiSICA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Educacio Fisica

ATRIBUICOES:

I - assumir a responsabilidade técnica nas atividades de desenvolvimento de politicas de esportes, na
forma definida pelo Conselho Federal de Educagio Fisica.

Il - coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades desenvolvidas por auxiliares, agentes e
monitores de esportes;

111 - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestao de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacio de atividades
Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacio.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE EVENTOS

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - auxiliar o chefe imediato na organizacdo, coordena¢do e supervisio de eventos culturais,
esportivos e de lazer;

II - auxiliar na elaboracdo e controle de eventos culturais, esportivos e de lazer, no que se refere a
seguranga, barracas, tendas, parques, etc.;

[1I - auxiliar na premiacdo, divulgacao, organizacao, e realizacdo dos eventos;

IV - cuidar dos espacgos publicos destinados a eventos e concentracdo de pessoas, gerenciando as
atividades de limpeza, higienizacdo, seguranca, iluminacido e acesso, quando da realiza¢gdo de eventos
publicos;

V - gerenciar a manutengdo preventiva e corretiva nos espagos publicos destinados a realizado de
eventos, demandando o apoio necessario das demais unidades administrativas;

VI - gerenciar r a instalacdo de equipamentos, palcos, palanques, e suportes necessarios para a
realizacdo de eventos publicos;

VII - gerenciar as atividades de recepgdo de pessoas, instalagdes sanitdrias, camarins e seguranca
patrimonial e de pessoas em eventos publicos;

VIII - providenciar a interdi¢do de ruas, pragas e acesso a locais de eventos publicos, requisitando a
apoio da Guarda Municipal e demais entidades administrativas;

IX - exercer outras atividades correlatas em eventos.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Analise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociagdo, tomada de decisdo, comunicacio.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE ESPORTES

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - auxiliar o chefe imediato na organizacio, coordenacao e supervisao de atividades esportivas;

II - preparar e auxiliar na elaboragio e organizacdo de tabela de jogos, torneios, disputas e similares;
I1I - auxiliar na premiacio, divulgacao, organizacio, e realizacdo dos eventos esportivos;

IV - exercer outras atividades correlatas no desenvolvimento de politicas de esportes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descricao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
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Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor a¢des corretivas
Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacgdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacao, tomada de decisdo, comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR CHEFE DE TRANSITO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar as atividades da guarda municipal de fiscalizacdo, controle e
segurangca do transito de veiculos;

I1 - coordenar a prestacao assisténcia a acidentes de transito;

III - sugerir medidas e afixacdo de sinalizagdo de transito, para melhor e dar mais seguranca a
veiculos e pedestres;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo 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 decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Andlise critica

Conhecimento das normas de transito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacio.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR CHEFE DA GUARDA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcgio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar as atividades da guarda municipal de fiscalizacdo e controle
das atividades de seguranca em prédios e espacos publicos;

II - sugerir medidas de seguranca e de preservacao de violéncia em espacos e prédios publicos e de
contengdo de despesas e de eficiéncia de acGes e atividades na area que atua;

111 - exercer outras atividades correlatas no Aambito de suas func¢des.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descricao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
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Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor a¢des corretivas
Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacgdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicagdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE FISCALIZACAO DO TRANSPORTE ESCOLAR E
PERMISSIONARIOS DE TRANSPORTES PUBLICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar as atividades da guarda municipal de fiscaliza¢ao e controle
das atividades seguranca do transporte escolar e do transporte coletivo urbano de passageiros;

I - sugerir medidas de seguranca e de preservacao de violéncia na area que atua;

I11 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Anélise critica

Conhecimento das normas de transito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacio.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA GUARDA
MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar as atividades burocraticas da guarda municipal;

I - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acGes e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no Ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigdo

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA e da Legislagdo Municipal
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Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociagao, tomada de decisdo, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE PROJETOS DE EDUCAGCAO PARA O TRANSITO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar as atividades e projetos educacionais e de comunicagio de
seguranga para o transito;

IT - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que atua;
I11 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

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 Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Anadlise critica

Conhecimento das normas de transito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negocia¢ao, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar as atividades burocraticas do Departamento Municipal de
Transito;

I - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acGes e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no Ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

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 decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA e da Legislacdo Municipal
Conhecimento das normas de transito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociagio, tomada de decisdo, comunicagio.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE LOGISTICA, MANUTENCAO DE FROTAS E
CONTROLE DE UNIFORMES

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar as atividades de manutencdo e distribuicao da frota da
guarda municipal;

IT - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Anadlise critica

Conhecimento de logistica transportes e manutencdo frotas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢do, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE PATRULHAMENTO OSTENSIVO E DE
FISCALIZACAO DE TRANSITO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar as atividades de patrulhamento ostensivo e de fiscalizacdo de
transito;

I - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descricao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

Conhecimento de logistica transportes e manutencio frotas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, liderancga, negocia¢io, tomada de decisdo, comunicacdo.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE SERVICOS ESCOLARES, ATIVIDADES LUDICAS E
EDUCATIVAS DA GUARDA MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar os servigos e atividades lidicas e educativas educacionais
destinadas a seguranca de jovens e criangas em idade escolar;

IT - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de agdes e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Anadlise critica

Conhecimento das normas de transito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢do, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DA JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS DE
INFRACOES

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar os servicos e atividades da junta administrativa de recursos
de infragdes de transito;

I - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acGes e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no Ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento das normas de transito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacio.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE FISCALIZACAO DE SERVICOS E AUDITORIA DO
ESTACIONAMENTO ROTATIVO

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar e auditar os servigos e atividades dos estacionamentos
rotativos;

IT - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de agdes e atividades na drea que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Anadlise critica

Conhecimento das normas de transito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicagdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE SERVICOS DE SINALIZACAO VIARIA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - identificar, coordenar, supervisionar e propor servicos de sinalizacdo de transito com apoio da
Secretaria Municipal de Obras e Gestdo Urbana;

I - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descricao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento das normas de transito e de posturas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacio
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FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE SERVICOS DE VIDEO MONITORAMENTO
ELETRONICO DA GUARDA MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - identificar, coordenar, supervisionar e comunicar fatos e ilicitos verificados pelo sistema de video
monitoramento eletrénico aos agentes de campo da guarda municipal, para providéncias cabiveis;

IT - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Anadlise critica

Conhecimento das normas de transito

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢do, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - INSPETOR DE SERVICOS PREVENTIVOS COM CAES DA GUARDA
MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Funcgio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar, supervisionar e organizar os servicos de prevencio e de seguranca com uso de cies no
patrulhamento de espacgos e prédios publicos;

I - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no Ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descricao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

Conhecimento das normas de transito e de posturas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicagio.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE VIGILANCIA

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar, controlar e organizar os servicos de vigilancia em prédios publicos;

IT - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Analise critica

Conhecimento das normas de transito e de posturas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE VIGILANCIA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

| - supervisionar os servicos de controle e de fiscalizagdo da vigilancia e prestar assisténcia aos vigias
nas suas atribui¢des de vigilancia em prédios publicos;

I - sugerir medidas de contencao de despesas e de eficiéncia de agdes e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no Ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descricao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ac¢des corretivas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacio, percep¢io, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgio.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - FISCAL DE VIGILANCIA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:
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I - fiscalizar os servicos de vigilancia em prédios publicos e prestar assisténcia aos vigias nas suas
atribuicdes de vigilancia;

I - sugerir medidas de contengdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Capacidade de Escuta

Gestdo de Pessoas

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicagdo

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - RESPONSAVEL TECNICO DA PROTECAO BASICA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Servigo Social

ATRIBUICOES:

I - exercer a coordenacdo técnica dos servigos e garantir a implantacdo e implementagdo politica e
administrativa da gestdo publica municipal na prote¢do social basica, por meio da coordenagdo dos
Centro de Referéncias de Assisténcia Social - CRAS

II - assumir a responsabilidade técnica de levantamentos, projetos, relatérios e processos que
envolvam a protecdo social basica perante a 6rgaos de fiscalizagao.

