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& S (8 A MUNICIPAL DE GUAPENG
Mensagem n” 03 1/2022, noarslon, 240 2022
[lma. Senhora,
Flizabete Flaréticio o f.: 3% tu__pi
DI, Presidenta da Camara Municipal de Guapé/MG fiara -_" ;lah ] dE‘-ﬂ;

Prevalepo-me desta Mensapem acompanhada da presente Exposicio de Motivoes para
encaminhar a esta Casa Legislativa, o incluso Projeto de Lei Complementar n. /2022, de autoria do
Poder Executive Municipal, que dispbe sobre a reorganizagio da estrutura administrativa ¢ institnl o
Plano de Carreira, Cargos ¢ Remuneragdio dos Servidores Pablicos da Prefertura Municipal de Guapé

MG, e di onfras providéncias.

A proposigio de lei complementar em tela estd fundamentada ne imperiosa
necessidade de proceder ds adequagies no guadro permanente da Administragio Poblica Municipal.
adequando as atividades dos servidores ocupantes tanto de cargos em comissio quanto eletivos ans
principios constitucionais da eficiéncia e razoabilidade, previsios no artige 37 da Constituigho
Federal.

Ademais, a proposigio em tela visa cumprir ndo 0 recomendagies o Ministério Pablico
do Fstadn de Minas Gerais, em razio de anterioves Termos de Ajustamento de Conduta Celebrados
para gue seja realizado o concurso publico no Municipio de Guapé, como tambeém limitar as
contralacies temporirias a situacdes que realmente sejam excepeionais e por prazo certo e
determinado.

Em suma. no dmbito dos cargos de provimento ¢m comissao, o proposicac em
tela ajusta is nomenclaturas ¢ quantitativos dos cargos das diversas Secretanias Mun icipais, limitendo-
os fs hipoteses especificas de atribuigdes que envolvem chefia, direcio e assessoramento.

Ademais. o nove Plano de Cargos, Saldrios e Carreira propde racionalizar as
atividades ja exercidas por outros servidores de outras dreas afins.

A proposicho em tela também faz adequagdes nas atribuigbes a serem
exercidas pelos cargos de provimento em comissio, de livre exoneragio c nomeagiio, bem como
desereve de forma minueiosa as atividades a serem cumpridas pelos ocupantes dos curgos eletivos do

quadro permanente. no dmbite dos deveres estatutarios do servidor pablico.
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Com relagdo ao impacto financeino e orgamentario, nos termos do artigo 16, inciso |, da
Lei Complemenar Federal n. 101/2000, oportuno assinalar que. nfio advird nenhum impacto no
Orgamenio do Executivo Municipal para o exercicio financeiro de 2022, gis que a nova estrutura
organizacional importa em redugiio de gastos de pessoal em parimetro eguivalente aps ajustes gue
estio sendo levados a efeito peln novo Plano de Cargos, Saldrios e Carreira.

Assim, solicite regime de urgéneia para a tramitagdio do projetoe de lei

complementar em Lela, bem como desde logo solicito o apoio de A5 vereadores para aprovagio

da matéria.

Atenciosamente.

Proga U Paisos bloma 260 37177000 | Centro | Grope:DG 0P ES 00 Gl 0000 -85 wose fersdsersn piepse g pov b d15)
ARAR-1 150



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE
ESTADO DE MINAS GERAIS

" "RROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° /2022

\
ij ) ‘Dispde sobre a reorganizagdo da estrufura administrativa &
2 B institui o Plano de Cameira, Cargos e Remuneragdo dos
' Servidlores Publicos da Prefeitura Municipal de Guapé -MG, e
da oulras providéncias.™

TiTuLo |
DA ADMINISTRACAQ PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° Esta Lei altera e reestrutura a organizagio dos servigos que compde a
administrativa e estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Guapé.

Art. 2° O Municipio de Guapé unidade terrtorial com autocnomia politica,
administrativa e financeira, nos termos constantes da Constituicdoe da Repiblica Federativa do
Brasil, da Constituigdo do Estado de Minas Gerais e pela Lei Organica Municipal, através do
Poder Executivo Municipal, tem como objetive permanente, assegurar a populacio condigfes
Indispensaveis ao acesso & nivels crescente de progresso e bem estar ¢ especificamente
assegurar:

| - & prestacio de servigos destinados a propiciar condicies de bem estar e de
interesse da populagdo, diretamente ou sob a forma de terceirizagio ou concessdo,

Il - o incentivo as atividades econdmicas geradoras de trabalho e renda, mediante.

investimenlos pulblicos necsssarios a criagdo de condigbes de infraestrutura,
indutora de maior aproveitamento das potencialidades econdmicas do Municipio;

Il - a manutencgao, com a cooperagio técnica & financeira da Unido e do Estado, de
programas de educacac, em especial a de ensino fundamental e a educacdo em todos os
niveis;

IV - a prestagcac dos servicos de atendimento a sadde da populagdo, com a
cooperagéo tecnica e financeira da Unido e do Estado;

V- o desenvolvimento de agdes de combate &3 causas de pobréeza e de fatores de

marginalizacio promovendo a integralizagao social da populacao de baixo poder
aquisitive;

VIl - desenvelvimento de programas de saneamento basico, de construgio de
unidades habitacionais e melhoria das condigdes de moradia da populacao,

Vil - a adogao do plangjamento participativo, como meatedo de integracio, celeridade
e racionalidade das agbes da administragao municipal;

VIll - a implantagao e manutengdo de programas e agdes volladas para o
atendimento acs direitos da crianga, do adolescents e do idoso;

|X - a protegio as pessoas portadoras de deficiéncias ou necessidades especiais;

A - a explorago racional dos recursos naturais do Municipio, ao menor custo
ecologico, assegurando a protegio do meio ambiente e combate a poluicdo em qualquer de
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suas formas, preservando a flora, a fauna e os recursos hidricos e estimulando a recuperagéo
das areas degradadas;

Xl - o desenvolvimento de agfes que possibiliem o acesso a cultura e a
preservacao do patriménio histarico,

Art. 3° O Municipio de Guapé lerd por missdo administrar com organizagao,
ransparéncla e eficiéncia os interesses da comunidade, visando proporcionar bem estar e
gualidade de vida para a populagéio com igualdade & dignidade.

CAPITULO NI
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 4° As atividades do Poder Executiva Municipal obedecerdo aos seguintes
princlpios fundamentais:

| - Planegjamento;

Il - Qrganizacio;

Il - Coordenacio:

IV - Delegagdo de competéncia;

\/ - Controle,

§ 1° O Poder Executivo adotard o Planejamento como método e instrumento de
integracao, celeridade e racionalizacdo de suas agoes.

§ 2 O objetive social da organizacdo & melhorar as condighes de trabalho,
permitindo uma operacionalizagio das acies de govemo com o maximo de eficiencia @ com o
minime de dispéndio e risco.

§ 3" As atividades da Administragdo Municipal, assim como a elaboragio e
execucdo de planos e programas de governo serio objeto de permanente coordenacdo, em
todos o8 niveis administrativos, visando alcancar a eficiéncia

§ 4° A delegagioc de compeléncia sera utilizada como instrumenta  de
descentralizacio administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade aos
processos de execugdo e decisfio, assim como a transferéncia da responsabilidade executiva
dos atos e fatos administrativos.

§ 5% O controle compreendera. principalmente:

| - o acompanhamento pelos niveis de chefia e supervisao da execugao dos
programas, projetos e atividades e da obsarvdncia das normas que regulam as atividades
municipais;

Il - a fiscalizagdo da regularidade da aplicacio dos recursos financeiros e da guarda
do patrimdnio municipal.

§ €7 Para a coordenagdo eficaz dos programas, projetos e atividades no ambito da

Administragio Piblica Municipal serdo definidas as prioridades de govemo,
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TiTULO Il
DA ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO
CAPITULO |

DA ESTRUTURA DO PODER EXECUTIVO

Art. 5° O Poder Executivo Municipal, cuja personalidade juridica se intitula Municipio
de Guapé, representado pelo Prefeito Municipal. € constituido pelos Orgaos da Administracdo
Direta e Indirata.

Art. 6° A Administragao Direta compreende os 0rgaos municipais encarregados da
formulagéo da politica de gestdo plblica e do ordenamento operacional das atividades da
Administragdc Municipal, visando cumprir suas finalidades, bem como a prestacdo de
assessoramento direto ao Prefeito Municipal no exercicio das funces institucionais,

Art. 7° A Administragao Indireta compreende entidades instituidas em Lei especifica
para amphar a administragdo direta ou aperfeigoar sua agdo executiva no desempenho de
atividades de interesse publico, de cunho econdmico, ambiental, tecnoldgico ou social,

Art. B° 580 Grgaos diretamente subordinados ao Prefeito Municipal

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

GABINETE DO PREFEITO

1. Procuradoria Geral do Municiplo

2. Controladeria Interna;

3. Assessoria de Planejamento, Orgamento & Gestao,

- ORGAOS DE ADMINISTRACAD GERAL

1. Secretana Municipal de Governo;

2. Secretaria Municipal de Fazenda;

Il - ORGADS DE ADMINISTRACAD ESPECIFICA:

3. Secrelana Municipal de Educacio;

. Secretara Municipal de Salde,
. Secretana Municipal de Desenvolvimento Social;
. Secretana Municipal de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Meio Ambiente;
. Secretana Municipal de Obras
. secretana Municipal de Estradas e Transportes;
. Sacretana Municipal de Turismo:

10. Secretaria Municipal de Esportes;

11, Secretaria Municipal de Cultura e Patnmonio Histérico.

12. Secretaria Municipal de Desanvolvimento Estratégico,

IV - ORGAQS CONSULTIVOS E DE DESCENTRALIZACAD ADMINISTRATIVA:

a) Conselhos Munlcipais, criados em lei;

b} Nucleo de atividades de interesses Comuns com o Estado e a Uniao.

Paragrafo (nica, Na elaboragio do arganegrama, da nomenclatura dos érgéos e as
das competéncias especificas de cada orgao, o nivel hierarquico de menor escaldo estara
diretamente subordinado ao de nivel imediatamente superior a ele vinculado.

Art, 8% Os Anexos | a Xl gue sdo partes integrantes da presente Lei especificam a
nomenclatura dos cargos segundo as suas competencias especificas, nivel hierarquico a que

= =
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s subordinam bem como as atrbuicbes dos cargos de provimento em comissdo, fungdes
gratificadas e cargos de provimento efetivo

Art. 10- Os Secretarios Municipais e outros Gtulares de cargos de diregao e chefia
poderdo ser ordenadores de despesas conforme vier a ser autorizado em Decreto do Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 11. As Secretarias s8o orgaos da administragao direta, dirigidas por Secretarios,
estruturadas com a finalidade de assistir o Prefeito Municipal em seu campo de atuagio.

Art. 12. As Secretarias definirdo, no seu campo de atuagdo, as diretrizes politicas &
0% programas relativos a sua area e estabelecerao as diretrizes técnicas para a execugao de
suas atividades

Paragrafo Unico. As Secretanas articular-se-8c, para o atendimento de suas
finalidades, com 6rgaos e entidades federais, estaduals e de outros Municipios.

Art. 13 O Chefe do Executivo Municipal, por meio de ato normativo. dispora sobre a
substituicio em suas auséncias e impedmentos legais, observadas, no que couberem, as
disposighes da Lel Organica Municipal e do Estatuto dos Servidores Pdblicos e Estatuto do
Magistério do Municipio de Guape.

SEGCAO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SUBSECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 14 Ac gabinete do Prefeito compete:

| - assistir ap Chefe do Poder Executive em suas relagbes politico-administrativas
com os outros Poderes, municipes, érgdos e entidades piblicas ou privadas e associagbes de
classe;

Il - atender ou fazer atender as pessoeas gue procuram a administragao municipal,

Il - recepcionar os visitantes,

IV - programar solenidades, expedir convites & anotar todas as providéncias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

W - arganizar conferéncias e debates;

VI - colaborar nas atividades de relagdes piblicas do municipio;

VIl - coordenar as atividades de defesa civil do municipio;

Wl - coordenar os compromisscs oficiais do Prefeite;

|X - orientar as associagtes e entidades representativas da sociedade,

X - executar outras atribuigctes afins.

SUBSECAQII

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 15 A Procuradoria do Municipio compete

| - representar o Municipio no polo ative ou passive em qualguer instancia judicial,
atuando nos feitos em que o Mesmo seja autor ou réu, assistente, oponente, litisconsorte ou
simplesmente interessado, na forma da lei processual civil,

Il - desempenhar as fungdes de consultoria e sssessoramento juridico e tecnico-
legislativo do Poder Executivo,

ll- representar o Municipio, privativamente, judicial e extrajudicialmente;
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V- realizar a inscricio e a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa, tributéria
ou ndo, da Fazenda Publica, atuando em todos os processos em que haja interasse fiscal deo
Municipio & no contencioso tributano-adminstrativo;

V- realizar o processamento dos feitos judiciais e extrajudiciais relativos ao
patrimonio municipal imavel;

Vi-regularizar os atos administrativos, wvisando evitar que 0s mesmos sejam
contestados, além de executar atividades compativeis e correlatas com a sua drea de atuacgéo,
agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade, moralidade e da indisponibilidade dos
interessas publicos.

SUBSECAO Il

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

Art. 16 A Assessorla de planejamento, orgamento e gestdo, orgdo da gestao
administrativa, além de outras funcbes que |he sdo proprias, compete:

| - gestio dos serviges gerais de comunicagdo, arquivo, protocolo, lmpeza e
manutencan;

Il - organizagdo e controle do cadastro geral de fornecedores e prestadores de
Servigos;

Il - processamento das solicitagfes dos érgdcs municipais dos processos de
licitacao;

IV - organizar e controlar o Setor de Patriménio Publico,

V - criagao de mecanismos de treinamento & gperfeicoamento dos funcionarios
plblicos do Municipio, visando sua ascensdo funcional, na forma que dispuser a Lei & ou
Regulamentos,

V| — Elaborar o orgamento para o exercicio seguinte;

VIl = Organizar o orgamento de todas as demais Secretarias,

SUBSEGAO IV
DA CONTROLADORIA INTERNA
Art. 17 A Controladoria Interna compete:
| - organizar, coordenar, orientar, promover e executar agbes que levem 3
adequacgao do sistema financeiro e contabil Municipal, zelando pela normalidade & legalidade
de cada ato praticade pela Unidade de Execugdo Drpamentaria & pelo Setor de Contabilidade,
aditando dados numéricos e cusios operacionais;
lI- elaborar de estimativa de impacte orcamentario financeiro, na conformidade da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em seus artigos 15 & 16, sempra que se fizer necassano.
Il - controlar a assiduidade de remessas de relatdnios e gquadros demonstralivos da
Contabilidade ao Tribunal de Contas do Estado.
SECAO I
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
SUBSECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Art, 18. A Secretaria Municipal de Governo, drgdo da gestio administrativa, além de
outras funcdes que |he sdo propnas, compete;
| - programar e organizar os eventos piblicos;
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A

Il - coordenar e organizar o cenmonial;
1l - divulgar todos os eventos publicos;
IV - coordenar expedicbes de documentos, correspondencias, convites dentre outros
do Gabinete do Prefeito;

V - programar audiéncias, visitas e reunides,

VI - intermediar as relacies publicas do Gahinete do Prefeita.

VIl - executar outras atribuictes afins

SUBSEGAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

At. 19. A Secretaria Municipal de Fazenda, érgdo da gestio administrativa, além de
outras fungdes gue lhe sdo proprias, compete;

|- controle & acompanhamento da execugdo orgamentaria;

II- gerenciamento dos fundos municipais;

lll- gestéo da legislacio tributaria, fiscal e financeira,

I\ - langamento, fiscalizago e arrecadacio dos tributos municipais;

V- guarda & movimentagio de valores;

V|- desembolsos financeiros, na forma da lei;

VIl- elaboragdo de balancetes, apuragio de resultados, balanco anual, com
prestacdo de contas, em obediéncia ao sistema de controle externo:

Vill- registros & controles contabeis;

IX - arganizar e realizar as compras de bens e servigos da Prefeitura, em articulacio
com os demais drgdos e atividades correlatas;

A- acompanhamento do desempenho entre receita e despesa;

X|- planejar, gerenciar e organizar as dotagtes orgamentarias atribuidas 4 Secretaria
em todas as suas faces;

All - controle do endividamento do Municipio;

All- expedico de licengas, alvards, atestados, baixa, habite-se e outros
documentos da mesma natureza;

AIN- cadastro dos contnbuintes municipais;

A\V- elaboragdo do Plano Plunanual, Lei de Diretrizes Orcamentana e Orcamento
Anual em parcena com outras Secretarias, oufros orgdos de assessoramento e

parceria com o setor de planejamento, Secrelarias, 0rgaos de assessoramento e

segmentos da comunidade em geral;

XV|-  articulagdo com entdades de plangjamento das demais esferas
governameantais;

XVIl- articulagio e controle de convénios, acordos, temrmos de cooperacdo e
contratos junto aos setores plblicos e privados,

XVIN- acompanhamento e controle da execugao de programas, visando prevenir
desvios de finalidade:;

XX - estudos de avaliagio dos resultados das agdes e programas do govemo
Municipal;

AX- planejar, gerenciar e organizar as dotagbes orgamentarias atribuidas a
Secrataria em todas as suas fases;
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XXl- Participar da elaboragéo do Planejamento Orgamentario além de outras
funcdes que |he =80 préprias.

AXll-Realizar os programas financeiros, a proposta orgamentaria, os controles
orcamentario e patrimonial, o processamento contabil da receita e da despesas, a aplicacéo
das leis fiscais e todas as atividades relativas ao langamento de tribulos e arrecadacdo das
rendas municipais,;

XXIl- Fiscalizagdo dos contribuintes, recebimento, guarda e movimentacio de bens
& valores;

ARIV- Movimentar valores, receber tributos ou outras espécies de receitas gue
entram nos cofres publicos e pagar despesas, na forma da Lei;

XXV- Ingcrever centribuintes, fazer langamentos, notificagtes da arrecadacio e
fiscalizagio dos wibutos devidos ao Municiplo.

XXV|- execular outras atnbuigdes afins.

SEGCAO I
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAD ESPECIFICA
SUBSECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD

Art. 20 A Secretana Municipal de Educagao, érgac da gestdo administrativa, alem
de outras fungdes que lhe sio proprias. compete:

| - planejamento & execucio das atividades do ensing fundamental no Municipio;

Il - plangjamento & execugao das atividades da educagao infantil no Municipio;

Il - promogéo de cursos, reunides, treinamentos, debates, encontros, semindrios e
cohgressos sobre educacao;

IV - promogao de festividades civicas, manifestagbes culturais e artisticas, com
apoio de recursos e espacos culturais adequados, por meio de convénios, acordos, termos de
cooperacdo e contratos com entidades publicas ou privadas;

V - controle & administracao da biblioteca publica;

VI - promogao de museus, teatros, galeria de arte, manutencao da banda de musica
municipal;

VIl - pesquisa de dados culturais e histéricos dos diferentes bairros e distritos do
Municipio;

VIll- promogac de experiéncias pedagogicas que diminuam o indice de evasdo
escolar e incentivem a manutencgao de alunos nas atividades do ensno;

X - absorcao dos valores socio econdmico e cultural da comunidade nas atividades

pedagogicas;

X - administrar e controlar da execucao orgamentaria e financeira e acompanhar a
prestacao de contas de convénios federais e estaduais relacionados as acbes de manutencaa
e atividades da educagio;

Al - promocao e execucdo da gestdo democratica no ensine fundamental 8 na
educagao infantil do Municipio;

Xll - garantia da demanda de wvagas suficientes aoc ensino da pré-escola e
fundamanial,

Xlll- garantia do transporte coletivo de alunos, observado o cronograma fisico-
financeiro de desembolso dos recursos destinados & educacao;
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"-}{.N . plﬁﬂ%jar, gerenciar & organizar as dotagdes orcamentanias atribuidas 2
Secretana em todas as suas fases,

A\ - executar outras atribuigoes afins.

SUBSECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 21 A Secretaria Municipal de Sadde, drgdo da gestdo administrativa, além de
outras fungdes que lhe sdo proprias. compete:

| - aricular junto a outras esferas governamentais do Estado e da UniSio, na
execugao de suas agoes;

|l - garantia de servigo ambulatorial médico-hospitalar,

lll - garantia de servico com o médico da familia, em parceria com os governos
federal e estadual;

I\ - dar atendimento odontologico de necessidades basicas:

W - manutengae do cadastio das unidades de conservacao existente no Municipio;

VI - controle epidemiolégico e de doencas infecio contagiosas:

VIl - desanvolvimento do controle de higiene & sadde plblica nos astabelecimentos
comerciais do Municipio;

VIl - garantir o acesso dos cidadaos participantes do Programa SUS:

IX, - manter controle da populagio com vacinagdo em campanhas periGdicas:

A - administrar e controlar a execugao orgamentaria e financeira da Secretaria;

Xl - zelar pelo bom funcionamento e conservacgio dos veiculos necessarnios para a
execucao dos senvigos de sua responsabilidade;

Xl - plangjar, gerenciar e organizar as dotagdes orcamentarias atribuidas a
Secrefana em fodas as suas fases;

Xl - executar ocutras atribuigtes afins,

SUBSEGAO 1l
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA,
ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE.

Art. 22 A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria, Abastecimento e Meio
Ambiente, orgdc da gestdo administrativa, além de outras fungbes que lhe s&o proprias,
compete:

| - articular junto a outras esferas governamentais do Estado e da Uniao, na
exacucao de suas acoes;

Il - orientar e prestar assisténcia e pesquisa no setor agropecuario, de servicos, de
Indistria, Comércic e Turisme no Municipio, buscando a melhoria de vida para as familias,
atraves de programas direcionados ao desenvolvimento de cada setor;

Il - manutencgdo do controle e da atualizagio do cadastro dos produtores rurais;

IV - definigbes de politicas de incentivos ao micro, pequeno e médio produtor rural;

\/ - garantia do controle e do escoamento da safra agricola do Municipio;

VI - fornecimento de equipamentos para a abertura de novas estradas;

VIl - realizagéo do controle da produgéo das propriedades;

VIl - administrag&o e controle da execugao orgamentaria e financeira da Secretara;
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SUBSECAQ IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 23- A Secretaria Municipal de Turismo, drgdo da gestdo administrativa, além de
putras fungdes que Ihe sao proprias, compete:

|- organizacao de calendarios turisticos:

Il - regulamentacae do fundo municipal de turismo:

Il - apolo e fomento do desenvolvimento do turisma local:

IV - orientacdo & preservacio de locais de visitagao turistica;

V' - manutengio do programa de qualificacao profissional na &rea turistica,
disponibilizande capacitagdc da méo-de-obra da iniciativa privada, mediante termos de
cooperacdo técnica:

VI- manutengdo do cadastro das empresas operadoras de turisma,

Vil - organizag@o e desenvolvimento de atividades junto ao Conselho Municipal de
Turismo;

VIlIl- fomento &s agéncias de turisma, para a divulgagao do potencial turistico do
municipio;

IX- representacio do Municipio em ex posighes, feiras, eventos e outros;

X- criagdo e regulamentaciio da Lei de incentivo a instalagdo de industrias e
COMErcios,

Xl- planejar, gerenciar e organizar as dotagfes orecamentérias atribuidas & Secretaria
em todas as suas fases:

All- executar outras atribuices afins.

SUBSECAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 24. A Secretana Municipal de Desenvolvimento Social, drgdo da gestio
administrativa, além de outras fungbes que the séo préprias, compete

| - executar e orentar de assisténcia social em cumprimento aos requisitos legais
as normas atinentes ao modelo de gestio e responsabilidade pela formagido e gestio da
politica municipal extensiva 4 promogao social em um tede, articulada com as esferas estadual
e federal e, ainda, com um sistema local descentralizado e paricipativo, envolvendo as
enlidades e oiganizagoes da sociedade civil:

Il - manter Sistema de Assisténcia Social organizado, com triagem e cadastramento

atualizado da clientela atendida a ser atendida:

Il - formular Politica de Assisténcia Social:

IV - organizar e gerir a rede municipal de inclusdo e protecdo social mediante a
execucao dos servigos, programas e projetos elaborados em cada drea’

V - definir padroes de qualidade e formas de acompanhamento & controle das agoes
de assisténcia e de promogao sociais:

VI - supervisionar, menitorar e avaliar as aghes sociais,

VIl - executar uma poiitica de qualificacdo sisternatica e continuada de recursos
hurmancs;
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VIl - desenvolver politicas adequadas e de gualidade em prol de atendimento & da
formagao de cidadania e, ainda, andlize séciojuridica;

IX - organizar, administrar e controlar o atendimento da Unidade do SINE:

X - planejar, gerenciar & organizar as dotactes orcamentarias atribuidas 4 Secretaria
em todas as suas fases,

Al - executar outras afribuices afins,

SUBSECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Art. 25.- A Secretaria Municipal de Obras, drg8o da gestio administrativa, além de
outras fungdes que lhe 530 propnas e Controle compete;

| - plangjamento, execuglo, fiscalizagdo e acompanhamento das obras pablicas e
predios publicos,

Il - Coordenacéo e acompanhamento de projetos especiais de engenharia, e
BCONOMICOS:

Il - atendimento e orientagdo ao plblico na aprovagdo e regularizagdo de obras e
edificactes

V- abertura e manutengao de vias publicas e de estradas mu nicipais;

V- confrole de ocupagao do solo urbano;

VI - realizacdo dos semvicos de limpeza piblica, varricio, coleta, guarda, transbordo
& destinagdo final dos residucs sdlidos:

VIl - manutengio de pragas, calgadas, jardins, areas verdes & fundos de vales:

VIl - execuglio de servicos de jardinagem e arborizagéo;

IX- demarcagao de dreas e locais de estacionamento;

X - controle da propaganda e publicidade em locais publicos:

Xl - administracao e controle de feiras @ mercados publicos;

All - controle da denominagao, emplacamento e numeragao de logradourcs e
predios;

AHI- controle do sistema cartografico do Municipio;

AIV - controle e execugao dos servigos de sinallzagao urbana e iluminagao pablica;

XV - administracdo e manutencio de cemitério & controle dos servicos funerarios:

XV - administragio e controle do Fundo Municipal de Habitagao;

AV - administracao e controle da execugao orgamentaria e financeira;

XVIIl- planejar, gerenciar e organizar as dotacbes orcamentarias atribuidas &
Secrataria em todas as suas fases:

ALK - executar outras atribuigdes afins.

SUBSECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESTRADAS E TRANSPORTES

Arl. 26 - A Secretaria Municipal de Estradas e Transportes, argio da gestdo
administrativa, além de outras fungfies que Ihe s3o0 proprias e Controle compete:

I - Manuten¢ao e execugdo de servigos mecanicos da frota de maquinas e veiculos
pertencentes ao Poder Plblico Municipal;

- Administragdo da frota de veiculos maguina e equipamentos, bem como, manter
cantrole diario de quilometragem e gastos de combustivel;

HI - implementagao e fiscalizagdo da legisiagan do solo urbano;
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- V- ﬂnéliée, aprovacao, fiscalizacdo e vistoria de projetos de obras e edificacses
publicas e particulares:

V' - Gerenciar, fiscalizar e controlar toda a area urbana com relagéo as atividades de

transito,

VI - Gerenciar e normatizar as areas de estacionamento rotativo:

VIl- desenvolver atividades de aprimoramento do transito, visando & completa
municipalizacao, implementacao de JARI Municipal e arrecadacio de multas de ransito, na
forma prevista no Codigo Brasileiro de Transito:

VIl - cuidar, zelar e reformar as placas de sinalizacio;

IX - Planejar. gerenciar e arganizar as dotagdes orgamentarias atribuidas &
Secretaria em todas as suas fases;

X - Executar outras atribuicfies afins.

SUBSECAO VIII
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO

Art. 27.- A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Estrategico, drgdo da gestao
administrativa, além de cutras funcoes que lhe s3o préprias e Controle compete:

|- criagdo e reg ulamentagéo da Lei de criagio do Distrito Industrial;

Il- apoio e orientagdo ao desenvolvimento de projetos para instalagdo de naves
empreendimentos:

- agtes efetivas para o fomento do desenvolvimento do emprego e da renda

IV- fomento a qualificaciio profissional para empresas comerciais e industrial;

\ - Elaborar projstos para captacio de recursos junto aos diversos orgaos plblicos
na esfera federal e estadual e nas fontes de financiamantos privadas e internacionais:

VIl Fromover e coordenar os Processos de captacic de recursos nacionais e
Internacionais, publicos efprivados, para elaboracio de estudos & formulagao e realizacao de
agies, programas & projetos especiais de interesse para o municipig;

VIl - Executar outras atribuicies afins.

