PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO
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ANEXO |

DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

QTD. | Simbolo Subsidio (R$)

CARGO.

01 | Secretério Municipal de Governo 1 AP R$2.988,33

02 |Secretério Municipal de Planejamento e . AP R$2.988,33
Gestao

03 | Secretario Municipal de Fazenda . ol R$2.988,33

04 | Secretario Municipal de Educacdo . AP jigy 06833

05 |Secretario Municipal de Esportes, Lazer, 1 o f2.088,33
Turismo e Cultura

06 | Secretario Municipal de Saude e ! £ > 2-988,33
Saneamento

07 |Secretario Municipal de Assisténcia ! o 088,33
Social

08 | Secretario Municipal de Obras e 1 2 B> 2.988,33
Infraestrutura

09 |Secretario Municipal de Transporte e 1 Al fiiF- 088,33
Mobilidade Urbana

10 | Secretario Municipal de Estradas a 1 v il 25 2.988,33
Servigos Urbanos

11 | Secretaria Municipal de Desenvolvimento . AP J192.988,33
Urbano e Habitacdo

12 | Secretaria Municipal de Agricultura e - AL R$2.988,33
Meio Ambiente

*Simbolo AP: Agente Politico
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ANEXO I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO QTD. | Simbolo Remuneracéo (R$)

01 |Diretor de Tesouraria 1 cc 3.068,64

02 | Assessor Juridico Municipal 1 Lo 2.988,33

03 | Diretor Escolar 1 ce 3.068,64

04 | Vice-Diretor Escolar 1 &C 2.246,99

05 |Coordenador do Departamento de 1 f-C 2.769,78
Administracdo e Pessoal

06 | Coordenador de Licitagéo e Contratos 1 g 2.769,78

07 | Chefe do Gabinete 1 cc 3.068,64

08 | Chefe do Servico de Esportes 1 = 2.246,99

09 |Chefe do Servico Tributario 1 L 2.246,99

10 | Chefe do Servico de Planejamento 1 Eo 2.246,99

11 | Chefe do Departamento de Compras 1 cC R 246,99

11 |Coordenador de Gestdo e Estratégia da 1 e 289,78
Saude

12 | Gerente de Unidade de Saude 1 o 2.246,99

13 CcC S_a_lélrio~ base +
Coordenador Escolar 1 gratificacdo de 50%

sobre salario base

14 | Coordenador do CRAS 1 cc 2.246,99

15 |Assessor de Relagdes Institucionais 1 — 1.805,98

16 | Assessor Especial de Gabinete 1 cc 1.805,98

17 | Controlador Interno 1 cc 2.181,55

*Simbolo CC: Provimento em Comissédo
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RELACAO DE FUNCOES GRATIFICADAS

Iltem | Nomenclatura das funcdes Vagas Valor da Gratificacao
gratificadas
01 Funcdo gratificada | 04 R$700,00
02 Funcdo gratificada Il 04 R$500,00
03 Funcéo gratificada Il 03 R$400,00
04 Funcdo gratificada IV 03 R$300,00
05 Funcdo gratificada V 03 R$250,00
06 Funcao gratificada VI 03 R$200,00

CARACTERISTICAS DAS FUNCOES GRATIFICADAS

1 — As funcgdes gratificadas somente poderdo ser assumidas por servidores efetivos;
2 — O valor da gratificagéo néo incorpora do vencimento do servidor;
3 — As gratificagbes destinam-se a remunerar servidores efetivos quando estiverem

desempenhando funcdes e atribuicbes especializadas,

técnicas e adicionais,

auxiliando e assessorando diretamente os Secretarios Municipais ou superiores
hierarquicos na conducéo dos servigos das Secretarias de Governos.

4 — As funcbes gratificadas poderdo ser desempenhadas em conjunto com as
atribuicbes especificas do cargo efetivo.
5 — Executar atividades de acordo com a designacao superior.
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ANEXO IV

DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE NATUREZA DE

AGENTES POLITICOS

Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Remuneragao: R$ 2.988,33

Atribuicéo:

elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgaos da
administracdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacbes
populares;

elaborar, coordenar , executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuacéo do Servico Social com participacdo da sociedade civil;
encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a
populacéo;

orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos;

planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e para subsidiar ages profissionais-

prestar assessoria e consultoria a 6érgdos da administracdo publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades, com relacdo as matérias
relacionadas a sua pasta;

eprestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas

sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;
planejamento , organizacdo e administracdo de Servicos Sociais e de Unidade de
Servigo Social;

realizar estudos socioecondmicos com 0s usuarios para fins de beneficios sociais;
servigos sociais junto a érgdos da administracao publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades;

colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com

as secretarias municipais.
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Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Remuneragado: R$ 2.998,33

Atribuicéo:

e elaborar, implementar , executar e avaliar politicas agrarias junto a 6rgdos da
administracdo publica, direta ou indireta, empresas , entidades e organizacfes
populares;

e elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuacéo da Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente com participacéo da
sociedade civil;

e encaminhar providéncias e prestar orientacdo aos produtores rurais;

e orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

e planejar, organizar e administrar beneficios concedidos ao setor agropecuério e Meio
Ambiente;

e planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade do setor produtivo municipal para subsidiar agdes profissionais;

e prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da administracédo publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades, com relagcdo as matérias relacionadas a sua
pasta;

e prestar assessoria e apoio ao sindicato de produtores rurais;

e planejamento, organizacdo e administragdo de Servigos agrarios e relacionados ao
Meio Ambiente do Municipio;

e realizar estudos sobre o perfil dos produtores rurais para fins de concesséo de
beneficios junto a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta, empresas privadas
e outras entidades;

e colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com
as secretarias municipais.