I1I - representar tecnicamente o municipio nas agdes que envolve a protecio social basica;

VI - observar, coordenar, supervisionar e aplicar normas técnicas de Assisténcia Social na forma
definida pelo Conselho Federal de Servigo Social e normas complementares;

V - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acGes e atividades na area que atua
VI - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagio de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagio Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Assisténcia Social

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranga, negocia¢io, tomada de decisdo, comunicacdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - RESPONSAVEL TECNICO DA PROTECAO ESPECIAL

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Servico Social

ATRIBUICOES:
I - exercer a coordenag¢ido técnica dos servicos que visem a garantir protecdo social especial,
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entendida como o conjuntos de servigos, programas e projetos que tem por objetivo contribuir para a
reconstrucdo de vinculos familiares e comunitarios, a defesa de direito, o fortalecimento das
potencialidades e aquisigdes e a protecdo de familias e individuos para o enfretamento das situagdes
de violagdo de direitos, através do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;
II - assumir a responsabilidade técnica de levantamentos, projetos, relatérios e processos que
envolvam a protegao social especial perante 6rgaos de fiscalizag3o.

I1I - representar tecnicamente o municipio nas a¢gdes que envolvem a protegdo social especial;

IV - observar, coordenar, supervisionar e aplicar normas técnicas de Assisténcia Social na forma
definida pelo Conselho Federal de Servigo Social e normas complementares;

V - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de agdes e atividades na drea que atua
VI - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagdo de atividades
Proatividade e Descri¢ao

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 Legislagio Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Assisténcia Social.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacio, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANGCA - FC - RESPONSAVEL TECNICO DE PROGRAMAS FEDERAIS E
ESTADUAIS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Curso Superior em Servico Social

ATRIBUICOES:

I - assumir a responsabilidade técnica de levantamentos, projetos, relatérios, processos e prestaciao
de contas que envolvam a assisténcia e a protecdo social perante 6rgdos do estado e da unido.

Il - representar tecnicamente o municipio nas agdes e desenvolvimento de politicas publicas de
assisténcia social conveniadas;

III - observar, coordenar, supervisionar e aplicar normas técnicas de Assisténcia Social na forma
definida pelo Conselho Federal de Servigo Social e normas complementares;

IV - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que atua
V - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica
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Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Assisténcia Social.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicagdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE ABRIGOS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Operacional

ATRIBUICOES:

[ - organizar e supervisionar e controlar os servigos ofertados nos abrigos municipais e prestar
assisténcia aos que 14 habitam;

I - sugerir medidas de contencao de despesas e de eficiéncia de ac¢des e atividades na area que atua;
111 - exercer outras atividades correlatas no dmbito de suas funcdes

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestdo de Pessoas

Capacidade de analise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas

Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacio, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacdo

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE PRESTACAO DE CONTAS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Tatico

ATRIBUICOES:

I - fiscalizar, controlar e organizar documentos relativos a prestacdo de contas de convénios e
programas de assisténcia social;

Il - acompanhar a execu¢do dos programas e convénios, e preparar e confeccionar as prestacio de
contas dos recursos recebidos;

I1I - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que atua;
IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descrigao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagio Municipal e Programas Federais e Estaduais de

74



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

Assisténcia Social

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacgdo, percepcao, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicagdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE APOIO A GESTAO DO FMAS E FIA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar a execu¢do financeira e orcamentaria do rol de atividades definidas pelos Conselho
Municipal de Assisténcia Social e pelo Conselho Municipal da Infancia e Adolescéncia;

Il - auxiliar no gerenciamento e na correta aplicagdo dos recursos do Fundo Municipal de Assisténcia
Social e do Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia;

I1I - zelar pela transparéncia e pela prestagdo de contas na utilizacao dos recursos do FMAS e FIA;

IV - sugerir medidas de contenc¢do de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na area que atua;

V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizacao de atividades

Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor a¢des corretivas

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacgio, percep¢io, adaptabilidade, lideranca, negocia¢do, tomada de decisdo, comunicagio.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE PROJETOS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar a execucdo de projetos sociais de assisténcia e/ou protecdo definidos pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social e pelo Conselho Municipal da Infancia e Adolescéncia, Conselho
Municipal de Habitacdo de Interesse Social, dentre outros;

II - auxiliar no gerenciamento e na correta aplicacdo dos recursos alocados para o projeto;

I1I - zelar pela transparéncia e pela prestacido de contas na utilizacdo dos recursos aplicados no projeto;
IV - sugerir medidas de contenc¢io de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que atua;

V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcgdes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades

Proatividade e Descricao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e Programas Federais e Estaduais

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢io, adaptabilidade, lideranca, negociagio, tomada de decisdo, comunicacio.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FC - RESPONSAVEL TECNICO - JORNALISTA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Jornalismo

ATRIBUICOES:

I - assumir a responsabilidade técnica de matérias institucionais jornalisticas a serem veiculadas pelo
municipio;.

I1 - representar tecnicamente o municipio nas agdes que envolve publicacdes e veiculacdo de material
institucional;

I1I - observar, coordenar, supervisionar e aplicar normas técnicas e legais de veiculagdo de matérias
institucionais nos veiculos de comunicacio;

IV - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de 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 agdes corretivas

Anadlise critica

Conhecimento de normas legais de veiculacdo de matérias institucionais

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacido, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢do, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - CHEFE DE SERVICOS MORTUARIOS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - chefiar, organizar e controlar equipes de coveiros na execucdo dos servicos mortuarios;

II - coordenar atividades de sepultamento e de exumacao nos termos legais;

I1I - coordenar os servigos de manuten¢ao, conservagao, vigilancia e limpeza dos cemitérios;

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 fungdes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacio.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA DE PESSOAL

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar o programa de avaliagdo periddica de desempenho.

Il - gerenciar a elaboracdo do calendario anual de férias de servidores, de acordo com cada unidade
administrativa, e o calendario anual de revisdo médica periddica, compelindo o servidor a fazer o
controle de saide ocupacional, em parceria com o Departamento de Seguranca e Medicina do Trabalho e
receber e conferir os atestados médicos que impliquem em afastamento do trabalho, deliberando pela
sua aceita¢do ou recusa;

I1I - gerenciar o encaminhamento de servidores para pericia médica;

IV - gerenciar a implantagdo programa de requalificacdo profissional de modo a dar ocupagdo a
servidores incapacitados parcialmente para a atividade laboral;

V - coordenar e orientar servidores para aposentadoria, incentivando a op¢do por aposentadoria
complementar;

VI - gerenciar a apresentacdo de documentos junto a Previdéncia Social e ao Fundo Municipal de
Previdéncia, para providencias no ambito de suas competéncias;

VII - 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;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento
Organizacdo e Controle

Orientagdo 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 atuagio
Capacidade de analise e priorizagio de atividades

Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor a¢des corretivas

Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacao,
percepcao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - gerenciar o programa treinamento e desenvolvimento de competéncias, habilidades e atitudes no
desempenho dos servidores.

II - propor cursos, semindrios, congressos de capacitacdo e treinamento visando a profissionalizacdo do
servicos publicos;

I1I - gerenciar programas de qualificagio e formacdo académica dos servidores municipais.