SUBSECAD IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E PATRIMONIO HISTORICO

Art.. 28- - A Secretaria Municipal de Cultura e Patriménio Histarico, drgdo da gestdo
administrativa, além de outras fungtes que the so proprias e Controle compete:

| - Formulagde, coordenacio & EXECUCH0 das politicas e planos voltados para
atividades histdricas culturais e artisticas do Municipio;

Il - Promogdo, coordenacao e execucao de pesquisas, estudos e diagnisticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os Programas, 08 projetos e as apdes da Secretaria
no dominio histérico-cultural e artistico:

Il - Preservacan, ampliagdo, melthoria e divulgacao do patriménio histdrico-cultural,
arguitetonico e artistico do Municipio de Guapé;

W - A promocéo e o incentivo a exposiches, cursos, semindrios, palestras e eventos
visando a elevar e enriquecer o padrao cultural da comunidade:

V - Executar outras atribuigtes afins

SUBSEGCAQ X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
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Art. 29 - A Secretaria Municipal de Esportes, orgo da gestio administrativa, além
de outras funcdes que lhe sao proprias e Controle compete:

| - Formular e executar a politica esportiva ne Municipio em suas diferentes
modalidades;

Il - Representar o Municipio em eventos esportivos regionais e estaduais:

lll - Realizar & desenvolver eventos esportivos em suas diversas modalidades;

IV - Promover o lazer a toda sociedade:

V- Realizar atividades socioculturais de lazer e recreagao, mediante a utiizagao dos
espacos disponiveis;

VI - Proporcionar a integracio as diferentes faixas etarias, através de atividades
esportivas e recreativas

VIl- Executar outras atribuigoes afins,

SECAOQ IV
DOS ORGAOS TECNICOS

Art. 30 Sdo competéncias dos Orgaos de Administragio Geral do Municipio:

a) Centralizar as atividades administrativas relacionadas com o sistema de pessoal,
material, administragio de bens patrimoniais, comespondéncias, elaboragdo de atos,
preparacao de processos para despacho final, lavratura de contratos, registro e publicacio de
leis, decretos, portarias, assentamentos dos atos e fatos relacionados com a situagéo funcional
dos servidores, bem coma o protocolo e arguivo;

b) Criar mecanismos de treinamento & aperfeicoamento dos funcionarios publicos do
municipio, visando sua ascensao funcional, na forma que dispuser a lei ou regulamanto;

c) Organizar e controlar o cadastro de fornecedores, os estoques de materiais,
encaminhar processos de aquisicio de material peios procedimentos definidos em lei e realizar
0 suprimento para todas as Unidades da Estrutura dos Servigos do Poder Executive Municipal;

d) Auxiliar o Chefe do Poder Executivo Municipal na definicio de diretrizes, poilticas
de desenvalvimento econdmico, social, cientifico e tecnoldgico do municipio;

ElAcompanhar, supervisionar e avaliar a elaboracao e implementacdo dos planos
setonais;

fiarticular com entidades de plangjamento dos demais niveis de govemo,

glPromover e faciltar a integrago horizontal e vertical na ambito da Prefeitura
Municipal, adotando-se o pla nejamento para fing de execucdo das metas das politicas pliblicas:

h)Promover ou realizar contatos com os Orglos Externos Municipais, Estaduais e
Federais e Entidades Privadas, visando a busca de Parcerias Publico Privadas:ij)

Art. 31 530 competéncias dos Orgaos de Adminigtragdo Espeacifica do Municipio:

a) Organizar sua estrutura funcional, manter em dia 58U cadastramento do
patiménio,

bjconservar maguinas e equipamentos. marter controle didgria de quilometragens de
toda a frota municipal e de outros valeulos que sao abastecidos pelo municipio por meio de
convénios ou termaos de cooperacao:

C) executar obras de infraestrutura e servicos publicos nos meios urbanos e rurais,
tais como arbonzacso, urbanizagdo, transito, transportes coletivos, abastecimento, cemitéring:

d)Construgao e conservago de estradas municipais e de prédios e logradouros
plblicos;
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ejexacutar atividades de apoio técnico e de servicos auxiliares, tais como: cadastro,

serraria, carpintaria, equipamento de britagem e manilhamento, ferragem e fabricaciao de
artefalos de concreto

f) Executar as atividades educacionzis exercidas pelo Municipio; manter say
cadastramento, garantir a demanda de vagas suficientes ao ensing da pré-escola e
fundamental, manter bibliotecas. preservar e desenvolver a difusao da cultura e do desporio,
proteger e preservar os documentos. obras e demais bens de valor histérico, artistico & cultural;

glgarantir, de acorde com as possibilidades, o transporte coletive de alunos, zelar @
difundir o Brasgo, a Bandeira e o Hino do Municipic,

n} Promover a Sadide, contribuindo para a fecuperagao, presenvacdo do meio
ambiente e melhoria da qualidade de vida,

iIRealizar atraves do SUS atendimento  ambulatorial, médico- hospitalar e
odontologico na forma que estabelece a Lei 8 080 de 18/09/90,

JIRealizar controle ambiental em toda Sla extensao e a vigildncia no setor de higiene
publica, com implantacao e fiscalizagao de politica de posturas municipais na area de higiene e
saude pliblica;

kicontrolar as epidemias o doengas infectocontagiosas no Municipio funcionando de
forma articulada com outras esferas governamentais;

Kizelar pelo bom funcionamento e Lonsernvacao dos veiculos necessarios para
EXecucao dos servigos de sua responsabilidade.

LI Promover o desenvolviments econdmico, incentivande a implementacdo de
agroinddsirias, de cooperativas de produtores, e associacfes de comerciantes e industriais,
promovendo juntamente com as enafdades estaduais e federais, & orgaos representativos das
classes produtoras, estudos de viabilidada tecnica, e econémico-financaira,

CAPITULD I
DA ORGANIZAGAO DA ADMINISTRACAQ INDIRETA
Art. 32 A Administracao Indireta sers regulamentada por Lei propria.
TiTULO NI
DAS DIRETRIZES DA GESTAO PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 33 As agbes do Poder Executiva Municipal deverao ser objeto de planejamento,
que compreendera a elaboracéo, acompanhamento, integracao e avaliagao dos seguintes
nstrumentos:

| - Plano Plurianual:

Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Wl - Let Orgamentaria Anual:

IV - Plano Diretor do Municipia;

§ 1 As ages de planejamento serdo executadas pelas Secretarias dentro de =ua
esfera de competéncia, observadas as diretrizes técnicas,

§2°Paraa elaboragio dos orcamentos anuais serdo devidamente consideradas as
demandas da comunidade, expressas nas audiéncias publicas,

Art. 34 O planejamento implicara no estabelecimento de prioridades, na analise da
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viabilidatle tecnico-administrativa  dos  planos, programas e projetos,
acompanhamento e avaliagie de sua execugdo e a verificagao dos ajustes necessarios 3
realizagdo das metas previstas nos instrumentos acima mencionados

Art. 35 Constara dos planos e programas govermnamentais a especificacdo dos
drgaos ou entidades responsaveis pela sua Execugdn,

CAPITULO Il
DA COORDENACAQ

Art. 36 As afividades da mesma natureza, comuns & diversos orgaos ou entidades
da Administragao Plblica Municipal, serdo agrupadas funcionalmente e submetidas 4 mesma
coordenagao central, a cargo da Secretaria Municipal de Planajamenta, Orecamento e Gestao.

Art. 37 Os érgdos e entidades com atividades e acles na mesma area geografica
deverdo atuar de forma articulada e coordenada, com o objelivo de assagurar & otimizar a
PrOgramacac e execugao integrada dos servigos municipais

Art. 38 As agdes, os planos e projetos do Poder Executivo Municipal serao
articulades e coordenados visando 4 ofimizagao dos recursos disponiveis. sem prejuizo da
posicdo hierdrquica, dos vinculos de subordinagdo e controle e das relagdes de onentagdo
lecnica, considerando-se entre si articulados todos os trgaos do Poder Executive Municipal,
com o objetivo de racionalizar esforgos e evitar a duplicidade de atividades.

CAPITULO Il
DO CONTROLE

Art. 39 O controle das atividades da Administragao Publica Municipal terd como
objetivo acompanhar a execucdo dos programas de trabatho e do orgamento, avaliar a sua
legalidade & conformidade com o Direito, aferir os resultados alcangados e verificar se os
contratos e convénios foram fielmente adimplidos.

Art 40 O controle das atividades da Administragdo  Municipal devera estar
eslruturado em sistemas informatizados que possibiliter:

| - apoiar a realizagdo dos processos internos da administracio;

Il - aumentar a eficiéncia da maquina administrativa:

lll - aumentar a velocidade de infrodugdo de métodos modernas de gestao,

IV - disponibilizar informactes relevantes de forma réapida e pré-ativa;

W - permitir & fomentar o controle pablico sobre as despesas publicas.

Art. 41 Os drgaos & entidades da Administragio Municipal submetem-se ag contrale
extarno e interno, na forma da ConstituicSio Federal da Constituigdo do Estado de Minas
Gerais, da Lei Organica do Municipio de Guapé & legislacao de regéncia

Art. 42 O controle externo do Poder Executivo, compreendendo a administragao
direta e indireta, serd exercido, entre outros, pela Camara Municipal e pelo Tribunal de Contas
do Estado.

Art. 43 O controle interno do Poder Executive & exercido pela Controladoria
Municipal, conforme as atribuictes previstas nesta lei,

Art. 44 Compete as Secretanas, dentro da esfera de competéncia de cada uma
delas, controlar a execugdo dos programas de trabalhe, assim como observar as nommas que
regem a atividade especifica de cada dérgo ou entidade subordinada ou vinculada da
administragéo direta ou indireta, ressalvadas as competéncias dos orgdos institucionais de
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controle, especialmente a Procuradoria Geral do Municipio, Controladoria do Municipio e
Comissao Permanente de Licitagao.

Art. 45 A Administracéo Publica propiciard o acesso a informagao sobre os seus
alos e agdes através de mein eletrdnico, especialmente sobre 05 gastos, receitas e indicadores
e desempenho.

Paragrafo (nico. A providéncig prevista no caput do presente artige ndo elide o
direito liquido e carto de qualguer cidadio ter acesen a documentos plblices, na forma previsia
em lei especifica do ordenamenta juridico,

TITULO 1v
DA DESCENTRALIZACAQ
CAPITULOD |
DA AUTONOMIA

Art. 46 O Poder Executivo Municipal podera atribuir autonomia relativa a drgaos ou
entidades para a execucao de obras, atividades ou Servicos, desde que definidos os
mecanismos de execucdo, forma Prazo e controle regulamentados por decrete, atendida a
legislagao vigente e acs principios fixados na presante Lai.

CAPITULO NI
DA DELEGACAD DE COMPETENCIA

Art. 47 Visando descentralizar as alividades da administragae municipal, o Executivo
Municipal poderad delegar compeléncia acs Secretarios Municipais, para proferir despachos
decisdrios, sendo indalegaveis as seguintes atribuicoes:

I - iniciativa, sangao, promulgacao e veto de leis municipais:

i - convecacio extraordinaria da Camara Municipal,

Il - admisséo, contratagdo, demissan e dispensa de servidores 3 qualquer #fitulo e
Qualguer que seja a categoria. bem como rescisio e revisdo de seus contratos:

NV - criagao, alteracdio e extingdo dos Orgaos que compBem a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal, bem como regime juridico dos senvidores puUblicos
municipais;

V - abertura de créditos adicionais:

VI - aprovacao de parcelamento do solo e de suas vistorias:

VIl - concessédo de exploragaon de servicos piblicos ou de utiidade publica;

VIl - parmisséo para prestacio de servigos plblicos ou de utilidade publica, a titulo
precario:

IX - permigsdo para utiizacio de bens municipais:

A - alienacdo de bens maveis oy imdveis pertencentes ag patrimdnio municipal:

Al - expedicao de decretos;

All - decretacdo de desapropriagsio e mstituicao de servidoes administrativas:

X - celebragao de convénios au lermos de cooperacio;

XV - determinagao de abertura de sindicincia e insta uracdo de processo
administrativo de qualquer natureza, na forms estabelecida no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais -

XV - aquisicio de bens imovais POr CoOmpra ou permuta.

TITULD v
DA ADEQUAGAO ORGANIZACIONAL
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Art. 48-0¢ érgdos municipais Que compoam a estrutura administrativa de que trata
esta Lei, funcionario perfeitaments articulados entre si em regime de mutua colaboracan.

Art. 43 O municipic de Guape consignara anualmente, recursos orcamentarios,
destinados ao treinamento de seus servidores, na busca permanente da melhoria dos Senvicos
prestados ou colocados a disposicéo dos municipes.

TITULO ¥
CAPITULD |
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRA,
SUBECAQ |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 50. Fica instituide o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores Publicos da
Prafeitura Municipal de Guape, Estado de Minas Gerais. nag forma prevista na presente |ai
complementar,

Paragrafo unico. O Regime Juridico adotado para os servidores do Municipio & o
estatutario,

Art. 51, Plano de Cargos e Saldrios & o conjunte de normas que agrupa e define as
carreiras do quadro de servidores da Prefeitura Municipal, correlacionando as respectivas
classes de cargos a niveis de escolaridade e simbolos de vencimanto.

Art.52. O Quadro de Pessoal dos servidores da Prefeitura Municipal & o constante
dos Anexos | a Xl|l desta Lei, com os padrées, vencimentos € 0 numero de cargos indicados.
cuja lotacic far-se-4 por meio de decretg do Poder Executiva Municipal.

Art. 53. Os vencimentos dos servidores inativos serdo reajustados nos mesmos
Indices e datas dos reajustes concedidos aos servidores em atividade.

Art. 54. Para os fins do disposto nesta Lei considera-ga:

| - SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publice ou titular de funcéo

plblica;

ll- CARGO PUBLICO: ¢ o lugar instituido na organizacdo do servigo publico, des
provimento efetiva ou em comissdo, com denominagao propria, atribuictes a responsabilidades
aspecificas e estipéndio Comespondente, para ser provido e exercido por um titular, na forma
estabelecida em lai

Il- FUNCAQO PUBLICA: & 3 atnbuicdo ou o conjunto de atribuicées, nag integrantss
de carreira, que por sua natureza ou condicéio de exercicio ndo caracterizam cargo pablico e
580 cometidas transitoria e eventualmente a servidor pablico, nos cazos e formas previstos em
lei;

IV- CLASSE: & o agrupamento da cargos da mesma identidade funcional. & com
idénticas atribuigies, responsabilidades vencimentos. As classes constituem os degraus de
ACESS0 Na carreira;

V- CARREIRA: & o agrupamento de classes da mesma identidade funcional ou
atividade, escalonadas em niveis segunde a hierarquia do servigo, para acesso privative dos
titulares dos cargos que a integram, mediante provimento originario. As carreiras iniciam-ce e
terminam nos respectivos quadros:

VI - QUADRO: & o conjunto de carreiras, cargos isolados e fungoes gratificadas de
UM mesmao servico, orgéo ou Poder. O quadio pode ser permanente ou provisorio, mas sampre
estangue, nao admitindo Promogao ou acesso de um para outro;
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Vil- CARGO DE CARREIRA: & ¢ que se escalona em classes, para acesso privativo
de seus titulares, alé o da mais alta hierarquia profissional.

Vill- CARGO ISOLADO - & o que naoc se escalona em classes, por ser o Unico na
sua categoria. Os cargos isolades constituem excecao no funcionalismo, porgue a hierarquia
administrativa exige escalonamento das funcées para aprimoramento do SEMVICo e promocao
vertical;

IX- CARGO TECNICO: é o que exige conhecimentos profissionais especializados
para seu desempenho, dada a natureza cientifica Ou artistica das fun¢ées gue encerra.
Denomina-se cargo cientifico para efeito de acumulagdo.

X- CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: & aquele correspondente 4 EXBCUCED de
atividades administrativas, cujo provimente dar-se-a por aprovacao em concurse plblico:

XI- CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAD: & o que 54 admite provimento em
carater provisorio. Sao declarados em lei de livre nomeacio (sem concurse publico) e
exoneracao, destinando-se apenas as atribuicdes de diregao, chefia e assessoramento. A e
referida, poderd reservar percentuais minimos para o preenchimenta de uma parcela dos
“argos em comissao por servidores de carreira nos Cas0s @ condigdes nela estabelecidas.

Xll- LOTACAD; ¢ o nimero de servidores que devem ter exercicio em cada
reparticao ou servigo. A lotagéao pode ser numérica ou basica e nominal ou supletiva

Art. 55, Para fins de acessg a0 Plano de Carreira serao considerados apenas os
cargos de provimento efetiva

Art. 56. O ingresso na carreira sera feito no nivel & no padrdo inicial constante do
quadro de cargos de provimento efetivo, mediante prévia aprovacao em concurso plblico de
provas ou de provas e titulos, observadao no provimento, a ordem de Classificacio,

Art. 57. A ascensdo do servidor na carreira dar-se-g Por progressdo, apbs
cumpridas as exigéncias legals & aguelas a serem estabelecidas no sistema de avaliacao de
desempenho através de decretn.

Art. 58. O Municipio Aassegurard ao servidor publico os direitas previstos no art. 7°,
incisos IV, VI, WIII, X, XII, XIIl, XV KV XV XV XIX, XX, XX e xxX da Constituicio
Federal, e os que, nos termos da lei, visem & melhoria de sua co ndigéo social e a produtividade
no senvico publico.

TITULO VI

As&im disenminados:
- ANEXO | - Quadro Geral de Cargos de Provimento Efetive, constituindo-se:
a) nomenclatura do cargo,
b) nivel
) nimera de vagas,
d} carga horaria.
l- ANEXO II- Cargos de Provimento am Comissdo;
- ANEXO III- Quadra Isolado;
IV- ANEXO IV - TABELA DE NIVE|S DE VENCIMENTOS - EFETIVOS,
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VANEXO V - QUADRO DE PROGRESSAD HO RIZONTAL:
V- ANEXO VI- TABELA DE VENCIMENTOS — COMISSIONADOS:
Vil - ANEXO VIl - NIVEL /SUBSIDIO /AGENTE POLITICO

Vill- ANEXO VIIl- QUADRO DE FU NCOES GRATIFICADAS:

IX - ANEXO I1X- ENQUADRAMENTO DE SERVIDORES:

K- ANEXD X- ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS,

Al = ANEXO XI - ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

Kl — ANEXO XIl - AGENTES DE 84UDE E COMBATE A ENDEMIAS
Al - ANEXO XIIl - ORGANOGRAMA

Paragrafo tnico, Aos servidores efetivos nomeados para o exercicio de cargo em
comissao, fica assequrada g continuidade da carreira para efeito de concessso de vantagens.
TiTULO Wi
DO PROVIMENTO DE CARGOS
CAPITULD |
DO PROVIMENTO EM GERAL

Art. 61. O provimento dos cargos far-se-a em cardter efetivo ou em Comissdo em
consanancia com os Anexos | a Xili da presente lej, acessiveis aos brasileiros que presncham
05 requisitos estabelecidos em l&i, aseim como ans estrangeiros, na forma da lei.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos de provimento em comissac sdo de livre
Nomeacao e exoneragio pelo Chefe do Executivo pedendo ser de recrutamento amplo ou
limitado.

Art. 62, A investidura am cargo publico de provimento  efetivo far-se-a
exclusivamenta através de concurso publico de provas e ou de provas e titulos, de acorde com
a natureza e a complexidade do cargo, na forma prevista em lai.

§ 1% O prazo de validade do concursa publico sera de até dois anos, prarrogavel
Uma vez, por igual pericdo.

§ 2° durante o prazo impromrogével previsto no edital de convocagio, aguele
aprovado em concurso pablica de provas ou de prova e fitulos serd convocado com prioridade
sobre novos concursados para assumir cargo na carreira.

§ 3% As fungbes de confianca, exercidas axclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, e os CArgos em comissdo. a serem preenchidos por servidores de carreira nos
Casos, condigdes e percantuais minimes previstos em lei, destinam-se apenas as atribuigtes
de dire¢do, chefia e assessoramento.

Art. 83, O Municipio reservara percentual de 5% [cinco por cento) dos cargos
pablices previstos para as pessoas portadoras de deficiéncia, definindo os critérios de sua
admissao

Art 64. Lei especifica municipal estabelecerd os casos de contratagéo por tempo
determinado para atender & necessidade tempordria de excepcional interesse publico.
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CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 85. Ficam criados os cargos publicos efetivas necessarios ao desenvolvimento
das atividades da Prefeitura Municipal de Guap#, cbedecidos 05 grupos ocupacionais,
nomenclatura, nivel, requisitos e carga horaria, constantes do Anexo | e X desis Laij

Art. 66. As atribuices dos cargos para provimento efetiva e comissionados, que
passarao a fazer parte integrante da presente lei nos Anexo IX e X poderfo ser
regulamentadas mediante decreto do Poder Executivo.

Art. 67, Os adicionais por tempo de servigo e vantagens pessoais do servidor efetivo
investido em cargo ou funpas de confianga tero por base o vencimento do cargo de carreira
do sarvidor,

Art. 68. A gualficacdo profissional & pressuposta para promogdo e ascensau na
carreira,

§1° A melhoria e aperfeicoamento da qualificagdo profissional do servidor sera
planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, abrangendo os Poderes
Executivo & Legislativo, objetivando a fixacio dos padries de vencimento e dos demais
companentes do sistema remuneratario, ochservando o seguinte:

I- a natureza, o grau de esponsabilidade e a complexidade dos Cargos
componentes de cada carreira:

ll- o= requisites para a investidura;

lll- as peculiaridades dos cargos.

§ 2° O Municipio disciplinara a aplicacdo de recursos orcamentarios provenientes da
Economia com despesas correntes em cada drgdo, autarquia e fundacdo, para aplicacio no
desenvolvimento de programas de qualidade e produtividade reinamente e desenvelvimento,
madernizagao, reaparelhamento a racionalizacao do senvico publico, inclusive sob a forma de
adicional ou prémio de produtividade, visando o apnmoramento e eficiéncia do servico publico
municipal.

Art. 69, Oz direitos e deveres dos servidores muy nicipais, bem como g
responsabilidade disciplinar s80 os constantes no Esfatuto dos Servidores Publicos Municipais
e Estatuto Magistério do Municipio de Guapé.

TiTULO Wili
DA PROGRESSAC HORIZONTAL

Art. 70. A classificacdo dos Cargos e remuneracies constantes deste planc & fixado
em 26 (vinte & seis) nivels, escalonados de | a XXIV, conforme suas especiiicagoes, sendo gue
Para cada carreira foram definidos os padroes correspondentes de A a R,

Art. 71. O servidor fara jus A progressdo horizontal 3 cads anugnio de efetiva
exercicio, que the da direito a promocéo para a classe seguinte conforme consta no Anexo V
desta lei, condicionado & sua aprovacao na avaliagao de desempenho.

Art, T2. A progressao horizontal de que trata o Anexo V, a requerimento do servidor,
sera aplicada no percentual de 1% (UM por cento) obedecido o intersticio de um ano e o
disposto no paragrafo anterior, iniciando Sua contagem a partir da vigénaia desta lej.
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Paragrafo (nico. Para a concessio da progressao horizontal fiea vedado o cdmputo
do periodo do estagio probatério,

Art. 73. O servidor efetivo investido €m cargo publico terd direito a progressio
horizontal até a sua aposentadoria ou declarada a sua inatividade.

Art. 74. As progressdes horizontais serao efetivadas em janeiro e junho de cada ano
para os servidores que forem aprovados na Avaliagdo de Desempenho.

Art. 75. O servidor fara jus & ascensio vertical na carreira somente através de
aprovagac em concurse publico,

CAPITULO Nl
DAS AVALIACOES PARA PROGRESSAD HORIZONTAL

Art. 76. A avaliago de desempenho & o Instrumento utilizada na aferico do
desempenho do servidor no cumpriments de suas  atribuiches, permitindes o seu
desenvolvimento profissional no servico publico pelo instituto da progressaoc horizontal

Paragrafo (nico, As avallagdes para fins de Progressac horizontal serdo realizadas
por uma Comissdo de Avaliagao de Desempenho, instituida para esta finalidade, composta de
03(trés) servidores efetivas nemeados pelo Chefe do Executive, na forma disciplinada no
Estatuto dos Servidores e regulamentagio através de decreto,

Art. 77. As avaliagies de desempenho serdo dotadas de sistematica e modelos que
venham a atender a natureza das alividades desempenhadas pelo servidar e as condicies que
selac exercidas, observados os seguintes requisitos fundameniais:

| - assiduidade;

lI- disciplina:

IlI- capacidade de iniciativa:

V- produtividade:

V- responsabilidade:

Vl- qualidade de trabalho:

V- cooperagge.

Paragrafo unico, O sistema de avalia¢io serd implantado por ate do Chefe dao
Executivo através de decrato.

Art.78. A avaliagdo sera realizada mediante informacae prestada por escrito das
chefias imediatas e remetida 3 respectiva comissdo, sem prejuize da observincia da
sistematica Implantada por ato normativa proprio de que trata o paragrafo Gnico do artigo
anterior.

Art. 79. O setor de Pessoal anotara em fichas individuais as ccorméncias da situagao
funcional de cada servidor

TiITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 80. A fungdo gratificada constante no Anexo Vill se destina a remunerar os
BNCargos especiais que néo justifiquem a chagac de cargo, mas que exijam do servidor maior
grau de responsabilidade e dedicacao

Art. 81. Nenhum servidor com a mesma fungdo ou carge poderd ter vencimenio
diferenciado dagueles constantes nos Anexcs deste Plano, ressalvados os Cas0s de percepgdo
e incorporacio de adicionais ay vaniagens previstas em lai.
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Art. 82. O servidor efetivo nomeado para cargo comissionade podera optar pela
remuneragio de maior valor

Art. B3, Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a conceder gratificagéo em
percentual a ser fixado e motivado em ato normaltivo, para os sevidores ocupantes de cargos
efefivos e comissionados, observando os critérios estabelecidos nos Anexos VI e VIl desta
Lei, no Estatuto dos Servidores & em legislagao especifica diante da devida retnibuicio pelo
SEL exercicio.

Art. B4, Nenhum servidor podera perceber mensalmente, a fitulo de remuneracao,
importancia superior a soma dos valores percebidos como remuneragdo em espécie, pelo
Prefeito Municipal.

Art.85. E permitido o regime de plantic na area de salide para os profissionais
meédicos designados para prestagio destes servicos em regime de escala no Pronto
Atendimentc de Saude no &mbito municipal, fazendo jus a uma gratficacdo socbre seus
vencimentos na forma da legislagio especifica. ficando aulorizado o Poder Executivo a efetuar
pagamento a fitulo de plantdc acs médicos do PSF até o limite percentual de 50% (cinquenta
por cento) sobre o vencimanto do cargo

Art. 86. O enguadramento dos servidores estaveis ocupantes de cargo efetivo sera
dentro dos parametros desta Lei, garantindo-lhes as vantagens & adquiridas.

§ 1°. © enquadramento far-se-a nos cargos discnminados na denominagao "Cargo
Alual' do Quadro de Correlagdo constante desta Lei no Anexo Vil e Tabela de niveis:

§ 2° E assegurada a situagio salarial correspondente ao valor coincidente com o
recebido em razdo do cargo de provimento efetivo ocupado no atual Quadro de Pessoal,
considerando que, ndo coincidindo, sera atribuido o valor imediatamente superior encontrado
na Tabela de vencimentos & niveis constante desta Lei, respeitando-se os limites da respectiva
faixa estabelecida para o cargo, bem como assegurado o principio constitucional da
iredutibilidade dos salarios ja que os niveis atuais se enquadram na situacio atual.

§ 3°% Para efeito, exclusivaments, do enquadramento de que trata este artigo, os
servidores estaveis ocupantes de cargos efetivos ou fungéo plblica que ainda nao foram
aprovades em concurso publico. ficam dispensados de preencherem os requisitos minimos
exigides para o provimento de cada cargo efetive correlacionade, salvo quando for
indispensavel a habilitacdc especifica para o exercicio do cargo, observados ainda o
procedimento legal & a investidura onginaria ou derivada na forma da lei @ mediante apostila de
seus fifulos de nomeacio, devendo o enquadramento ser regulamentado por decreto em até
120(cento e vinte dias) a contar da publicacdo da presents Lel

§ 4° A situacao inexistente descrita na parte final do Anexo IX equivale a extingdoc
do respectivo cargo e de suas vagas criadas pelas leis nele descritas.

§ 5% Os cargos do quadro de provimento efetivo & em comiss8o criados por leis
anteriores a presente lei complementar ficam todos extintos.

Art. B7. Fica assegurada a revisdo geral anual da remuneracao dos servidores,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices, que serdo revistas de acordo com a
disponibilidade financeira do Municipio, mediante projetc de lei de iniciativa do Executivo
Municipal, tendo como data-base o dia 12 de fevereiro de cada ano.
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Art. 88. Serd admitida em Concurso Piblico a pontuagio como titulas apresentados
por candidatos inscritos no certame, na forma que estabelecer o respectivo edital, observado,
no que couber, o seguinte

| - A pontuagio a ser considerada devera obedecer aons saguintes parametros:

a) tempo de servico prestado & Prefeitura Municipal efou Camara Municipal de
Guape, suas Autarquias e Fundagdes, para todos os servidores estaveis adguinda na forma do
art. 18 do ADCT da Constituigdo Federal:

b} por curso de especializagdo elou capacitagio, com carga horaria minima de
40{quarenta) horas para os cargos de Professor | Professor ] e Pedagogo;

C) por experiéncia no exercicio de atividades previstas e correlatas aquelas
atribuidas ao cargo a que o candidate se inscrever, comprovadas atraves de assentamento em
Carleira de Trabalhe cu mediante Certidao comprobatona, para todos oz cargos efetivos
constantes do Edital do Concurso,

d) os titulos referidos nas alineas anteriores serSo valorizados em pontuagio na
forma prevista no respective edital,

TITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. B9. A remuneragio mensal basica dos cargos comissionados e fungbes de
confianga, bem como os quantitativos dos cargos sao os constantes dos Anexos da presente
lei complementar.

Paragrafo lnico, O provimento de cargos sera gradativo, de acordo com o processo
de implantacao da nova estrutura administrativa, considerada a exting8o dos cargos anteriores
g aqueles instituidos na presente lei complemeantar

Art. 90. Sao criados os Cargos em Comiss@o, com seus respeclivos gquantitativos &
padrbes, de livie nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeto Municipal, destinados ao atendimenta
de encarges exclusivamente de Direcdo, Chefia & Assessoramento os quais poderdo ser
providos, opcionalmente, por meio de ato de nomeacao devidamente motivado, sob a forma de
fungdes gratificadas, de conformidade com o disposto nos Anexos que sao partes integrantes
desta Lei Complementar e no Estatute dos Servidores Priblicos.

Paragrafo Unico. Os carges comissionados serdo providos obrigatoriamente por 30%
{trinta por centa) de servidores efetivos do quadro permanente.

Art. 91, Compete privativamente ao Chefe do Poder Executive, por meio de ato
administrativo devidamente motivade, a solugac de conflites positivos ou negativos entre
orgdos ou entidades da Administragio Plblica Municipal Direta ou Indireta.

Art. 92. Ficam mantides todos Fundos Municipais com as respectivas atnbuighes &
vinculagoes legais, constituidos por meic de |ei especifica.

Art 93 As despesas com a execucdo desta Lei correrao & conta de dotacies
orcamentarias proprias consignadas no orgamento wvigente, ficando o Poder Executivo
Municipal a proceder as suplementagdes necessdrias através de abertura de crédito adicionais
na forma de art. 43 da Lei Federal 4.320/84, estando ainda, atendidas e comprovadas como
pares integrantes desta lei, as disposicdes contidas nos artigos 16 e 17 & demais disposicies
da Lei Complementar N® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, & alteragbes posteriores,

Art. 94, O Poder Executivo Municipal deverd ajustar o Plano Plurianual {PPA), Lei
Orgamentaria, Anual (LOA) e Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) do exercicio financeire
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currespundente."a'deqﬂandu—u as alteracdes introduzidas por esta lei, até o limite do saldo das
dotacdes orcamentarias.

Art. B5. Serdo fransferidos para as Secretanas estabelecidas por esta Lei os bens
patrimoniais, moveis, direitos, obrigacdes, eguipamentos. instalagtes, projetos, cargos,
documentos e servigos pertinentes a cada uma delas

Art. 96, Esta Lei Complementar Municipal entra em vigor na data de sua
publicagao.