e Normatizar e promover a aplicagdo da legislacdo e das normas especificas de meio
ambiente e recursos naturais, bem como coordenar e supervisionar as a¢des voltadas
para a prote¢do ambiental;

e Zelar pela observancia das normas de conservacdo, controle e desenvolvimento
sustentavel dos recursos ambientais, em articulagcdo com os 6rgéos federais, estaduais
€ municipais;

¢ Identificar os recursos naturais do municipio essenciais ao equilibrio do meio ambiente,

compatibilizando as medidas conservacionistas com a exploragdo racional, conforme
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diretrizes do desenvolvimento sustentavel;

e Promover a¢des que visem a educagao ambiental da populagéo;

e Prestar suporte técnico e administrativo as Camaras Tematicas do Conselho Municipal
de Meio Ambiente;

e Coordenar o Sistema Municipal de Meio Ambiente - SISMAM;

Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretéario Municipal de Esporte, Lazer, Turismo e Cultura

Remuneragao: R$ 2.988,33

Atribuicéo:

e promover atividades esportivas de qualidade e que visem as melhorias da qualidade de
vida dos municipes indistintamente, incentivando as praticas de lazer que agreguem
habitos saudaveis ao cotidiano citadino e campestre;

e promover atividades -culturais e a preservacdo da memoria do Municipio,
incentivando e atuando em eventos festivos e de preservacao do patriménio;

e promover a integracdo das atividades esportivas e culturais de forma a incentivar o
turismo em nosso Municipio;

e gerir com equidade os recursos que lhe forem confiados pelo Municipio;

e gerenciar a execucao das atribuicdes dos Departamentos de Esportes, Lazer, Turismo
e Cultura;

e assessorar 0 Prefeito Municipal nos assuntos referentes a Secretaria Municipal de
Esporte, Lazer, Turismo e Cultura;

e gerir os recursos destinados ao Esporte e Cultura pela Legislagdo Municipal pertinente;

e gerir recursos especificos oriundos de outras esferas da federacdo na forma de
convénios , programas ou fundos que se destinam a Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

o fiscalizar o cumprimento das atribuic6es dos Departamentos que compfe a Secretaria
Municipal de Esporte, Lazer, Turismo e Cultura.

e orientar os Departamentos que compde a Secretaria ha elaboracdo do
planejamento de acdes futuras;

e atuar para a plena execucao das atribuicdes da Secretaria que lhe é confiada;

e colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com

as Secretarias Municipais.
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Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitag&o

Remuneracédo: R$ 2.988,33

Atribuicao:

e coordenar e gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizacdo e operagfes
relacionadas as posturas municipais,

e supervisionar, em colaboragdo com os érgdos reguladores municipais, o funcionamento das
atividades econdmicas, notificando as situacdes onde forem detectadas irregularidades;

e determinar acgao fiscalizadora com objetivo do exercicio do poder de policia, observando as
normas contidas na legislagdo concernente as posturas municipais, requisitando, quando
necessario, apoio policial para garantia desta competéncia;

e elaborar procedimentos de fiscalizacdo de Posturas e suas respectivas instrugBes de
servico, observadas as normas aplicaveis;

e colaborar na elaboracao de proposta de legislagdo e normas urbanisticas;

e promover a fiscaliza¢do da utilizacdo de espacgos e logradouros publicos por ambulantes e
realizar as apreensdes previstas em lei;

e promover a guarda e controlar as entradas e saidas de material apreendido pela
fiscalizacgéo;

e noticiar os demais drgdos reguladores municipais sobre irregularidades detectadas em
acOes de fiscalizacao regulares ou demandadas por terceiros;

e orientar o municipe a respeito das normas e seu cumprimento de maneira educativa e
sistematica;

e receber e examinar processos relativos a aprovacdo e licenciamento de atividades
econdmicas, de atividades de feiras e eventos temporérios e de instalacdo de elementos de
propaganda e publicidade;

e promover fiscalizagdo relativa as normas que versam sobre material em via publica e
limpeza de lotes vagos, em parceria e apoio operacional da Secretaria Municipal de
Estradas e Servigos Urbanos e Secretaria Municipal de Planejamento e Obras;

e receber, examinar, informar, emitir pareceres, acompanhar e finalizar processos relativos ao
licenciamento de atividades econémicas, de atividades de feiras, eventos temporarios, de
instalacdo de elementos de propaganda e publicidade, bem como outras atribuices
inerentes ao codigo de posturas e legislagdes complementares;

desenvolver outras atividades destinadas a consecucgéo de seus objetivos.
e colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com as

Secretarias Municipais.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052

Praca Mauro Roquete Pinto, 01 — Centro — CEP: 36.620-000 — Santana do Deserto — MG
' www.santanadodeserto.mg.gov.br

Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura

Remuneracao: R$ 2.988,33

Atribuicéo:

e orientar a elaboracdo de projetos pertinentes a obras publicas municipais, nos termos
estabelecidos pela lei n°. 8.666/93, visando manter um padréo estético e paisagistico
urbano, bem como a preservacao do Meio Ambiente;

e executar os projetos e atividades concernentes a construcdo e conservacado de obras
publicas municipais de interesse local administrativo ou para a comunidade ;

o dirigir e acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos servidores do
Departamento de Obras Publicas;

e promover a construgdo, pavimentacdo e conservacao de estradas, vias e logradouros
municipais;

e fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construcfes particulares;

e prestar atendimento e orientagdo ao publico na aprovacao e regularizagdo de obras e
edificacoes;

e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a ocupacdo do solo urbano do
Municipio;

e analisar reivindicacbes da comunidade relativas as atividades, acdes e programas
desenvolvidos pelo Poder Executivo;

e prestar orientacdo normativa e metodoldgica as Secretarias e 6rgaos do Municipio,
auxiliando na concepc¢do e desenvolvimento dos respectivos planos municipais e
programacgdes orcamentarias;

e acompanhar o controle e avaliagdo sistematica de desempenho dos planos e
programas especificos da secretaria e os projetos em andamento;

e Acompanhar o processo de elaboracdo e execucdo das pecas municipais de
planejamento: PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or¢camentarias) e LOA