IV - apoiar o Analista de PCCV e Beneficios na avaliagdo e concessdo de beneficios gratificacdo de
Titulagdo previstos nos PCCV’s,

V - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento
Organizacdo e Controle

Orientagdo para Resultados

Gestdo de Processos
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Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Conhecimento dos Sistemas de Informagao utilizados pelo Municipio em sua area de atuagdo
Capacidade de analise e priorizagao de atividades

Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao,
percepc¢ao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

[ - gerenciar os processos de recrutamento e selecdo de candidatos ao servigos publico;

I - controlar o ndmero cargos e fungdes publicas vagas para o preenchimento;

III - controlar as qualificagdes 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.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

Conhecimento das normas e rotinas de folha de pagamento
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 atuagio
Capacidade de analise e priorizacio de atividades

Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor a¢des corretivas

Andlise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizacio,
percepg¢ao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ANALISTA DE PCCV E BENEFICIOS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:
[ - gerenciar a concessao de beneficios aos servidores;
I - gerenciar a concessdo de adicionais, gratificacbes, auxilios, abonos, e outras espécies

remuneratdrias complementares ao vencimento do servidor;

III - gerenciar e acompanhar os programas de licenca de qualquer espécie concedida a servidores,
controlando o periodo de concessao de afastamento, retorno, substituicio e qualquer ocorréncia;

IV - gerenciar programa de acompanhamento da capacidade financeira do servidor, expedindo
documentos que o habilitem para crédito consignado, orientando-o na administracio dos seus
vencimentos;
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V - gerenciar e acompanhar os processos de aposentadoria, orientando eventuais candidatos quando a
ao periodo da concessdo e decorréncias dai advindas;

VI - gerenciar o programa municipal de Auxilio Alimentagio e de Vale Transporte, propondo medidas
para a sua constante melhoria;

VII - coordenar estudos de permanente avaliacdo dos Planos de Cargos, Carreira e Vencimento - PCCV
de forma a propor medidas e agdes que possibilitem sua melhoria continua;

VIII - coordenar e controlar a avaliagdo e execu¢do das atividades relativas a aplicagdo 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

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Conhecimento dos Sistemas de Informacao utilizados pelo Municipio em sua area de atuagao
Capacidade de analise e priorizacao de atividades

Visdo Sistémica

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor agdes corretivas

Analise critica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao,
percepcao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - DIRETOR DE CENTRO EDUCACIONAL

FORMA DE PROVIMENTO: Func¢io de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo Eleito

ATRIBUICOES

I - Coordenar a elaboragao e execucido do Projeto Politico Pedagdgico;

I1 - Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

I1I- Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

IV - Promover, em articulacio com os demais membros do corpo docente e pedagogo, meios para
recuperacio de alunos de menor rendimento;

V- Articular com as familias e comunidade, criando processos de integracdo da sociedade com a escola;

VI - Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

VII - Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem como a
execucdo de Projeto Politico Pedagégico da Escola;

VIII - Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientacdes oriundas da Secretaria de
Educacio;

IX- Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

X - Promover reunides de pais e mestres;

XI - Atualizar os livros de escrituragio escolar e supervisionar a manutengao;

XII - Comparecer as reunides e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras atividades
correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educagdo e Desportos;

XIII - Dirigir escolas com mais de 1.000 (um mil) alunos com funcionamento em trés turnos.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade, sociabilidade, capacidade gerencial,
dominar o contetdo, saber coordenar as atividades de orientacdo pedagogica, 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¢des para a
melhoria continua e o desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos
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aspectos de planejamento, controle e avaliacio.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptacdo a mudanca

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagdo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizag¢ao de recursos
Habilidade para solucao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperagdo, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo, percepcdo, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do
sistema de ensino, dos professores e dos alunos.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - DIRETOR ESCOLARII

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo Eleito

ATRIBUICOES

[- Coordenar a elaboracdo e execugdo do Projeto Politico Pedagégico;

IT- Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

III - Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

IV- Promover, em articulagio 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 integracdo da sociedade com a escola;
VI - Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

VII - Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem como a
execucdo de Projeto Politico Pedagégico da Escola;

VIII - Organizar o quadro da escola em conformidade com as orienta¢des oriundas da Secretaria de
Educacio;

IX - Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

X - Promover reunides de pais e mestres;

XI- Atualizar os livros de escrituragio escolar e supervisionar a manutengao;

XII - Comparecer as reunides e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras atividades
correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educagdo e Desportos.

XIII -Dirigir escolas com 300 (trezentos) até 1.000 (um mil) alunos.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade, sociabilidade, capacidade gerencial,
dominar o contetdo, saber coordenar as atividades de orientagdo pedagoégica, saber planejar e instituir o
plano politico pedagégico do estabelecimento de ensino, saber orientar os professores e pedagogos,
saber orientar os alunos e familias, saber identificar as deficiéncias do sistema e propor solucdes para a
melhoria continua e o desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola nos
aspectos de planejamento, controle e avaliacdo.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptagdo a mudanga

Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizacdo
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Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizag¢do de recursos
Habilidade para solucao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperagdo, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo, percepcdo, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do
sistema de ensino, dos professores e dos alunos.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - DIRETOR ESCOLARIII

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo Eleito

ATRIBUICOES

[- Coordenar a elaboracdo e execugdo do Projeto Politico Pedagégico;

II- Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

III - Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

IV - Promover, em articulagdo 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 integracdo da sociedade com a
escola;

VI - Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

VII - Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem como a
execucdo de Projeto Politico Pedagégico da Escola;

VIII - Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientagdes oriundas da Secretaria de
Educacio;

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 manutengao;

XII - Comparecer as reunides e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras atividades
correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educacgio.

XIII -Dirigir escolas até 300 (trezentos) alunos.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade, sociabilidade, capacidade
gerencial, dominar o contetido, saber coordenar as atividades de orientagdo pedagogica, saber
planejar e instituir o plano politico pedagoégico 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¢des para a melhoria continua e o desenvolvimento do sistema de ensino, saber
gerenciar as atividades da escola nos aspectos de planejamento, controle e avaliacio.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptagdo a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacdo
Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de analise de cenarios
Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizacdo de recursos
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Habilidade para solucao de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacdo, autodesenvolvimento,
iniciativa, organizacdo, percep¢do, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento e
aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e dos alunos.

FUNCAO DE CONFIANCA FG - VICE-DIRETOR I

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo Eleito

ATRIBUICOES

[- Coordenar a elaboracdo do Projeto Politico Pedagégico das Escolas;

I1- Acompanhar e controlar o fiel cumprimento da execu¢do do Projeto Politico Pedagégico das
Escolas;

III - Coordenar e assessorar as atividades dos pedagogos;

IV - Articular o ensino e aprendizagem da rede municipal de ensino;

V- Coordenar o diagnoéstico interno institucional e educacional;

VI - Realizar graficos, tabelas e relatério estatisticos de avaliagdo interna e externa da rede municipal
de ensino;

VII - Coordenar os cursos de educagido continuada;

VIII -  Assisténcia aos pedagogos nas escolas, realizando visitas periddicas locais;

IX- Coordenar a implantacdo de sistema de avaliagdo da qualidade de ensino e da aprendizagem.

X - Propor solugdes especificas para cada escola, a fim de garantir a qualidade do ensino;

XI- Realizar intervencdes necessdrias a fim de garantir o cumprimento do Projeto Politico
Pedagégico;

XII - Implantar sistema de metas e resultados para mensuragdo da eficiéncia da rede municipal de
ensino;

XIII -Substituir em suas auséncias, impedimentos e afastamentos o Diretor de Centro Educacional.

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memdria, criatividade, sociabilidade, capacidade gerencial,
dominar o contetdo, saber coordenar as atividades de orientacdo 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¢des para a
melhoria continua e o desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola
nos aspectos de planejamento, controle e avalia¢io.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adapta¢do a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacdo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de analise de cenarios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizacdo de recursos
Habilidade para solu¢do de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulacio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
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Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperagdo, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢ao, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento e aperfeigoamento do
sistema de ensino, dos professores e dos alunos.