Art. 97 Revogam-se as disposicdes em contrdrio, em especial as Leis
Complementares e Leis Municipais ns. 2058, de 14 de fevereiro de 2011, 2773r2020,
217612012, 2362/2015, 214172011, 2175/2012, 2372/2015, 2300/2014, 236372015, 2146/2011,
212302011, 2105/2011, 216002012, 2165/2012, 2171/2012, 2250/2013, 2310/2014, 236712015,
2447/2017, 2462/2017, 2478/2017, 2687/2019, 2689/2019, 2683/2020, 2695/2020, 269712020,

2698/2020, 27082020, 281412021, 2707/2020, 2176/2012, 2175/2012. 214872011, 2105/2011,
232312014, 224172013,

Guapé, 28 de setembro de 2023,
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ANEXO |
QUADRO GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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ANEXO I &
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO -
o o Cargo/Funcéo Mivel
SECRETARIA DE GOVERNO AP I
| ASSESSORIA ESPECIAL DE GOVERNO CCV
L ASSESSORIA DE PARCELAMENTO DO SOLO CC Vi
| ASSESSORIA DE GARINETE cc
| ASSESSORIA DE GOVERND cc il
| SUPERINTENDENTE DE ATENDIMENTO AQ PUBLICO cc il
| SUPERINTENDENTE DE PRESTACAC DE CONTAS | cc
| ASSESSORIA DE COMUNICACAD SOCIAL oIl
GESTOR DE COMUNICACAO CCV
| GERENTE DE COMUNICACAQ e
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO GG X
GERENTE DE EXFEDIENTE E DOCUMENTACAC CcCl
' ASSESSORIA DE CONTROLE INTERND | eecx |
SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE CONTROLE INTERNO ccin__|
EQUIPE DE APOIO CONTROLE INTERNQ FG |
EQUIPE DE APOIQ CONTROLE INTERNO FG |
| EQUIPE DE APOIO CONTROLE INTERNG FG |
| PRESIDENTE DA COMISSAD PERMANENTE DE SINDICANCIA E FG I
PROCESSO ADMINISTRATIVO N
MEMBRO DA COMISSAD PERMANENTE DE SINDICANCIA E FG |
PROCESSO ADMINISTRATIVO
MEMBRO DA COMISSAQ PERMANENTE DE SINDICANCIA E FG I
PROCESSO ADMINISTRATIVO
MEMERO DA COMISSAD PERMANENTE DE SINDICANCIA E FGI
PROCESSO ADMINISTRATIVO
MEMBRO DA COMISSAD PERMANENTE DE SINDICANCIA E FGI
PROCESSO ADMINISTRATIVO
MEMBRO DA COMISSAD PERMANENTE DE SINDICANCIA E FGI
PROCESSO ADMINISTRATIVO
ASSESSORIA ESPECIAL DE RECURSOS HUMANOS cCcV
SUPERINTENDENTE DE PESSOAL CC il
 SUPERINTENDENTE DE ATENDIMENTO AOQ SERVIDOR “CCll
 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO FG WV
GERENTE DE LIMPEZA DE PROPRIOS PUBLICOS ccl
ENCARREGADO DE INFORMATICA FG I
| ENCARREGADO DE ARQUIVO FGl
GERENTE DE ARQUIVO E DIGITALIZACAC cCl
SUPERINTENDENTE DE QUVIDORIA CC Il
GERENTE DE TRANSPARENCIA GOVERNAMENTAL cCi
SUPERINTENDENTE DE ALMOXARIFADD cC
 ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO FG Il
GERENTE DE ALMOXARIFADD GG |
SUPERINTENDENTE DE PATRIMONIC o cCcm
| SUPERINTENDENTE DA DEFESA CIVIL CC I
ASSESSOR ESPECIAL DA LICITACAO CC Vil




FREIRE

ENCARREGADO DE LICITACOES E PREGAD FG |
SUPERINTENDENTE DE COMPRAS cc i
GERENTE DE COMPRAS, LICITACAD E PREGAD ccl |
MEMBRO DA COMISSAD DE LICITAGAD FG Il
 MEMBRO DA COMISSAD DE LICITACAD FG il
PREGOEIRO (A) FG IV
AGENTE DE CONTRATAGAD FG IV
GERENTE ADMINISTRACAO E EXPEDIENTE CC |
GESTOR DE EXECUCAQ FINANCEIRA - CCV
ENCARREGADO DE EXECUCAD FINANCEIRA FG Il
ENCARREGADC DE EXECUCAO FINANCEIRA [ FGII
SECRETARIA DE FAZENDA | AP
 ENCARREGADO DE CONTABILIDADE FG Il
SUPERINTENDENTE DE EXECUCAD CONTABIL - ccll
GERENTE DE ARQUIVO CONTABIL CCl
GESTOR DE ELABORACAQ DE EMPENHOS ccV
ENCARREGADO DE PRESTACAO CONTAS FG Il
GERENTE DE CONCILIAGAD cCl
GESTOR DE FISCALIZACAQ E TRIBUTOS ~ccV
'ENCARREGADO DE CADASTRO ECONOMICO E CADASTRO FG il
IMOBILIARIO _
| SECRETARIA DE TURISMO AP I
' GESTOR DE TURISMO E EVENTOS cC W
SUPERINTENDENTE DE TURISMO E EVENTOS cC il
 SECRETARIA DE CULTURA E PATRIMONIO HISTORICO APl
SUPERINTENDENTE DE CULTURA cc il
SUPERINTENDENTE DE PATRIMONIO HISTORICO cc il
SECRETARIA DE ESPORTES AP |1
GESTOR DE ESPORTES cCcV
SUPERINTENDENTE DE ESPORTES [ ecm
'GERENTE DE MANUTENGAO DE CAMPOS E QUADRAS ESPORTIVAS | CC|
SECRETARIA DE EDUCACAD AP I
SECRETARIA EXECUTIVA CC VIl
ASSESSORIA ESPECIAL DE PESSOAL cCcV
GERENTE DE COMUNICACAD - CCl
'GESTOR DE TRANSPORTE ESCOLAR [l
GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR CC 1
SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAGAQ E PRESTACAD DE CONTAS | GC Il
| ENCARREGADO DE ADMINISTRACAO E PRESTAGCAO DE CONTAS __FGlI
ASSESS0ORA ESPECIAL DE INCLUSAD EDUCACIONAL E DIVERSIDADE | CC W
SUPERINTENDENTE DE MERENDA ESCOLAR S ccV
GERENTE DE MERENDA ESCOLAR | ceCl
'DIRETOR DE ESCOLA (Nivel I) - CEMEI — MARIA MIRANDA SOARES | | CC IV
' DIRETOR DE ESCOLA (Nivel I) - E.M. APARECIDA DO SUL cCCV_|
DIRETOR DE ESCOLA (Nivel 1) - E.M. PREFEITO JOSE PROCOPIO DE CC IV
OLIVEIRA
DIRETOR DE ESCOLA {Nivel I) - PRE ESCOLAR SONHO MEU CC IV
DIRETOR DE ESCOLA (Nivel I) - E M. DEPUTADO JOAQUIM DE MELO ce IV




Iﬁ.

DIRETOR DE ESCOLA (Nivel ) - EM FAZENDA SOLEDADE con
DIRETOR DE ESCOLA (Nivel Il) - E.M, APARECIDA DO SUL cC i
DIRETOR DE ESCOLA (Nivel Il) - E.M. PREFEITO JOSE PROCOPIO DE cCli
 OLIVEIRA
| DIRETOR DE ESCOLA (Nivel Il} - CEME| - MARIA MIRANDA SOARES | ccn |
DIRETOR DE ESCOLA (Nivel Il) - E.M. DEPUTADO JOAQUIM DE MELC [olell ]
FREIRE
DIRETOR DE ESCOLA {Nivel Il) - FRE ESCOLAR SONHO MEU cCll
| DIRETOR DE ESCOLA (Nivel Ill) — CRECHE APARECIDA DO SUL aled]
DIRETOR DE ESCOLA (Nivel Ill) — CRECHE SANTO ANTONIO DAS cCl
POSSES
| DIRETOR DE ESCOLA {Nivel IIl) — E.M PADRE ANCHIETA cC |
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL FG I
GESTOR DO SUAS CCV
SUPERINTENDENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS S80CIAIS cc il
ENCARREGADO DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS FG Il
GERENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS el
_GERENTE DE ACOMPANHAMENTO DE CADASTRO UNICD cCl
GESTOR DO CRAS CCV
| ENCARREGADO DO CRAS FGI
GERENTE DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAQ CcC|
GESTOR DOS MODULOS DO PROGRAMA BARRIGA CHEIA CCV |
 SUPERINTENDENTE DOS MODULOS DO PROGRAMA BARRIGA CHEIA ccin
| GERENTE DOS MODULOS DO PROGRAMA BARRIGA CHEIA CC1
| GESTOR DO PROGRAMA PRIMEIRA EXPERIENCIA ccVv
SUPERINTENDENTE DO PROGRAMA PRIMEIRA EXPERIENCIA el
‘GERENTE DO PROGRAMA PRIMEIRA EXPERIENCIA ot ]
SUPERINTENDENTE DO ARMAZEM MUNICIPAL CC il
| GERENTE DO ARMAZEM MUNICIPAL el
SECRETARIA DE SAUDE AP |
| ASSESSORIA ESPECIAL DE PLANEJAMENTO DA SAUDE BN
 ENCARREGADO DE ATENCAO BASICA FG Il
| GERENTE DE COMUNICACAD cC |
| ASSESSORIA ESPECIAL EM SISTEMA DE INFORMAGAD ccv
GERENTE DE SISTEMA DE INFORMACAQ CC |
SUPERINTENDENTE DE PRESTAGCAO DE CONTAS CC i
' SUPERINTENDENTE DE APQIO LOGISTICO E ABASTECIMENTO CC 1l
SUPERINTENDENTE DE TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO CC 1l
ENCARREGADO DE EPIDEMIOLOGIA FG |
SECRETARIA DE OBRAS AP 1l
| GESTOR DE OBRAS cCyV |
| SUPERINTENDENTE DE OBRAS cCim
SUPERINTENDENTE DE LIMPEZA PUBLICA COMUNIDADES RURAIS cC i
SUPERINTENDENTE DE LIMPEZA PUBLICA CC i
GERENTE DE LIMPEZA PUBLICA CC |
GERENTE DE MANUTENGAD DAS VIAS URBANAS ecl
ENCARREGADC DE MAN UTENGAQ DO VELORIO E CEMITERIO FG I

 MUNICIPAL

GESTOR DA HORTA MUNICIPAL




suL

SUPERINTENDENTE DA HORTA MUNICIPAL el |
GERENTE DA HORTA MUNICIPAL Felel
GERENTE DE PRAGAS E JARDINS cCl__ |
GERENTE DE PRAGCAS E JARDINS COMUNIDADES 1 eEl
| ENCARREGADO DE PRACAS E JARDINS F5 I
| ENCARREGADO DE LIMPEZA URBANA FG I
| ENCARREGADO DE ARBORIZACAQ E PAISAGISMO FGI
GERENTE DE FISCALIZACAC DE OBRAS CC |
 ENCARREGADO DE FISCALIZACAS FG I
SECRETARIA DE ESTRADAS E TRANSPORTE AP
| GESTOR DE TRANSPORTES GoY
GEREMNTE DE TRANSPORTES GET |
ENCARREGADO DE TRANSPORTES FGII
ENCARREGADO DO TRANSITO FGI
ENCARREGADO DOS MOTORISTAS - FG Il
ENCARREGADO DE OFICINA FGI
ENCARREGADO DE BORRACHARIA E LAVADOR FGI
ENCARREGADO DE BALSAS FG
ENCARREGADO DE ILUMINACAC PUBLICA FG I
SUPERINTENDENTE DE MANUTENGCAD E CONSERVACAO DE cc il
ESTRADAS - o
ENCARREGADC DE CONSTRUCAQ E CONSERVACAD DE PONTES E FGII
MATA BURROS
SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA, ABASTECIMENTO E AP I
MEIO AMBIENTE o ripsas b
SUPERINTENDENTE DE AGRICULTURA, PECUARIA E ccii
ABASTECIMENTO -
GESTOR DE MEID AMBIENTE CCV
| SUPERINTENDENTE DE MEIO AMBIENTE cc il
| GESTOR DO PROGRAMA MAIS GEN ETICA CCoV
| SUPERINTENDENTE DO PROGRAMA MAIS GENETICA CC il
'GERENTE DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL cecl
SUPERINTENDENTE DA COLETA DE LIXO CC i
SUPERINTENDENTE DA RECICLAGEM ccll
GERENTE DA RECICLAGEM CC
ENCARREGADO DE COLETA DE LIXO E RECICLAGEM B FGI
SUPERINTENDENTE DE MATADOURO CC il
SUPERINTENDENTE DA FEIRA MUNICIPAL CC Il
GERENTE DA FEIRA MUNICIPAL cCl
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO AP 1L
| ASSESSOR DE RELAGCGOES INSTITUCIONAIS ccvi
 SUPERINTENDENTE DE RELAGOES INSTITUCIONAIS CC
ENCARREGADO (A) DE CONTRATOS E CONVENIOS FGI
| SUPERINTENDENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE SANTO ANTONIO cCc
DAS POSSES )
GERENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE SANTO ANTONIO DAS CCl
POSSES
SUPERINTENDENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE APARECIDA DO cC




"GERENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE APARECIDA DO SUL GGl
“SUPERINTENDENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE ARUNA 1 cecii |
GERENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE ARAUNA col
SUPERINTENDENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE VOLTA GRANDE ccm |

* Cargos com subsidio fixado na forma de Lei Municipal em obediéncia
ao art. 29, inciso V1 e art. 39, § 4° da Constituicao Federal.




ANEXO 1l

QUADRO ISOLADO

CARGOS INSTITUIDOS EM OBEDIENCIA A LE| FEDERAL Ne 8 089/90-
ESTATUTO DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE -ECA

(Eleitos por sufragio popular — Eleicéo direta)
Mandato - 8/1/2021 a 8/M1/2024/

NOME FUNGAOQ | VENCIMENTO '|"ri|]i.fi§'|. ]
R% 2, 00
Conselheiro e o1
- Tutelar
. ? 0
| Conselhelro R$2.000,00 !
| - Tutelar
Conselheire R¥ 2:000.00 a
Tutelar
| R$ 2.000,0
Conselheiro | B%-2.000:00 i
| Tutelar .
R% 2. i) 01
Conselheiro $ 240,00 |
Tutelar

' TOTAL (5) VAGAS




ANEXO IV
TABELA DE NIVEIS DE VENCIMENTOS - EFETIVOS
(NIVEL VENCIMENTO R$ SIGLA
A 1.300,00 CE 01
B 1.350,00 CE 02
c 1.450,00 CE 03
D 165000 CE 04 =
[ E 1.700,00 CE 05
3 2.000,00 CE 06
G 2.300,00 CE 07
H 2.307,38 CE08
1 2.424 00 CE 09
J 2 460,00 CE 10
K 2,900,00 CE 11
L 3.510,00 CE 12
M 3.845 63 CE 13
N 4.200,00 CE 14
o 4.500,00 CE 15
P £.082,50 CE 16
Q 12.315,00 CE 17
R 16.000,00 CE 18




ANEXO V
TABELA DE PROGRESSAO HORIZONTAL (1%)

& |
s



sisdinsuii

L

:

L
i -ﬁF o <R
R




ANEXO V|
TABELA DE NIVEL E VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIONADOS

NIVEL ' VENCIMENTO (R$)
CC - Xl 9 000,00
CC-X 7.000.00
CC - IX 6.000,00
CC-Viil _E_WD_DD
CC-\VIl 4 500.00
CCVI 4.000,00
CC-V 3.400,00
CC-IV 3.000,00
cC -l 2.700,00
CCAl 2 000,00
cc 1.700,00




ANEXO VIl
NIVEL (SUBSIDIO /AGENTE POLITICO

NIVEL VALOR SUBSIDID |
AP 7.000,00 |
AP-I| 4.500,00 ]




ANEXO VIII
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
| NIVEL "VALOR FUNCAD GRATIFICADA
FG | | 500,00
FGII 1.000.00
FG Il 1.500,00
FG IV 2.000,00
FGV 2 500,00




0.
ANEXO IX
ENQUADRAMENTO DE SERVIDORES
NUMERO DE VAGAS CARGO ANTERIOR CARGO ATUAL
1 Médico ESF | Meédico
Agente
20 Agente Administrativo | Administrativo
- Agenta
37 Agente Administrativo 1| Administrativo
i Tecnico em
7 Técnico em Enfermagem - ESE Enfermagem
- | | Auxiliar de Servigos
233 Agente de Servicos | Gerais

3 | Bombeiro | Bombeiro Hidraulico
| .




Anexo X
DAS ATRIBUICOES DOS COMISSIONADOS

I_EEGRETAFHA DE GOVERNO ]
Ordenar atos de gestio em sUa secretaria; Analisar & dar encaminhamentn aos

| Processos, protocolados e outras demandas formais submetidas ao Gabinete do

Prefeito; Acompanhar, em conjunte com a Procuradoria luridica, o processo

legislativo em todas as suas fases, em relaco a projetos de iniciati

pela Camara Municipal, Promover o atendimento de autoridades e do pablico em
geral, no &mbito do gabinete do Prefeito; Instituir, regulamentar & manter atualizado
0 sistema de informagses municipais & estudos socioecondmicos da Prefeitura
Municipal de Guapé: Realizar e5lucos regulares acercs das informacies captadas

das despesas de sUR secretaria; respondendo administrativa, civil e penalmente,
pelos atos de sug gestio, nos termos estabelecidos na legisiacdo vigents. Exercer
as atribuicdes constantes do art. 18 desta lei & outras da sua area de abrangéncia,
quando cometidas pelo Prefait elou superior imediato.
ASSESSORIA ESPECIAL DE GOVERNO

trabalho, controlando e requisitando os  materiajs NEecessdnos ao  bom
| funcionamento do gabinete; Exercer nutras atribui¢tes da sua area de abrangéncia, |
uando cometidas pelo Prefeito oy Superior imediato.
| ASSESSOR DE PAECELAME#‘[Q_@IQ_E_DE o —=—— ]
| Acompanhar e assessorar o Secretario de Governo em fixar diretrizes politicas
Permissio ou concessao de US0 2 parcelamento do solo, controle de fernecimento
e controle da umeracac predial, Identificar og legradouros publicos & manter
atualizado o sisterna cantcgrafico municipal e as atividades inerentes a coibir as
| wanstrucoes e loteamentos clandestinos, a ragio nalizagdo e man utencao atualizada
| do cadastro predial do Municipio; Realizar outras atividades que lhe forem
| cometidas pelo Chefe do Poder Executivo elou superior imediato.

Iiﬁs ESSORIA DE GABINETE . _
Assessorar na tramitagdo de projetos, processos e outros documentos para
apreciacdo do Prefeito, Assessorar o Prefeito, na Preparagio de mensagens e
projetos de lei; a laviatura de atas e preparo de agendas e cammespondencias para |

|_+:|_Fir§r§-£r: A redacio e Preparo da correspondéncia privativa da Prefeito; O auxilio
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an Prefeito, em suas relagbes com as autoridades e o publico em geral, A condugao
da veiculo oficial do Gabinete do Prefeito; A preslacac de esclarecimentos ao
publico, sobre problemas do municipio; A prestacac de informacdes sobre
programas e realizacoes da Prefeitura; O estimulo € o apoio & criagio de

fiscalizacdo das acdes do Poder Pablico Municipal: A divulgagdo aos orgdos da
Prefeitura, das decisfes = providéncias determinadas pelo  Prefeito; ©
encaminhamento das matérias de interesse da Mu nicipalidade, guando autorizadas
pelo Prefeito, para publicagio nos 6rgdos da Imprensa: Exercer outras atribuigtes
da sua area de abrang@ncia, quando cometidas pelo Prefeito ou Chefe da Gabinete.

organizagdes comunitarias, para que haja participagdo, acompanhamento e |

 ASSESSORIA DE GOVERNO

Acompanhar o Prefeito nas viagens e convengdes, A conduglo do veiculo oficial do
Gabinate do Prefeito; Gerenciar a intermediagio de conversas com repreasentanies
| de outros Municipios; A divulyacio aos orgdos da Prefeitura, das decisfes e
providéncias determinadas pelo Prefeito; Exercar outras atribuictes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito ou Chefe de Gabinete

SUPERINTENDENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

cidadao, Otimizar procedimentos e recursos que visem melhorias! Acompanhar o
rasultado dos atendimentos dos demais funcionarios; Promover a participacao da
equipe de atendimento aos cidadaos em atividades intermnas e externas; Exercer
| outras atribuigdes da sua area de abrangéncia, guando cometidas pelo Prefeito ou
| Chefe de Gabinete.

Plangjar, implantar, coordenar e supervisionar procedimentos de atendimento a0

| SUPERINTENDENTE DE PRESTAGAC DE CONTAS

Orientar o processo de prestacao de contas, de modo a garantir sua consisténcia e
atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos FECUrs0s e sua
destinagao; Liderar a elaboracio e encaminhamento aos respectivos orgaos das
preslagies de conta dos recursos recebidos da Unifio. do Estado e outros:
Acompanhar a andlise da prestacac de contas de recursos repassados através de
instrumentos juridicos & adiantamentos: Coordenar o axame, quanto acs aspectos
legal e formal, da documentagio comprobatéria das gestdes orcamentaria,
financeira & patrimonial, para fins de exatiddo das prestacOes de contas; Exercer
cutras atribuigies da sua area de abra ngencia, quando cometidas pelo Prefeito elou
superior imediato,

 ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Crganizar a relacdo institucional da adm inistracds junto as entidades sociais, drgaos |

plblicos, e organizagiies sociais de modo g qualificar o relacionamento & a
construcao de parcerias; Coordenar a divulgagao dos atos e fatos originados nos
reais interesses Municipais, das diversas areas da Administragio Municipal e toda
a forma de alividades desenvolvidas por qualquer das unidades internas do
Executivo, atuar como porta-voz de governo e assessorar @ Prefeito Municipal na
Coordenagao e divulgacio das atividades de imprensa, publicidade, exposicao de
apoes, diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse politico,

- de modo em geral; organizar, em conjunto com o Gabinele, a agenda de atividades
e programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias necessarias para a sua
observancia; programar solenidades, em conjunio com o Gabinete, coordenando a
expedicao de convites e anotando as providéncias que se tormarem necessarias 4
- execurao dos programas: coordenar as solicitagies de entrevistas coletivas ou
Lindividuais, acompanhar o Prefeito em suas viagens, quando solicitado: manter

econdmico e social da Ad ministragao Publica; coordenar as atividades de imprensa |




o

k!

£
[ 5k

| estreito relacionamento com as Secrelarias, para a reuniac de materiais,_ e r'i‘Eﬁir;ias,

pem como elaborar o teor dos textos a serem veiculados na imprensa; coordenar a
I distnbuicao da matéria a ser veiculada na imprensa; planejar, coordenar e executar
| @ politica de comunicagao social, divulgar & comunicar as agdes & 0s programas
| desenvaolvidos; auxiliar, no que tange & comunicacio, na organizacdo de eventos
' do Gabinete do Secretario; planejar, promover e coordenar a comunicacio interna;
| gerir o sitio eletrdnico; conduzir & acompanher a produglo de material grafico e
visual a ser utilizado para divulgagio das atividades do Poder Executiva e
supervisionar os trabalhos deredagdo, revisao, diagramacéo & distribuicio; Realizar
outras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe do Poder Executivo e fou
superior imediato.
GESTOR DE COMUNICAGAO

Flanajar e supervisionar a elaboragao e execucdo de campanhas de comunicacao

da Prefeitura Municipal de Guapé. Definir a elaboracéo de campanhas publicitarias

do Municipio para a sua divulgacio interna e externa. Supervisionar atividades

sOCiais e promocionais, organiza eventos internos e externos. Incorporar os planos

' de relagdes publicas com os planos de marketing; Realizar outras atividades que
Ihe forem cometidas peloc Chefe do Poder Executivo efou superior imediata,

| GERENTE DE COMUNICACAO

| Dingir a integragao e o dialogo da Prefeitura de Guapé com a sociedade, garantindo

acesso a informacgao, transparéncia e publicidade sobre as agdes, 0s programas &
0s senvigos oferecidos pela administrag&o municipal.

Chefiar e desenvolver a interlocugdo da Prefeitura com os Conselhos Municipais e
Comunitérios, com os demais entes federados e com os diversos agentes da
sociedade civil; promover diretrizes para as atividades de relages publicas,
cerimonial, comunicagio social e assessoria de imprensa em todo o ambito da
Prefeitura, bem como dar apeio e assessoramento técnico, logistico e operacional
ac Gabinete do Prefeitc. Estabelecer contato permanente com os velculos de
comunicacdo; Promover as mudangas necessarias na proposta de politica de
comunicagao; Definir as metas a serem afingidas pelos veiculos institucionais de
comunicagao do Municipio; Promover o gerenciamento de contratos com as
agéncias de publicidade e com demais empresas do seter: Elaborar o planejamento
das agBes de comunicagdo e divulgagio do Gabinete do Prefeito, secretarias,
autarquiaz e demais crgdos e entidades da administragao direta e indireta, em
conjunto com as areas de interesse; Analisar, aprovar e acompanhar a execucao
daz agbes nas diferentes areas de comunicacdo desenvolvidas pelo Municipio;
Realizar ampla difusdo de informagdes para os cidadios dos servigos colocados
asua disposicao pelo Municipio; Divulgar as politicas, programas & projetos de
govema propostos pelo Poder Executive Municipal, Elaborar e executar a criagao
de texto e visual grafico de material de apoio destinado a publicidade institucional e
de utlidade publica do Governo Municipal; Coordenar a publicagao de material de
publicidade legal, Acompanhar a legislagfo pertinente & publicidade governamental:
Realizar cutras atividades gue lhe forem cometidas pelo Chefe do Poder Executivo
| @fou superior imediato. o -
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em assuntos juridicos: Elaborar
ou examinar minutas de projetos de leis, mensagens, decretos, porarias, razdes de
| veto, contratos em geral e outros atos de natureza juridica administrativa: Promover
assessoramento e consulioria aos orgécs da administracfo direta, emitindo

pareceres e exames de legalidade para interpretacdo de normas juridicas; |
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Promover e garantir a formalizagio das relagfes entre a administragio municipal &
terceiros em assuntos de natureza confratual e patrimonial imobiliaria; Fropor ao
Prefeito a declaragéo de nulidade de atos da administracao direta e indireta, bem
como, oferecer-lhe proposta de arguigao de inconstitucionalidade de leis e decretos.
elaborando a competente representagio; Encaminhar ao Prefeito, para deliberacao,
05 expedientes de cumprimento ou de extensdo de decisio judicial; Realizar
astudos juridicos institucionais e solicitar ao Prefeito que confira cardter normativo
a parecer emitido vinculando a administracdo publica direta e indireta. ao
entendimento estabelecido, Requisitar dos 6rgdos da administragdo publica,
documentos, exames, diligéncias e esclarecimentos necessdrios 3 atuacdo da
Assessoria de Assuntos Juridicos, Recomendar ao Prefeito Municipal a instauracio
sindicancias e de processo administrativo disciplinar, assessorar os Processos
administrativos disciplinares e padicipar de comizssdes de ingquérito e sindicancia;
Exercer oufras atribuigdes da sua 4rea de abrangéncia, quando cometidas pelo
Prefeito, |

GERENTE DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO
Gerenciar a Indexacao dos atos oficiais e desenvolver pesquisas na area de

documentacéo, visando subsidiar as agdes da Administracdo: Planejar a execugao

dos trabalhos referentes a documentaglo bibliografica existente & orientar os

usuarics quanto a utiizagéo e manuseio das fontes de informagoes do Argquivo de

Ates Oficiais; Controlar as cargas de processos administrativos e judiciais com vista

para Assessoria Juridica do Municipio; Controlar as publicagtes de intimagdes

judiciais cientificande a os advogados cadastrados: Organizar & manter atualizado

lodo arcabougo legal do municipio. Providenciar para que as Leis, Decretos,

Partarias e legislagio municipal sejam encaminhadas as Secretarias envolvidas,

Realizar outras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe do Poder Executivo

e fou superior imediato

ASSESS0R(A) DE CONTROLE INTERNO S 1
Assistir diretamente o Prefeto no desempenho de suas afribuicdes gquanto aos

assuntos e providéncias atinentes, no ambito do Poder Executive, a defesa do

patrimonio plblico, ao controle interno, & auditoria publica, a correicdo, a prevencao

& combate & corupgio e ao incremento da transparéncia da gestao no ambito da

Administragio Publica Municipal realizando por amostragem am carater praventivo

ou ordinario as atividades de controle interno sobre a gestao de recursos publicos

municipais; Propor a adogao de medidas para a prevencéo e a correcao de falhas

e omissbes dos responsaveis pela inadequada prestacio do sarvigo piblico;

Recomendar a instauracéo de processos de sindicancia e processos administrativos

disciplinares, bem como apreciagio de recursos cabiveis: Recomendar solucBes

para assuntos de ordem econdmico-financeiro orcamentdria de interesse da

inetituicio; Analisar e orientar & aplicacdo de normas gerais de controle interno |
ditadas pela legislagio federal aplicavel, da legislacao estadual especifica e normas |
correlatas, no &mbitoc da Administracao direta do Municipio de Guape, Promover |
estudos e pesquisas, propor sistematizacio, normatizagdo e padronizagio de |
| procedimentos operacionais na gestio e execucdo econdmico-financeiro- _
orcamentaria; Realizar wvisitas "in loco" nas unidades da instituicdo para

apontamentos, acompanhamentos o orientagdes técnicas, atendendo as

recomendagoes emanadas da Administragéo Superior e dos orgaos de fiscalizacao

externa; manter intercdmbio de dados e conhecimentos tecnicos com unidades de

! aluagao similar de outros drgdos da Administracdo Publica: Exercer outras

| atribuigdes da sua drea de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito,
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SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE CONTROLE INTERNO

Coordenar em conjunte com o assessor de controle interno no desempenho de suas
atribuigtes guantos aos assuntos e providéncias atinentes no ambito do Poder

| Executivo, a defesa do Patriménio Pablico, ao controle intermo, a auditoria pdblica,

a correigano, a prevengio e combate a corrupgdo e ao incremento da transparéncia
da gestdo no ambito da Administragdo Pdblica Municipal realizando por
amostragem em carater preventivo ou ordinario as atividades de controle interno
sobre a gestao de recursos pliblicos municipais, Propor a adogdo de medidas para
a prevencas e a corregao de falhas e omissdes dos responsaveis pela inadequada
prestagdo do servigo publico; Recomendar a instauragiio de processos de
sindicancia e processos administrativos disciplinares, bem como apreciagéo de
recursos cablveis, Recomendar solugBes para assunitos de ordem econbmico-
financeiro orgamentaria de interesse da instituigdo; Analisar e orientar a aplicacéo
de normas gerais de controle interno ditadas pela legislacéo federal aplicavel, da
legislacdo estadual especifica & normas comelatas, no ambito da Administracao
direta do Municipioc de Guapé, Promover estudos e pesquisas, propor
sistematizacao, normatizagao e padronizagdo de procedimenios operacionais na
gestao e execugao econdmico-financeiro-orcamantaria; Realizar visitas "in loco™ nas
unidades da instituicdo para apontamentos, acompanhamentes e orientacdes
tecnicas, atendendo as recomendagdes emanadas da Administracio Superior e dos
orgaos de fiscalizagio externa; manter intercdmbio de dados e conhecimentos
tecnicos com unidades de atuagdo similar de outros érgaos da Administracdo
Publica;

Exercer oulras atnbuicbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo
Prefeito.

EQUIPE DE APOIO CONTROLE INTERNO

| abrangéncia, guando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.