(Lei Orgamentaria) ,

Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretério Municipal de Salde e Saneamento

Remuneracdo: R$ 2.988,33

Atribuicédo:
e planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades do Sistema Municipal de
Saude, organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento de cada ponto de

atencdo a salde;
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e supervisionar , coordenar e promover a prestacdo de assisténcia médica e
odontoldgica a populacgéo, certificando-se da efetividade dos trabalhos prestados;

e promover as campanhas de vacinacéo e de esclarecimento publico, de acordo com o
calendario vacinai do Ministério da Saude, respeitando os prazos, as faixas etarias
recomendadas, mantendo na Unidade Basica de Salde do PSF o programa rotineiro
de vacinas;

o fiscalizar a qualidade de inspec¢des da Vigilancia Sanitaria no Municipio, tanto no
comércio como em escolas, creches, clubes, saldo de beleza, cemitério etc.;

e supervisionar o trabalho da Farmacia de Minas, observando se esta realmente
acontecendo a dispensacao de medicamentos basicos relacionados na REMUME
(relacdo municipal de medicamentos);

e coordenar as acdes e estudos relacionados com a formacdo de histérico do paciente,
especialmente a implantagéo do prontuério eletrénico;

e gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Programas de Salde da Familia,
verificando se estd acontecendo visitas domiciliares de forma produtiva, se estédo
funcionando os grupos de trabalhos imprescindiveis, tais como: Hiperdia, Gestantes,
Idosos, Tabagismo etc.;

e coordenar as atividades de controle epidemiolégico , especialmente os programas da
dengue e febre amarela, com as suas respectivas atribuicbes para controle do vetor,
assim como para eliminar focos existentes, com especial atencdo para acdes de
educacéo da populacéo;

e promover a manutencdo preventiva de equipamentos da area de salde, assim como a
manutenc¢éo de prédios e utensilios;

e agir de forma integralizada com 6rgdos Federais, Estaduais e Regionais visando a
busca constante de melhoria da Satdde do Municipio;

e gerenciar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos Servidores Publicos
municipais lotados na area de Saude;

e manter o atendimento de urgéncia e emergéncia funcionando adequadamente;

e participar do programa de avaliagcao externa dos servigos de saude;

e coordenar acdes educativas para a populacdo através de palestras, encontros etc.;

e realizar Conferéncia Municipal de Saude nos periodos adequados, conforme
legislacéo;

e Desenvolver e aplicar um calendario anual de treinamento dos funcionarios-

e Criar e manter em funcionamento o programa de Ouvidoria Municipal da Saude;

e manter organizado e em funcionamento o Conselho Municipal de Salde;

e colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO
ESTADO DE MINAS GERAIS
TELEFAX: (32) 3275-1052
Praca Mauro Roquete Pinto, 01 — Centro — CEP: 36.620-000 — Santana do Deserto — MG
' www.santanadodeserto.mg.gov.br

as Secretarias Municipais .
e Acompanhar o processo de elaboracdo e execucdo das pecas municipais de
planejamento: PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orgamentérias) e LOA

(Lei Orcamentaria) ;

Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretario Municipal de Fazenda

Remuneracéo: R$ 2.988,33

Atribuic&o:

e acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educacdo e a salde ,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000, respectivamente

e realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, de
acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n° 101/2000 ;

o fiscalizar as Secretarias Municipais quanto ao cumprimento do orgcamento aprovado em
parceria com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

e exercer a administracdo financeira e tributaria do Municipio;

e acompanhar e fiscalizar a arrecadacédo das transferéncias intergovernamentais no
ambito do Municipio;

e elaborar, acompanhar e rever a programacao financeira;

o fiscalizar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para a expedicao
autorizada do Prefeito;

e orientar e assessorar o setor de Contabilidade da Administragcao Publica Municipal;

e orientar e acompanhar a preparacdo de balancos, balancetes e prestac@es de contas
do Governo Municipal,

e fiscalizar o emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos
agentes responsaveis pela guarda e movimentacdo de dinheiro, de titulos e valores
pertencentes ao erario publico municipal,

e prestar assessoria técnica ao Prefeito em matérias tributaria, contabil e financeira;

e administrar as dividas publicas;

e repassar ao Prefeito todas as informag¢bes de natureza financeira e contabil do
Municipio;

o verificacdo da situacé@o financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, a execugao dos programas de governo e do orgamento do Municipio;

e exercer o controle das operacgfes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio;

e examinar a escrituracéo contébil e a documentacéo a ela correspondente;
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e examinar as fases de execucdo da despesa, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

e exercer o controle sobre a execucao da receita bem como as operagGes de crédito,
emissao de titulos e verificacdo dos depdsitos de caucdes e fiancas;

e exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
"despesas de exercicios anteriores";

e acompanhar a contabilizag@o dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e
examinar as despesas correspondentes;

e supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°
101/2000, caso haja necessidade.

e elaboracdo e execugdo das pecas municipais de planejamento: PPA (Plano Plurianual),
LDO (Lei de Diretrizes Orgcamentarias) e LOA (Lei Orgamentaria) ;

Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretério Municipal de Governo