FUNCAO DE CONFIANCA FG - VICE DIRETOR I

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo Eleito

ATRIBUICOES

I - Coordenar a elaboracao e execug¢do do Projeto Politico Pedagogico;

II - Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

I1I - Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

IV - Promover, em articulagdo 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 integracao da sociedade com a escola;
VI - Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

VII - Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem como a
execucdo de Projeto Politico Pedagégico da Escola;

VIII - Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientagdes oriundas da Secretaria de
Educacio;

IX - Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

X - Promover reunides de pais e mestres;

XI - Atualizar os livros de escrituragdo escolar e supervisionar a manutengao;

XII - Comparecer as reunides e eventos quando convocado pela Secretaria, realizar outras atividades
correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educagao e Desportos;

XIII - Substituir em suas auséncias, impedimentos e afastamentos o Diretor Escolar II e o Diretor Escolar
111

HABILIDADES NECESSARIAS

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memoria, criatividade, sociabilidade, capacidade gerencial,
dominar o conteddo, saber coordenar as atividades de orienta¢do pedagoégica, saber planejar e instituir o
plano politico pedagégico 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¢des para a
melhoria continua e o desenvolvimento do sistema de ensino, saber gerenciar as atividades da escola
nos aspectos de planejamento, controle e avaliagio.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Trabalho em equipe

Adaptacdo a mudanca

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacdo

Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de andlise de cenarios
Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizacdo de recursos
Habilidade para solugdo de problemas
Capacidade Analitica

Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulacdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperacao, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepc¢ao, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento e aperfeicoamento do
sistema de ensino, dos professores e dos alunos.
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FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

[ - organizar, controlar a distribuicdo e recep¢do de géneros alimenticios destinados a merenda escolar;
I1 - coordenar o perfeito acondicionamento dos géneros alimenticios e zelar pela sua qualidade;

I1I - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na area que atua;
IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE APURACAO DE EVENTOS DA FOLHA DE
PAGAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - controlar a frequéncia de servidores dos quadros da educacio e os eventos de apuragdo de ponto;
Il - submeter ao Analista de PCCV e de Beneficios toda e qualquer gratificagdo, adicional, auxilio,
abonos e outras espécies remuneratorios complementares ao vencimento para seu deferimento;

III - comunicar a Coordenadoria de Pessoal eventos que importem a alteragdes nos vencimentos dos
servidores dos quadros da educacio;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descricao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacgio, tomada de decisdo, comunicacio.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE PROJETOS EDUCACIONAIS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

84



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

I - coordenar a execucdo de projetos educacionais definidos pelos Conselho Municipal de Educagdo e
pela Secretaria Municipal de Educagao;

I1 - auxiliar no gerenciamento e na correta aplicacdo dos recursos alocados para o projeto;

III - zelar pela transparéncia e pela prestagdo de contas na utilizacdo dos recursos aplicados no
projeto;

IV - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na drea que atua;
V - exercer outras atividades correlatas no dmbito de suas fungdes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizagao de atividades

Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor agdes corretivas

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacao, percep¢ao, adaptabilidade, lideranca, negociacao, tomada de decisdo, comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - RESPONSAVEL TECNICO PELA CONCILIACAO CONTABIL

FORMA DE PROVIMENTO: Func¢io de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Ciéncias Contabeis

ATRIBUICOES:

I - exercer a responsabilidade técnica das conciliagdes contibeis e orcamentarias junto a 6rgdos de
controle externos, especialmente, no Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e na Secretaria
do Tesouro Nacional, dentre outros;

Il - assumir a responsabilidade técnica de levantamentos relatérios e processos contabeis que
envolvam envio de informacgdes aos 6rgao de controle externos e internos;

I1I - representar tecnicamente o municipio nas agdes que envolve apuracao e fiscalizacdo de dados
contabeis;

VI - observar, coordenar, supervisionar e aplicar normas técnicas da MPCASP na forma definida
pelos 6rgao de controle externos;

V - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acdes e atividades na 4drea que atua
VI - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal , normas da MPCASP, STN e TCEMG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacio.
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FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - atender, orientar e se for o caso encaminhar os contribuintes para a solu¢do de seus problemas de
forma a satisfazer suas necessidades;

I1 - emitir guias de arrecadacao, certiddes e outros documentos na sua esfera de competéncia;

[II - emitir relatérios e fazer consultas sobre a legislagdo tributdria e as receitas mobilidrias e
imobiliarias;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas
Organizacao e Controle

Administragdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo
Conhecimento da legislacao tributéria

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo, comunicagdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DO ATERRO SANITARIO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - organizar, gerenciar e controlar as atividades do aterro sanitario;

II - controlar e fiscalizar os prestadores de servicos que atuam no aterro sanitdrio com apoio do
Encarregado de Fiscalizacdo dos Prestadores de Servicos, buscando eficiéncia e eficicia nos servicos
centrados pelo municipio;

III - exercer controle geral sobre a entrada de veiculos de transportes de residuos sélidos e sua
pesagem para afericdo da medicao e pagamento;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, liderancga, negocia¢io, tomada de decisdo, comunicacdo.
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FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

[ - organizar, gerenciar e controlar equipes de trabalho em atividades de campo;

I1 - controlar a necessidade de uso de equipamento de protecdo individual e de trabalho;
I11 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestao de Pessoas

Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas
Organizacdo e Controle

Administra¢do do Tempo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicacgdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE FISCALIZACAO DE PRESTADORES DE
SERVICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - organizar, gerenciar e controlar a execugdo de servigos a cargos dos prestadores contratados pelo
municipio;

II - fiscalizar os servigos, aferir sua correta execucdo e o uso de EPI pelos funcionarios dos
prestadores, buscando eficiéncia e eficacia nos servicos centrados pelo municipio;

I1I - requer auxilio de profissional habilitado e competente para fiscalizagdo da execugio de servigos
de engenharia;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacio.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE FISCALIZACAO DE BALANCA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:
I - controlar o peso dos veiculos que entram e saiam do aterro sanitario transportando residuos
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solidos;

IT - emitir comprovante para cada carga que deu entrada no aterro sanitario na forma eletrénica ou,
se for o caso, escrita;

I11 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢do

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor a¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administra¢ao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, liderancga, negociacao, tomada de decisdo, comunicagdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - RESPONSAVEL TECNICO POR MEDICAO DE OBRAS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Engenharia Civil

ATRIBUICOES:

I - exercer a responsabilidade técnica pela afericio de medigdo de obra executada por prestadores
de servigcos de engenharia;

I1 - assumir a responsabilidade técnica de levantamentos, relatérios e processos que envolvam envio
de informagdes de execugao de obras;

III - representar tecnicamente o municipio nas a¢des que envolvam apuragdo e fiscalizacdo de
execucdo de obras e servicos de engenharia terceirizados;

VI - aplicar normas técnicas para apuracdo de fatos que envolvem a medicdo de servicos de
engenharia terceirizados;

V - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acGes e atividades na area que atua;
VI - exercer outras atividades correlatas a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal, Lei 8666/93, termos de convénios e
normas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcio, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo, comunicacio.
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FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Engenharia Civil ou
Arquitetura.

ATRIBUICOES:

I - gerenciar o controle da fiscalizagdo das normas relativas ao uso e de ocupac¢do do solo,
respeitando-se a conservacdo da qualidade ambiental e as normas derivadas do Plano Diretor;

Il - organizar, controlar e avaliar projetos de expansdo urbana, de edificacdes privadas, e
regularizacdo fundiaria de iméveis urbanos;

[1I - assumir a responsabilidade técnica de levantamentos relatérios e processos que envolvam
regulacao urbana e emitir pareceres sobre sua adequagao as normas urbanisticas municipais;

IV - aplicar normas técnicas para apuracao de fatos em edificacdes que estdo em desacordo com
a legislacdo urbanistica municipal;

V - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de agdes e atividades na area que
atua;

VI - gerenciar levantamentos em campo alusivos as condi¢des em que se realizam os loteamentos,
anexacdo e desmembramento de terrenos e de imoéveis do Municipio, quando objeto de
transferéncia e alienagio para terceiros;

VII - gerenciar levantamentos dos elementos técnicos necessarios para desapropriacdo amigavel
ou judicial;

VIII - realizar estudos preliminares que propiciem a destinagdo de imo6veis publicos;

IX - auxiliar na elabora¢ao de normas técnicas e urbanisticas referentes a legislacdo de uso e de
ocupacgao do solo, parcelamento, edificacdes e posturas municipais;

X- exercer outras atividades correlatas a regulacdo urbana.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas
Organizacdo e Controle

Administragdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Conhecimento do Plano Diretor, Lei de uso e Ocupacdo do Solo e Cédigo de Posturas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - organizar, executar e controlar atividades burocraticas determinadas pela chefia imediata;