Prestar assisténcia ao Controlador, dando suporte as atividades que Ihe incumbem
executar. Formalizagdo de atos processuais, realizagao de diligéncias diversas,
assessoramento ao Controlador nas verificagtes por amostragem, redaciio de atas,
relatorios e recomendactes etc Exercer outras atribuictes da sua area de

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Receber o ato de designagao da comissao incumbida da sindicancia ou do Processo
disciplinar, tomando conhecimento do teor da dentncia e ciéncia da sua designagao
por escrito. Providenciar o local dos trabalhos e a instalagio da comissaa: verificar
s& nao ocorre algum impedimento ou suspeicio quanto aos membros da comissso!
Se for o caso, apds a ciéncia da designacao, formular expressa recusa a
incumbéncia, indicande o motive impeditive de um ou de todos os membros;
Verificar se a portaria esta correta e perfeita, sem vicio que a inguine de nulidade:
Providenciar para que a autoridade determinadora da instauracao de procedimento
disciplinar, por despacho, faga constar que os membros da comissdo dedicar-se-3o
85 apurages, com ou sem prejuizo das suas fungdes normais, em suas respectivas
sedes de exercicio ;Designar o secretario, por portaria; Determinar a lavratura do
termo de compromisso de fidelidade do secretério. Determinar a lavratura do termo
de instalagio da comissdo e inicio dos trabalhos, assim como o registro detalhado,
em ata, das demais deliberaces adotadas | Decidir sobre as diligéncias e as provas
que devam ser colhidas ou juntadas e que sejam de real interesse ou importancia
para a questao | Providenciar para que o acusado ou, se for o caso, seu advogadao,
esteja presente a todas as audiéncias; Motificar o acusade para conhecer a
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ADMINISTRATIVO

vias anginais & nas copias; Parlicipar da elaboragao do relatorio, subscrevélo e, se

acusagao, as diligéncias programadas e acompanhar o procedimento disciplinar
Intimar, se& necessario, o denunciante para ratificar a denldncia e oferscer os
esclarecimentos adicionais; Intimar as testemunhas para prestarem depoimento;
Intimar o acusado para especficar provas, apresentar rol de testemunhas e
submeter-se a interrogatonio; Citar ¢ indiciado, apds a lavratura do respectivo termo
de indiciamento para oferecer defesa escrita; Exigir e conferir o instrumenta de
mandato, quando exibido, observandc se os poderes nele consignados sdo os
adequados, Providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas
relevantes pela comissao, assim como as requeridas pelo acusado e pelo
denunciante; Solicitar a nomeagao de defensor dativo, apds a lavratura do termo de
revelia, Deferr ou indeferir, por terme de deliberagdo fundamentado, os
requerimentos escritos apresentados peio acusado, pelo advogado, e pelo defensor _
dativo; Presidir e dingir, pessoalmente, fodos os trabalhos internos e os plblicos da
comissao e representa-la; Qualificar, civil @ funcionalmente, aqueles que forem
convidados e inimados a depor. Indagar, pessoalments, do denunciante e das
testemunhas, se existem Impedimentos legais que os impossibilitern de participar
no feito, Compromissar os depoentes, na forma da lei, alertando-os scbre as normas
legais que se aplicam acs que faltarem com a verdade, ou emitirermn conceitos falsos
sobre a questao; Proceder 4 acareacio, sempre que conveniente ou necessara |
Solicitar designacdo e requisitar téenicos ou peritos, quando necessario; Tomar
medidas que preservem a independéncia e a imparcialidade & garantam o sigilo
necessario a elucidagao do fato ou exigido pelo interesse da administracao; Indeferir
pedidos e diligéncias considerados impertinentes, meramente protelatorios e sem
nenhum interesse para os esclarecimentos dos fatos, Assegurar ao servidor o
acompanhamento do processo, pessoalmente ou por intermédio de procurador,
bem assim a utilizacao dos meios e recursos admitidos em direito, para comprovar
suas alegacoes; Conceder vista final dos autos, na repartigao, ao denunciado ou
seu advogado, para apresentacio de defesa escrita ;| Obedecer, rngorosamente, os
prazos legais vigentes, providenciando sua prorogagao, em tempo habil, sempre
Que compravadamente necessana; Formular indagagées e apresentar quesitos:
Tomar decisbes de urgéncia, justificando-as perante os demais membros: Reunir-
se com 0s demais membros da comissdo para a elaboracio do relatério, com ou
sem & declaragdo de volo em separado; Zelar pela cometa formalizaglo dos
procedimentos; Encaminhar o processo, por expediente préprio, a autoridade
instauradora do feito, para julgamento, por gquem de direito Exercer outras
atribuigies da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
superior imediato. . N _—
MEMERO DA COMISSAC PERMANENTE DE SINDICANCIA E PROCESSO

Tomar ciéneia, por escrito, da designagao, juntaments com o presidente, aceitando

a incumbéncia ou recusando-a com apresentagio, também, por escrito, dos motivos |
impedientes. Preparar, adequadamente, o local onde se instalardo os trabalhos da
comissac, Auxiliar, assistir @ assessorar o presidentz no gue for solicitado ou se
fizer necessario. Guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os
sindicantes, no curso do processo; velar pela incomunicabilidade das testemunhas
e pelo sgilo de suas declaraghes; Propor medidas no interesse dos trabalhos a
comissao. Reinguirir os depoente sobre aspectos que ndo foram abrangidos pela
arguicdo da presidéncia, ou que néo foram perfeitamente claros nas declaracoes
por eles prestadas. Assinar os depoimentos prestados e juntados aos autos, nas
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for o caso, apresentar voto em separado. E, ainda, ao membro designado pelc-'

| Presidente da referida comissdo como secretario, as seguintes atribuicoes: Aceitar
a designagao, ou recusa-la, quando houver impedimento legal, declarando, por
escrito, o motivo da recusa, Atender as determinagtes do presidente e aos pedidos
dos membros da comissao, desde que relacionados com a sindicancia; Preparar o
local de trabalho e todo o material necessario e imprescindivel as apuragoes;
Esmerar-se nos servigos de digitagio, evitando erros de grafisme ou mesmo de
redagio. Proceder 8 montagem correta do processo, lavrande os termos de juntada,
fazendo os apensamentos e desentranhamento de papéis ou documentos, sempre
que autorizado pelo presidente; Rubricar os depoimentos lavrados e digitados;
Assinar todos os lermos determinados pelo presidents; Receber e expedir papéis &
documentos, oficios, requerimentos. memorandos e requisicbes referentes &
sindicancia, Efetuar  diligéncias  pesscais e ligagtes telefénicas. quando
determinadas pelo presidente; Autuar, numerar e rubricar, uma a uma, as folhas do
processo, bem como as suas respectivas copias: Juntar acs autos as wvias dos
mandados expedidos pela comissdo, com 0 ciente do interessado, bem como o0s
demais documentos determinados pelo presidente; Ter sob sua guarda os

discrigdo e prudéncia. Exercer outras atribuicbes da sua area de abrangéncia,
_quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.

documentos e papeis proprios da apuragao; Guardar sigilo e comportar-se com |

ASSESSORIA ESPECIAL DE RECURSOS HUMANOS

desempenho, ao plano de carreiras, plano de lotagdo e As demais atividades de
natureza técnica da administracdo de recursos humanos, Promover as atividades
de treinamento dos servidores, bem como identificar necessidades de capacitagso
de pessoal. Orientar @ acompanhar a execucao das atividades relativas aos direitos
e deveres, registros funcionais e controle de frequéncia, Promover e coordenar as
atvidades relacionadas ao bern-estar dos servideres. Promover os servicos de
inspecio de salde dos servidores para fins de ingresso, licenca, aposentadoria e
outros fins; Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis,
regulamentos e demais atos referentes aos servidores e estabelecer normas
desthadas a uniformizar a aplicacdo da legislagio de pessoal: Coordenar o
relacionamento do Executive com os Grgﬂns representatives dos servidores
municipais; Programar, anualmente, em conjunto com o Departamento De Pessoal
a distribuigao dos mapas relativos as férias do pessoal; Preparar atos de nomeacao
| & contratagae de novos servidores; Coordenar, controlar @ promover programas e
projetos que objetivem a obtencao dos melhores niveis possiveis em termos de
gualidade de trabalho, satisfagdo e motivagio do servidor, desenvolvimento das
atividades ligadas & salde ocupacional, seguranca do frabalho, assisténcia social,
recrutamento e selegao, cargos e salanios e avaliagio de desempenho; publicar
editais de concursosfprocessos seletivos e respectivos resultades. Realizar
levantamentos sobre as necessidades de pessoal dos varios Orgaos Municipais,
inclusive estagiarios e articular-se com Orgdos que possuem “déficit” de servidores,
visando definir o perfil dos servidores e do ambito de trabalho, para o suprimento
adequado as suas necessidades de pessoal, Definir pardmetros para o atendimento
das necessidades de pessoal dos diversos Orgéos Municipais, propondo, sempre
que possivel o remanejamento de pessoal respeitada a situagado funcional @ a
legislagao pertinente; Atender candidatos e orienta-los quanto aocs procedimentos
relativos aos processos de recrutamento & selecio vigentes na Prefeitura; Manter
abscluto sigilo sobre a elaboragao das provas, bem como sua revisao e guarda de

Promover as alividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avaliagao de |
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_cometdas pelo Chefe do Poder Executivo & fou superior imediato.

modo a assegurar a plena lisura dos processes seletiveos, Promover a emissdo de
pareceres quanto a recursos interpostos aos processos seletivos e, respeitando os
tramites legais, proceder a revis&o das provas quando convenientemente amparada
em lei, Manter arquivada foda a documentagao relativa aos concursos publicos e
processos seletivos, Manter cadastro dos candidatos a estdgio, promovendo sua
selecio de acordo com a Legisiagdo perinente, Promover o acompanhamento,
avaliagdo e controle dos estagidnos neos vérios Orgdos/Entidades Municipais:
Auxiliar o departamento de Pessoal no cadastro e insergdo e atualizagdo de dados
no sistema de administragio de pessoal, Realizar outras atividades gue lhe forem

SUPERINTENDENTE DE PESSOAL

Supervisionar a organizacio & manutencao dos asse ntamentos funcionais dos
servidores r'ﬂIJI'II{:Ii:l-EHE Chefiar os procedimentos de averbacio, registro e contagem
de tempo de servigo dos servidores municipais, Conduzir a apuracio da frequéncia |
dos servidores municipais; Coordenar a confecgfo, & vista da apuragdo de |
frequéncia, da folha de pagamento do Poder Executivo, Orientar e acompanhar os
calculos e preparacio da relacao dos descontos obrigatorios e autorizados relativos
as folhas de pagamento, para fins de recolhimento; Acompanhar e orientar sobre o
controle de prestacao de servicos extraordinarios ne Municipio: Gerenciar a
preparagio de expedientes relativos a diretos e vantagens pecuniarias dos
servidores, promovendo sua inclusao em folha de pagamento, quando for o caso.

GESTOR DE ATENDIMENTO AOQ SERVIDOR

Coordenar a proposi¢ao & observancia, em ariculacio com a Geréncia de Recursos
Humanos, da lotagéo numérica do quadro de servidores do Municipio; Fiscalizar e
coordenar a emissdo de expedientes de nomeacdo, admissdo, lotagdo, posse,
exercicio, demissdo, exoneracio, aposentadoria @ outros atos relativos & vida
funcional dos servidores, Gerenciar 0 exame de processos que versem sobre o
regime juridico dos servidores, suscitando, gquando necessario, 3 emissao de
pareceres, Orientar a Instauragao de processo administrative disciplinar por
abandono de cargo, Gerenciar as solicitagbes de gozo de férias requlamentares e
outros afastamentos legais dos servidores municipais, observando a legislacso
vigente. Exercer outras atribuicies gue lhe forem conferidas ou delegadas. Exercer
outras atribuicbes da sua drea de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
superior imadiato.

a viabilidade para implementagdo de novos loteamentos no Municipio.

ASSESSORIA DE PLANEJA MENTO, DRL}'AMEHTD E GESTAD

Responsavel por organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar a politica
tributaria e fiscal do Municipio; Assessorar o Prefeito quanto ao planejamento,
coordenagao, controle e avaliagao das atividades desenvolvidas pela Administragao
Municipal, Requisitar acs demais 6rgoe municipais, dados e informactes
necessaras ao planejamenta econdmico-financeiro, organizando-os @ mantendo-os
devidamente atualizados; Planejar, promover @ monitorar politicas e praticas de

Recursos Humanos, contribuindo para a eficacia da Administracao Plblica; Analisar

 GERENTE | DE LIMPEZA DE FHDFHFDS FUELIGDE
Chefiar a limpeza dos prédios plblicos; solicitar as requisicies dos materiais
necessanos para a eéxecucio da limpeza; abrir e fechar as instalagdes dos predios
nas horarios regulares; controlar as escalas de trabalho e férias do pessoal de
servicos gerais, visando otimizar a utilizagao do tempo e dos recursos humanos |
disponiveis. Realizar oulras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe do
Poder Executivo e fou superior imediato.
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' ENCARREGADO DE INFORMATICA

Instalacéo, configuragdo e manutengdo de computadores, Desenvolvimento,
implantacdo @ monitoramento de redes; Manutencdo e gerenciamento do site;
Treinamento de usuarios; Especificar, adquinr, instalar, configurar & manter os
computadores e equipamentos de informatica; garantir a sequranga da informacgao;
garantir a acessibilidade aos recursos de informatica; orientacdes técnicas aos
servidores municipais, Gerenciamenio de enfrada e saida de equipamentos no
departamento para manutengao, Realizar outras atividades que |he forem
cometidas pelo Chefe do Poder Executive & lou superior imediato

ENCARREGADO DE ARQUIVO

Garantir ao cidadao e aos orgdos e entidades da administragdo publica municipal,
de forma agil & segura, o acesso aos documentos de argquivo e as informacgdes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo @ as restrigbes administrativas ou
legais, Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arguive
desenvolvidas pelos orgaos setoriais e seccionais gue o compdem, disseminar
narmas relativas a gestao de documentos de arquive; Racionalizar a produgao da
documentagio arguivistica plblica; Preservar o patiménio documental arquivistico
da Administragdo Piablica Municipal, Realizar outras atividades que |he forem
cometidas pelo Chefe do Poder Executivo @ fou superior imediato.

 GERENTE DE ARQUIVO E DIGITALIZACAD |

Promover o recebimento por transferéncia, recolher, processar, registrar, preservar, |
divulgar e dar acesso ao patrimdnio documental da Administracao Direta do |
Municipio; Providenciar o arquivamento de toda a documentagao recebida da forma |
mais adequada a sua melhor conservacao; Manter um registro t2cnico do material :

| sch sua responsabilidade de forma a otimizar o processo de busca e acesso de

| arguivo geral da Prefeitura, mantendo relagdo atuslizada dos documentos nele |
| contides, prezando pela sua seguranca e conservacio, Realizar a microfilmagem

informagBes, inclusive de forma digital; Classificar e avaliar o acervo documental |

acumulado, providenciando a sistematizacio das informagtes de forma a atender |

prontamente & com precisao as solicitacbes dos drgaos publicos, Organlzar o |

de documenios da Prefeilura de acordo com projetos ou manuais especificos: .
Executar e controlar a eliminagio de documentos microfimados, conforme |
legislagdo perinente;, Administrar o arquive de seguranga para microfilmes da |
Frefeitura; atender e orientar o usuario quanto a busca e consulta aos documentos,
enguanto permanecerem em processc de microfimagem, e na tiragem e
farmecimento de copias apds microfimados; disseminar informagdes microfilmadas,
Cumprir as normas e padrdes de gualidade a serem seguidos nas diversas
oparacies de microfiimagem; Realizar outras atividades que Ihe forem cometidas
palo Chefe do Poder Executivo e fou superior imediato.

SUPERINTENDENTE DE OUVIDORIA

Definir, no ambito da Administraggo Municipal, as estrategias voltadas para a

potencializagao dos canais de comunicagao direta, madiante os quais os cidadaos

locars possam apresentar suas demandas a Administracio Municipal, Coordenar as |
actes da Ouvidoria do Municipio, liderando o processo de escuta, acolhimento e
atendimento, junto & gestao municipal, dos direitos do cidadao, voltando a atengao
do Poder Executivo para os problemas enfrentados pela populagdo, Fonalacer o alo
entre o cidaddo e o Poder Executive, Encaminhar, apds detido estudo, propostas
de transformagdc das politicas pablicas do Municipio, a partir da apuragao das
necessidades recorentes manitestadas pelos cidaddos; Promover e foralecer
acdes dialdgicas entre os cidaddos & o poder plblico municipal, Realizar outras
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' atividades que Ihe forem cometidas pelo Chefe do Poder Executivo e [ou superior
imediato

GERENTE DE TRANSPARENCIA GOVERNAMENTAL "
Assessorar as atividades gue lhe sejam cometidas pelo seu supearior imediato, em
(Assuntos pertinentes & sua area de competéneia, executande e controlando
atividades especificas, que possibilitem maior eficiéncia & aperfeicoamento das
tarefas, tais como: acompanhar o atendimento e servicos de infermagdes ao pablico
em geral; organizar o sistema de profocolizacao de documentos; propiciar agilidade
na interlocugdo entre o Poder Plblico local e a comunidade: alimentar o Portal de
Transparéncia Publica, assegurando o fiel cumprimenta da Legislagdo pertinente a
transparéncia dos drgaos plblicos: ouvir o cidadio e prover com nformactes os
orgaocs da Administragio Direta e Indireta, ebjetivando a criagdo de politicas
publicas de atendimento a0 Cidadae vaoltadas para a melhoria da gualidade dos
semnvicos Plblicos da Prafeitura Municipal de Guapé: recaber e examinar solicitagbes
de informacées: dando encaminhamento aos procedimentos NECESSANos para a
solugdo dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados a
demais atividades correlatas ou complementares; Exercer outras atribuigdes da sua
area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
SUPERINTENDENTE DE ALMOXARIFADOD _
Chefiar a integracio de todos os almoxarifados do Municipio e consolidacéo dos
respectivos dados nos sistemas operacionais. e disponibilizar, pelo sistermna
informatizado, as despesas mensais; Acompanhar e orientar fquanto ao controle & |
registro da saida de material requisitada; Planejar a aquisicdo de materiais. com |
base nos padrbes de consumo registrados e tendo em vista a oblengao de |
economias de escala; Acompanhar a avaliagdo dos padrées de consumo das
Secretanias Municipais, proponde a correcdo de disfungoes constatadas; Liderar a
promogao de estudos e medidas destinadas 3 simplificagdo e padronizagin dos
materiais utiizados: Conduzir a elaboracao, com base nos documentos perfinentas,
dos controles fisico e financeire dos materiais adquiridos, fomecidos e em estogue,
para efello de inventanio e balancete me nsal, . Orientar na proposicdo da venda de
estoques de material permanente e de aquipamentos considerados inaproveitaveis
ou desnecessarios.de cada 0rgdo; Realizar outras atividades que |he forem
| cometidas pelo Chefe do Poder Executive /oy superior imediato,
| ENCARREGADOC DE ALMOXARIFADO
Assessorar o superior imediata no recebimento e conferéncia do material adquirido;
Registrar no sistema informatizado a maovimentagao de entrada e eaida de material;
Acondicionar e estocar material soh condiciies que nac modifiquem sua qualidade |
ou sau estado fisico, Assessorar o superior imediato na elaboragao do balancete
mensal de material existente; Providenciar & controlar a entrega de material ans
orgAos requisitantes; Conferir & ce rtificar as faturas de material adguirido e recebido:
Informar e disponibilizar, pelo sistema informatizado, as despesas mensais de cada
orgdo. Realizar outras atividades que Ihe forem cometidas pelo Chefe do Pader
Executivo efou superior Imediato.
GERENTE DE ALMOXARIFADO —
Gerenciar a preparacio e montagem de processos administrativos de compras de
materiais & contratagio de servigos, observando a legislacao vigente; Coordenar o
controle das dotagbes orcamentarias destinadas 2 aquisicAo de materiais e
contratagao de servigos; Incentivar o procedmento de pesquisas de mercado e 3 |
manutengao atualizada do registro de precos de ilens de consumo mais frequente. |




Realizar outras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe do Poder Executive
afou superior imediato;

GESTOR DE PATRIMONIO

adogao de procedimentos adequados para o tombamento, registro, inventario
analitico. protecdo e conservagdo dos bens mdveis @ imoveis de propriedade do
municipio; Orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as aghes de
gestdo patnmonial, tais come: registro analitico, incorporagao e desincorporagso,
doagao, permuta, movimentagbes, documentagio de bens imoveis, levantamento e
cadastramento, Manter atualizado o arguivamento de documentos & papéis que lhe
forem confiados pelos diversos orgfos da administracio Municipal. Realizar outras
atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe do Poder Executivo e la superior

imediato;

SUPERINTENDENTE DA DEFESA CIVIL

Gerenciar o patriménio mobiliario e imobiliario do municipio, providenciando a |

| Supervisionar lodas as agbes relativas & Defesa Civil no municipio; Acompanhar e
auxiliar os trabalhos dos membros do Conselho Municipal de Defesa Civil: Arficular-
s& COm 0§ orgaos federais e estaduais de Defesa Civil com fins de capacitacio e
qualificagdo dos membros; formecimento de orientagfes técnicas: projetos para
repasses e utilizacdo de recursos; Planejar, promover e coordenar o cadastro da
populagao vulneravel aos acidentes naturais; Planejar, promover e coordenar
campanhas de esclarecimento prévio e de informacao para a populacio, Solicitar a
colaboragao dos orgacs de apoio para a execugao das medidas de Defesa Civil:
Formular normas gerais e diretrizes, elaborar pareceres e sugestdes e projetos para
stualizacao da legislagdo municipal, Manter permaneniemente informados os
orgaos de apoio federal e estadual sobre a situagdo das calamidades piblicas,
situaches de urgéncia e emergéncia; Supervisionar as atividades necessarias e
normatizadas quando da ocorréncia de sinistros; Assistir permanentemente a
populaco e supervisionar a execugdo das medidas de Defesa Civik Manter
atualizadas e disponiveis as informagoes relacionadas com a defesa civil Prever
recursos orcamentarios proprios necessarios As acdes assistenciais, de
recuperacao ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da
Uniao e estado, na forma da legislagao vigente, Capacitar recursos humanos para
as acoes de defesa civil,promover campanhas educativas em escolas, associacdes,
comunidades, etc; proper a autoridade competente a homologagao de situacao de
emergéncia e de estado de calamidade pablica, de acordo com critérios
estabelecides pelos orgdos federais e estaduais competentes: apoiar a coleta, a
distribuicao e o controle dos suprimentos necessdrios ao abastecimento da
populagdo atingida em situagdo de desastres; promover em  articulacdo com o

COMDEC, a organizagac e a implementagio de comandes operacionais a serem |

utilizados como ferramenta gerencial para comandar, controlar e coordenar as
agbes emergenciais, em circunstancias de desastres; participar dos Sistemas: de
Infarmagdes sobre Desastres no Brasil, de Monitoracao de Desastres, de Alerta e
Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e Atendimento a
Fopulacao, & de Prevengao e Reconstrugso, no ambito federal como também,
promover a criagao € a interligagao de centros de operagies: orientar as vistorias
de areas de risco, Intervir ou recomendar a intervengdo preventiva, o isolamento e
a evacuacao da populagio de dreas e de edificacdas vulnerdveis; realizar

exercicios simulades para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos plancs
de contingéncia, dar prioridade ac apoio 4s agbes preventivas e as relacionadas

com_a minimizacao de desastres, aplicar as normas confidas na Constituicio
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Federal, Consfituigio Estadual e legislagdes federais, estaduais e municipais: |
apresentar ac Prefeite, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e |
relatorio de atividades do orgdo sob sua direg@o, sugerindo medidas para mebthoria |
dos servigos; articular-se com as Secretarias e demais Chefias, visando um melhar

| entrosamento dos servigos e maior eficiéncia; assessorar o Prefeito Municipal junto

| aos orgdos fiscalizadores e convenentes, nos processos de prestacdo de contas,
tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspecio
ordinana, denuncia & outros, inclusive depois de findo o mandato; assessorar o
Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigao lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio,
assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo
de sua competéncia; autorizar os servidores lotados no orgdo a deixar de
comparecer ao senvigo para frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades
que visem o aperfeigoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse |
para a Administrag8o; dar conhecimento ao Prefeifo Municipal das iregularidades
verificadas na execugdo dos trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias
8 apuracao de responsabilidades; decidir quanto a pedidos de licenga, cuja
concessao dependa da conveniéncia da Administracdo, observando a legislacio
am vigor, despachar pesscalmente com o Prefeito e parficipar de reunifies
coletivas, quando convocado, Realizar outras atividades que lhe forem cometidas
pelo Chefe do Peder Executive e/ou superior imediato,

ASSESSORIA ESPECIAL DA LICITACAO
Prestar assessoria para a Comissao Permanente de Licltaches, prestar assessonia
direta para o Pregoeiro Municipal, assessorar a comisséo de licitagdes, com o
objetive do efetivo cumprimento da legislacio pertinente. elaborar e exercer controle
& fiscalizacio da execucdo dos contratos firmados pelo Municipio; executar outras
tarefas compativeis com sua formagao superior, pertinentes ao exercicio do cargo
2 que forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

ENCARREGADO DE LICITACOES E PREGAD

Chefiar a confeccdo do edital @ exame de conformidade de termo de referéncia; a
' decisdo sobre a impugnacio do edital, sendo cuvido, por infermédio da autoridade
competente o drgao juridico, conforme o caso; o planejamento do desenvalvimento
dos procedimentos;, a coordenacdc dos trabalhos da equipe de apoio: o
| credenciamento dos interessados; o recebimento: a) da declaraco dos licitantes
| dando ciéncia de gue cumprem plenamente os requisitos de habilitacao; b) do
envelope da proposta de preco,c) da documentagao de habilitacao, e d) da amostra
do produto, quando exigida no edital; A abertura das propostas de preco. o exame
de conformidade do objeto ou, conforme o caso, de cada item, e a classficacao dos
proponentes; a conducao dos procedimenios relativos aos [ances; a decisdo sobre
a aceitabilidade da proposta-lance de menor prego, quando a proposta lance
satisfizer os requisitos de qualidade estabelecidos no edtal; analise e decizdo sobre
a habilitagado do licitante ofertante do menor prego, a adjudicagdo do objeto ao
ofertante da proposta-lance de menor prego, quando nac houver recurso, ou, |
quando interposto, for acolhide pelo préprio pregoeiro; a elaboracao da ata da |
585830, a coordenacdo dos trabalhos da equipe de apoio; o recebimento e o exame |
dos recursos, e seu encaminhamento 3 autoridade competente, devidamente
instruidos quande for o caso, a proposicio a autoridade competente: a) do |
Eian‘mnm da licitagdo e da consequente alteragdo de data; e b) da revogago ou |

da anulagéo, total ou parcial, do processao licitatorio; o encaminhamento do procasso
devidamente instruido a autoridade competente, apos a adjudicagao, visando a |




homologagéo e a consequente contratagdo, Executar o procedimento em estrita
observancia a legislagao wvigente. Providenciar ¢ arquivamento, publicagio e
auluagdo de lodos os Processos de Pregao, Supervisionar & conferir a confecgao
do edital e exame de conformidade de termo de referéncia. a decisdo =sobre a
impugnacio do edital, sendo ouvido. , por intermedio da autoridade competente o
drgdo juridico, conforme o caso. o planejamento do desenvolvimento dos
procedimentos; a coordenagio dos trabalhos da equipe de apoio; o credenciamento
dos interessados, o recebimento; a) da declaragéo dos licitantes dando ciéncia de
que cumprem plenaments os requisitos de habilitacao; b) do envelope da proposta
de preco, ¢) da doecumentagaoc de habilitagao, e d) da amostra do produto, guando
exigida no edital; A abertura das propostas de prego, o exame de conformidade do
objeto ou, conforme o caso, de cada item, e a classificacio dos proponentes: a
condugdn dos procedimentos relativos aos lances; a decisdo sobre a aceitahilidade
da proposta-lance de menor prego, quando a proposta lance sabtisfizer os requisitos
de qualidade estabelecidos no edital, analise e decisdo sobre a habilitagio do
licitante ofertante do menor prego, a adjudicagaco do objeto ao ofertante da proposta-
lance de menor prego, quando nao houver recurso, ou, quando interposto, for
acolhido pelo proprio pregoeiro; a elaboracio da ata da sessdo; a coordenagio dos
trabalhos da equipe de apoio; o recsbimento e o exame dos recursos, & seu
encaminhamento a autoridade competente, devidamente instruidos quando for o
caso, a proposigdo a autoridade competente: a) do adiamento da licitagdo e da
consequente alteracéo de data; e b) da revogago ou da anulagdo, total ou parcial,
do processo licitatono, o encaminhamento do processo devidamente instruido a
autondade competente, apdés a adjudicagao, visando a homologacio e a
consequente contratacao. Executar o procedimento em estrita observancia a
legislacao vigente. Providenciar o arguivamento publicacdio e autuacdo de todos os
Processos de Pregao Exercer outras atribuigies da sua area de abrangéncia,
gquando cometidas pelo Prefeito elou suparnior.