Remuneracédo: R$ 2.988,33

Atribuicé&o:

e assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e outros departamentos nos
atos e procedimentos administrativos , bem como no acompanhamento de inquéritos e
processos administrativos;

e assessorar na organizagdo dos servigcos administrativos das secretarias e demais
setores da Prefeitura;

e assessorar diretamente o Prefeito Municipal e os Secretarios em assuntos de natureza
especifica, sugerindo-lhe medidas em atendimento ao interesse publico ou da
administragao;

e coordenar quando preciso as atividades administrativas das outras secretarias;

e Atuar como 6rgdo central do sistema de articulacdo politica do Governo Municipal, nas
relacdes com as esferas de governo, demais poderes e 6rgdos da Prefeitura, € nos
assuntos técnicos, administrativos, politicos e sociais;

e Articulacédo politica do Governo Municipal em todas as esferas governamentais, bem
como com o setor privado, notadamente os econémicos, académicos e sociais;

e Coordenar a relacdo do Executivo com o Legislativo;

e Representacéo oficial do Prefeito, sempre que para isso houver credenciamento;
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Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretéario Municipal de Planejamento e Gestao

Remuneracao: R$ 2.988,33

Atribuicéo:

e representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungBes administrativas.

e Centralizar o processamento de dados e informac¢des em geral da administracao;

e Administrar os recursos e ac¢des de informatica em todas as areas operacionais;

e Acompanhar a execucdo do orcamento Municipal, a elaboracdo e consolidacdo de
planos de desenvolvimento econdémico, municipal e urbano;

e Acompanhar o controle e avaliagédo sistematica de desempenho dos planos, programas
especificos e da secretaria e 0s projetos em andamento;

e auxiliar os 6rgdos municipais na elaboracdo de seus orgcamentos e a consolidacéo
destes ao orgamento geral;

e Promover o planejamento, implementacdo e execu¢do dos programas e acdes de
moderniza¢do administrativa, especialmente no que se refere a patrimonio (alienacéo,
concessfes, permissdes e autorizacdes), pessoal e recursos humanos, licitacdes,
compras, materiais e almoxarifado, manutencdo (moveis, maquinas e equipamentos,
computadores, impressoras, internet e etc), processamento de dados, protocolo
(expediente e arquivo), ponto eletrdnico, telefonia.

e administrar o patriménio e a folha de pagamento dos servidores (diretos e indiretos);

e organizar concursos pubicos e processos seletivos, salvo nos casos em que esta
atribui¢cdo for cometida a outros 6rgéaos ou entidades;

e adotar politicas de treinamento de pessoal: administracéo de cargos, funcdes e salérios
e regime disciplinar;

e implantar e manter o banco de dados de recursos humanos;

o formalizar e supervisionar os servigos publicos autorizados, permitidos e concedidos;

e exercer outras atividades delegadas por ato expresso do Prefeito Municipal;

e manter atualizado o organograma geral da Prefeitura Municipal;

e administrar o contrato dos prestadores de servicos (licitagdo, parcerias, contratacdo

temporaria).

Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretério Municipal de Estradas e Servicos Urbanos

Remuneracdo: R$ 2.988,33

Atribuicédo:
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e Direcdo e execucdo de servicos de implantacdo, pavimentacdo, conservacdo, recupe
melhoramentos nas estradas sob sua responsabilidade;

e Controle e Conservagéo das estradas de rodagem sob responsabilidade do Municipio;

e Exercicio, por conta e delegacdo do DER e de outras entidades, das atribuicdes de
relacdo as estradas situadas no territério do Municipio;

e Articulagdo com a Policia Militar do Municipio para estabelecer as condig6es de opera
estradas sob jurisdicdo municipal;

e Concessédo de licenca para a exploracdo de servicos nas faixas de dominio das estr
rodagem municipais;

e Coordenar os servicos de limpeza em vias publicas, coleta de lixo, capina e retirada de e

e Coordenar a implementacgéo e funcionamento da iluminagéo Publica.

e Exercicio de outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas.

e coleta de informacdes visando a formulagéo da politica de desenvolvimento do servigco
urbano do Municipio;

e Assessorar na elaboracdo de planos, programas e projetos, assessoramento
informativo, politico e técnico relacionados a Secretaria Municipal de Estradas e
Servigos Urbanos;

e Montar e coordenar o cronograma de manutencao das estradas vicinais do Municipio;

Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretério Municipal de Educacéo

Remuneracdo: R$ 2.988,33

Atribuicéao:

— coordenar a elaboracdo dos planos e programas municipais de educacgdo, em
consonancia com as normas nacionais e com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo,
observando, sobretudo, os seguintes principios:

a) igualdade de condi¢des para 0 acesso e permanéncia na escola;

b) liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o
saber;

¢) pluralismo de idéias e de concepg¢bes pedagdgicas;

d) respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

e) coexisténcia de instituicbes publicas e privadas de ensino;

f) gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

g) valorizagdo do profissional da educacéo escolar;

h) gestdo democrética do ensino publico, na forma desta Lei e da legislacdo dos sistemas
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de ensino;

i) garantia de padréo de qualidade;

j) valorizag&o da experiéncia extra-escolar;

) vinculagdo entre a educacéo escolar, o trabalho e as préticas sociais;

- fiscalizar o cumprimento dos preceitos acima pelas entidades particulares de ensino;

- executar atividades relacionadas ao ensino, tornando mais eficaz a aplicacao dos recursos
publicos destinados a educacéo;

- realizar o atendimento gratuito em creches e pré-escolas as criancas de zero a seis anos
de idade;

- proporcionar a oferta de ensino noturno, regular, adequado as condic6es do educando,
gquando necessario;