I - requisitar, materiais e informacdes de outros 6rgdos na forma solicitada pela chefia imediata;
111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagdo de atividades
Proatividade e Descrigdo
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Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Organizacao e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organiza¢do, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE MANUTENCAO DE VIAS URBANAS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - organizar, gerenciar e controlar equipes de trabalho em atividades de manutencdo de vias
urbanas;

IT - controlar a necessidade de uso de equipamento de protegdo individual e de trabalho;

111 - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de anadlise e priorizagdo de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Organizacdo e Controle

Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - ENCARREGADO DE MANUTENCAO DE BENS PUBLICOS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Operacional

ATRIBUICOES:

I - gerenciar os servigos de limpeza e conservacdo dos espagos publicos abertos a publico, em
especial as pracas, quiosques e similares;

II - zelar pela limpeza, higienizacdo e conservacio de espacos de usos restrito nas dependéncias
dos prédios publicos, sanitarios, cozinhas, piscinas, areas de servigo ou circulacdo de pessoas;

Il - gerenciar a realizacdo 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 instalagdes;

V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigdo

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
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Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Organizacao e Controle

Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organiza¢do, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - SUPERVISOR DE POSTURAS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior

ATRIBUICOES:

I - planejar e realizar, em consonancia com as outras unidades administrativas municipais
controle de obras e uso de ocupacdo do solo, agcdes de controle e fiscalizacdo de ocorréncias
locais, em desacordo com as normas de posturas urbanas;

IT - elaborar estudos e executar medidas administrativas complementares aos instrumentos de
planejamento e ordenacdo urbanos, especialmente o Cédigo de Posturas e demais normas
especificas;

[T - gerenciar a fiscalizagdo com fulcro no Cédigo de Posturas do Municipio;

IV - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagio de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Organizacdo e Controle

Administragao do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE AREA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcgio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Ensino Médio

ATRIBUICOES:

[- Responsavel pelo gerenciamento da Unidade de Saude, equipe e servicos administrativos;
[- realizar acbes que compreendem atendimento de Aten¢ido Primaria em articulacdo com os
usuarios do Sistema Unico de Satde (SUS), bem como trabalhadores de satide do setor de sua
responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saide (SMS) e demais
instituicoes;

II - realizar atividades de educagio continuada, inclusive com as atividades com a comunidade;
Il - participar de equipe multiprofissional, visando o incremento, aprimoramento e
desenvolvimento de areas de trabalho;

IV - colaborar com a limpeza, organizacio e arquivamento de documentos;

V - auxiliar em planejamentos estratégicos de equipes e de predial;

VI- manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

VII - assessorar autoridades superiores preparando informes e documentos;

VIII - desenvolver e participar acdes de prevengio, promocdo e protecdo da saude;

IX - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.
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Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢do

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo
Conhecimento Basico sobre Gestao do SUS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organiza¢do, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - ENCARREGADO DE AREA II

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Satide Ensino Médio

ATRIBUICOES:

I - Responsavel pelo gerenciamento da Unidade em que estiver lotado além da equipe e dos
servigos administrativos;

III - Realizar a¢des que compreendem atendimento de Média e Alta Complexidade em
articulagio com os usuarios do Sistema Unico de Satide (SUS), bem como trabalhadores de satide
do setor de sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Sadde
(SMS), e Instituicdes;

IV - Gerenciar e representar a sua equipe e/ou Programa de Sadde envolvidos em suas
atividades institucionais;

V- Realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisio,
avaliacdo de desempenho e educacio continuada;

VI - Participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

VII - Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

VIII - Auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

IX - Manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

X - Realizar reunides de orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XI - Assessorar autoridades superiores preparando informes e documentos;

XII - Desenvolver e participar agbes de prevencio, promogao e protecdo da saude;

XIII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcdes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo
Conhecimento Basico sobre Gestdo do SUS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideran¢a, negociacio, tomada de decisdo,
comunicacao.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE BASICA

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - Profissional de Satude

ATRIBUICOES:

I- 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.
II- contribuir, no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS), para a qualificacdo da atencao,

gestao em saude e desenvolvimento de a¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacao de redes
e tematicas de atengdo a saude e da qualificacdo do cuidado em satide, UBS;

III-  realizar agdes que compreendem a articulagdo com os trabalhadores de satide do setor
de sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saide (SMS),
com a comunidade e instituicdes;

IV-  participar na constru¢do do planejamento estratégico em satde;
V- propor estratégias para qualificar a atengdo e gestdo em satde;
VI-  gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saude envolvidos em

suas atividades institucionais;

VII- realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisao,
avaliacdo de desempenho e educagdo continuada;

VIII - estabelecer objetivos e metas assistenciais;

IX-  participar de atividades com a comunidade;

X- participar na elaboragdo de normas programadticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo 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 organizagdo do local de trabalho;

XIII - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestio 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 orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XVI- assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;

XVII - desenvolver e participar acdes de prevengio, promogao e protecio da saude;

XVIII - exercer outras atividades correlatas no dambito de suas func¢des.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Materiais

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades

Proatividade e Descrigao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos bésicos sobre gestio no Sistema Unico de Saide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisao,
comunicacao.
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FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE I

FORMA DE PROVIMENTO: Fungao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo —-Profissional de Nivel Médio

ATRIBUICOES:

[- Responsavel pelo gerenciamento de sistema de informagdes da Unidade de Saude, equipe e
servigos administrativos,

I1- contribuir, no ambito do Sistema Unico de Satide (SUS), para a qualificacdo da atencio,
gestao em saude e desenvolvimento de acdes e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes
e tematicas de ateng¢do a saude e da qualificacdo do cuidado em satde;

III- realizar agdes que compreendem a articulacdo com os trabalhadores de sadde do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com
a comunidade e instituicdes; realizar acompanhamento rotineiro de informag¢des em saude
prioritarias;

IV- avaliar e propor estratégias de reestruturacdo dos sistemas de informacdo da saide de
modo a facilitar o processo de trabalho e de gestdo publica;

V- promover a¢des capazes de subsidiar mudangas na constru¢do e/ou na implementacido de
programas, projetos ou politicas de saude publica;

VI- possibilitar o registro e a captacio de todos dados de sadde publica, de forma abrangente,
para subsidiar as diversas esferas de gestdo na satde publica;

VII - participar na construgao do planejamento estratégico em saude;

VIII - propor estratégias para qualificar a atengdo e gestao em saude;

IX - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou programa de saide envolvidos em
suas atividades institucionais;

X - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboragdo de escalas, supervisao,
avaliacdo de desempenho e educacgido continuada;

XI - estabelecer objetivos e metas assistenciais;

XII - participar de atividades com a comunidade;

XIII -participar na elaboracdo de normas programdticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo de atividades de sua 4rea envolvida para atingir objetivos estabelecidos;
XIV -participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

XV - colaborar com a limpeza e organizacdo do local de trabalho;

XVI -auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das areas de compras, estoque,
equipamentos e predial;

XVII - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XVIII - realizar reunides de orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XIX -assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;

XX - desenvolver e participar acdes de prevencgido, promocio e protecdo da saude;

XXI -exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Materiais

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude
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Conhecimentos bésicos sobre gestio no Sistema Unico de Satde (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociagdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE II

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - profissional de nivel médio

ATRIBUICOES:

I- realizar processo sistemdatico e continuo de produzir informacgdes sintéticas em tempo
eficaz, permitindo uma rapida avalia¢do situacional, propiciando uma interven¢do oportuna em
saude;

I1- 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 servigos e sistemas locais de satde publica;

III- realizar acompanhamento rotineiro de informag¢des em satde prioritarias;

IV- avaliar e propor estratégias de reestruturacdo dos sistemas de informac¢ao da saude de
modo a facilitar o processo de trabalho e de gestdo publica;

V-  promover acdes capazes de subsidiar mudangas na constru¢do e/ou na implementagao de
programas, projetos ou politicas de saude publica;

VI- possibilitar o registro e a captacdo de todos dados de satide publica, de forma abrangente,
para subsidiar as diversas esferas de gestdo na satde publica;