SUPERINTENDENTE DE COMPRAS - ]
Chefiar o cadastro dos fornecedores e prestadores de senvicos; providenciar
os contratos administrativos, convénios e similares. Gerenciar as atividades
relativas acs procedimentos licitatérios e confrole de contratos e ssus aditivos,
garantindo a integragdo e a harmonia das unidades; Elaborar & manter cadastro
atualizado dos fornecedores; elaborar e manter atualizada lista de precos
levantados entre os fornecedores, Efeluar, permanentemente, pesguisas de
mercado dos pregos das mercadorias; Aferir a qualidade e a durabilidade dos
produtos Realizar outras atvidades que lhe forem cometidas pelo Chefe do Poder
Executivo e lou superior imediato; -
GERENTE DE COMPRAS, LICITACAD E PREGAO

. divulgar os resultados e o desempenho das agfes de compras govemamentais €

Fropor, formular e implementar politicas & agbes voltadas & inovagio e a
modernizagio da gestdo de compras plblicas e de contratos administrativos;
Formular e implementar politicas e agdes para a utilizagao do poder de compra do
Eslado. para aquisicdo e contratagac centralizada de bens e servigos de uso
comum, para as contratacdes consideradas estrategicas e para a gestio de
contratos corporativos, Promover a realizacdo dos atos necessarios para o
processamento das licitaghes, dispensas e inexigibilidades de licitacéo em seu
ambito de atuagio; Onentar as atividades dos érgios e enfidades nas temdlicas
relativas a licitagdes e contratos administrativos; Mensurar, acompanhar, avaliar e




gestdc de contratos; Exercer outras atribuictes da sua area de abrangéncia, quanda
cometidas pelo Prefeito elou superior
MEMERO COMISSAO DE LICITAGOES
"Receber todos os documentos pertinentes ao objeto que esta sendo licitado, sejam
anueles referentes & habilitagio dos interessados, sejam agueles referentes as suas
propostas; examinar os referidos documentos & luz da Lei e das exigéncias contidas
no edital habilitando e classificando os que estiverem condizentes & inabilitando ou
desclassificando aqueles que ndo atenderem as regras ou exigéncias previamente
estabelecidas; Julgar todos os documentos pertinentes 4= propostas aprasentadas,
am conformidade com o contetdo do edital, classificando-os em conformidade com
o que foi ali estabelecido. Exercer outras atribuigoes da sua area de abrangéncia,
guando cometidas pelo Prefeito elou superior
PREGOEIRD _ .
Confecgio do edital & exame de conformidade de termo de referéncia; a decisdo |
sobre a impugnacdc do edital, sendo ouvidoe, por intermédio da autoridade
competente o orgao juridico, conforme o caso; o planejamento do desenvolvimento
dos procedimentos; a coordenacdo dos frabalhos da equipe de apoio, o
credanciaments dos interessados; o recebimento: a) da declaragio dos licitantes
dando ciéncia de gue cumprem plenamente os requisitos de habilitacao; b) do |
envelope da proposta de prege; cf da documentagso de habilitacao, e d) da amosira
do produto, quando exigida no edital, A aberturadas propostas de preco, o examsa
de conformidade do objeto ou, conforme o caso, de cada tem, & a classificacio dos
proponentes; a condugdo dos procadimentos relatives aocs lances, a decisdo sobre
a aceitabilidade da proposta-lance de menor pre¢o, quando a proposta lance
satisfizer os requisitos de qualidade estabelecidos no edital; analise e deciséo sobre
a habilitagio do licitante ofertante do menor preco. a adjudicacio do objeta ao
ofertante da proposta-lance de menor prege, quando nao houver recurso, ou,
quando interposto, for acolhido pelo proprio pregoeiro; a elaboragdo da ata da
sessdo; a coordenacao dos trabalhos da equipe de apoio; o recebimento ¢ o exame
dos recursos, e seu encaminhamento a autoridade competente, devidamentes
instruidos quando for o caso; a proposigio & autoridade competente: a) do
adiamento da licitagio e da consequente alteragéo de data; & b} da revogagac ou
da anulacio, total ou parcial, do processo licitatério; o encaminhamento do processo
devidamente instruido & autoridade competente, apés a adjudicacdoe, visando a
homologagao e a consequente confratagan. Executar o procedimenio em astrita
chservancia a legisiagao vigente. Providenciar o arquivamento publicagac e
autuacio de todos os Processos de Pregdo. Exercer outras atribuigoes da sua area
_de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior
AGENTE DE CONTRATACAO 1
Conduzir, tomar decisées & acompanhar o trémite de todo processo licitatorio) Dar
impulsc ac procedimento  licitatoric;  Executar quaisquer outras atividades
necessarias ao hom andamento do certame até a homologagao, Exercer outras
| atribuighes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
EUEEI‘IL‘JF

’  GERENTE DE EXPEDIENTE E DOCUMENTAGCAD
Assessorar o Secretario no encaminhamento de assuntos que lhe sao pertinentes;
Suprir a infraestrutura dos servigos burccraticos da Secretaria coordenando @
controlando administrativamente as suas atividades;, Preparar diariamente os
documentos a serem despachados, efetuando o controle dos prazos, Receber,
minutar, expedir e confrolar a correspondéncia da Secretaria, |




| Adgquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicagdes, obras e demais que |
interessem de modo; Promever a framitagéo e arquivamenio e processos, Controlar
as cargas de processos administrativos vista para Secretaria; Plangjar a
metodologia adequada a cada sisterna de arguivo, Assessorar na organizagao e
manutencao de toda a documentagdo pertinente a Secretaria. Realizar outras
atividades que |he forem cometidas pelo Chefe do Poder Executivo e /ou superior
mediato
GESTOR DE EXECUGADQ FINANCEIRA

Plangjar e gerir as atividades de execugao fina nceira; observar a legislacao vigenie,
quanto & execugdo financeira, notadamente as origntagdes do TC E/MG; Assessarar
na realizacio da movimentagdo financeira das conlas bancarias, elaborar e
acompanhar a programagac financeira no ambito da Prefeitura Municipal de Guape,
Acompanhar a fiscalizar a execugio do desembolso financeiro segundoe a
disponibilidade dos recursos financeiros; Efetuar o repasse, sub-repasse de
recursos financeiros mediante prévio empenho e ordenado pelas secretarias
municipals; Exercer outras atribuigtes da sua area de abrangéncia, guando
cometidas pelo Prefeito elou superior imedialo.

ENCARREGADO DE EXECUCAD FINANCEIRA |
Executar as atividades de execucio financeira; observar a legislacao vigente,

quanto a execucdo financeira, notadamente as orientagdes do TCE/MG; Realizar a
maovimentacao financeira das contas bancarias; Verificar a regularidade fiscal do
fornecedor no Ambito municipal, estadual e federal, emitindoe as respectivas
certidées antes de efetuar todo e qualguer pagamento; Executar o desembolso
financeiro segundo a disponibilidade dos recursos financeiros; Efetuar o repasse,
sub-repasse de recursos financeiros mediante prévio empenho e ordenado pelas |
secretarias municipais. Verificar antes de qualquer pagamento a situacaoc fiscal do
fornecedor ou prestador de servigo, Efefuar o pagamento de fornecedores,
prestadores de servigo e dos servidores municipais do Poder Executivo, deszde que
efetivamente tenham sido cumpridas as demais fases da despesa, Efetuar o
recolhimento das retencbes realizadas, aos oOrgaos compelentes, Efetuar o |
pagamenta de: diarias, ajuda de custo, bolsas, auxilios, reembolsos, restiuicdes, e

outros; Efetuar a regularizacio das ordens

bancarias canceladas: emitic guias de recolhimento: receitas, devoluges, |
reembolsos e restituigies e; Acompanhar a mavimentagao bancaria, prionizando os
| débitos automaticos autorizados e tarifas bancdrias, evitandoe atrase no efetivo
cumprimenta das despesas, Exercer outras atribuigbes da sua area de abrangencia,
guands cometidas pelo Prefeito elou superior imediato,

SECRETARIA DE FAZENDA

Elaborar, exacutar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a

administracdo geral & logistica, bem come 4 gestdo contabil , de materiais & do
patriménio da administragio publica Municipal; Coordenar a elaboragao do Plano
| Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais, Executar
e acompanhar os orgamentos anuais, bem como realizar todos os registros e
demonstrativos contabeis; Formular politicas tributarias e elaborar, executar &
supervisionar as atividades relacionadas ao cadastro, langamento, arrecadacaoc e
fiscalizacdo de tributos municipais; Emitir @ controlar decumentos relativos a5
receitas mobilidrias e imobiliarias; Controlar e gerenciar a armecadacao orgamentaria
@ extra orcamentana e os pagamentos devides pelo tesouro municipal; Promover
cobranga amigavel da Divida Ativa; Autorizar o parcelamento de creditos,
decorrentes de decisdo judicial, ou objeto de acao judicial, em curso ou a ser
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proposta. dentro dos limites fixados com a concordancia expressa do Prefeito;
Definir diretrizes para a captagdo de recursos junto a terceiros;, Gerenciar as
dispenibildades financeiras e o esguema de desembolso; Programar e acompanhar
us desembolsos financeiros regulares e, em especial, os relativos aos processos
licitatonios, bem como, preparar € manter atualizado o fluxo de caixa e manter o
controle dos saldos das contas em estabelecimentos de créditos; Assessorar todas
as Secretanas Municipais visando ao estabelecimento da politica de vigiléncia
patrimonial dos proprios municipais; Ordenagio das despesas de sua secretaria,
respondendo administrativa, civil e penalmente, pelos atos de sua gestdo, nos
termos estabelecidos na legisiacio vigente. Exercer as atribuictes constantes do
art. 10 desta lei e outras da sua area de abrangéncia, guande cometidas pelo
Prefeito elou supenor imediato,
ENCARREGADO DE CONTABILIDADE ]
Coordenar e supervisionar as atividades relativas a contabilidade financeira,
patrimonial, orgamentédria e de custos do Municipio, de acordo com a legislacao |
vigente. Executar o orgamente verificando sua compaiibilidade com o Plano
Plurianual e a Lei de Diretrizes Orgamentarias Coordenar @ supervisionar as
atividades de registros contabeis da administrago financsira, patrimonial e
orgamentaria do Municipio, mantendo o confrole do andamento de projetos e
programas Municipais, para prestar informagdes sempre gue necessarnias)
Coordenar e supervisionar a elaboragfo de balancetes, balangos e demais
documentos contabeis, providenciando sua assinatura; Remeter ao Tribunal de
Contas do Estado e ao Poder Legisiativo Municipal a documentacio contabil e os
relatdrios consolidados; Orientar, no aspecto contabil, as atividades de controle
patnmaonial; Orientar e controlar a escrituragdc relativa 4 aplicacio das subvencoes.
Efetuar a tomada de contas aos agentes responsaveis por bens e dinheiros
publicos; Elaborar as prestag@es de contas dos fundos, convénios e outros, quando
de sua competéncia, observando os prazos para entrega definidos em legislacéo
especifica; Opinar por escrito sebre disponibilidade das despesas em geral, antes
das mesmas serem efetivadas, citando a verba e o saldo existentes: Elaborar os
planos de contas de todos os orgéos e proceder a conciliagio dos saldos bancérios:
Observar e controlar as percentagens a serem empregadas no ensino e na sadde,
provenientes das receitas transferidas pela Unido e Estade & dos Impostos |
Municipais. Exercer outras atribuigdes da sua &rea de abrangéncia, quando
cometidas pele Prefeite elou superior imediato.

SUPERINTENDENTE DE EXECUCAO CONTABIL

Manter os confroles necessancs ao conhecimento da situagdo e da COMposicio |
patimonial dos Orgdos e entidades que compde a Administrac&o Municipal: |
Coordenar as atividades contdbeis mantidas pelas unidades orcamentérias
supervisionadas, Analisar e consolidar as contas dos orgdos e das entidades |
governamentais supervisionadas; Preparar o relatorio sobre gestdo contabil mensal |
e anual; Monitorar e validar a execuglo da receita & da despesa; Monitorar e validar
@ registro da rendncia da receita, Assessorar na elaboracao dos instrumentos de
planejamento (PPA, LDO e LOA); acompanhar a execucdo dos instrumentos de _
planejamento ( PPA, LDO LOA) . Monitorar e avaliar a execucdo orgamentaria: Zelar |

Ipela legalidade dos atos que resultem na realizacio da despesa: Forecer |

informacdes ao controle interno na elaboragdo do Relatdério de Gestio anual:
Eiaborar as demonstragdes contabeis, incluinde as da divida flutusnte & fundada
das notas explicativas e dos demais relatarios Pprevistos na legislagdo, necessarios |




| as prestacoes de contas dos responsédveis. Exercer outras atribuigdes da sua area
de abrangéncia, quando comebdas pelo Prefeito elou superior imadiato.
GERENTE DE ARQUIVO CONTABIL

Chefiar a manutengao do arquivo & guarda de documentos contabeis e de tesouraria
para fins de auditorias interna & extemna; Procader ao arguivamento e guarda de
documentos de tesourana e contabeis da Secretaria Municipal de Gestio e
Fazenda, Preparar, quando solicitado, a documentacio referente aos
demonstratives contabeis sos Grgdos compelentes, em especial a Camara
Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; Organizar as
informagoes e relatdrios para apresentacio aos orgaos da Prefeitura e as entidades
de controle externo; Promover o recebimento, o registro, a expedicio e o arquivo
de documentos, processos e correspondéncias da Secretaria Municipal. Exercer
outras atnbuigbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito alou
_superiar imediato,
GESTOR DE ELABORACAO DE EMPENHOS - _
Chefiar e coordenar a equipe de elaboragao de empenhos, conferindo se a
requisicac encontra-se devidamente assinada, contendo n o de ficha, fonte de
recursos; Chefiar & coordenar as analises se as despesas s8o prévias e se a
solicitagao encaontra-se em data atual, providenciando a devolugio de requisicbes
contraras ao estipulado, Chefiar @ coordenar as Analises de disponibilidade
orgamentaria na ficha indicada na requisicio e caso seja insuficiente proceder &
imediata devolugdo ao ordenador de despesas, orientando-0; Obedecer a ordem
cronologica dos respectivos empenhos, subempenhos e ordem de pagamento;
Exercer outras atribuigbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas peio
trefeita elou chefe imediato.

ENCARREGADO DE PRESTACAO CONTAS
Devalver as prestagtes de contas, caso enconire alguma irregularidade, mediante
ato fundamentado; Acompanhar e solicitar o encaminhamento das prestagoes de
contas | Auxiliar a Secretaria Municipal de Gestao e Fazenda na prestacac de
contas de recursos recebidos por meio de termos de cooperagdo, de convénios, de
acordos, de ajustes ou de qualquer outra modalidade, responsabilizando-se pelo
envio em tempo habil, conforme legislagdo vigenta; Elaborar as demonstracfes
contabeis, @ dos demais relatérios previstos na legislag®o, necessarios as
prestagbes de contas e; Exercer outras atribuicSes da sua area de abrangéncia,
| guandc comelidas pelo F'rEFertD e/ou superior imediata.

GERENTE DE CONCILIAGAD l
Gerenciar as conciliagbes financeiras;, Supervisionar 0s registros financeiros:
Orientar sobre a verificagio da consclidagio das contas do Poder Executive e Poder
Legislativo, em termos financeiros; Auxiliar na elaboragie da estimativa de impacto
| ergamentario-financeire quando da criagao, expansdo ou aperfeigoamento de acéo
| governamental que acarrete aumento de qualquer despesa, especialmente as de
carater continuado; bem como quando da concessao ou ampliagdo de incentivo ou
beneficio de natureza tributaria da qual decorra renuncia de receita; Apresentar ag
Secretdrio Municipal de Finangas, programa de trabalho, planejamento estratégico,
relatdrio de atividades, sugestbes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor
normas & rotinas para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade:
Acompanhar e avaliar o desempenho dos integrantes da equipe de conciliacao
financeira; Exercer outras atribuictes da sua &rea de abrangéncia, quando
cometidas pelo Prefeito elou superior imediato,

GESTOR DE FISCALIZACAO E TRIBUTOS i
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Coordenar o gerenciamento do Cadastro Mobiliano do Municipio; Controlar as
inclustes, alteragfes e baixas dos registros no Cadastro Mobiliario do Municipio,
Supervisionar a expedi¢ao de Alvaras provisorios e definitivos, Liderar as atividades
de fiscalizacdo; Coordenar & apuracdo das formas de sonegacdo de impostos,
propondo medidas para coibir sua pratica; Controlar o registro de autonzacdo de
impressdo de documentos fiscais; Acompanhar a apuragioe de fraudes e
irregularidades cometidas contra o erario municipal, Coordenar os procedimentos
de infarmacgio ao contribuinte acerca de sua situagdo fiscal; Gerenciar a expadicao
de certidées, termos de verificagdo e de notificagdo fiscal. Diligenciar o langamento
dos tributos lancados "de oficio”; Fiscalizar o controle da arrecadacao dos tributos
municipas; Responsabilizar-se pelo processo de efetivagao das baikas dos
pagamentos bancarios em favor do Municipio; Responsabilizar-se pela apuragao de
debitos existentes em favor do Municipio; Homologagao do ISSQN, Liberagio de
Alvaras; Levar ao conhecimento de sua chefia imeadiata as irregularidades ocorridas
no ambito do servigo piblico, Coordenar, onentar e supervisionar as alividades dos
orgéos e servidores subordinados; Exercer outras atribuigbes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato
ENCARREGADO DE EADAETHU EEGHUMIGG E Eﬁ.DAETFID IMUEIILIAHiU
Coordenar o gerenmamenm do Cadastro Mobiliario do Munmipm Controlar as
inclusdes, alteracfes e baixas dos registros no Cadastro Mobilidric do Municipio,
Supervisionar a expedicio de Alvaras provisdrios e definitivos;
Estabelecer o rito dos processos que versem sobre inscricac municipal, Fiscalizar
03 documentos anexes acs processos administrativos e os de interesse do
Municipio, Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos orgaos e
servidores subordinados; Responsabilizar-se pelos processos de ccbranga de
tributos em fase administrativa; Responsabilizar-se pela expedicdo de Certiddes de
Divida Atfiva. Autonizar parcelamentos; Fiscalizar o controle dos parcelamentos
realizados;, Coordenar o encaminhamenioc para execugdo judicial os débitos
referentes a parcelamentos ndo cumprides; Acompanhar a expedigio de certiddes;
Supervisionar 0 controle dos debitos inscritos em divida ativa, Coordenar a
preparagac de processos para cobranga judicial, Diligenciar o langamento dos
tributos langados "de ofici" Fiscalizar o controle da arrecadacéo dos tributos
municipais; Responsabilizarse pelo processo de efetivacdo das baixas dos
pagamentos bancarios em favor do Municipio: Responsabilizar-se pela apuragio de
débitos existentes em favor do Municipio, Homologagéo do ISSQN; Liberagio de
Alvaras, Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas
no ambito do servico plblico;, Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
orgaos e servidores subordinados, Exercer outras atribuictes da sua drea de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato
SECRETARIA DETURISMO
Formular planas & coordenar a politica municipal de turismo e supewusrnnar sua
execucdo, formular planos e programas em sua area de competéncia observando
as diretrizes gerais de Governo, em articulagdo com a secretaria Municipal de
Financgas, Planejamento e Gestao, propor a politica municipal de turismo @ demais
planos, programas e projetos municipais relacionados com o apoio & o incentivo ao
turismo; propor o calendario oficial de eventos turisticos do Municipio; implementar
e coordenar a execucdo da politica municipal de turismo; planejar, promover e
avaliar o desenvolvimento do tursmeo no Municipio; promaover & divuigar os produtos
turisticos do Municipio; propor normmas relacionadas ao estimule e ao
| desenvolvimento do turnismo, no ambito de sua competéncia; exercer a supervisdo
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das atividades dos orgaos e das entidades da sua area de competéncia; Exefcer as
atribuicbes constantes do art. 10 desta lei @ nutras da sua area de abrangéncia,
| quandg cometidas pelo Prefeito elou superior imediate.

| GESTO DE TURISMO E EVENTOS

Chefiar a manutencio do sistema de informagoes basicas sobre o Municipio para

as possibilidades, recursos e eventos turisticos do Municipio; Organizar e dar
suporte aos eventos tradicionais do Municipio, bem como sugernr novos eventos,
organizando-os, Exercer outras atribuigoes da sua area de abrangéncia, quando
| cometidas pelo Prefeito elou superior imedialo.

visitantes e para a populagao local; Promaver a divulgacao de todo materal relativo |

SUPERINTENDENTE TURISMO E EVENTOS
Articular-se com os demais orgdos da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal para a produgéo de informacoes sobre o Municipio e a realizagao de
sventos tradicionais; Chefiar o levantamento de custos e refornos de atividades
previstas, Dirigir a avaliagdo dos atrativos locais e providenciar a elaboragao de
manual de informacgoes turisticas, Definir padroes para afericio de qualidade dos
servicos turisticos no Municipio; Exercer outras atribuigbes da sua area de
ahrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
SECRETARIA DE CULTURA E PATRIMONIO HISTORICO _
Formulagao, coordenacio e execugdo das politicas e planos voltados para
atividades histaricas culturais e artisticas do Municipio; Promogdo, coordenagao e
execucan de pesquisas, estudos e diagnosticos visando a subsidiar as politicas, 0%
planos, os programas, os projetos e as apdes da Secretaria no dominio histérico-
cultural & artistico: Preservacdo, ampliagdo, melhoria e divulgagao do patimaonio

incentive a exposicies, cursos, seminarios, palestras e eventos visando a elevar @
enriquecer ¢ padric cultural da comunidade; Apoiar a constituigao de grupos
voltados a todas as formas de manifestagio cultural e artistica; Coordenar e
supervisionar a operacionalizagao, junto as unidades e equipamentos culturais, dos
planos e programas j@ elaborados, Preservar o patnimonio histdrico-cullural, bem
como os costumes e os valores culturais importantes para a historia da ocupagao
do Municipio; Preservar documentos, obras, monumentas e locais de valor histarico
e artistico; A formulagio, coordenagio e execucio da politica, planos, programas &
projetos voltados para o desenvalvimento e fortalecimenta da Cultura e Esportas do
Municipio; & formulagdo, administragéo e controle de convénios, acordos &
contratos com a Unido, o Estado e outras entidades para o desenvolvimento de
projetos culiurais, na area de competéncia do Municipio; O planejamento e
arganizacao do calendario cultural, artistico e esportivo do Municipio, promovendo
@ apoiando as festividades, comemoracies e eventos programados; Exercer O
controle orgamentario no ambito da secretaria; Deliberar, normatizar e implementar
actes voltadas & politica municipal de lazer e recreacao, Propoar, formular e executar
politicas, programas e apdes de valorizagio voltadas a juventude; Revitalizar a
pratica esportiva em todo o municipio, abrangendo as mais diversas modalidades
em todos os segmentos sociais; Adminisirar centros esportivos e de lazer
municipais. Viabilizar o uso de pragas e demais espagos publicos para a pratica do
esporte e recreacdo; desenvolver novos projetos para o setor de lazer e
atendimenta geral para os programas comunitarios; Celebrar, coardenar & manitorar
convénios; Promover a representatividade do Municipio em evenios desportivos
estaduais. nacionais e internacionais, Estabelecer diretrizes e desenvolver medidas

abjetivando atingir as metas propostas para o fomento do esporte, do lazer e dos

histérico-cultural, arquiteténico e artistico do Municipio de Guapé; A promogac e o |
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eventos comrespondentas, obsarvando a presernvagao do meio ambiente-e do
pafriménio publico, tendo em wista o uso coletive & a melhoria na qualidade de vida,
Desenvolver agbes integradas com outras Secretanas Municipais, Exercer as
atribuicbes constantes do arl. 10 desla |ei e oputras da sua area de abrangéncia,
guando cometidas pelo Prefeto elou supernor imediato.

SUPERINTENDENTE DE CULTURA

Agseseorar ao Secretario na &E.ttrnulal;ﬁu e prc:mm;ar:: da integracao das atividades
culturais e cientificas; Coordenar a execucio de programas e projetos de apoio e
incantive & producao cultural, cientifica e artistica no Municipio; Gerir a realizagio
de eventos de natureza cultural, artistica e cientifica; Aricular e supervisionar a
organizagio e manter atualizade o cadastro municipal de cultura; Difundir, estimular
€ apoiar iniciativas na area de preservacao do patrimdnio histonco-cultural, Exercer
outras atribuicies da sua area de abrangéncia, quando comeatidas pelo Prafeito elou
superior imediato,

SUPERINTENDENTE DE PATRIMONIO HISTORICO

Gerenciar a reunido e classificagao de colegdes de obras, objetos e documentos
que apresentem interesse historico, tecnico, cientifica ou artistico; Articular,
acompanhar e supenvisionar a devida recuperag¢ao de obras, objetos e documentos
de interesse historico, tacnico, cientifico ou artistico, em articulagio com a Geréncia
| de Patriménio Historico;. Promover a preservacio e valonzagdo da paisagem,
ambientes & espagos ecoldgicos importantes para a manutengdo da gualidade
ambiental & garantia da memdria fisica e ecoldgica, mediante a utilizacéo dos
instrumentos legais existentes, a exemplo de instituigdo de areas de protecao
ambiental, estagies ecologicas e outros. Definir area de entorno do bem tombado
a ser controlado por sistemas de ordenacgbes espaciais adequadas. Quando
necessario, opinar sohre planos, projetos & propostas de qualguer espécie
referentes 4 preservacao de bens culturais e naturais. Promover a estratégia de
fiscalizagho da preservagdo e do uso dos bens fombados. Adotar as medidas
previstas nesta lei, necessanas a gue se produzam os efeitos de tombamento; Em
caso de excepcional necessidade, deliberar sobre as propostas de revisao do
processo de tombamento. Manter permanente contato com organismos publicos e
privados, nacionais e internacionais, visando a obtencio de recursos, cooperacio
técnica e cultural para planejamento das etapas de preservacan € revitalizagio dos
bens culturais & naturais do Municipio. Quando necessario & em maior nivel de
complexidade manifestar-se sobre projetos, planos e propostas de construgao,
CONSErvagan, reparacao, restauracao clernuliq;au bem como sobre pa:r'r-l:lr::s de
| licenga para funcionamento de atividades comerciais ou prestadoras de servigos em
imoveis situados em local definido como area de preservacao de bens culturais e
naturais, ouvido o drgdo municipal expedidor das respectivas licengas. Exercer
oulras atribuictes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
superiar imediato,

SECRETARIA DE ESPORTES

Formular & executar a politica esportiva no Municiplo em suas diferentes
modalidades; Representar o Municipio em eventos esportivos regionais e estaduais;
Realzar & desenvolver evenios esportivos em suas diversas modalidades;
Promover o lazer a toda sociedade; Realizar atividades socioculturais de lazer e
I recreacdc, mediante a utilizagao dos espagos disponivess; Proporcionar a
| integracGo as diferentes faixas etérias, através de atividades esportivas e
recreativas, Incentivar através de acdes, o esporte como pressupcsto de sadde e
vitalidade as diferentes faixas etanas, Implantar projeto para avaliagao e orientagac
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de atletas amadores do Municipio e praticantes de atividades fisicas nos programas
desenvolvidos pela secretaria; Conservar os espagos esportives pertencentes ao
Municipio; Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizagdo de
atividades esportivas e de |azer e demais servicos prestados, Intermediar
convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao técnica &/ou financeira ou
instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e orgdos da
administracao direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios; Desenvalver
agdes integradas com outras Secretanas Municipais; Efetuar o plansjamento das
atividades anuais e plunanuais; Zelar pelo patriménio alocado na unidade,
comunicando o orgdo responsavel sobre eventuais alteragdes. Exercer outras
atribuicbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
superior imediato.
GESTOR DE ESPORTES
Assessorar o planejamento, organizacio, desenvolvimento e dire¢do das atividades
desportivas e de lazer, realizadas pelo Municipio, nos mais diversos setores em
especial, atividades desenvolvidas pela Secretania Municipal de Esportes, Dingir o
desenvolvimento de planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao apoio
a pratica e difusdo da educacao fisica e do desporto; Incentivar o esporte
amador @ as manifestacBes esportivas no dmbito do Municipio; Articular e
supervisionar os incentivos ao desporto de alto rendimento ou de competigao, |
Supervisionar a administragdo dos Cenftros Esportivos; Prestar apoio as atividades |
do Conselho Municipal de Esportes.; realizar outras atividades afins
 SUPERINTENDENTE DE ESPORTES
Gerenciar as atividades competitivas, campeonatos, torneios e eventos de diversas
modaldades esporiivas no municipio; Planejar & organizar o calendario das
competictes das diversas modalidades esportivas a serem realizados dentro e fora
do municipio; Avaliar e acompanhar o desempenho de toda sua equipe; Gerenciar |
as atividades competitivas, jogos escolares municipais, jogos escolares de Minas
Gerais, campeonatos, torneios & eventos de diversas modalidades esportivas em
| conjunto com as escolas publicas Executar outras atividades que lhe forem

atribuidas na area de sua competéncia. Exercer outras atribuicdes da sua area de
_abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
 GERENTE DE MANUTENCAO DE CAMPOS E QUADRAS ESPORTIVAS

Dirigir & controlar atividades de formagéo esportivas desenvolvidas em quadras e
| campos de futebol do Municipio, Administrar @ manter todos 0s campos € gquadras
| utilizadas pela Secretaria, Organizar e aprovar o calendario de programacao anual
| dos eventos a serem realizados nas dependéncias dos campos de futebol & das
gquadras esportivas, Solicitar, gerenciar e prestar contas de todo o material e
Bquipameantos necessarios & fomecidos para o desenvolvimento de suas atividades:
Acompanhar se estdo em boas condigdes de uso, determinando que se realize as
manutencies corretas juntamente com as Secretarias de Obras; fomentar as
praticas esportivas e de lazer com seguranca, Chefiar, acompanhar e avaliar toda a
equipe de manutengao das quadras esportivas,; Exercer outras atribuigoes da sua
area de abrang&nma quando cometidas palo
Prefeito elou superior imediato. - E
SECRETARIA MU NICIPAL DE EDUCAGAO |
Definir a politica municipal de ed ucag@o, em consonancia com as diretrizes |
estabelecidas na legislacdo municipal, estadual e federal pertinente;, Assegurar o
ensino pablico de gualidade e a democratizagao da educagdo infantil, do ensino
fundamental e da educacgfio de jovens e adultos: Planejar e supervisionar as




| atividades relacionadas a creches, undades de educaqfﬁ:: infantil, ensing |

o

fundamental, educacio especial, alimentagao escolar. Divulgar programas,
projetos, estatisticas e indicadores educacionais, no Ambito do municipio;
Ordenacao das despesas de sua secretaria, respondendo administrativa, civil e
penalmente, pelos atos de sua gestao, nos termos estabelecidos na legislagao
vigente. Exercer as atribuighes constantes do art. 10 desta lei e cutras da sua area |
de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito glou superior imadiato

SECRETARIA EXECUTIVA

| dos planos de trabaiho dos professorss e demais profiesionais em atividades

- garantindo a instrumentalizagao dos professores quanto @ sua ofganizagio & uso,

Coordenar a elaboracgo, implementagio e avaliagao do projeto politico-pedagogico
da unidade educacional, visando a melhoria da qualidade de ensino, em
consonancia com as direfrizes educacionais do Municipio, Elaborar o plano de
trabalho da coordenacio padagoégica, articulado com o plano da direcso da escola,
indicando metas, estratégias de formagdo, cronogramas de formagao continuada e
de encontros para o plangjamento do acompanhamento e avaliagdo com os demais
membros da Equipe Gestora: Cocrdenar a elaboragao, implementacio e integragao

docentes. em consonancia com o projeto politico pedagogico e as direfrizas
curriculares da Secretaria Municipal de Educagao; Assegurar a implementagao e
avaliacao dos programas e projetos que favoregam a inclusdo dos educandos, em
especial dos alunos com daficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e aftas
habilidades/superdotacio; Promover a analise dos resultados das avaliagoes |
internas e externas, estabelecendo conexdes com a elaboragio dos planos de
trabalho dos docentes, da coordenagdo pedagogica & dos demais planos
constituintes do projeto politico-pedagogico, Analisar 0 dados referentes as
dificuldades nos processos de ensino & aprendizagem, Expressos em guaisguer
instrumentos  intermos e externos & unidade educacional, garantindo a
implementacéo de agdes voltadas a sua superaco; dentificar, em conjunte com a
Equipe Docenta, casos de alunos gue apresentem dificuldades de aprendizagem e
desenvolvimento e, por isso, necessitem de atendimento diferenciado, orientando
os encaminhamenios pertinentes, inclusive no que se refere acs astudos de
recuparacio continua e, se for 0 caso, paralela no ensino fundamental e medio;
Planejar agoes gue promovam o engajamenta da Equipe Escolar na efetivagao do
trabalho coletivo, assequrando a integracdo dos profissionais que compdem as
unidades educacionais: Participar da elaboragio de critérios de avaliagao e
acompanhamento das atividades pedagogicas desenvolvidas nas unidades
educacionais; Acompanhar & avaliar o processo de avaliagao, nas diferentes
atividades e componentes curriculares, bem como assegurar as condicdes para oS
registros do processo pedagogico, Participar, em conjunio com 3 comunidade |
educativa. da definicao, implantagio e implementagao das normas de convivio da
unidade educacional: Organizar e sistematizar, com & Equipe Docente, a
comunicacdo de informagfies sobre o trabalho pedagdgico, inclusive guanto a
assiduidade e a necessidade de compensacio de auséncias dos alunos junto aos
pais ou responsaveis; promover o acesso da equipe docente aos diferentes
recursos pedagégicos e tecnologicos disponiveis ma unidade educacional,

Participar da elaboragdo, arficulagdo e implementagao de acles, integrando a
unidade educacional & comunidade e aos equipamentos locais de apoio social,