- promover a oferta de educacdo escolar regular para criangas, adolescentes, jovens,
adultos e individuos especiais, com caracteristicas e modalidades adequadas as suas
necessidades e disponibilidades, garantindo-se aos que forem trabalhadores as condi¢des
de acesso e permanéncia na escola;

- promover o atendimento ao educando, no ensino fundamental publico, por meio de
programas suplementares de material didatico-escolar, transporte, alimentacdo e
assisténcia a saude;

- realizar, anualmente, levantamento de municipes em idade escolar, procedendo a sua
chamada para a matricula, interpelando pais ou responsaveis sobre a necessidade de
frequéncia a escola e promover campanhas para incentiva-la;

- combater a evasao, repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos, através
de medidas de aperfeicoamento do ensino e assisténcia aos alunos;

- manter a rede escolar que atenda a zona rural;

- garantir condicdes satisfatérias de trabalho aos professores da zona rural, visando a
melhoria da qualidade de ensino;

- executar atividades que garantam a plena assisténcia educacional;

- desenvolver programas de orientagdo pedagogica, objetivando aperfeicoar o professorado
municipal dentro das diversas especialidades, aprimorando a qualidade do ensino;

- promover a orientagdo educacional através do aconselhamento vocacional, em
cooperacao com professores, familia e comunidade;

- desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizacdo e de
treinamento profissional, de acordo com as necessidades locais de m&o-de-obra;

- adotar um calendério escolar para as diferentes unidades que comp&em a rede escolar do
municipio, considerando-se diversos fatores de ordem climatica e econdmica;

- executar programas que objetivem elevar o nivel de preparacao dos professores e de sua

remuneracao, integrando-os em programas de desenvolvimento de recursos humanos de
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responsabilidade do Estado e da Uniéo;

- inspecionar a qualidade da merenda escolar dos estudantes;

- elaborar cardapio para as merendas, observando-se padrées de nutrigdo, recorrendo a

orientacdo de profissionais da salde, quando necessario;

- acompanhar e auxiliar na compra dos ingredientes a serem utilizados na confeccédo da

merenda;

- acompanhar o preparo da merenda escolar, verificando a qualidade dos ingredientes

utilizados;

- certificar-se da efetiva distribuicdo da merenda escolar a todos os alunos da rede

municipal de ensino;

Grupo: Agentes Politicos

Cargo: Secretario Municipal de Transporte e Mobilidade Urbana

Remuneracdo: R$ 2.988,33

Atribuicdes:

Direcdo de realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de dados relativos ao
Sistema Municipal de Transporte, objetivando o acompanhamento, o estudo e a analise
dos custos e beneficios dos projetos do setor de transportes; e a realizagdo de planos e
programas para concessdes na infraestrutura de transportes;

Participacdo da elaboracdo do Plano de Transportes do Municipio, tendo em vista o
Plano de Transporte do Estado e o Plano Nacional de Viag&o, Politicas e Diretrizes da
Secretaria de Estado de Transportes:

Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuicao,
manutenc¢do, conservacao e controle de utilizagdo dos veiculos da Prefeitura;

Dirigir e supervisionar a execucao dos servicos de manutencao dos equipamentos
mecanicos e das maquinas da Prefeitura;

Programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutencdo preventiva das
maquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os servicos de abastecimento, lavagem,
lubrificacdo, borracharia e normas operacionais;

Promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes 6rgaos da Prefeitura, de acordo
com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

Promover a inspecdo periodica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de
conservacgdo, providenciando 0s reparos necessarios;

Promover a elaboracdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparticdo, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e mdo-de-obra;

Promover a organizagéo e fazer cumprir a escala de reviséo e lubrificacéo de veiculos;




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS
TELEFAX: (32) 3275-1052
raca Mauro Roquete Pinto, 01 — Centro — CEP: 36.620-000 — Santana do Deserto — MG
www.santanadodeserto.mg.gov.br

e Manter, sob sua responsabilidade e seguranca, a guarda de pneus, pecas, ferramentas
e demais materiais utilizados;

e Coordenar o funcionamento do transporte publico municipal, em especial o programa
de transporte publico gratuito existente.

e Planejamento, projecdo, coordenacdo e controle das atividades rodoviarias de acordo
com o Plano de Transportes do Estado;

e Executar outras atribuicdes afins.
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ANEXO V

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Grupo: Direcéo

Cargo: Diretor do Setor de Tesouraria

Pré-requisito: Ensino Médio

Remuneracédo: 3.068,64

Atribuic&o:

Receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;

Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerério, o
cronograma de desembolso e as instru¢des recebidas do Secretario Municipal de
Fazenda;

Guardar e conservar os valores da Prefeitura ou os caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

Manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar 0s comprovantes
relativos as operagdes realizadas;

Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuracdes aceitas;

Requisitar, quando autorizado, talées de cheques aos bancos;

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

Preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

Movimentar as contas bancérias, efetuando saques e depésitos, quando autorizados;
Providenciar o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de previdéncia e os
fundos regulamentares;

Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Secretario
Municipal de Fazenda;

Depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

Executar outras atribuicdes afins.
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Grupo:

Direcédo

Cargo:

Diretor Escolar

Pré-requisito: Formacdo em Curso Superior inerente a Educacdo e ter experiéncia

minima de 3 (trés) anos como servidor plblico municipal do magistério.