VII - observar e identificar comportamentos de eventos sentinelas e monitorar a qualidade de
informagdes e indicadores de saude, fortalecendo a andlise situacional e o processo de
priorizagdo de agdes;

VIII - promover a coleta, transmitir e disseminar dados gerados rotineiramente pelo Sistema
Unico de Saude (SUS), nas trés esferas de governo;

IX- apoiar processos de investigacio e de andlise das informacdes sobre doencas de
notificagdo compulséria;

X-  contribuir, no ambito do SUS, para a qualificacio da atengdo, gestdo em sadde e
desenvolvimento de ac¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacido de redes e tematicas de
atencdo a saude e da qualificacdo do cuidado em satde;

XI-  participar na construcdo do planejamento estratégico em saude;

XII - propor estratégias para qualificar a atenc¢ao e gestdo em sadde;

XIII - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe envolvida em suas atividades
institucionais;

XIV - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracido de escalas, supervisao,
avaliacdo de desempenho e educacido continuada;

XV - estabelecer objetivos e metas assistenciais;

XVI - participar de atividades com a comunidade;

XVII - participar na elaboracdo de normas programadticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;

XVIII -participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

XIX- colaborar com a limpeza e organizac¢io do local de trabalho;

XX - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das areas de compras,
estoque, equipamentos e predial;

XXI- manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XXII - realizar reunides de orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XXIII -assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;

XXIV -assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;

XXV - desenvolver e participar a¢cdes de prevencado, promocio e protecdo da satde

XXVI -desenvolver e participar agdes de prevencdo, promogio e protecdo da satde;

XXVII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungdes.
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Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestdo de Materiais

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizagao de atividades

Proatividade e Descri¢do

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos Avancados Sobre Gestdo No Sistema Unico De Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE III

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo - profissional de nivel médio

ATRIBUICOES:

- contribuir, no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS), para a qualificagio da atencio,
gestdo em saude e desenvolvimento de a¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes
e tematicas de atengdo a saude e da qualificacdo do cuidado em satde;

II1- realizar agdes que compreendem a articulagdo com os trabalhadores de satide do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Saude (SMS), com
a comunidade, principalmente em areas de risco e/ou amplas em sua territorialidade, e
Instituicdes;

Il - participar na construcdo do planejamento estratégico em saudde;

IV - propor estratégias para qualificar a atencdo e gestdo em saude;

V- gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou Programa de Satude envolvidos em
suas atividades institucionais;

VI - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracio de escalas, supervisio,
avaliacdo de desempenho e educacido continuada;

VII - estabelecer objetivos e metas assistenciais;

VIII - participar de atividades com a comunidade;

IX - participar na elaboracdo de normas programdaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;
X - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

XI - colaborar com a limpeza e organizacio do local de trabalho;

XII - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das areas de compras, estoque,
equipamentos e predial;

XIII - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XIV- realizar reunides de orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XV - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;

XVI- desenvolver e participar acdes de prevencio, promoc¢ao e protecdo da saude;

XVII - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas funcoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

96


http://portalsaude.saude.gov.br/index.php/o-ministerio/principal/secretarias/se/qualisus-rede-qr
http://portalsaude.saude.gov.br/index.php/o-ministerio/principal/secretarias/se/qualisus-rede-qr
http://portalsaude.saude.gov.br/index.php/o-ministerio/principal/secretarias/se/qualisus-rede-qr

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Materiais

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizagao de atividades

Proatividade e Descri¢do

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos Bésicos Sobre Gestdo No Sistema Unico De Satde (SUS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisao,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE IV

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

[- coordenar atividades burocraticas e de promog¢io de saude de area especifica, com
populacdo superior a 15.000 habitantes, com 03 (trés) ou mais equipes da saude da familia;

I1- contribuir, no ambito do Sistema Unico de Satde (SUS), para a qualificacio da atengio,
gestdo em saude e desenvolvimento de a¢des e/ou tecnologias, por meio da organizacdo de redes
e tematicas de atengdo a saude e da qualificacdo do cuidado em satde;

III - acompanhar execu¢do or¢amentaria e prestacdo de contas da Secretaria Municipal de
Saude, quando em sua atuagio;

IV - realizar acdes que compreendem a articulagdo com os trabalhadores de satde do setor de
sua responsabilidade, com os técnicos e dirigentes da Secretaria Municipal de Satide (SMS), com
a comunidade e Instituicdes;

V- participar na constru¢do do planejamento estratégico em sadde;

VI - propor estratégias para qualificar a atengdo e gestdo em saude;

VII - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe e/ou Programa de Satude envolvidos em
suas atividades institucionais;

VIII - realizar atividades de dimensionamento de pessoal, elaboracdo de escalas, supervisao,
avaliacdo de desempenho e educagio continuada;

IX - estabelecer objetivos e metas assistenciais;

X - participar de atividades com a comunidade;

XI- participar na elaboragio de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo de atividades de sua area envolvida para atingir objetivos estabelecidos;
XII - participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

XIII- colaborar com a limpeza e organizag¢io do local de trabalho;

XIV- auxiliar em planejamentos estratégico, de gestio 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 orientagdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XVII - assessorar autoridades superiores preparando informes, documentos e pareceres;

XVIII - desenvolver e participar agdes de prevencdo, promogio e protecio da saude;

XIX -exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.
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Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Materiais

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢do

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor a¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos de Gestdo No Sistema Unico De Satde (SUS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT CAPS

FORMA DE PROVIMENTO: Fungdo de Confianca

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, selegiao, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

I1- participar de programas de saide mental e de atividades com a comunidade;

III - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo 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 organizacdo do local de trabalho;

VI - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacio e responsabilidade técnica;

VII - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo 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 lotacdo, bem como elaborar
escalas de trabalho e a¢des de capacitagio 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 conducdo da gestao;

XII - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da institui¢io 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 diarias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;

XV - assessorar autoridades superiores em assuntos de saide mental preparando informes,
documentos e pareceres;

XVI -prestar servigos de auditoria em fornecedores contratados;
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XVII- desenvolver e participar agdes de prevencdo, promogio e protecio da saide;
XVIII - exercer outras atividades correlatas a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizagao de atividades

Proatividade e Descri¢do

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos avancados sobre gestdio no Sistema Unico de Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE / RT CRESCER

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

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, selecdo, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

Il - participar de programas de satide mental e de atividades com a comunidade;

III - participar na elaboragio de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo 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 organizacido do local de trabalho;

VI - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotagdo e responsabilidade técnica;

VII - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo 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 lotacdo, bem como elaborar
escalas de trabalho e a¢des de capacitagio 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 conducio da gestao;

XII - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicio 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 diarias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;

XV - assessorar autoridades superiores em assuntos de saide mental preparando informes,
documentos e pareceres;

XVI -prestar servigos de auditoria em fornecedores contratados;

XVII - desenvolver e participar a¢des de prevencio, promogio e protecio da saude;
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XVIII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizagao de atividades

Proatividade e Descri¢do

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos avancados sobre gestio do Sistema Unico de Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE / RT PRONTO ATENDIMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Enfermagem.

ATRIBUICOES:

[- ser responsavel técnico pela equipe de enfermagem da unidade de atendimento de
urgéncia/emergéncia;

II- participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecio, acompanhamento,
treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas;

I1I - participar de atividades com a comunidade;

IV - participar na elaboragio de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo 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 organizacio do local de trabalho;

VII - supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacdo e de sua responsabilidade
técnica;

VIII - auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo 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 acdes de capacitacio
profissional;

XI - manter-se atualizado no campo administrativo e da sua especialidade;

XII - manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao COFEN-COREN,
ministério da satide, ANVISA e outras esferas importantes para a condu¢ido da gestao;

XIII - cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicio e as especificas da
enfermagem.