Promover e assegurar a implementagio dos programas e projetos da Secretana
Municipal de Educagdo, por meio da formagao dos professores. bem como a
avaliagao e acompanhamente da aprendizagem dos alunos, N que CONCErNE A0S |
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avancos, dificuldades e necessidades de adequagdo, Participar das diferentes
nstancias de discussao para a tomada de decisao quanto & destinagao de recursos
materiais, humanos e financeiros, inclusive a verba do Programa de Transferéncia
de Recursos Financeiros — PTRF e do Programa Dinheiro Direto na Ezscola PDDE;
Participar dos difsrentes momentos de avaliagao dos alunes com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento € altas habilidades/superdotagao,
promovendo estudos de caso em conjunto com os professores e estabelecendo
critérios para o encaminhamenta de alunos com dificuldades de aprendizagem,
Orientar, acompanhar & promaver agdes que integrem estagiarios, cuidadoras e
outros profissionais no desenvolvimento das afividades curriculares; Participar das
atividades de formacao continuada promovidas pelos orgaos regionais e central da
Secretaria Municipal de Educagae, com vistas ao constante aprimaramente da agao
educativa. Exercer outras atribuigies da sua area de abrangéncia, guando
cometidas pelo Prefeito elou superior imediata.
ASSESSORIA ESPECIAL DE PESSOAL _ R
Supervisionar a organizacac e manutengio dos assentamentos funcionais dos
servidores municipais secretaria de educacdo. Chefiar og procedimentos de
averbagdo, registro e contagem de tempo de servigo dos servidores municipais
cacretaria de educacho; Conduzir a apuragdo da frequéncia dos servidores
municipais secretaria de educagao; Coordenar a confecgdo, 4 vista da apuragao de
frequéncia, da folha de pagamento da secretaria de educacéo; Orientar e
acompanhar os calculos € preparagac da relagio dos descontos obrigatorios &
autorizados relativos as folhas de pagamento, para fine de recolhimento da
secretaria de educagio, Acompanhar e orientar sobre o controle de prestagio de
servicos extraordindrios da secrelana de educacio, Gerenciar a preparagac da
expedientes relativos a direitos e vartagens pecuniarias dos senvidores da
secretaria de educagio, promovento sua inclusao em folna de pagamenio, guando
| for o caso ;
GERENTE DE COMUNICAGAQ _ _
Dirigir a integracao e o dialogo da Prefeitura de Guap# com a sociedade, garantindo
acesso & informacao, transparéncia e publicidade sobre as agbes, 0s programas e
os servigos oferecidos pela administracao municipal.
Chefiar e desenvolver a interlocucao da Prafeitura com os Conselhos Municipais &
Comunitarios, com os demais entes federados & com 08 diversos agentes da
sociedade civil; promover diretrizes para as atividades de relagdes publicas,
cefimanial, comunicagdo social e assessoria de imprensa em fodo o ambito da
Prefeitura, bem como dar apoic & assessoramento técnico, logistico & operacional |
an Ciabinete do Prefeito, Estabelecer contalo permanente com os veiculos de |
comunicagao, Promover as mudancas necessanas na proposia de politica de
cornunicacao; Definir as metas a serem atingidas pelos veiculos institucionais de
comunicacio do Murnicipio; Promover o gerenciamento de contratos com as
agéncias de publicidade & com demais empresas do setor; Elaborar o plangjamento
das acbes de comunicagao e divulgagéo do Gabinete do Prefeitn, secretarias,
autarquias & demais orgaos e entidades da administragao direta e indireta, em |
conjunto com as areas de interesse; Analisar, aprovar & acompanhar a axecucan |
das acoes nas diferentes éreas de comunicagao desenvolvidas pelo Municipio
Realizar ampla difuzdo de informagoes para os cidadéos dos sewigos colocados |
asua disposigao pelo Municipio; Divulgar as politicas, programas & projetos de
governo propostos peio Pader Executivo Municipal; Elaborar e executar a criagao
de texto e visual grafico de matenal de apoio destinado & publicidade institucional &




de utilidade piblica do Governo Municipal, Coordenar a publicacao de matarial de
publicidade legal; Acompanhar a legislagio pertinente a publicidade governamental,
Realizar outras atividades que |he forem cometidas pele Chefe do Poder Executivo
efou superior imediato,

 GESTOR DO TRANPORTE ESCOLAR
Programar, controlar & coordenar a f|54:ai|zau;ra+:r das atividades de transporte
escolar, definindo itinerdrios e horanos adequados aos turnos de funcionamento das
escolas municipais & & demanda da populagdo escolar; Genr o cadastro dos alunos
gue utilizam o fransporte escolar; Liderar a promogdo de capacitagao dos
profissionals envolvidos no transporte escolar, Gerenciar as manutengoes |
preventivas e corretivas de veiculos da Secretaria Municipal de Educagio; |
Gerenciar o controle de abastecimento de combustivel, Atestar a prestagio de
servicos de transporie escolar para realizacdo de pagamento de servigos e
aquisicies contratados; Executar e acompanhar & prestagio de contas anual
relativas ao transporte escolar. Exercer outras atribuigbes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou supenor imediato.

GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR

Chefiar em :l:uruuntﬂ com o Gestor de Transporte Escolar deve Garantir o acesso e
permanéncia do aluno na escola. plangjando, implementando, acompanhando &
avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim oferecer
seguranga aos alunos, Oferecer aos servidores administrativos, pedagogicos e
financeiros da Secretaria de Educagio condicdo de transporte para que possam
alcancar seus objetives; Proporcionar uma logistica de atendimento aos Frogramas
e Projetos institucionais das Escolas Municipais e da Secretaria, Oferecer aos
Professores de Zona Rural um transports de qualidade e com seguranca; Demarcar
& regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos, reajustando-os para
que os veicules da frota municipal e terceirizados pricrizem o atendimento dos
alunos da zona rural e de dificil acesso; A ampliagao das rotas acontecerd somente
com a autorizagdo do Departamento de Transporte Escolar, apds avaliagao das
condigtes das estradas e da necessidade do aluno. Promover o devido [angamento
das rotas no sistema de transporte escolar, no prazo estipulado pelos orgios de
controle, bem como atestar o figl cumprimento das rotas; Exercer outras atribuicdes
da sua drea de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou supenor imediato

|
|
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 SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAD E PRESTACAQ DE CONTAS
Subsidiar e assessorar o Secretirio de Educacio nas tomadas de decisao,
Assesscorar 0 Secretario de Educacio, com toda a documentagao necessaria
pertinente a area, nos Ambitos Federal, Estadual & Municipal, realizando, para isto,
pesquisas e estudos de leis e normas, federais, estaduais e municipais. Coordenar,
arficular e controlar os processos relativos 3 drea de recursos humanos no ambito
da SME, Participar, junto com os Supervisores de Ensino, da organizagio e
recrganizacio do Sistema de Ensine; Realizar servigos técnico-administrativos e de
controle financeiro, @ elaborar normas organizacionais e de pessoal, em conjunto
com os demais setores da Secretaria; Garantir a organizagao e atualizacao de
legislagéo e dos atos oficiais normativos, Trabalhar junto aos outros setores da
Secretaria de Educagio, planejando e elaborando a proposta orgamentaria anual,
mediante a integracao das propostas parciais das diversas unidades perencentes
4 Secretaria. Coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com a municipe, |
promovendo o fluxe de informacgdes, solicitagSes e demais atos de relagao entre o |
poder pdblico & a comunidade; Orientar o processo de prestagdo de contas, de
modo a garantit sua consisténcia e atendimento acs requistos pertinentes, |




consderando as fontes dos recursos e sua destinacao; Liderar a elaboracéo e
encaminhamento acs respectives érgacs das prestacoes de conta dos recurses
recebidos da Uniso, do Estado e outros, Acompanhar a analise da prestagio de
contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos e adiantamentos..
Exercer ouiras atribuigbes da sua area de abrangéncia, guando cometidas pelo
Prefeito elou superior imediato,

"~ ASSESSORIA ESPECIAL DE INCLUSAO EDUCACIONAL E DIVERSIDADE

| yeracidade dos dados e cumprimento dos prazos executar outras atividades que lhe

ENCARREGADO DE ADMINISTRACAO E PRESTACAQ DE CONTAS

Assessorar o (Gestor e o Secretdrio de Educacdc nas tomadas de decisao,
Assessorar o Secretdrio de Educacgio, com toda a documentacdo necessaria
pertinente & &rea, nos ambitos Federal, Estadual e Municipal, confrolar os processos
relativos & area de recursos humanos no &mbito da SME, Trabalhar junto aos outros
satores da Secretaria de Educago, planejando & glaborando a proposia
orgamentana anual, mediante 3 integracao das propostas parciais das diversas
umdades pedencentes 4 Secretana) Realizar pesquisas, solicitar a compra e
fomecer os materiais necessarios para as unidades da Sacretaria, Oferecer suporte
para as outras segoes, fomecendo o3 materiais requisitados pelas mesmas, a fim
de que elas desenvolvam suas fungdes colidianas, Manter sempre atualezadeo o
cadasiro dos bens movels e imbveis que periencem a Secretarna de Educagao, bem
cormo controlar as stividades relacionadas aos materais inserviveis; Dar suporte a
administragdo de Recurses Humanos no ambito da Secretaria de Educacad;
Preparar a documentagdo necessaria para o pagamento de professores e
funcionarios: organizar e manter atualizade prontuario de diretores de escola e
demais funcionarios: proceder & contagem de tempo de servico e de titulos para
atribuicao de classes e de aulas e para remogaoc dos profissionais da SME, Manter
atualizado o cadastro de carges e fungbes e o cadastro do pessoal da Secretana;
Praparar a escala de férias anuais dos servidores em exercicio nas diversas
unidades da pasta, Encarregar-se da comunicacio entre os diversos setores da
Secretaria, & entre a Secretaria e outros Argans e servigos, Formalizagao @
apresentagdo das prestagoes de contas dos recursos financeiros transferidos ao
Municipio de Guapé na area de educacao e demais prestagfes de contas inerentes
2 Secretaria em atendimento normas emanadas pelos orgacs fiscalizadores,
orientagio e assessona tecnica, atuande como Grgao de apoio @ eXecugao
financeira dos Planos de Trabalhos. Realizar em lempo habil todas as prestaghes
de contas a nivel municipal, estadual e federal, responsabilizando-se pela

farem atribuidas na area de sua competéncia, Exercer outras atribuicies da sua
area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.

Assassorar ao Secretaro na viabilizagdo da politica de educagdo inclusiva,
subsidiando o trabalho dos profissionais da educagac para a efetivacac da
qualidade do processc de ensine aprendizagem, a vivéncia e a compreensao da |
escola como verdadeiro [cus de atendimento 8 diversidade: Realizar a avaliagao e
o acompanhamento dos alunocs da educagio infantil & ensino fundamental com
necessidades educacionais especiais, temporana ou permanenta. identificar,
elahorar & organizar recursos pedagogicos e de acessibilidade gue eliminem as
barreiras para a plena participagao dos alunos, considerando suas necessidades
especificas; buscar parcenas para 0 acompanhamento as familias dos alunos
inseridos nas Salas de Atendimento Educacional Especializado/Salas de Recursos |
Multifuncionais; realizar o assessoramentc as unidades de ensino municipal.
assegurando a avaliagio diagnostica e o acompanhamento pedagégico dos alunos |
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com necessidades especiais. Exercer outras atnbuigbes da sua area de |
_abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou supernor imediato. '

SUPERINTENDENTE DE MERENDA ESCOLAR

Gerenciar o controle de qualidade dos alimentos da merenda escolar, juntamente
com os nutricionistas da Secretaria Municipal de Educacao e com a Secretaria
Municipal de Saude; Assistir e orientar o Conselho de Alimentacao Escolar |
Coordenar a capacitagao e orientagfio dos profissionais das escolas encarregados
do preparo e distrbuigie da alimentacio escolar Executar @ acompanhar a
| prestagao de contas anual refativas a alimentacdo escolar; Gerenciar o recebimento
dos itens alimenticios nas instituigdes escolares para realizagao dos respectivos
pagamentos; Exercer outras atribuigbes da sua area de abrangéncia, guando
cometidas pelo Prefeito elou s uperior imediato.
' GERENTE DE MERENDA ESCOLAR B -
Controlar & coordenar a fiscalizagio do Programa de Alimentagao Escolar,
orientando & gerenciando as agbes adequadas ao fornecimento da alimentacao
escolar na Rede Municipal de Ensino, Gerenciar a elaboragao da pauta de alimentos
para compra e cardapios; Coordenar a compra & distribuicdo dos generos
alimenticios da alimentagac escolar; Exercer outras atribuicoes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
DIRETOR DE ESCOLA (Nivel ) B
| Zelar pela fiel observancia das normas educacionais e administrativas; Apresentar
relatorio das atividades e prestar contas aps orglos colegiados e Secretaria
Municipal de Educagso, anualmente ou guando salicitada; Responsabilizar-se pela
devida aplicacao dos recursos financeiros recebidos pela caixa escolar. conforme
legislagdo pertinente; Prestar contas dos recursos recebidos ao Conselho Fiscal da
Caixa Escolar ac Colegiado; Prestar contas aos orgéos competentes, dos recursos
recebidos de programas e projetes vinculados a Secretaria Municipal de Educagao,
a outros drgaos pablicos ou empresas privadas, quando for o caso; Responsabilizar-
se pelo patrimanio da Instituigao de ensino, Zelar pelo funcionamento, conservagao,
limpeza e manutengaoc da Instituizao de Ensino. Manter toda a escrituragio da
Instituigdo de Ensino atualizada e arquivada para eventuais consultas, Efaborar
juntamente com a comunidade escolar, plangjamento da Instituigdo de ensino,
Exercer

oulras atribuictes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeita elou
superior imediato.
_DIRETOR DE ESCOLA (Nivel 1)

Substituir o Diretor em suas auséncias impedimenios eventuais perante a|
comunidade elou érgfos oficlais; Auxiliar o Diretor no desempenho de suas
stribuicdes; Auxiliar o Diretor na obeervincia do regime didatico e disciplinar;
Auxiliar o Diretor na coordenagdo e supervisio de todas as atividades
administrativas e pedagdgicas da escola; Favorecer a integragao da Instituicio de |
Ensino com a comunidade, atraves de mutua cooperagao na realizagao das
atividades de carater civico, social e cultural; Velar pela fiel observancia das normas
educacionais e administrativas; Responsabilizar-se, juntamente com o Diretor, pelo
patriménio da Instituicdo de ensino: Zelar pelo funcionamento, conservagao, |
limpeza e manuteng&o da Instituicdo de Ensino, Participar da elaboragao do
planejamento da Instituigio de ensino; Exercer outras atribuighes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato

 DIRETOR DE ESCOLA (Nivel Iil) |
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' Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos eventuais perante a
comunidade elou orgaos oficiais; Auxiliar o Diretor no desempenho de suas
atribuigdes; Auxiliar o Diretor na observAncia do regime didatico e disciplinar;
Auxiiar o Diretor na coordenagao e supervisio de todas as atividades
administrativas e pedagogicas da escola; Favorecer a integragio da Instituicio de
Ensine com a comunidade, através de mitua cooperacio na realizacio das
atividades de carater civico, social @ cultural
Velar pela fiel obsemvancia das normas educacionais e administrativas:
Responsabilizar-se, juntamente com o Diretor, pelo patiménio da Instituiglo de
ensino;, Zelar pelo funcionamento, conservagaoc, limpeza e manutengao da
Instituicao de Ensino, Participar da elaboragan do planejamento da instituicao de
ensing; Exercer outras atribuicies da sua area de abrang&ncia, quando cometidas
_pelo Frefeito elou superior imediato.
SECRETARIA DE DEEEHUDLUIME NTO SOCIAL
Planejar, organizar & implementar a politica municipal de assisténcia social
englobando as agdes, atividades e projetos e tendo como diretrizes basicas o
processo de descentralizacac e parlicipagio da area de assisténcia social,
objetivando a efetividade da assisténcia social, da promocao da cidadania e da
realzacdo dos direitos dos municipes de Guapé: Elaborar, anualmente, o plano
municipal de assisténcia social, com a respectiva programagio e orcamanto das
atividades e projetos nele inseridos; Cumprir e fazer cumprir as disposigbes |
constantes da Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS e do Estatuto da Crianga
& do Adolescente, no ambito do municipio, Organizar e supervisionar as atividages
tecnico- operacionais das areas de familia, crianga e adolescente, mulher, idosos,
desempregados, forga de trabalho, pessoas portadoras de deficiéncia, migrante,
itinerante & mendicante; Implementar em Guapé os programas sociais do Estado e
da Unido. Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social, executando sua
programagac orgamentaria e financeira, na forma da lei, e coordenar a execugédo da
aplicagéo dos recursos do Fundo Municipal dos
Direitos da Crianca e do Adolescente, conforme deliberacdo do Conselho Municipal
dos Direilos da Crianga e do Adolescente, Buscar, junto a outras esferas de
governo, os entendimentos e meios necessarios a aplicacdo das politicas de
assisténcia e desenvolvimento social no municipio; Incentivar a participacéo
comunitana nos programas da secretaria, prestar o suporte administrativo e facilitar |
aos conselhes municipais da area de assisténcia social o cumpnmento de suas
finalidades e atribuigtes, Coordenar e supervisionar as relacies entre os centros de
referéncia e as entidades governamentais e nao governamentais de assisténcia
social; Manter a unidade de informagtes e indicadores sociaiz, destinada & coleta,
e a gestdo dos dados e indicadores da area de competéncia da secretaria;
Assessorar o Prefeito nas suas fungdes politicas em especial no gerenciamento de
programas & projetos especiais, nas relagdes institucionais e na interagio com a |
populagao; Coordenar a implantagéo dos mecanismos e insténcias de participaciio
e controle popular, bem como prestar o suporte 3 realizagao das atividades de
pafticipagao popular, bem como os relativos aos programas e projetos, setorials e
de natureza transversal, Gerenciar 0s programas e projetos, setoriais e de natureza |
transversais voltados para a inclusao social e, para a superagéo dos preconceitos e
das discriminacies sociais de género, raga, etnia e geracio; Elaborar, propor e |
lmplantar a politica municipal de economia solidaria; Ordenagic das despesas de
sua sacretana, respondendo administrativa, civil e penalmente, pelos atos de sua
| gestdo, nos termos estabelecidos na legislagao vigente. Exercer as atribuigfes |
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constantes do art. 10 desta lei e outras da sua arag de abrangéncia, quando
. cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
| GESTOR DO SUAS |
| Coordenar os atendimentos emargencials & populagac atingida por situagbes de
emergéncia e calamidade publica que tivaram perdas parciais ou totais de moradia,
objetos ou utensilios pessoais, e se encontram temporaria ou definitivarmente
desabrigados; Coordenar os atendimentos emergenciais & populagio removida de
sraas consideradas de risco, por prevengao ou determinacgao do Peder Judiciario;
| Gerenciar o abrigo temporario, alimento & vestuano para a populagdo em situagoes
de calamidade plblica ou quando removidas por agao do poder publico; Propor
campanhas voltadas para a assisténcia zolidaria & populagso em situagdo de risco
emergencial, Geranciar os heneficios eventuais para pessoas em situagbes de
vulnerabilidade temporaria; Exercer outras alribuigtes da sua area de abrangéncia,
| quando cometidas pelo Prafeito elou superior imediato -
SUPERINTENDENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS o
Assessorar o Secretario na promogéo do acesso 4 assisténcia social as familias em |
situacio de vulnerabilidade. organizar e implementar a politica mu nicipal de
azeisténoia social, englobando as agoes, afividades e projetos e tendo como
diretrizes basicas o processo de descentralizacao & participagdo da area de
assisténcia social, objetivando a afatividade da assisténcia social, da promogac da
cidadania e da realizagio dos direitos dos municipes de Guapé. Orientar 3
implementagac de programas projetos de ampars & crianca e ao adolescenie em
situaches de nsco pesscal @ spcial Exercer outras atribuigbes da sua area de

grh.

ahrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
 ENCARREGADO DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS

Flanejar & apoiar agbes de contetdo socioeducativo direcionadas a crianga &
adolescentes em situagdes de risco social]

Gerenciar os semvicos sociais voltados ao stendimento das necessidades basicas
da familia e da crianca e do adolescente em situagoes de risco social, Exercer outras
atribuiches da sua area de abrangencia, guando cometidas pele Prefeito elou
_guperior imediato. g .
 GERENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS
“Assessorar o Superintendente na promogaoc do acesso a assisténcia social as
familias em siluacao de vulnerabilidade; Orientar a implementagao de programas e
projetos de amparo a crianga & ao adolescente em situagdes de risco pessoal e
social: Planejar e apoiar agbes de conteddo sociveducativo direcionadas a crianca

20 atendimento das necessidades basicas da familia e da crianca e do adolescente
em situagbes de nsco social. Exercer oulras atribuicbes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pale Prefaita elou superior imediato,

GERENTE DE ACOMPANHAMENTO DE CADASTRO UNICO e
Chefiar a identificar das familias gue compdem o publico-alvo do Cadastro Unico &
regis ar seus dados nos formularios de cadastramento; Registrar no Sisterna do
Cadastro Unico os dados dos formularios, deformaa registré-los na base Nacional,
alterar atualizar @ confirmar os registros cadastrais, Promover a utilizagéo dos
dados do Cadastro Unico para o planejamento & gestao de politicas publicas locais

voltadas @ populagio de baixa renda, axecutadas no Ambito do governo local

o adolescentes am situagdes de risco social, Gerenciar 0s servicos sociais voltados |

Evecutar @s atividades inerentes & operacionalizagio do Cadastro Unico,
Responsabilizar-se pela administragao da base de dados do Cadastro Unico; adotar

_medidas para o controle & 2 prevengac de fraudes ou inconsisténcias cadastrais, |
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disponibilizando canais para o recebimanto de dentncias ou irregulandades; adotar
procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados: zelar pela guarda e sigilo
das informagdes coletadas e digitadas; permitir o acesso das Instancias de Controle
Social (ICS) do Cadastro Unico e do PBF as informacbes cadastrais, sem prejuizo
das implicagtes ético legais relativas ao Uso dessas informagbes, encaminhar as
instancias de Controle Social o resultado das agfes de atualizacao cadastral
efetuadas pelo governo local, motivadas por inconsisténcia de informagdes
constantes no cadastro das familias e outras informacgoes relevantes para o
acompanhamento da gestao municipal por essas instancias Exercer outras
atribuicbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
superior imadiato.
GESTOR DO CRAS B | ]
Articular, acompanhar & avaliar a implementagao de programas, semnvigos, projetos
da protecéo social basica operacionalizadas na unidade: coordenar a execugao, o
monitoramento, o registro & a avaliagio das agbes, acompanhar & avaliar 0s |
procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS,
coordenar a execucao das agoes de forma a manter o didlogo e a participagio dos
profissionais e das familias inseridas nos senvicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de senigos no Municipio: definir com a equipe de profissionais crilenos
de inclusfo, acompanhamento e desligamento das familias: definir com a equipe de
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamenta, monitoramento, avaliacao e
desligamento das familias, definic com a equipe taenica os meios & os ferramentais
tedrico metodologicos de trabalho social com familias € 0 Servigos socioeducativos
de convivio: Exercer outras atrbuigbes da sua area de abrangéncia, guando
cometidas pelo Prefeito elou superior imadiato.
ENCARREGADO DO CRAS

Avaliar sistematicaments, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida
das usuarios: efetuar as agbes de mapeamento, articulagio & potencigiizagao da
rede socicassistencial e das demais politicas publicas no territdrio de abrangéncia
do CRAS: Aricular as agbes junto a politica de Assisténcia Social e a outras politicas
plblicas visando o fortalecimento da rede de servicos de Protegao Social Basica.
Exercer outras aftrbuigbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo
| Prefeito elou superior imediato, -

GERENTE DE EXPEDIENTE E DOCUMENTAGAD
Assessorar 0 Secretario no encaminhamento de assuntos gue lhe sao pertinentes;
Suprir a infraestrutura dos servigos burocraticos da Secretaria coordenando e
controlando  administrativamente as suas atwidades, Planejar a metocdologia
adequada a cada sistema de arquiva, Assgssnrar na organizagio e manutencao de
toda a documentagio pertinente a Secretaria. Realizar oulras atividades gue lhe |
forem cometidas pelo Chefe do Poder Executivo @ /ou superor imediato
GESTOR DOS MODULOS DO PROGRAMA, BARRIGA CHEIA i
Chefiar a execucdo dos madulos do Programa Barriga Cheia em especial; a) |
Formecimento de produtos hortifrubigranjeiros, b) Criagéo do mercado de produtos
beneficentes para abastecimento da populacdo carente: ¢)Troca de lixo reciclavel
por alimentos; d) Troca de alimentos por trabalho , para atender pessoas carentes;
&) Abastecimento de cozinhas ou ammazéns comunitarios; f) Incentivar e organizar
a formagio de feira dos produtores, para venda de produtos hortifrutigranjeiros &
ariesanato” Exercer oulras atribuigbes da sua area de abrangéncia, guando
 cometidas pelo Prefeito elou superior imediato. |
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SUPERINTENDENTE DOS MODULOS DO PROGRAMA BARRIGA CHEIA

Dirigir o projeto lixe @ cidadania; chefar em espacial a prestacio de servico em troca
do lixo; Exercer outras atnbuigbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas
_pelo Prefeito elou superior imediato.

EERENTE DOS MODULOS DO PROGRAMA BARRIGA CHEIA

| Gerenciar, fiscalizar e acompanhar termos de colaboragdo e parceria correlatos aos
madulos do Programa; Exercer outras atribuigbes da sua area de abrangéncia,
gquandeg cometidas pale Prefeito elou superior wnedmta

GESTOR DO PROGRAMA PRIMEIRA EXPERIENCIA

Chefiar & zelar pelo bom andamento do projeto primeira experiéncia; Prestar auxilio
aos participantes do pregrama; Desenvolver atividades incentivando aos jovens
aprenderem socbre as profissdes. Exercer outras atribuicies da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pale Prefeito elou superior imediato |
SUPERINTENDENTE DO PROGRAMA PRIMEIRA EXPERIENCIA .
Dirigir a buscar palestrantes para explanarem suas experiéncias profissionais;
Prestar assessoramento ao Gestor e participantes do programa; Exercer outras
atribuicdes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
superior imediato.
GERENTE DO PROGRAMA PRIMEIRA EXPERIENCIA 1
Dirigir a busca por palestrantes para explanarem suas experiéncias profissionais;
Preslar assessoramento ao Gestor e participantes do programa; Exercer outras
atrit::ui:;ﬂes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
| superior imediato.
| SUPERINTENDENTE DO ARMAZEM MUHI{:IFAL

Dirigir o armazém municipal; chefiar em especial as atividades desenvolvidas no
armazem municipal, Coordenar toda equipe do armazém Municipal, Exercer outras
atrbuigbes da sua area de abrangéncia, quando comelidas pelo Prefeito elou
| superior imediato.
GERENTE DD AHMAEEM MUNICIPAL
Gerenciar, fiscalizar e acompanhar o armazém Municipal; gerenciar os termos de
calaboragdo e parceria correlatos ao armazem municipal, Exercar outras atribuicGes
dasua drea de abrangéncia, guando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
SECRETARIA DE SAUDE
Flanejar, executar e supervisionar as agoes e atividades relacionadas a salde
municipal, ao controle de zoonoses, vigilancia sanitaria e epidemiolégica, de modo
a conservar a sadde e a interferir nos fatores de agravos & salde da populacio:
Definir em conjunto com as instancias colegiadas previstas nesta lei a politica
municipal de salde; Coordenar, planegjar e executar de forma descentralizada as
agoes de salde, de acorde com as diretrizes do Sistema Unico de Salde;
Administrar o Fundo Municipal de Salde, Identificar e avaliar as condigbes de sadde
no municlpio, Gerlr em nivel local o Sistema Unico de Sadde de Guapé com vistas
a maior eficacia da sua prestacao; Crdenacae das despesas de sua secretaria,
respondendo administrativa, civil e penalmente, pelos atos de sua gestdo, nos
termos estabelecidos na legislacdo vigente. Exercer as atribuiges constantes do
| art. 10 desta lei & outras da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo
Prefeito elou superior imediato
|_EHGAH REGADO DE ATENCAD BASICA

Coordenar o Programa Saude da Familia; Coordenar e supervisionar os trabalhos
e atuacao dos profissionais do Programa Sadde da Familia; Elaborar o plano de
_implantagio/expansdofimplementagio da  Estratégia Saide da  Familia no
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Municipio; Monitorar e avaliar o processo de implantagdo da Estratégia Salde da-
Familia & seu impacto em parceria com os setores afing; Acompanhar a supervisio
geral do programa no que diz respeito a8 normatizacio e organizaco da pralica da
atencdo basica em sadde, garantindo a integralidade e a intersetorialidade,
Acompanhar a estruluracao da rede basica na logica da Estrategia de Saide da
Familia; Garantir junto & gestio municipal 0% recursos materais para o |
desenvolvimento das acbes: Buscar parceras com as instituicfes de ensino
| Supe rior para os processos de capacitacdo, titulacdo dos profissionais ingressos na |
Estratégia Salde da Familia; Aricular outros sefores da Secretaria Municipal de
Sadde visando a integragao e confribuigdo desses com a implantagao da Estratégia |
Salde da Familia, Exercer outras atribuicdes da sua area de abrangéncia, quando
cometidas pelo F‘refeﬂn elou superior imediato. !
GERENTE DE COMUNICACAO .
 Chefiar a contratacio dos servicos terceirizados de pesguizas, assessoria de |
imprensa, publicidade e propaganda da Administragdo Municipal, Coordenar,
juntamente com os demais orgdos do Municipio, as informacdes e dados, cuja
divulgagao seja do interesse da Administragao Municipal, Gerenciar a divulgacao
de noticias sobre a Administracac Municipal na internet, através do portal oficial da
Prefeitura Municipal de Guapé/MG; Fleal'lzar uutras atividadea gue Ihe forem