Remuneracéo: 3.068,64

Atribuicéo:

Administrar o trabalho desenvolvido pelos servidores sob sua chefia;

Orientar os servidores. em relacdo a sua rotina de trabalho, documentando os
procedimentos a serem adotados;

Representar a unidade escolar sob sua direcdo, administrando-a de modo a efetivar a
participagdo comunitaria no processo decisorio e na sua gestao;

Cumprir e determinar o cumprimento da legislagédo do ensino e das normas baixadas
pela Secretaria Municipal de Educacao;

Regulamentar as atividades na area de sua competéncia;

Reunir-se periodicamente com outros profissionais da escola para sanar problemas
gue eventualmente venham a acontecer dentro do processo educacional;

Zelar pelo Patrimfnio para que esteja em perfeitas condigbes de utilizacdo e
funcionamento, higiene e seguranca;

Manter-se atualizado sobre os principais assuntos dentro de sua area;

Executar outras atribuicbes afins.

Grupo:

Direcéo

Cargo:

Vice-Diretor Escolar

Pré-requisito: ensino médio.

Remuneracéo: 2.246,99

Atribuicao:

Substituir o Diretor Escolar nas suas auséncias, faltas e impedimentos;
Responsabilizar-se pelas atividades de administracéo escolar que lhe forem delegadas
pelo Diretor Escolar;

Executar outras atribuicdes afins.

Grupo:

Coordenador

Cargo:

Coordenador de Gestéo e Estratégia da Saude
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Pré-requisito: ensino médio.

Remuneracéo: 2.769,78

Atribuicdes:

e Assessoramento e assisténcia ao Secretario Municipal de Salde em assuntos relativos ao
acompanhamento, a supervisdo e execucdo das politicas publicas da area de salde
desenvolvidas no Municipio;

e Coordenacédo e elaboracdo do diagndstico e avaliagdo periodica dos servicos de salde
prestados aos usuarios do Municipio.

e Coordenacdo e Assessoramento ao Secretario Municipal em relacdo aos assuntos
referentes aos convénios, parcerias e consorcios publicos;

e Apoio ao Secretario municipal de salide em agdes de fortalecimento da articulagéo entre os
Orgdos governamentais incumbidos da execugdo das politicas publicas do setor de saude
municipal,

¢ Elaboracéo de relatdrios sobre as atividades desenvolvidas e servigos prestados nos postos
de atendimento e unidades de salde do municipio;

e Coordenagdo em conjunto com o Secretario de Saude das atividades dos servidores
administrativos, profissionais da salde e prestadores de servico ligados ao setor de salde;

e Coordenagédo e controle do estoque e equipamentos, medicamentos e materiais utilizados
pela Secretaria de Salde.

Grupo: Chefia

Cargo: Chefe de Gabinete

Pré-requisito: ensino médio

Remuneracéo: 3.068,64

Atribuicéo:

e Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

e Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades de
classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

e Organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;

o Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

e Transmitir aos Secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens do Prefeito;

¢ Redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

e Acompanhar, nas reparticbes municipais, o andamento das providéncias determinadas
pelo Prefeito;

e Promover a organizacdo do arquivo de documentos e papéis que, em carater
particular, sejam enderecados ao Prefeito;

e Promover a formalizag&o dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito;
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Promover a preparacdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;
Promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades municipais e de
outras esferas de Governo;

Providenciar informacfes a Administracdo sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instru¢des e outros atos oficiais;

Promover a divulgagéo das atividades da Prefeitura;

Programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os respectivos
convites;

Promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e formularios a serem
preenchidos pelo publico;

Executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado pelo
Prefeito;

coordenacéo do servico de comunicagéo social, cerimonial, publicidade, propaganda e
assessoria de imprensa;

Executar outras atribuicdes afins.

Grupo: Chefe

Cargo: Chefe do Servico de Esporte

Pré-requisito: ensino médio.

Remuneracéao: 2.246,99

Atribuicéo:

Dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pracas, parques e ginasios de
esportes do Municipio;

Participar da programacao de eventos esportivos nas dependéncias dos equipamentos
desportivos do Municipio;

Providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos equipamentos
desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido
abastecimento;

Elaborar o calendario das competiges, eventos e certames a serem realizados nos
equipamentos desportivos;

Promover a execucdo de atividades relacionadas com permissées, promocdes e
publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio;

Fixar os horérios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

Administrar os programas de recreacao e lazer desenvolvidos pelo Municipio;
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Incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer pela comunidade;

Prestar assisténcia a instituices ndo oficiais existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difusdo e o desenvolvimento de praticas e acdes recreativas e de lazer junto
a populacéo;

Programar e supervisionar a utilizacdo dos parques, pracas e jardins, para fins de
recreagdo e lazer;

Executar outras atribuicdes afins.

Grupo: Controladoria

Cargo: Controlador Interno

Pré-requisito: Servidor Publico ocupante de cargo do quadro efetivo, com ensino médio

completo.

Remuneracao: R$ 2.181,55

Atribuicdes

Busca do equilibrio nas contas publicas e a correta aplicagdo administrativa e financ
recursos publicos;

Exame dos resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo orcan
financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais;
Prevencéo a ocorréncia de fraudes, desvios, desperdicios e erros cometidos por ge
servidores em geral;

Busca do atingimento de metas estabelecidas e prestagdo de contas a sociedade, d
transparente;
Promocé@o do controle dos resultados da Controladoria do Municipio em confrontg
programacao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos utilizados;
Autorizacao e expedicao de certiddes e atestados relativos a Controladoria do Municipio;
Emisséo parecer final sobre os assuntos submetidos ao seu exame;

Apresentacao ao Prefeito Municipal de relatérios anuais e mensais das ativids
Controladoria;

Promocéo de reunides periédicas de coordenacédo entre os diferentes setores da Control
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e Pratica de todos os atos necessarios ao cumprimento das competéncias da Controladorig

Grupo: Assessoria

Cargo: Assessor Juridico Municipal

Pré-requisito: Curso Superior em Direito e Inscrigcdo na OAB

Remuneracdo: R$ 2.998,33

AtribuicBes

o Defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio;

¢ Revisdo e atualizacdo da legislagdo municipal, em colabora¢do com outros 6rgdos munig

e Emissao de pareceres sobre questdes juridicas;

e Assessoramento juridico ao Prefeito e aos 6rgaos da Prefeitura;

e Promocédo da cobranca judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de quaisque
créditos do Municipio;

e Redacdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos
documentos de natureza juridica;

e Organizacao e atualizacdo da coletanea de leis municipais, bem como das legislagdes

e federal de interesse do Municipio.

Grupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servigo Tributéario

Pré-requisito: ensino médio

Remuneracao: R$ 2.246,99

Atribuic&o:

e Estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos tributos e as taxas de
servicos ou de poder de policia;

e Dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, langamento, fiscalizagdo e
cobranca dos tributos de sua competéncia;

e Acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor ao
Secretério Municipal de Fazenda providéncias e medidas regularizadoras;

e Cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados
pelo Calendério Fiscal;

e Providenciar o lancamento dos tributos municipais dentro dos prazos estabelecidos no

Calendario Fiscal;

e Organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;
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Coordenar e orientar as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos contribuintes
sujeitos aos tributos de sua competéncia;

Controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificacdes fiscais e autos
de infracdes e seu envio a Divida Ativa;

Executar outras atribuicbes afins.

Grupo:

Chefia

Cargo:

Chefe do Servico de Planejamento

Pré-requisito: ensino médio.

Remuneracdo: R$ 2.246,99

Atribuicéo:

Prestar assessoramento ao Prefeito e Secretario Municipal de Planejamento e Gestao
em matéria de planejamento, coordenacdo, controle e avaliagdo das atividades
desenvolvidas pela Prefeitura;

Requisitar aos demais 6rgdos municipais dados e informacdes necessérios ao
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

Planejar, supervisionar, organizar e comandar as atividades gerais da Secretaria,
promovendo as medidas necessarias ao cumprimento de suas finalidades em sintonia
ao plano global da administragdo municipal;

Estabelecer as diretrizes para elaboracdo da proposta or¢camentaria e dos planos
anuais e plurianuais de investimento;

Enviar ao Prefeito Municipal, sempre que necessario, a solicitacdo de reajuste e
adequacdo financeira das tarifas, taxas e servigos;

Autorizar a realizacdo de licitagBes, homologacdo, celebrar contratos, convénios,
acordos e ajustes;

Executar outras atribuicdes afins.

Grupo:

Chefia

Cargo:

Chefe do Departamento de Compras

Pré-requisito: ensino médio

Remuneragao: R$ 2.246,99
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Atribuic&o:

Coordenar e responder pelo Departamento de Compras;

Superintender o Departamento de Compras do Municipio, zelando pela legalidade e
economicidade das compras da Administracao Publica;

Realizar pesquisa de mercado, para buscar sempre o preco mais vantajoso ao
Municipio;

Coordenar o processo de compras autorizadas pela autoridade competente,
respeitando os principios legais;

Comprometer-se com principios ético-morais em toda a atividade pertinente ao
Departamento;

Receber requisicdo de materiais e/ou servigos e encaminhar para a feitura do impacto
financeiro;

Abrir processos administrativos referentes & aquisicao;

Elaborar mapas de precos;

Emitir e encaminhar autorizagdo de empenhos;

Grupo: Chefia

Cargo: Gerente de Unidade de Saude

Pré-requisito: ensino médio

Remuneracdo: R$ 2.246,99

Atribuicdo:

Exercer as atividades de policia administrativa em saude nas unidades de saude, nos
limites da legislagdo municipal pertinente;

Promover a aplicacéo de penalidades aos infratores das leis, decretos e outros atos
municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de salde;

Coordenar e acompanhar a marcacéo de consultas, cirurgias e exames nas unidades
de salde do Municipio;

Coordenar a utilizacéo de veiculos pertencentes a frota municipal lotados na Secretaria
Municipal de Salde e Saneamento;

Coordenar e acompanhar a marcacéo de consultas, cirurgias e exames nas unidades
de salde do Municipio gerindo o controle de vagas dos veiculos;

Responsabilizar-se pelo controle de almoxarifado dos materiais/insumos do
Departamento Municipal de Saude;

Realizar o levantamento de materiais/insumos necessarios ao funcionamento do
Departamento Municipal de Saude, promovendo a compra e abastecimento para o

respectivo setor;
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e Executar outras atribuicdes afins.

Grupo: Coordenacéo

Cargo: Coordenador Escolar

Pré-requisito: Efetivo do Magistério Municipal — Lei n©® 929/11

Remuneracdo: Salario Base + gratificacdo de 50% sobre o saléario

Atribuicéo:

e Assistir ao Diretor escolar nas atividades de planejamento, organizacdo, coordenacao,
controle e avaliacdo de atividades curriculares;

e Prestar assisténcia técnica aos professores, visando atingir a unidade do planejamento
e a eficacia de sua realizacgéo;

e Proceder levantamento de interesse dos professores e do pessoal administrativo para
a programacéo de cursos de aperfeicoamento e atualizacao do pessoal do magistério;

e Colaborar na integracdo escola-familia-comunidade e na elaboracdo da Proposta
Pedagdgica;

e Integra-se com os profissionais do magistério, para o desenvolvimento do trabalho de
equipe;

e Assegurar a eficiéncia da acao definida na coordenacao escolar, dando conhecimento
aos professores das normas de trabalho e do calendario de atividades estabelecidas;

e Promover, sem prejuizo das atividades docentes reunies periddicas com o0s
professores, para avaliacéo do trabalho da coordenacéo;

e Executar outras atribuicdes afins.