X1V - cumprir e fazer cumprir o coédigo de ética em enfermagem e a lei do exercicio
profissional;
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XV - elaborar escalas de servico e atividades diarias da equipe de enfermagem sob sua
responsabilidade;

XVI - manter uma previsdo a fim de requisitar e conferir materiais e medicamentos
necessarios, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

XVII-  realizar reunides de orientacdo e avaliacdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

XVIII -  assessorar autoridades superiores em assuntos de enfermagem preparando informes,
documentos e pareceres;

XIX - prestar servigos de auditoria em fornecedores contratados;
XX - desenvolver e participar agdes de prevenc¢do, promog¢ao e protecao da saude;
XXI - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizagao de atividades

Proatividade e Descri¢ao

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 avancados sobre gestdo do Sistema Unico de Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisao,
comunicagdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE / RT REABILITACAO EM SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Fisioterapia, Terapia
Ocupacional ou Fonoaudiologia

ATRIBUICOES:

I- participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecdo,
acompanhamento, treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado,
utilizando métodos e técnicas apropriadas;

II - participar na elaboracdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servicos para
atingir objetivos estabelecidos;

IIl-  participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

IV-  colaborar com a limpeza e organizac¢io do local de trabalho;

V- supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacio e responsabilidade técnica;
VI-  auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das areas de compras,

estoque, equipamentos e predial;

VII- normatizar procedimentos e fluxos;

VIII - coordenar a equipe profissional envolvida em seu setor de lotagdo, bem como elaborar
escalas de trabalho e a¢des de capacitagio 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 instituicio e as especificas do setor;

XII - cumprir e fazer cumprir codigos de ética e leis de exercicio profissional;
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XIII- elaborar escalas de servico e atividades diarias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;

XIV - controlar o registro de dados, observando as anota¢des das aplicagdes e tratamentos
utilizados, para elaborar boletins estatisticos;

XV - assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes,
documentos e pareceres;

XVI- prestar servigos de auditoria em fornecedores contratados;

XVII - desenvolver e participar agdes de prevengao, promocao 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 priorizagao de atividades

Proatividade e Descri¢ao

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 gestio do Sistema Unico de Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagado.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT PROMANE

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, Curso Superior em Nutri¢cdo

ATRIBUICOES:

I- participar das atividades relativas ao processo de recrutamento, selecdo,
acompanhamento, treinamento e reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado,
utilizando métodos e técnicas apropriadas;

I1- participar na elaboragdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos
necessarios a realizacdo de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servigos para
atingir objetivos estabelecidos;

III-  participar de equipe multiprofissional, em atividades técnicas, visando o incremento,
aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho;

IV-  colaborar com a limpeza e organizac¢io do local de trabalho;

V- supervisionar todas as atividades da unidade de sua lotacio e responsabilidade técnica;
VI-  auxiliar em planejamentos estratégico, de gestdo de equipe e das areas de compras,

estoque, equipamentos e predial;
VII- normatizar procedimentos e fluxos;

VIII - coordenar a equipe profissional envolvida em seu setor de lotacdo, bem como elaborar
escalas de trabalho e a¢des de capacitagio 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 conducio da gestdo;

XI-  cumprir e fazer cumprir o regimento e normas da instituicdo e as especificas do setor;

XII-  cumprir e fazer cumprir cddigos de ética e lei do exercicio profissional;
XIII - elaborar escalas de servico e atividades didrias da equipe profissional sob sua
responsabilidade;
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XIV - controlar o registro de dados, observando as anota¢des das aplicagdes 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 a¢ao;

XVII - prestar servigos de auditoria em fornecedores contratados;

XVIII - desenvolver agdes de apoio e ensino ao usuario e familia na terapia nutricional no
ambito hospitalar e ambulatorial;

XIX- planejar e implementar acées que visem a reducdo de riscos e a potencializacdo dos
resultados da terapia nutricional;

XX -  elaborar protocolos assistenciais, junto a equipe multiprofissional de terapia nutricional;
XXI- desenvolver e participar acdes de prevencao, promocao e protecao da saude;

XXII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizacio de atividades

Proatividade e Descri¢ao

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 avancados sobre gestdo do Sistema Unico de Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT LABORATORIO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de satide, nivel Superior em
Farmacia/Bioquimica

ATRIBUICOES:

[-  planejar, coordenar e supervisionar os servicos de analises clinicas atuando em todos os
niveis de atencdo a saude, integrar-se a rede e em programas de promocao, prevencao, protecao,
recuperacio e reabilitacdo da satude, controle de doencas e agravos, normatizar procedimentos;

II - 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 educacido
permanente em sauide da equipe de saude;

IV-  supervisionar estagiarios ;

V-  participar de reunides técnicas; supervisionar os trabalhos realizados por farmacéuticos-
bioquimicos, pelo auxiliar de laboratdrio e pelo técnico patologia clinica, definindo competéncias
e responsabilidades;

VI- emitir parecer e laudos sobre assuntos relacionados a sua area de atuagio;

VII - participar de auditorias

VIII - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade
Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos
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Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades

Proatividade e Descri¢do

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Analise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos avancados sobre gestio do Sistema Unico de Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organiza¢do, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT ODONTOLIGIA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de satide, nivel Superior em
Odontologia

ATRIBUICOES:

1-  planejar, coordenar e supervisionar os servigos de odontologia atuando em
todos os niveis de atencdo a saude, integrar-se a rede e em programas de promogéo,
prevencdo, protecdo, recuperacdo e reabilitacdo da salde, controle de doencas e
agravos, normatizar procedimentos, elaborar fluxos, protocolos e manuais;

I1-  atuar em equipe multidisciplinar; participar, quando solicitado, de comissdes e
outras equipes de salde e outras necessarias a instituicdo; contribuir nas atividades
de educacé@o permanente em salde da equipe de salde; supervisionar estagiarios ;
I1- participar de reunides técnicas;

IV- supervisionar os trabalhos realizados por odontdlogos/cirurgifes dentistas,
pelo auxiliar de saude bucal - ASB (assistente odontologico) e pelo técnico de saude
bucal - TSB, definindo competéncias e responsabilidades;

V- emitir parecer e laudos sobre assuntos relacionados a sua area de atuacéo;

participar de auditorias.
VI - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades

Proatividade e Descri¢ido

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos avan¢ados sobre gestdo do Sistema Unico de Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcido, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisio,
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comunicacdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE / RT PROGRAMAS

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo, profissional de saude, nivel Superior
Completo

ATRIBUICOES:

I - planejar, coordenar e supervisionar os programas de sadde atuando em todos os niveis de atencao
a salde, integrar-se a rede e em promocdo, prevencdo, protecdo, recuperacdo e reabilitacdo da saude,
controle de doengas e agravos, normatizar procedimentos, elaborar fluxos, protocolos e manuais;

Il - atuar em equipe multidisciplinar;

Il - participar, quando solicitado, de comissdes e outras equipes de salde e outras necessarias a
instituicdo;

IV - contribuir nas atividades de educagdo permanente em salde da equipe de salde;

V - supervisionar estagiarios;

VI - participar de reunides técnicas;

VII -supervisionar os trabalhos realizados por profissionais da salide envolvidos na execucdo dos
programas de sadde publica, definindo competéncias e responsabilidades;

VIII - emitir parecer e laudos sobre assuntos relacionados a sua area de atuagao;

IX - participar de auditorias.

X - exercer outras atividades correlatas, a responsabilidade técnica relativos a programas de
saude.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizacio de atividades

Proatividade e Descri¢ao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor a¢des 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 Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisio,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - GERENTE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar a execucdo financeira e orcamentaria do rol de atividades definidas pelos Conselho
Municipal de Saude

II - auxiliar no gerenciamento e na correta aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de Saude;
III - zelar pela transparéncia e pela prestacdo de contas na utilizacdo dos recursos do Fundo
Municipal de Saude;

IV - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de acGes e atividades na area que
atua;
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V - exercer outras atividades correlatas no ambito de suas fungoes.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de analise e priorizagdo de atividades

Proatividade e Descri¢ado

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislagdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos avancados sobre gestio do Sistema Unico de Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organiza¢do, percepcao, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - ANALISTA DE GESTAO DE SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo Profissional de Sauide de nivel superior
com especializacdo.