ASSEESDRIA ESPECIAL EM SISTEMA DE INFORMACAD
Gerir e processar os dados relativos aos procedimentos dos servicos municipais de |
saude & dos prestadores, com a finalidade de efetivar o faturamento, buscando
maximizar a gestao financeira dos SUS Municipal, Supervisionar o desenvelvimento
das atividades de faturamento procurando sempre as melhores diretrizes e metas
gue atendam aos interesses da Gestao do SUS Municipal na area financeira.
Coordenar as agdes dos Sigternas de Informacdo e aplicativos: CNES, FRPO.
SIGTAP, BPA, APAC SIA, AlH, CIHA, CNS, ete. Coordenar / oparar o SIH, o
S1A/SUS e do Sistema de Cestio Municipal, garantindo a alimentagio permanente |
e regular dos bancos de dados nacionais, cujas normas sao definidas pelos orgaos |
do M3, de acordo com a relagao de dados, informacies e cronogramas previamente
estabelecidos pelo MS e pelo CNS; Apurar os valores do processamentio dos |
| prestadores para fins de pagamento para fins de prestacio de contas. Desenvolver
manuais, normas e rotinas especificas do faturamente. Coordenar o arguivamento
de todos oz documentos gque originam do faturamento da Sadde no municipio.
Subsidiar tecnicamente fodo o servipo de faturamento da sadde no municipio.
Coordenar o sistema de infformacgao e informatizacao pertinente ao faturamento.
Fomecer dados para os demais selores da Secretana de Sadde, guando
necessario, Desenvolver relatdrios de acordo com as necessidades da Gestao de
Sadde, bem como especificos da produc3o. Acompanhar a transmissao das bases
de dados ao DATASUS por meio de modulo Transmissor bem como monitorar as
remessas, definir & apresentar instrugbes de trabalho e conceitos de rejeigdes,
glosas e tempo de apresentacic e reapresentagao e relatdrios de acompanhamento
| de produgao. Oferecer subsidios para avallacao qualitativa e quantitativa das acdes
de saide Fomecer ao Gestor Municipal dados com gualidade, que subsidiem o
processo de fomada de decistes. Fomecer documentacdes comprobatorias de
faturamentos executados pelos prestadores, solicitadas pelo Controle Intermno ou
pelos érgdecs auditores competentes. Exercer outras atribuicfes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato
GERENTE DE SISTEMA DE INFORMAGCAQ
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- Assessorar o superior imediato no acompanhamento e preenchimento dos sistemas
de informagao de sadde; Em especial CNES, FPO, SIGTAP, EPA, APAC, SIA, AH,
CIHA, CNS, etc. Coordenar / operar o SIH, ¢ SIA/SUS e do Sisiema de Gestao
Municipal, garantindo a alimentag&o permanente e regular dos bancos de dados
nacionaig, cujas normas sao definidas pelos drgdos do MS, de acorde com a relacio
de dados, informagies e cronogramas previaments estabelecidos pelo MS e pelo
CN3; Dingir e chefiar os servigos de processamento de dados e tratamento de |
informagbes para a Administragao Direta, orientando os servidores quanto a
necessidade de organizagdo e atualizacdo dos cadastros municipais da area da
saude, coordenar as atividades relacionadas com o sistema de informacdo da
salude; Desenvolver o sistema de informagdes gerenciais da Secretdria da Satde:
Fornecer ac Gestor Municipal dados com qualidade, que subsidiem o processo de
tomada de decisbes, Fornecer documentaces comprobatorias de faturamentos
executados pelos prestadores, solicitadas pelo Controle Intemo ou pelos drgdos
auditores competentes. Exercer outras atribuicbes da sua drea de abrangéncia
quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato
SUPERINTENDENTE DE PRESTACAO DE CONTAS _ .
Assessorar o Secretanc Municipal de Sadde nos assuntos perinentes ao |
Orgamento e Finangas. crientar as coordenacfes e supervistes de programas
sobre a execugdo financeira e orcamentaria, elaborar prestacio de contas ao
Conselho Municipal de Salde;, Receber e analisar as prestacSes de contas dos
repasses ao terceiro setor, alenderas instrugbes do Tribunal de Contas do Estado,
Ministério da Sadde e demais orgaos de fiscalizagao. Prestar informaces através
do Sistema de Informagdes sobre Or¢camento Publico em Saide (SIDPS) e Elaborar
os demonstrativos financeires e orgamentérios pertinentes a Audigéncia Publica
Exercer outras atribuicdes da sua area abrangéncia, quando cometidas pelo
| Prefeito elou superior imeadiato. =
SUPERINTENDENTE DE APOIO LOGISTICO E ABASTECIMENTO
Chefiar os servigos de apoio logistico aos setores da Secretaria Municipal de Saude
| nos irés niveis de atuacao, Flanejar e realizar as entregas de matenais, cbservando

MNormas de manuseio, embalagem e armazenamento, definidas pelo Departamento
de Almoxarifado e Patriménio. Implementar rotinas administrativas de manutencsc
preventiva da frota bem como a manutengio da regularidade dos decumentos de
licenciamente dos veiculos oficiais. Contralar o fluxe de veiculos e manutengao da
frota da Secretaria Municipal de Saude; Coordenar as atividades da Central de

Veiculos, ofimizando tempo e custo e elaborando escala de atendimentos aos

| setores e unidades solictantes, Supervisionar e controlar a guarda de veiculos

' oficiais locados e cedidos, Providenciar medidas necessarias no caso de acidente

e abalroamento que envolva veiculos oficiais e registrar as ocormréncias e avarias

Confrolar o nimero de deslocamentos, viagens, itinerarios, quilometragem &

desempenho dos veiculos sob sua responsabilidade, providenciando relatsrio de
custos por veiculo e por unidade solicitante. Receber e supervisionar relatérios

diarios referentes a movimentago de veiculos oficiais no atendimento &s demandas
da Secretarnia Municipal de Salde. Providenciar a substituicio de veiculos que
apresentem problemas mecanicos ou outros, apds verificagdo da necessidade.
desde que haja disponibilidade Executar a politica relativa & gestdo de recursos
materiais @ patrimdnio, estabelecendo normas para os demais setores e unidades |
da Secretaria Municipal de Salde. Gerr o uso e movimentacis de materiais, |

insumos e bens méveis das unidades da Secretaria Municipal de Eaude~|
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controlar a logistica de suprimento da Secretania Municipal de Salde: Gerir os
sistemas informatizados de controle de estoques de materiais & equipamentos.
Contribuir na elaboragao de projetos para construcao elou reformas de Unidades da
rede municipal de saude. Acompanhar, controlar & fiscalizar a execucio de obras
tanto de reformas quanto novas edificagoes, buscando compatiblidade com os
projetos aprovados. Executar a politica relativa 2 aguisicao de bens e Servigos
sempre que necessario em observancia a Lei # B86/E3; acompanhar a tramitagao
dos processos de compras junto & Secretania da Administragao. Atestar as viagens
realizadas e respectivas despesas, Autonzar © abastecimanto dos wveiculos da
salds; Supervisionar a realizagao dos agendamentos de consultas, exames &
procedimentos gerada pela rede basica e especializada, Responsabilizar-se pelos
encaminhamentos ao CISCENOP (Conséreio Intermunicipal de Salde) e demais
servicos contratados pela Secretaria Municipal de Salide; Supervisionar a Gestao
de agenda; Elaborar @ supervisionar o plano de acéo, no qual estejam definidos a
oferta de servicos e os fluxos presxistentes, a abrangéncia do complexo regulador
(unidades e municipios solicitantes e executantes), e a previsdo para sua expansao
gradual, Supervisionar a gestdo de demanda reprimida; Definir @ organizar a
sstrutura fisica e 0§ recursos logisticos necessarios ao seu funcionamento;
Construcao e uso de protocolos; Definir, juntamente com o Secretario Municipal de
Saude, os protocolos clinicos a serem agregados e 0s protocolos operacionais gue

| orientam a reguiacio, regras para a conducao das rotinas e excecies das unidades

da central de regulagio, e a definigio e competéncias enire as unidades e
municipios; Regulagho das referéncias intermunicipais &  interestaduais;
Supervisionar a gestao e controle de colas, Supervisionar a comunicagdo com rede
de servicos de salde e usuarios, Elaborar plano de agao, no qual estejam definidos
a oferta de servigos & os fluxos preexistentes; Fazer reu nites periddicas e organizar
o trabalho dos servidores sob sua responsabilidade; Participar da elaboragao da
Politica Municipal de Sadde; Fomecer subsidios para elaboragac do Plano
Municipal de Saudde; Fornecer subsidios para elaboragdo do Relatorio de Gestao:
Exercer outras arribuictes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo

abrangéncia, guando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.

Prefeito elou superior imediato. Exercer outras atribulgies da sua area de |

"ASSESSORIA ESPECIAL DE PLANEJAMENTO DA SAUDE

Chefiar a rede de servicos de sau municipio e sua regiao, com o fim de garantir uma

assisténcia de melhor qualidade aos usuarios do SUS Municipal: Supervisionar a
viabilizacdo do acesso dos usudrios do SUS Municipal que necessitem
comprovadamente de Tratamenio Fora <o Domicilie — TFD; Estabelecer
juntamente com o Secretario Municipal de Saitde normas para a melhor execugdo
das atividades do setor de Tratamento Fora do Domicilio — TFD;; Acompanhar e
| respeitar a PPl municipal, observando as referéncias e contra referéncias; Repassar
relatorios de solicitagdes de TFD para a Secretaria de Salde ou a guem for
determinado por superior imediato; Fazer confrole de qualidade do Senigo nos
aspecios inerentes & sua profissao; Obedecer ds normas técnicas vigentes no
servico. Participar da elaboragao da Politica Municipal de Sadde, fornecer subsidios
para elaboragac do Plano Municipal de Salde e relatdrio de gestao, Prestar
assessoria direta na tesourara das contas vinculadas a salde, Exercer oulras
atribuicdes da sua drea de abrangéncea, guando cometidas pelo Prefeito elou
superior imediate.

SUPERINTENDENTE DE TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO
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Assessorar ao Secretario na formada de decisfes nos assuntos relacionados a8 |
assisténcia a salde;, Garanfir a pnorizagdo do atendmento de acorde com a
urgéncia dos casos; Organizar a demanda de usuanos do Tratamento Fera dao
Domicilio — TFD, receber as solicitagoes de TFD, realizar a triagem cadastrar os
usuarios, autorizar os deslocamentos, agendar a viagem e informar o
pacienteGerenciar os programas de assisténcia a saude no Municipio; Aplicar as
legislagies especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacglo; Elaborar relatérios de suas atividades, bem como de toda equipe sob seu
comando @ remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;, Manter a chefia
imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades; Exercer |
oufras atribuigtes da sua area de abrangéncia, guando cometidas pela Prefeilo elou
superior imediato.
ENCARREGADO DE EPIDEMIOLOGIA
| Chefiar as atividades de combate e prevencic de endemias, mediante a notificagio
de focos endémicos; realizar atividades de prevenc8o de combate a dengue,
mataria e outras doengas de infecto contagiosas, realizar visitas domiciliares,
vistonas e detecgdo de locais suspeitos, integrar equipes de combate a endemias,
efetuar acdes de vigilancia epidemioclogica e de imunizagdo no Municipio, criar
medidas para contengdo de epidemias; realizar investigagtes epidemiologicas,
avaliagao de dados epidemiclogicos e elaboragao de boleting periddicos, analisando
a ocorréncia de doengas e agravos pertinentes a realidade local; realizar atividades
| pertinentes a promogac de saude do trabalhador, executar tarefas afins.
| SECRETARIA DE OBRAS

| Definir diretrizes para manutencdo da cidade;, Promover a fiscalizacdo do

cumprimento das disposicdes do Codigo de Posturas. bem como a lavratura de
| notificagtes, infimactes, aulos de infracgo ou aulos de apreensao, quando
| necassario; Realizar a construgao @ manutengao de parques, jarding, areas verdes
| e afins; Definir politica de limpeza urbana, administrar a coleta e a destinagéo final
| de residuos ndo industriais e promover, fiscalizar e supervisionar a manutencao da
limpeza pablica & a destinacao dos residucs, Executar a limpeza e conservacao de
valetas, valas e bueiros de aguas pluviais, bem como a canalizacao e drenagem de
canais & galerias; Administrar, manter & conservar os cemitérios municipais, bem
coma, autonzar e fiscalizar servigos funerarios e velérios; Coordenar unidades
operacionais necessarias a manutengio de propros municipais, a conservagao de
moveis, confecgdc de placas, galerias de aguas pluviais, impeza e desobstrugao
de Corregos; Atualizar e garantir o cumprimenta do Cddigo de Obras do Municipio,
Formular g propor um codigo ambiental municipal bem como a palitica municipal de
meio ambients e zelar pela sua implementacdo, manutencao & cumprimento;
Desenvalver e supervisionar a execugao de projetos relativos a obras publicas
municipais, bem comeo gerenciar a elaboragdo de projetos, orgamentos,
especificagdes téenicas e cronogramas relativos ao plangjamento e a execugio de
obras em proprios publices, padronizando e normalizando fecnicameante a todos os
projetos desenvolvidos pela municipalidade; Fiscalizar e elaborar as medigies das
obras publicas, bem como, licenciar, acompanhar e fiscalizar obras particulares;
Analisar & desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados entre
argaos da municipalidade & levantar & fornecer elementos e subsidios 12cnicos para
a realizagdo de licitagBes, deles paricipando por meio de analises das pecas |
técnicas do processo; Fornecer elemenios para embasar solicitagio de recursos
junto a drgacs externos e as respectivas prestagies de Contas; Administrar a




execugdo da politica de desenvolvimento urbano no atinente a parcelamento, uso e
ocupacdo do solo, propor as suas diretrizes e zelar pela sua implementacio,
manutengdo e cumprimento; Ordenagdo das despesas de sua secretana,
respondendo administrativa, civil @ penaimente, pelos atos de sua gestdo, nos
termas estabelecidos na legisiacao vigenie, Exercer as atnbuicdes constantes do
art. 10 desta lei 2 outras da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo
Frefeitn elou superior imeadiato

GESTOR DE OBRAS

Chefiar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Obras: Supemvisionar os
servicos de manutencao dos equipamentos e velculos, Conduzir, em articulagao
direta com o Chefe do Poder Executivo e o Secretana Municipal de Obras, as
politicas plblicas relativas ao exercicio de comércio ndo licenciado; Liderar estudos
gue visem a normatizacdo do uso de propaganda visuais & s0Noras em espacos de
convivéncia coletiva; Tragar diretrizes, objetivando a coordenagdo da malha viaria
do Municipio.; Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de
contratos e convénios e outras formas de parcenas, Exercer outras atnbuigdes da
sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato,
Realizar 0 acompanhamento e langamento didrio dos dados inerentes as obras
publicas, em especial;, execucdo de obras vianas, contengdes, barragens. eclusas
e diques; execucdo de obras de infraestrutura wrbana, execucao de servigos de
saneamento basico; execucdo de servigos de tratamento e abastecimanto de agua,
execugdo de servigos de mpeza urbana; execugdo de servigos de tratamento de

| lixo e residuos solidos, execugao de servigos contratados mediante concessao o

permissdo, inclusive de transporie; reforma e  construgcdo de  unidade
administrativas, escolares, de salde, etc.; manutengio, reparos e correcbes com
finalidade de conservacio do patrimdnio; execugdo de servicos de eletrificagio
urbana e rural; avaliagies de bens moveis & imoveis, & demais senigos inerentes a
angenharia. Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua
competéncia; Exercer outras atribuicdes da sua area de abrangéncia, quande
cometidas pelo Prefeito elou superior imedialo.

SUPERINTENDENTE DE OBRAS
Coordenar as obras e servigos em prédios e eguipamentos plblicos; Gerenciar os
servicos de construcdo, ampliagio, reforma e reparcs de pradios publicos,
Promover a execucao de obras ou servicos de reparagdo e conservacio de

aguipamentos plblicos; Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho dos |

servidores envolvidos nas obras de construgdo, ampliagae e reforma sob a
responsabilidade da geréncia; Supervisionar o cumprimento das nomas relativas
ao zoneamento e uso do solo; Conservar os prédios Municipais; Analisar e aprovar

projetos particulares e conceder o Alvara de Licenca de construcao. Fiscalizar a |

aplicacdo de normas tecnicas urbanisticas do Municipio; Consarvar & manter
pragas, calgamentos, estradas e prédios pablicos em geral; Garanfir o
funcionamento dos servicos de manutengdo, limpeza e conservagdo das ruas,
pracas, avenidas, parques, canais, canaletas, etc. Gerenciar os servigos de
drenagem, poda, capinacdo, terraplanagem e linhas d'agua, objetivando a
otimizagao dos servigos da area, Propiciar o funcionamento e a qualificagao da
iluminagdo publica; Emitir pareceres nos processos administrativos de sua
competéncia; Assessorar os demais orgaos, na drea de competéncia; Fiscalizar,
acompanhar & controlar a execucao e vigéncia de contratos e convénios e outras
farmas de parcerias; Exercer outras atribuicies da sua arsa de abrangéncia,
guando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
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| SUPERINTENDENTE DE LIMPEZA PUBLICA COMUNIDADES RURAIS |
Chefiar, fizcalizar os semvigos inerentes a limpeza publica realizados nas
Comunidades Rurais, mantendo logradouros e prédies publices em condigies de
uso. Coordenar os servidores publicos gue atuam na area de limpeza e estejam em
atividade na zona rural. Coordenar os cidadaos que prestam senvigos ao Programa
Municipal de Limpeza em troca de cestas basicas, mantendo relatonos com relacao |
nominal & dias de frabalho para serem repassados a Assisténcia Social
Desenvolver atividades de fiscalizagio, operacionalizagdo & medicdo da limpeza
urbana. ligadas & coleta, transporte, destinagao final, capinagéo, varrigiio, remogao
de entulhos, manutengao de guias, lavagem e imgacgac de ruas e logradouros
publicos e atividades correlatas desenvolvidas por orgaos da administracao plablica;
Exercer outras atribuicbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo
Prefeito elou supernor imediato. |
SUPERINTENDENTE DE LIMPEZA PUBLICA S

D|r|g|r os cidaddos que preﬂam Senvigos ao F'rﬂgrama Municipal de Lumpeza em
froca de cestas basicas, mantendo relatérios com relacio nominal e dias de trabalho
para serem repassados a Assisténcia Social., Exercer outras atribuicées da sua
area de abrangencia, guando cometidas pelo F'refem elou superior imediato.

| GERENTE DE LIMPEZA PUBLICA

| Gerenciar as atwvidades de fiscalizagdo, operacionalizacdo e medigdo da limpeza
urbana. ligadas a coleta, transporie, destinacio final, capinacie, varricio, remoco
de entulhos, manutengio de guias, lavagem e imgagio de ruas e logradouros
publicos e atividades correlatas desenvolvidas por orgaos da administrago publica;
Exercer outras atribuigbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo
| Prefeito elou supenor imediato,

GEHEHTE DE MANUTE MI‘;AU DAS VIAS URBANAS

Chefiar as atividades de fi iscalizacdo, operacionalizacio e medman da limpeza
urbana, ligadas a coleta, transporte, destinacao final, capinagfio, varrigo, remogao
de entulhos, manutengao de guias, lavagem e imgagao de ruas e logradouros
publicos e atividades correlatas desenvolvidas por orgaos da administragdo publica;
Exercer outras atribuicdes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo
| Prefeito elou superor imediato. _

| ENCARREGADO DE MANUTENGCAO DO VELORIO E CEMITERIO

| MUNICIPAL |
registrar no livro competente o conhecimento dos emolumentos pagos aos cofres
publicos, informar ¢s nac pagos para inscrigao em Divida Atwa, plangjar e
administrar a prestagdo dos servigos funerarios, coordenar as atividades gerais,
esfabelecer e implementar as politicas para prestar atendimento de qualidade a
populacao, e onentar, controlar os servigos funerarios sob regime de autorizacio de
funcionamento, permissdo ou concessdo; Supervisionar os senvicos de limpeza
geral e conservagao do cemitério, bem como a remogao de lixo, velas e demais
residuos, vistoriar e controlar o estado geral do cemitério e dos jazigos, zelar pelo
respeito, ordem e decoro necessario, numerar, alinhar as sepulturas e designar os
lugares onde se tenham de abrir covas, coordenar os senigos administrativos e
operacionais e sugenr ac Secretario Municipal de Infraestrutura e Gestor de Obras
as melhorias em que julgar necessarias ac bom andamento das atividades do
cemiterio; coordenar reparos, reformas, capina, limpeza & manutengio de prédio
plublico (cemitério e veldrio), coordenar a manulencao, limpeza do camitério e
veloro, e ainda a manutengao de jazidos, controlar, segundo normas estabelecidas,
| 0 cumprimento dos procedimantos relativos a sepultamentos, exumagso e
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[ localizacso de sepulturas; coordenar a preparagao de jazigos, covas, confecgao de
carneiros, gavetas, entre outros, sepultar & exumar cadaveres, auxiliar no transporne
de caixBes, desenterrar restos humancs e guardar ossadas sob supervisao de
autoridade competente; coordenar os serviges de limpeza geral e conser/agao do
cemitério & veldrio, bem como a remogao de ixo, residuos de vistoriar e confrolar o
estado geral do cemitério & dos jazigos, ordem e decoro Necessario, coordenar os
servicos de pintura arumagies com a devida antecedencia nas datas especiais
CoOm.

dia das maes. finados & demais datas conforme cronograma a execugao de senvicos
de reparo hidrossanitarios, outros. Executar outras atividades que lha forem
atribuidas na area de sua competéncia; Exercer outras atribuigies da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior

GESTOR DA HORTA MUNICIPAL S = !
| Chefiar e orientar as operacoes relativas ao plantio, poda e supressao de anvores
na horta municipal, chefiar o periodo de adubagao na horta Municipal:; Chefiar a
execucdo da arborizagdo e ajardinamento na horta municipal, Exscutar outras
atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua competéncia. Exercer outras
atribuigbes de sua abrangéncia, guando cometidas pelo Prefeito elou supefior
imediato.

SUPERINTENDENTE DA HORTA MUNICIPAL -
Dirigir e zelar pelo equipamento sob sua responsabilidade; Dirigir @ onentar a
formagéo de canteiros, adubagae e plantio; Dirgir e onentar a rocagem & impeza
de canteiros; Executar outras alividades que the forem atribuidas na area de sua
competéncia. Exercer outras atribuicdes de sua abrangéncia, quando cometidas
pelo Prefeito elou superior imediato.
GERENTE DA HORTA MUNICIPAL
Gerenciar os sarvigos de irmgagdo dos canteiros da horta municipal, Gerenciar o
pessoal que realiza a formaglo de canteiros, adubacao e plantio; Gerenciar a
rocagem e limpeza de canteiros, Exercer outras atribuigdes de sua abrangéncia,
| quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.

GERENTE DE PRACAS E JARDINS
Supervisionar @ coordenar os servigos de limpeza, Acompanhar & avaliar todo a
equipe gue esteja sob sua responsabilidade; Acompanhar e avaliar 0s resultados
de sua drea de atuacio, fazendo com que sua equipe trabalhe cada vez mais com
aficiéncia; Exercer outras atribuicbes da sua area de abrangéncia, guando
| cometidas pelo Prefelto elou superior imediato.

_ENCARREGADO DE PRAGAS E JARDINS _.
Coordenar campanhas educativas visando a manutengao das vias uibanas, pracas
e jardins; Assessorar no Planejamenta de poda, adubacao e combate a pragas nas
vegetacies existertes nas pragas, jarding e parques municipais; Exercer outras
atribuicoes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
| superior imediato.

GERENTE DE PRACAS E JARDINS COMUNIDADES ]
Assessorar o Gestor de Obras na coordenagao e fiscalizagao dos trabalhos a serem
realizados nas comunidades rurais quando da execucao de projetos paisagisticos
do Municipio;, Ezpecificar o matenal utilizado, bhem como o manuseio do referido
maierial: Exercer outras atribuigdes da sua drea de abrangéncia, quando cometidas
_pelo Prefeito elou superior imediato. i
ENCARREGADO DE LIMPEZA URBANA |
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Supervisionar, & designar servidores para o acompanhamento dos servigos de
medigio de capina, rogagem e vamgao realizados por empresas terceinzadas;
supervisionar o controle de veiculos e equipamentos que compdem a frota ublizada
no Nicleo, efetuar estudos visando a8 expansdo da prestagio de servicos de
varrigao, rogagem mecanizada e varricdo em beneficio & comunidade Executar
outras atividades que |he forem atribuidas na area de sua competéncia. Exercer
oufras atribuicSes da sua area de abrangéncia, guando cometidas pelo Prefeiio elou
superior imediato. I

ENCARREGADO DE ARBORIZACAO E PAISAGISMO

Acompanhar os servicos de capina, rogagem mecanica e varrigao nas vias e
logradouros pablicos. Planejar, programar @ supervisionar 0s servigos de capina,
rogagem mecanizada e vammigao; planejar, programar e supernvisionar s senvigos de
lavagem de viadutos e logradouros piblicos; planejar acdes gue visem a retirada de
entulhos, animais moreos, galhos de arvores e limpeza de logradouros publicos;,
Exercer outras atribuigSes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo
Prefeito elou superior imediato.

GERENTE DE FISCALIZACAQ DE OBRAS, POSTURAS E TRIBUTARIA I

Chefiar a fiscalizacao de terrenos baldios, verficando a necessidade de limpeza, |
capinacéo, construcao de muro e calcadas, bem como fiscalizar o depdsito de lixo
em local nao permitido; onentar & trainar os servidores gue auxiliam na execucan
das tarefas tipicas do cargo; expedir notificagbes preliminares e autos de infragio
referentes ao cumprimento da legislagdo do Codigo Tributano do Municipio; verficar
a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacac
de servigos, face aos antigos que expdem, vendem ou manipulam, e 03 senVIGos que
prestam; verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
COMErcio par pessoas que ndo possuam a documentagdo exigida; verificar o horano
de fechamento e abertura do comeércio em geral e de outros estabelecimentos, bem
como & observancia das escalas de plantio das farmacias, realizar vistorias para
fins de acompanhamentc & manutengdo do sistema tributaric e para fins de
renovagao do licenciamento, verificar 2 onentar o cumprimento das posturas
municipais; intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providgncias
relativas aps vicladores das posturas municipais, fiscalizar o horarie de
funcionamento das feiras e suas instalacdo em locais permitidos. verificar a
instalacio de bancas e barracas em logradouros plblicos quanio a permissan para
cada tipo de comércio, bem como guantd a ohservancia de aspectos estaticos;
verificar a regularidade da exibigao e utilizagdo dos andncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como propaganda comercial fixa, em
muros, tapumes vitrmes e outros, aprender, por Infracao, veiculos, mercadorias,
animais e ochjetos exposios, negociados ou abandonados em ruas e logradouros
publicos; receber as mercadorias aprendidas e entrega-las em local determinado,
devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais, verificar o
licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respactives
ou em outros locais, verificar o licenciamento para realizagio de festas populares
em vias & logradouros publicos, verificar o licenciamento para instalagao de circos
e outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive
exiginda a apresentagdo de documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado; efetuar levantamento socio econdmico em processos de
licenca ambulante; emitir relatdrios periddicos sohre suas atividades e manter a
chefia permanentemente informada a respeito das irmegularidades encontradas;
efetuar plantdes notlunos, finais de semanas e feriados para fiscalizagdo da




reqularidade do licenciamento, bem come o cumprimento das normas gerais de
fiscalizagao; efetuar interdigio temporaria ou definitiva, quando o exarcicio de
atividades comerciais, industriais, diversdes publicas e outros, causam incdmodo
elou perigo, contrariando a legislagéo vigente, entregar quando solicitadas
. notificacdes e corespondéncias diversas |Exercer outras atribuicdes da sua area
de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imeadiato.
GERENTE DE FISCALIZACAO DE OBRAS |
Acompanhar, supervisionar e avaliar as atividades de fiscalizacao de obras
pOblicas, manultengdo e conservagao de redes de drenagem, corregos, nos e
| canais: acompanhar o2 engenheiros da prefeitura nas inspegées & vistarias
realizadas no municipio; efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para
execuUcHo de servicos, bem como efetuar levantamentos dos servigos executados]
srientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do
| cargo; expedir notficagdes prefiminares e autos de infracao referentes ao
cumprimento da legislagdo vigente , em especial dos Codigos Tributario & de
Posturas do Municiplo: | emitir relatarios periédicos sobre suas atividades e manter
a chefia permanentemente informada a respeito das imegulandades enconiradas,
efetuar plantdes noturnos, finais de semanas e fenados para fiscalizacao da
reqularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das normas gerais de
fiscalizagdo: efetuar interdigio temporaria ou definitiva, quando o EXercicio de
atividades comerciais, industriais, diversbes plblicas e outros, causam incémodo
elou pengo, contrariando a legislagdo vigente, entregar quando solicitadas
notificagoes e correspondéncias diversas \Exercer outras atribuigbes da sua area
de abrangéncia, quando cometidas pelo

_Prefeito elou superior imediato
ENCARREGADQ DE FISCALIZACAQ
Coordenar a equipe de fiscalizagBo municipal; Fiscalizar a utilizagéo do passeio
plblico por estabelecimentos comerciaig, evitando a colocacao de mesas @ cadeiras
no passeio, fiscalzar o armazenamento de materais de construgbes nos
logradouros, fiscalizar a colocagdo de entulhos nos logradouros; fiscalizar a
colocacio de elementos publicitarios, placas, etc; fiscalizar o comercio em geral
observando a existéncia de Alvara de Licenca e Localizagao, fiscalizar propaganda
sonora: fiscalizar os terrencs baldios, quanto a limpeza, construgo de muros e
passeios; fiscalizar festas, eventos e similares] fiscalizar de propagandas,
elementos publicitarios, placas etg, fiscalizar as cagambas; fiscalizar obras
conformea emitir notificages e autos de infragdes. Exercer outras atribuigdes da sua
4rea de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato
SECRETARIA DE ESTRADAS E TRANSPORTES )
Desenvolver e supervisionar a execucao de projetos relativos as balsas que se
ancontrem sob responsabilidade do Municipio e as terceirizadas, organizando
escalas, solictando a manutencdoe quando necessario, zelando pelo bom
funcionamento, Manter acervo técnico, com todos os elementos que propiciem
subsidice ac desenvolvimento de qualquer agho que requeira o conhecimento de
estudos e projetos j& executados ou em execugao. Analisar e desenvolver projetos
ariundos de estudos preliminares efetuados entre orgaos da municipalidade e
fornecer elementos para embasar solicitagdo de recursos junto a orgaos externos,
Realizacao de estudos, pesguisas e levantamentos de dados relativos ap Sistema
Municipal de Transporte, objetivande o acompanhamente, o estudo e a andlise dos
custos & beneficios dos projetos do setor de transportes; & a realizagio de planes 2
| programas para concessoes na infraestrutura de ransportes, Direc&o e execucao |




o
de servicos de implantacdo, pavimentacdo, conservacao, recuperacac e
melhorameantos nas estradas sob sua responsabilidade; Conservacio das estradas
de rodagem sob responsabilidade do Municipio, Exercicio, por conta e delegagao
do DER e de oulras entidades, das atribuigbes destes em relagio as estradas
situadas no territorio do Municipio; Articulagao com a Policia Militar do Municipio
para estabelecer as condictes de operagcdo nas esiradas sob junsdicdo municipal;
Concessédo de licenga para a exploragio de servicos nas faixas de dominio das
esiradas de rodagem municipais, Zelar pela manutengic adequada de toda frota do
Municipio & ainda o exercicio de outras atwvidades correlatas que lhe forem
delegadas.
GESTOR DE TRANSPORTES
Chefiar em todas as instancias, a aquisicao, uso e confrole de combustiveis a serem
consumidos na Administragao Publica Direta no Municipio; Assinar a documentagao
pertinente ac abastecimento, enviando regularmente os relatorios @ mapas ao
Secretario de Administracio e Finangas elou Departamente de Contabilidade;
Conferir, verificar & manter vigilancia em melagio ao fluxo de combustiveis
apontados nos equipamentos de medigao e fiscalizar e comunicar por escrito;
Acompanhar e aferir a aquisigao de lubrificantes e correlatos, Fiscalizar o transporte
coletivoe no Municipio de Guape, sendo o elo entre 05 USUArios & a5 empresas
detentoras das concessies de linhas de dnibus: Fiscalizar os servigos de transporte
remunerado de passageiros em taxi, assim comao os sarvigos de transporte escolar;
Cuidar do controle operacional da frota de veiculos e maquinas proprias e alugadas,
gue estejam sob a tutela da Administrag@o direta; Administrar os estacicnamentos
publicos regulamentados e o Teminal Rodoviario de Passageiros, Articular com
equipamenios disponiveis elou terceinzados, lavacao, lubrificagao e manutencao da
frota de wveiculos e maguinas propriags e alugadas, gue estejam sob a
responsabilidade do Municipio de Guapé, O estudo de pregos e tarifas de
competéncia do municipio. Adminigtrar o abastecimento, a lubnficacdo, a lavagem,
o conserto e a recuperagio de veiculos da prefeitura; promover a inspegdo periddica
dos veiculos e a verficagao do seu estado de conservagao, solicitando os reparos
necessancs;; Controlara liberagdao de veiculos & magquinas mediante a
apresentagao da autorizacao de uso, Determinar os estoques maximos e minimos |
de pegas e acessorios de utilizagdo frequente na manutencdo de veiculos e
equipamenios mecdnicos;, Promover a manutencdo do sistema de frotas
disponibilizando demonstrativos mensais, por veiculo & por reparticdo, dos gastos
de combustivels e lubrficantes, reparos de pegas & mao de obra; Garantir a
veracidade dos dados informados no SICOM frotas e 0 cumprimento dos prazos |
para envio, Exarcer outras atribuigies da sua area de abrangendcia, gquando
cometidas pelo Prefeito elou superior imediato
GERENTE DE TRANSPORTES
Assessorar o Gestor de Transportes na aguisicio, uso e controle de combustiveis
a serem consumides na Administragdo Publica Direla no Municipio, Conferir,
verificar @ manter vigildncla em relagao ao fluxe de combustiveis apontados nos
equipamentos de medigao e fiscalizar e comunicar por escrito; Acompanhar e aferir
a aquisicio de lubrificantes e correlatos; Articular com equipamentos disponiveis
elou terceirizados, lavacio. lubrificacdoe & manutengao da frota de wveiculos e
macquinas proprias e alugadas, gue eslejam sob a responsabilidade do Municipio de
Guapsé;, Assescora na promoverio da inspecio periodica dos veiculos e a
verificagBo do seu estado de conservacdo, solicitando o8 reparos necessanos,
Assessorar na organizagao e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificago de




vejculos, Asssssorar na Programago, organizacio de afividades referentes a
distribuicdo, manutengio, conservagdo e controle de utilizagdo dos veiculos da
Prefeitura: Promover a vistoria didria dos veiculos nas entradas e saidas do
estacionameanto central,

' ENCARREGADO DO TRANSPORTE

mediante a apresentacio da autorizacio de uso, Assessorar na manutencio do

sistema de frotas disponibilizando demonstrativos mensais, por veiculo e por

reparticao, dos gastos de combustiveis e lubrificantes, reparos de pegas e mao de
obra, Exercer outras atribun;ﬁ-as da sua area de abrangéncia, guando cometidas

| pelo Prefeito elou superior imediato.