Grupo: Coordenacéo

Cargo: Coordenador do CRAS

Pré-requisito: Nivel Superior com Inscrigcdo no conselho da Assisténcia Social

Remuneracéo: 2.246,99

Atribuicéo:

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos da protegdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

e Coordenar a execucdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacdo das acoes;

e Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-
referéncia do CRAS;

e Coordenar a execucdo das agbes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos

profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
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prestadora de servicos no territério;

Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;

Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodolégicos de
trabalho social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia
e 0s impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
Efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacéo da rede socioassistencial
e das demais politicas publicas no territrio de abrangéncia do CRAS;

Executar outras atribuicdes afins.

Grupo: Assessoria

Cargo: Assessor de Relagdes Institucionais

Pré-requisito: Alfabetizado

Remuneracédo: R$ 1.805,98

Atribuic&o:

articular o relacionamento entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo, sob a
orientacdo direta do Chefe do Poder Executivo Municipal, da Secretaria Municipal de
Governo e da Assessoria Juridica;

articular junto as Secretariais Municipais, mediante determinacéo direta do Chefe do
Poder Executivo Municipal, e conforme orientagdes da Assessoria Juridica, a analise
de viabilidade, interesse publico e legalidade para a efetuacdo de requerimentos,
indicacdes, pedidos de providéncia e demais proposicées oriundas do Poder
Legislativo;

acompanhar e participar do processo legislativo, dando suporte ao Chefe do Poder
Executivo, principalmente, nas relacdes mantidas com o Poder Legislativo para explicar
justificar as iniciativas legislativas;

executar outras atividades correlatas, que Ihe forem determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo municipal.

Grupo: Assessoria

Cargo: Assessor Especial de Gabinete

Pré-requisito: Alfabetizado
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Remuneracéo: R$ 1.805,98

Atribuicéo:
. Atender o publico em geral, assessorar o prefeito municipal e vice-prefeito,
. Anotar recados, agendar reunides, instruir seus subordinados de modo que se

conscientizem da responsabilidade que possuem;

. Levar ao conhecimento do superior imediato problemas detectados nos demais
setores, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de
decisao superior;

. Dar conhecimento ao prefeito de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado
por iniciativa propria;

. Promover reunides periodicas com os auxiliares de servico;

. Coordenar a expedicéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugédo e servicos

gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Grupo: Coordenadoria

Cargo: Coordenador do Departamento de Licitacdo e Contratos

Pré-requisito: Ensino Médio

Remuneracéo: 2.769,78

Atribuicéo:

e Coordenar e responder pelo Departamento de Licitacdo e Contratos;

e Coordenar e instrui os procedimentos licitatorios, de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, quando for o caso;

e Coordenar a elaboracéo dos atos legais relacionados com os processos licitatérios.

e Elaborar editais de licitagdes;

e Coordenar a publicacéo, a organizacéo e o arquivamento dos processos licitatdrios e
contratos sob sua responsabilidade;

e Coordenar as sessdes de julgamento e abertura das propostas de habilitacdo e de
precos das licitacdes;

e Elaborar mapas de precos;

e Elaborar atas relativas a licitaces

Grupo: Coordenadoria
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Cargo: Coordenador do Departamento de Administracdo e Pessoal

Pré-requisito: Ensino Médio

Remuneracao: R$ 2.769,78

Atribuicéo:

Coordenar a observancia dos aspectos legais e administrativos do processo de
recrutamento e selecdo de pessoal para a Prefeitura;

Coordenar a feitura e manutencao dos registros e assentamentos financeiros e
funcionais dos servidores da Prefeitura;

Coordenar a aplicagcao das normas relativas ao regime juridico do pessoal;

Coordenar a emissao pareceres sobre peticdes ou requerimentos dos servidores;
Coordenar a elaboragéo da folha de pagamento do pessoal;

Preparar expedientes relativos ao recolhimento de contribuicbes previdenciarias e
fiscais;

Desenvolver estudos relativos a padrdes de remuneracdo, mercado de trabalho, e
outras questdes de interesse da administracdo de pessoal;

Proceder a lavratura dos atos referente a pessoal.

Promover e acompanhar a execuc¢do dos planos municipais de desenvolvimento;
Promover a elaboracdo e o acompanhamento de diagndsticos, projetos e estudos
voltados para o planejamento do Municipio;

Orientar e supervisionar as atividades de conservacdo de moveis, instalacdes,
maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Secretaria;

Orientar e controlar a execucéo das atividades relativas aos servicos de reproducéo de
papéis e documentos da Secretaria;

Determinar a abertura de sindicAncia e processos administrativos, delegar aos

subordinados matéria de sua competéncia desde que conveniente;
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Anexo VI
Organograma

Prefeito

Assessoria Juridica _— Gabinete e Controle Interno

Chefia de Gabinete

Assessoria Especial de Gabinete

; : . . . Secretaria de Secretaria de Secretaria de Sec. de Secretaria de
Secretaria Secretaria de Sec:;e;arla Se(;r:ézga;de Sgcn_at?r la _de PSIecre.tarla dte Secorgtrz;rsle;de Transporte e Estradas e Agricultura e Turismo, Desenvolvime
de Governo Fazenda Educagio Saneamento S;'S c_anlua angjamfen 0 Infrasstrutura Mobilidade Servicos meio Esporte, nto Urbano e
ocia e Gestdo Urbana Urbanos ambiente Lazer, Cultura Habitagdo
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= Escolar Ay de Esportes e Posturas
Relagdes Estratégia 0 e Pessoal
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