ATRIBUICOES:

[- atuar em equipe multidisciplinar;
I1- contribuir nas atividades de educacdo permanente em saude; participar de reunides e
prestar assessoramento técnico no ambito do sistema Unico de saide e de sua area de
competéncia;
III - promover estudos e propor agdes de inteligéncia em saude;
IV - sistematizar e padronizar a¢des de auditoria compativeis a sua respectiva area de formacao,
nos termos da legislacdo vigente, considerando diretrizes, normas e procedimentos técnicos,
quando solicitado;
V- encaminhar relatérios especificos sujeitos a apreciacio e manifestacdo dos érgidos de
controle interno e/ou de assessoria juridica;
VI - apoiar as atividades de controle social e prestar as informagées no ambito de sua
competéncia técnica;
VII - sugerir medidas de contencdo de despesas e de eficiéncia de a¢des e atividades na satude;
exercer outras atividades correlatas no ambito de suas func¢des.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Adaptabilidade e Flexibilidade

Capacidade de Escuta

Gestdo de Processos

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de andlise e priorizacio de atividades

Proatividade e Descrigao

Independéncia e Imparcialidade

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo

Habilidade de Relacionamento Interpessoal

Capacidade de propor ag¢des corretivas

Andlise critica

Conhecimento do PPA, LDO, LOA, da Legislacdo Municipal e Programas Federais e Estaduais de
Saude

Conhecimentos avancados sobre gestdo do Sistema Unico de Satide (SUS)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
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Responsabilidade, ética, probidade, cooperagio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percep¢do, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicacdo.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - PREGOEIRO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - coordenar o processo licitatério da modalidade de pregao eletronico ou presencial;

I - receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboragao;

I1I - conduzir a sessdo 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 habilitagdo;

VII - 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 nido houver recurso;

X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

XI - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacio;

X- exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor a¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administragdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo
Conhecimento da Legislacdo de Licitacdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisdo,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO E
APOIO AO PREGAO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - prestar apoio ao pregoeiro no preparo e execucdo do procedimento licitatério, e na prestacio
de informacgdes sobre o certame;

I - elaborar atas, certiddes, declara¢des e demais documentos que compde o processo de pregao;
I1] - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade
Gestdo de Pessoas
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Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descri¢do

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Conhecimento da Legislacdo de Licitagdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organiza¢do, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC -MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO DE
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - instruir o processo licitatério, anexando os documentos pertinentes;

II - prestar informagdes aos interessados;

I1I - providenciar a publicagdo dos atos em tempo habil;

IV - instaurar a fase de habilitacdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura dos
envelopes, a rubrica e a analise dos documentos;

V - promover ou determinar a realizacdo de diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

VI - analisar e se manifestar acerca dos recursos interposto, podendo rever, de oficio ou
mediante provocacdo suas decisOes, encaminhando o recurso devidamente informado a
autoridade superior para decisio;

VII - 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;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descri¢ido

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Conhecimento da Legislacio de Licitacdo
Conhecimentos Técnicos de Servicos e Obras de Engenharia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de deciséo,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE GERAL DE ALMOXARIFADOS

FORMA DE PROVIMENTO: Fungio de Confianga

108



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os
diversos materiais;

Il - conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

I1I - 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 identificacdo e disposicao
adequadas, visando uma estocagem racional;

V - zelar pela conservacdo do material estocado em condicdes 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;

VII - dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a
situagdo real do almoxarifado;

VIII - Realizar inventarios e balangos do almoxarifado e coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado;

IX - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas
Organizacdo e Controle

Administragdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Conhecimento da Legislagao de Licitacdo
Conhecimento de Técnicas de Armazenamento de Bens e Produtos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE PATRIMONIO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcio de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - Registrar e cadastrar os bens moéveis e iméveis da Municipalidade;

I1 - Controlar a carga e a movimentagio dos bens maveis;

III - Instruir processos relativos a alienac¢do, aquisi¢do, reivindicacdo de dominio, reintegracio
de posse, cessdo de uso e doa¢do de bens imoéveis da Municipalidade;

IV - Receber, recuperar e distribuir os bens moéveis danificados ou devolvidos e propor a
alienacdo daqueles considerados ociosos, ou inserviveis e de recuperacdo antieconémica;

V - Promover o inventario anual dos bens patrimoniais;

VI - Manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais;
VII - Solicitar providéncias quanto a apuracio de responsabilidade pelo desvio, falta ou
destruicdo de bens patrimoniais;

VIII - controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da
Instituicdo, para atendimento as demandas das unidades administrativas;

IX - Patrimoniar os bens de natureza permanente e manter o controle dos mesmos em
inventario anual;
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X - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢do

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacao e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

Conhecimento da Legisla¢ao de Licitacdo
Conhecimento de Técnicas de Armazenamento de Bens e Produtos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacao, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organiza¢do, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE COMPRAS DE PRODUTOS PARA SAUDE

FORMA DE PROVIMENTO: Funcao de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - planejar, dirigir e controlar as compras de produtos, materiais e equipamentos, de acordo
com as politicas e necessidades da Secretaria;

II - dar suporte ao Coordenador de Compras nas aquisicdes de produtos e servigos de sua
Secretaria;

I1I - elaborar de forma detalhada o produto ou equipamento a ser adquirido;

IV - auxiliar no controle o recebimento de material ou produto, confrontando as requisi¢des e
especificacdes com as notas e material entregue;

V - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizacio de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo
Conhecimento de Bens e Produtos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisio,
comunicacao.

FUNCAO DE CONFIANCA - FG - AGENTE DE COMPRAS DE PRODUTOS PARA EDUCACAO

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:
I - planejar, dirigir e controlar as compras de produtos, materiais e equipamentos, de acordo
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com as politicas e necessidades da Secretaria;

II - dar suporte ao Coordenador de Compras nas aquisi¢des de produtos e servigos de sua
Secretaria;

I1I - elaborar de forma detalhada o produto ou equipamento a ser adquirido;

IV - auxiliar no controle o recebimento de material ou produto, confrontando as requisicoes e
especificacdes com as notas e material entregue;

V - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas
Organizacdo e Controle

Administra¢do do Tempo

Relacionamento Interno e Externo
Conhecimento de Bens e Produtos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicagao.

FUNGCAO DE CONFIANCA - FC - AGENTE DE COMPRAS DE PRODUTO PARA A ASSITENCIA
SOCIAL

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - planejar, dirigir e controlar as compras de produtos, materiais e equipamentos, de acordo
com as politicas e necessidades da Secretaria;

II - dar suporte ao Coordenador de Compras nas aquisicdoes de produtos e servigos de sua
Secretaria;

111 - elaborar de forma detalhada o produto ou equipamento a ser adquirido;

IV - auxiliar no controle o recebimento de material ou produto, confrontando as requisicoes e
especificacdes com as notas e material entregue;

V - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestdo de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizacdo de atividades
Proatividade e Descrigao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor ag¢des corretivas
Organizacdo e Controle

Administracdo do Tempo

Relacionamento Interno e Externo
Conhecimento de Bens e Produtos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagio, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranca, negociacio, tomada de decisio,
comunicacao.

111



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIANA

CEP 35.420-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

FUNCAO DE CONFIANCA - FC - GERENTE DE FISCALIZACAO E CONTROLE DE FROTA
TERCEIRIZADA

FORMA DE PROVIMENTO: Funcdo de Confianca

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

I - controlar, diariamente, a alocacdo de veiculos terceirizados nas Secretarias e demais 6rgaos
do municipio, sua quilometragem inicial e final, aferindo e registrando em formulario préprio a
utilizagdo da prestacdo de servigos contratada;

Il - sugerir redugdo, aumento ou troca de veiculo da frota terceirizada a fim de atender a
demanda de forma racionalizada;

I11 - exercer outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
Adaptabilidade e Flexibilidade

Gestao de Pessoas

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Proatividade e Descri¢ao

Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal
Capacidade de propor agdes corretivas
Organizacao e Controle

Administra¢do do Tempo

Relacionamento Interno e Externo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo, adaptabilidade, lideranga, negociacdo, tomada de decisdo,
comunicacdo.

112