ENCARREGADO DO TRANSITO

Quando na falta do Gestor Controlar a Iiharau;;é-u de  veiculos rnz'iquirias |

Plansjamento, ExeCuUGHD, pmletn regulamentagdo, operagde e fiscalizagdo de
ransito de velculos, de pedestres e de animais e o desenvolvimento da circulagao
@ da seguranca de ciclistas no Ambilo de sua circunscrigdo; Frojeto de sinalizagao
udc: sistema viario de competéncia municipal, Estabelecar em conjunto com Os
-f:rgar::s de policia, as diretnzes para o policiamento ostensivo de transito, Exercer
outras atribuiges da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeto elou
| superior imadiato.
ENCARREGADO DOS MOTORISTAS

elaboragao, execugdo de cursos, palestras, seminarios, estagios, divulgagac de
livios e publicagfes especializadas, Promover a organizacao e fazer cumprir a
escala de revisdo e lubrficagdo de veiculos. Programar, organizar, dingir e
supervisionar as atividades referentes 4 distnbuicdo, manulengdo, conservagao e
| controle de utiizagie dos veiculos da Prefeitura; Promover a distribuicio dos
| veiculos pelos diferentes érgacs da Prefeitura, de acordo com as necessidades de
cada um e as possibilidades da frota; Promover a vistoria diana dos veiculos nas
entradas e saidas do estacionamento central, Exercer outras atribuigdes da sua
area de abrangéncia, guando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
| ENCARREGADO DE OFICINA
| Acompanhar os servigos de troca, reposicdo, conserto, montagem & deamﬂntagem
de veiculos; vistoriar os veiculos e eguipamentos pertencentes & frota Municipal;
emitir relatdrios e solicitagbes dos reparos necessarios, prestar socommo a frota
municipal; transportar o equipamento necessario para a atividade, Zelar pela
manutengdo e consertos dos wveiculos e equipamentos da frota municipal
Encaminhar diariamente ao Gestor de Transportes as despesas inerentss aos
servicos executados para o devido langamento no controle de frotas, executar
outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia; Exercer

superior imediato.
ENCARREGADO DE EORRACHARIA & LAVADOR
| Acompanhar os servigos de troca, reposicéo, conserto, montagem e desmontagem |
| de pneus, camaras e assemelhados: Vistoriar a l|ubrificagao de veiculos e

| equipamentos pertencentes & frota municipal; proceder na lavagem em geral dos

| veiculos e aquipamenios; executar outras tarefas afins. Fiscalizacdo da vida util dos
| pneus com sugestdes de recapagens, calibragem e outros assemelhados; Prestar

Promover alividades gue objetivem treinar e envolver o pessoal através de |

outras atribuicdes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou |

socormo a frota municipal, Transportar o equipamento necessario para a atividade, |

Zelar pela limpeza e pela manutengdo, incluindo a necessaria lubrificagac, dos
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| Requerer e acompanhar senvigos de  reparos meacanicos,

veiculos & equipamentos da frota municipal. Encaminhar diariamente ao Gestor de
Transporles as despesas inerentes aos servigos executados para o devido
langamento no controle de frotas, Executar outras atividades que lhe forem
atribuidas na area de sua competéncia; Exercer outras atribuigbes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.
ENCARREGADO DE BALSAS

elétricos e outros nas balsas sob responsabilidade do municipio; inspecionar e
testar as balsas submetidas a reparos, antes de sua liberag@o para uso; prestar
informacdes ao deparamento de fransportes, visando & ciéncia ou solicitagoes
relativas ao assunto inerente a8 manutencio das balsas. Acompanhar embarcaghes
encaminhadas para reparo; zelar pela guarda, conservacac limpeza dos
aquipamentos em uso a fim manté-los em perfeitas condiges de uso, manter em

| vigente; exercer outras atribuigies da sua area de abrangéncia, guando cometidas

perfeitas condigdes de limpeza e higiene as embarcagbes; acompanhar a efetiva
cobranca do transporte e prestagao de contas, em cumprimanto a legislagao

pelo Prefeito e Jou supenor imediato,
"ENCARREGADO DE ILUMINAGAO PUBLICA ]
Mapear as areas que estdo com problemas de iluminagdo pidblica, chefiar a equipe |
de servidores responsaveis na substituicdo de ldmpadas, lumindrias e demais |
eguipamentos e matenais que compde o ponto de iluminagao.

Requisitar & aguisicdo de equipamentos referente ac servigo de iluminagao.

Fiscalizar o recebimento dos materiais adquiridos atestando se os mMesmos sao
compativeis com os padrdes do Municipio. o
SUPERINTENDENTE DE MANUTENGAQ _E_{;gb{ﬁﬁft[{ﬁgﬂﬂ DE ESTRADAS

Chefiar a execucao de obras e construgio e conservagdo de estradas rurais de

| acordo com os projetos elaborados pelo Departamento; Coordenar a realizagao de '

orgamentos, medicties, memonial descritive de servigos, composigdes de custos de
produtos e servigos, lermos de conclusao provisirio e definitivo de obras. relativas
4 manutencac e conservacao das estradas vicinais em parceria com a Assessoria
de Obras e Engenharia; fiscalizar os trabalhos relacionados a recuperagao e 3
pavimentacao das estradas vicinais, inclusive guando realizados em regime de
execucdo indireta; gerenciar oz trabalhos de construgo, abertura, manutengao e
conservacio das estradas vicinais, tais como operagic tapa buraco; limpeza,

escavaco & manilhamento de valas, recuperagdo em paralelepipede, bloguete;
dentre outros: Exercer outras atribuigies da sua area de abrangéncia, quando |
cometidas pelo Prefeito elou superior imediato.

ENCARREGADO DE CONSTRUGAD E CONSERVACAD DE PONTES E MATA |

BURROS

Coordenar os trabalhos de construcdo de pontes, pontilhdes, bueiros, canais de
drenagem e oufras obras nas estradas vicinais do Municipio; Manter-se informado,
mediante fiscalizacio direta & contates continuos com a populagéo e associagbes
comunitdnas, da situagao das pontes, pontilhdes, bueiros, canais de drenagem e
outras obras nas estradas vicinais do Municipio e providenciar a exeacucao dos
servicos necessarios. Orientar, medir e fiscalizar os trabalhos de executados;
Providenciar a guarda, distribuicio e manutengéo de equipamenios mecanicos e
dos instrumentos de trabalho alocados no servigo; Exercer outras atribuicdes da sua
area de abrangéncia, guando cometidas pelo

_F‘refem:u elou s upgariur imediato.
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA, ABASTECIMENTO E MEIO
| AMBIENTE _
| Coordenar a elaboragéo de planos, programas, pesquisas, projetos e atvidades,
| para Implkementagao da politica ambiental no Municipio, coordenar e executar as
atividades de gestdo da politica de melo ambiente no Municipio, abrangendo
controle e fiscalizagao ambiental, estudos & projetos, educagao ambiental, areas
verdes e desenvolvimento ambiental, coordenar as atividades de controle
| ambigntal, gerenciando o licenciamento ambiental, a fiscalizacido e a avaliacao dos
empreendimentos de impacto, com colaboragdo das demais secretanias e dos
orgaos ambientais em nivel estadual e federal, coordenar a elaboragdo e
implementagdo da politica ambiental e de limpeza urbana no Municipio, visando
promover a protecio, conservacao e melhoria da qualidade de vida da populagaoc;
definir, com o apoio da secretaria municipal de infraestrutura a politica de limpeza
urbana no Municipio; prestar suporte técnico ao Conselho Municipal de Meio
Ambiente - CODEMA; normatizar, monitorar e avalbar a fiscalizagao de controle
ambental no Municlpio, em colaboragdo com a secrefarna municipal de
infraestrutura; Exercer as atribuicfes contidas na Lei Municipal 257218, Ordenacao
das despesas de sua secretaria, respondendo administrativa, civil & penalmente,
pelos atos de sua gestdo, nos termos estabelecidos na legislagao vigente. Exercer
as atribuigies constantes do art. 10 desta lei e outras da sua area de abrangéncia,
gquando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato -
SUPERINTENDENTE DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
Promover a execucdo de projetos voltados ao desenvolvimento socioecondmico do
Municipio; Desenvolver programas de incentivo e viabllizagao dos setores industrial,
comercial e de prestacao de servigos do Municipio, com respeito a sustentabilidade
ambiental; Exscutar programas de ampliacio e conservacao da base agroindustrial
do Municipio, bem como no campo da agricultura familiar, Incentivar o
associativismo, como forma de reducio de custos, evolugio tecnologica, malhona
da produtividade e aumento da renda do micre e pequenos produtores rurais,
Elaborar & executar a politica municipal de desenvolvimento econdmico e de
| geracao de emprego e renda. Desenvolver politicas de concessao de incentivos
 econdmicos e operacionais destinadas a implanfacdo de empreendimentos
| industnais, comerciais e de servicos, Atuar e infteragir com organismos
' representativos da iniciativa privada envolvidos em atividades da indistria, do
| comércio e de servigos, Controlar a concessao de incentivos econdmicos e fiscalizar
a correta aplicagéo dos mesmos; Promover e coordenar eventos de promogio do
| desenvolvimento econdmico, Fomentar as iniciativas empreendedoras e buscar
linhas de crédito para investmentos, Fromover missoes emprasariais, a
| participacao em eventos promocionais e em feiras e exposigdes, Acompanhar a
participacio do Municipio no Movimento Econémico & no estabelecimento dos
Indices de participacdo na receita fributaria estadual, Coordenar as atwvidades do
Matadouro municipal e aferir cumprimento das atribuigbes a ele vinculadas, Exercer
outras atribui¢des da sua drea de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou
superior imediato.
GESTOR DE MEIO AMEIENTE _
Coordenar e supervisionar os estudos e propostas visando a efelivacao da politica
ambiental do Municipio: subsidiar o Secretario nas decistes e definigfes das agbes
de planejamento amhiental; prestar atendimento ao piblico e autondades por
| solictacdo do Secretario com presteza, orientando sobre questionamentos quanto
aos atos administrativos relacionados com esta Secretaria; providenciar o
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atendimento das solicitaghes recebidas e o encaminhamento dos assunios
pertinentes as diversas diretoriag; promover a coordenacio dos trabalhos de meio
ambiente das Diretorias e respectives MNicleos de forma integrada, buscande a
eficiéncia da Secretaria; parlicipar de conselhos e comissdes relacionados com a
Politica Ambiental do Municipio, mediante indicacdo do Secretano, subsidiar os |
demais Assessores, bem como Diretores no cumprimento dos objetivos & metas |
estabelecidas da Secretana; garantir o devido arguivamento, organizacio e |
atuslizagio de todos os documentos inerentes a Secretaria do Meio Ambiente; |
Exercer outras atribuicies da sua area de abrangénecia, quande cometidas pelo
Prefeito & /ou superior imediato,

SUPERINTENDENTE DE MEIO AMBIENTE

Assessorar ao coordenador do meio ambiente nos estudos e propostas visando a
efetivacio da politica ambiental do Municipio; auxiliar o Coordenador de Meio
Ambiente na auséncia do Secratano nas decisfes e defincfes das agbes de
plangjamento ambiental; prestar atendimento ao pablico e autonidades paor
solicitagdo do Secretdrio com presteza, orentando sobre questionamentos quanto
aos atos administratives relacionados com esta Secretaria; providenciar o
atendimento das solicitagbes recebidas e o encaminhamente dos assuntos
pertinentes as diversas diretorias: assessorar ao coordenador nos trabalhos de meio
amhbiente das Diretorias & respectivos Nicleos de forma integrada, buscando a
aficigéncia da Secretaria; participar de conselhos e comissbeas relacionados com &
Politica Ambiental do Municipio, mediante indicagic do Secretarioc e do
Coordenador; subsidiar os demais Assessores, bem como Diretores no
cumprimeanto dos objetivos & metas estabelecidas da Secretaria, garantir o devido
arquivamento, organizacao e atualizagao de todos os documentos inerentes a
Secretaria do Meio Ambiente; Exercer oufras atribuigbes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e /ou superior imediato

GESTOR DO PROGRAMA MAIS GENETICA

Chehar & executar o programa "'mais gensatica’, auxilando os pequenos € medios
produtores atraves do melhoramenio genetico do rebanho, apresentar solugdes no
camps aos pequenocs e medios produtores; Assessorar direlamente ao Secrelano
da pasta no programa; Exercer outras atribuicies da sua area de abrangéncia.
gquando cometidas pela Prefeito elou superiar imediato

SUPERINTENDENTE DO PROGRAMA MAIS GENETICA

Assessorar o Gestor do Programa Mais Genetica, Prestar auxilio aos Produtores
Rurais do Municipio, Representar o Gestor do Programa na sua auséncia, Exercer
outras atribuigtes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeiio elou
superior imediato.

GERENTE DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL _
Programar e supervisionar a elaboragéio e desenvolvimento de programas de
educagio ambiental, visando & conscientizagdo das pessoas guanto a necessidade
de protecao, preservagao e recuperagao do meio ambiente & dos recursos naturais
do Municlipio; supervisionar a programacao e implantagac das atividades de
educagac ambiental a serem desenvolvidas nos Parques, pracas e jardins e outros
espagos publicos; Promover atividades de incentive a conscientizacao e
maobilizacdo do empresariado, de movimentos populares e instituigtes com relagao
aose problemas ambientais do Municipio e & insergdo de suae atividades e praticas
nesse conlexto, propiciar assessoria 4s organizagdes comunitarias na elaboragdo
de planos, projetos e campanhas de educacdo ambiental, aricular os programas de
educagao ambiental com as atividades de fiscalizagao preventiva, levadas a efeito
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| pela unidade de fiscalizacio da Secretaria de Meio Ambiente; promover mt&rcémblra
com entidades sem fins lucrativos, drgdos publicos, escolas e empresas, para o
desenvolvimento dos programas de educagdoe ambiental;
Exercer outras atribuigies da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo
Prefeito & fou superior imediato.
SUPERINTENDENTE DE COLETADELIXO
Chefiar, acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos de coleta de lixo; Propor
a celebracio de aditivos ou rescisdo. quando necessario; Coletar e dispor os
residuos solidos e as aguas pluviais, notadamente acompanhar e fiscalizar o
funcionamento da coleta de lixo Controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua
responsabilidade; Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronolégica, cuidando para que o valor do contrate ndo seja ultrapassado;
Comunicar formalmente & unidade compelente, apds contatos prévios com a
contratada, as irregularidades cometidas passiveis de penalidade; Solicitar, a
unidade competente, esclarecimentos acerca do contrato sob sua responsabilidade;
Autorizar, formalmente, guando do témino da vigéncia do contrato, a liberagao da
| garantia contratual em favor da contratada |
SUPERINTENDENTE DA RECICLAGEM
Chefiar, ammpanhar e fiscalizar a execucdo dos servigos na usina de reciclagem;
| Conirolar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade; Manter controle
atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronologica, cuidando para que o
valor do contrato ndo seja ultrapassado; Comunicar formalmente a unidade
competente, apds contatos prévios com a contratada, as imegularidades cometidas
passiveis de penalidade; Exercer outras atribuigbes da sua area de abrangencia,
guando cometidas pelo Prefeito elou superior imediato
GERENTE DE RECICLAGEM
Gerir o pessoal que presta servicos na usina de reciclagem; planejar a e:-ce::ur;.é-::u
dos trabalhos na usina da reciclagem; acompanhar e fiscalizar o funcionamento da
usina de reciclagem; Exercer outras atribuigbes da sua area de abrangéncia,
guando cometidas pelo Prefeito eiou superior imediato
ENCARREGADO DE COLETA DE L}Iﬂ E RECICLAGEM
I"u'fanier sob sua guarcla cﬁpua dos processos de contratagdo; Encaminhar, a
autoridade competente, eventuais pedidos de modificagtes no cronograma fisico-
financeire, substituicdes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;
Confrontar os precos e guantidades constantes da Nota Fiscal com os estabelecidos
no contrato; Receber e atestar Notas Fiscais e encaminha-las a unidade competente
para pagamento; Verficar s2 o prazo de entrega, especificagtes e guantidades
encontram-se de acordo com o estabelecido no Instrumento contratual, Conferir a
' pesagem do ixo coletado pela empresa vencadora do certame licitatorio para coleta
de lixo urbanc e a troca de cagambas quando estas forem locadas, devendo-se
atestar as notas fiscais, E;qan;er outras atnl:nuig:ﬁnﬁs da sua drea de abrangéncia,

SUPERINTENDENTE DE MATADOURO _ -
Chefiar quanto as medidas para a utilizagao racienal do matadouro Municipal

Manter sob sua Guarda o registro e controle de entrada e abate de animais
estabelecer em conjunto com o Secretario de Agricultura a escala de abate, entrada,
saida e horario; Providenciar para que sejam isolados qualquer animal com suspeita
de moléstia e impedir que o mesmo seja abatido; Zelar @ providenciar para que as
dependéncias do matadouro sempre esiejam de acordo com as medidas
 necessarias de higiene e limpeza; Arrecadar, registrar e providenciar a prestagaoc |
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de contas semanal de tributos e taxas relativos as atividades desenvolvidas pala
unidade; Supervisionar & controlar a inspe¢ao ante e post. mortem, organizar e |
conirolar horarios de servigo dos servidores:

Coordenar e controlar as atividades relativas aos residuos e subprodutos. Relatar
ao chefe, atividades de sua area, com avaliacao dos resultados; Executar outras
atividades que lhe forem atnbuidas na area de sua competéncia. Exercer outras
atribuices de sua abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito elou superior
imediato.

EUPERIMTEHI}EHTE DA FEIRA LIVRE MUNICIPAL A
Preparar & organizar atividades de treinamento para os feirantes, buscando.

especialmente, a qualificagio dos servicos e produlos; Assessorar ao secretario
Municipal na divulgagdo dos produtos do Municipio de Guapé: Promover a
participagao dos feirantes em Feiras e Eventos, com o objetivo de prormover as |
marcas dos produtos guapeenses; Exercer outras atribuictes de sua abrangéncia,

quando cometidas pelo Prefeite elou superior imediato,

| conservagao dos produtos; | Exercer outras atribuigies de sua abrangéncia,
| quando cometidas pelo Prefeito elou suparior imadiate

e

 GERENTE DA FEIRA LIVRE MUNICIPAL
 Gerenciar a cc:-ntratm;:ﬁc: de pessoal para montagem e manutencéo das barracas;
gerenciar a equipe da vigildncia sanitana para conferencia da qualidade e

| SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO

| Agbes efetivas para o fomento de emprego & renda; cria¢ao e regulamentagio da

Lei do Distrito Industrial, Elaborar projetos para captagao de recursos junto aos
diversos &rgaos publicos na esfera federal e estadual e nas fontes de
financiamentos privadas e internacionais; Promover e coordenar os processos de
captacao de recursos nacionais e internacionais, publicos efprivados, para
elaboragio de estudos & fnrmulan;:ﬁn e realizagao de agles, programas e projelos
especials de inferesse para o municipio.

| ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

| Municipal; encaminhar resposta referente a pedidos de informacio de érgfos
- externos ancaminhados ao Poder Executivo, assessorar as Secretarias Municipais

Articular o relacionamento entre o Poder Executvo e o Poder Legislativo, sob
orientacao direta do Chefe do Poder Executivo Municipal e da Assessoria Juridica:
Orientar as diversas Secretarias elou setores no processo decisério e preparo de
projetos legislativos @ demais assuntos inerentes; Acompanhar o processc
legislativo, dande suporte juridico ao Chefe do Poder Executivo nas iniciativas
legislativas, Acompanhar e desenvolver o projeto de Criagao de Apoio Técnico e
conciliagao processual e pré processual em situacbes de conflite envolvendo
reclamagies relacionadas as questbes e demandas de sadde na Comarca de
Guapé, oferecendo todo o subsidio ao Chefe do Poder Executivo e a Secretaria

em assuntos de natureza juridica; acompanhar a tramitagio na Camara Municipal |
dos projetos de Ler, realizar as diligéncias necessarias junto aos orgaos de controle |
externo; assessorar o Assessor Juridico do Municipio quarto a representacao
judicial & administrativa; acompanhar a distrbuigo e emiss@o de pareceres
juridicos em demandas pontuais por solicitacio do Assessor Juridico: examinar os
projetos de lei, minutas de decretos, portarias, convénios, editaiz de licitacdo &
demais atos normatives, Assessorar a Comizséo Permanente de Sindicancia e
Procasso Administrativo; Realizar outras atividades gue Ihe forem cometidas pelo
Chefe do Poder Executivo efou superior imediato,

SUPERINTENDENTE DE RELACOES INSTITUCIONAIS
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Responsavel pela comunicagio com a comunidade e esferas publicas, como |
Foderes Executivo e Legislative, ONGs, sindicatos & associagies; consolidagéo da
imagem da Prefeitura perante a populagdo: criacio de planos de acoes de
marketing institucional e estratégias de relacionamento; identificagao e avaliacdo de
oportunidades de parcerias publico privadas; gerenciamento de crises internas e
externas; apoio na construgdo de canais de comunicagdo; elaboracic de eventos e
outras aghes sociais, comunicacio interna; . Realizar cutras atividades que lhe
forem cometidas pelo Chefe do Poder Executivo e/ou superior imediato.

ENCARREGADO(A) DE CONTRATOS E CONVENIOS

- administrativo-financeira de cada um; Acompanhar os recabimentos de valores

Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e contratos,
mantendo sistema de cobranga pessoal ou por telefone, conforme a necessidade
identificada, que garanta a execucao financeira desses instrumentos Manter
cadastro atualizado dos convénios e contratos firmados, bem como a situacio

atinentes aos convénios e contratos mantendao sistema de cobranga pessoal ou por
telefone, conforme a necessidade identificada, que garanta a execucao financeira
desses instrumentos. Fornecer & administragdo superor as infarmacgdes ou
relatarios periodicos que possibilitem o acompanhamento dos contratos e convénios
vigentes, guando solicitado; Dar orientacdes técnicas as secretarias municipais,
quanto aocs procedimentos necessarios a realizacdc de convénios ¢ contratos
quando solicitado, Realizar prestagao de contas dos convénios e contratos, junto as
nstituigties parceiras, conforme cldusulas pactuadas, Preparar, em conjunto com a
assessoria juridica, as minutas dos instrumentos necessarios 4 formalizagao dos
convenios cedidos, bem como acompanhar e analisar as prestacbes de contas,
conforme clausulas pactuadas. Controlar os prazos de vigéncia dos convénios e
contratos, para a promogdo de suas prorrogacdes, termos adilivos ou rescisdo
dentro dos pardmetros de sua vigéncia Organizar e manter atualizade todo
arcabouco legal do municipio. Realizar outras atividades gue lhe forem cometidas
pelo Chefe do Poder Executivo elou superior imediato.

POSSES

SUPERINTENDENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE SANTO ANTONIO DAS

Chefiar a execugdo das politicas piblicas na comunidade Santo Anténio das |
Posses, apresentando relatdrios peridédicos ao Chefe do Executive Municipal; -
Acompanhar & orientar os encaregados de equipe guando em atividades na
comunidade Santc Anténio das Posses; - Atender com presteza, disponibilidade e
urbanidade os cidaddos da Comunidade - Sugerir medidas que visem melhorar a
vida dos cidadacs da Comunidade:

GERENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE SANTO ANTONIO DAS POSSES |

Acompannar e assessorar o Gestor na comunidade Santo Anténio das Possas,
apresentando em conjunto relatérios periddicos ao Chefe do Executive Municipal: -
Na auséncia do Gestor, acompanhar e arentar os encarregados de equipe quando
em atividades na comunidade Santo Antdnio das Posses. - Atender com presteza,
disponibilidade e urbanidade os cidadaos da Comunidade - Sugerir medidas gue
visem melhorar a vida dos cidadaos da Comunidade;, )
SUPERINTENDENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE APARECIDA DO SUL

Chefiar a execucdo das politicas plblicas na comunidade Aparecida do Sul,
apresentando relatdrios periddicos ao Chafe do Executivo Municipal; - Acompanhar
e orienfar os encarregados de equipe guando em afividades na comunidade
Aparecida do Sul, - Atender com presteza, disponibilidade e urbanidade os cidadaos
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da Comunidade - Sugenr medidas que visem melhorar a vida dos cidadaos da
Comunidade; -
GERENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE APARECIDA DO SUL
Acompanhar e assessorar o Gestor na comunidade Aparecida do Sul, apresentando
relatorios periodicos em conjunto com o Gestor ao Chefe do Executive Municipal, -
Acompanhar € orientar os encarregados de equipe quando em atividades na
comunidade Aparecida do Sul; - Atendsr com prestera, disponibilidade e
urbanidade os cidadaos da Comunidade - Sugerir medidas que visem melhorar a
| vida dos cidaddos da Comunidade; .
| SUPERINTENDENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE ARAUNA
| Chefiar a execuclo das politicas pablicas na comunidade Aralna, apresentanda
relatdrios periddicos ao Chefe do Executivo Municipal: - Acompanhar & orientar os
encarmegados de equipe quando em atvidades na comunidade Aradna; - Atender
com presteza, disponibilidade e urbanidade os cidadios da Comunidade - Sugerir
medidas que visem melhorar a vida dos GIdE\dElEIE da Comunidade;
| GERENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE ARAUMA
| Acompanhar e assessorar o Gestor na comunidade Arauna, apresentando relatonos
periddicos em conjunto com o Gestor ao Chefe do Executive Municipal
Acompanhar & orientar os encarregados de equipe guando em afividades na
comunidade Araina; - Atender com presteza, dispenibilidade e urbanidade os
cidadios da Comunidade - Sugenr medidas que visem melhorar a vida dos cidadéos
da Comunidade,
 SUPERINTENDENTE DISTRITAL DA COMUNIDADE VOLTA GRANDE
Chefiar a execucdo das politicas poblicas na comunidade Volta Grande,
apresentando relatérios penodicos ao Chefe do Executivo Municipal, - Acompanhar
e arnentar os encarregados de equipe quando em atwvidades na comunidade Yolta
Grande, - Atender com presteza, disponibilidade e urbanidade os cidadios da
Comunidade - Sugernr medidas que visem melhorar a vida dos cidadaos da
Comunidade,
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Anexo Xl

Atribuicoes dos Cargos Efetives

ADVOGADO

Estudar a matéria juridica, consultando codigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos a legislagéo aplicavel,
elaborar peticdes de agbes diversas, apurar informacdes e detalhes
referente as agdes, inquirindo testemunhas e consultando pessoas,
visando juntar elementos para obter dados referentes a processos;
defender o0s Interesses da prefeitura, judicialmente ou
extrajudicialmente, mediante instrumento de mandato; preparar defesa
ou acusagdo, anulando e correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado; participar de audiéncias, promovendo defesa
oral e justificativa de provas; redigir ou elaborar documentos juridicos,
pronunciamento, minutas e informagdes sobre questao administrativa,
fiscal, civil, comercial, trabalhista, tnbutana, penal ou cutras, aplicando
a legislagdo na forma e terminoclogia adequada ao assunto; elaborar
pareceres, orientando juridicamente todos os drgdos da prefeitura;
estudar e interpretar a legislacao, resolugdes, regulamentos, codigos,
decretos & outros; opinar sobre a legalidade ou ndo de projetos, leis ou
emendas, que sejam enviadas ao prefeito para sangao; elaborar
projetos de lei, decretos, portarias, contratos, normas legais e outros,
participar e orientar em processo administrativo disciplinar ou
| sindicancias; atuar em conjunto com o Assessor Juridico do Municipio.

AGENTE ADMINISTRATIVO
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executar tarefas administrativas, envolvendo a interpretagao e
observancia de leis, regulamentos, portarias, decretos e normas
pertinentes. redigir, segundo orientagdes de supervisores hierargquicos,
oficios, ordens de servigos e outros; e executar servigos de digitagdo;
secretariar; receber, efetuar e controlar ligagdes telefdnicas;
recepcionar o publico em geral, efetuandoc a triagem para ©
gncaminhamente ac prefeito;, anotar recados, transmitindo-os a parte
interessada, preparar a agenda do supervisores hierarguicos,
lembrando-lhe sobre os compromissos assumidos;receber, encaminhar
e controlar a entrada e saida de processos e documentos para o©
supervisores hierarquicos : preencher fichas, formularios, talﬂes.i
mapas, tabelas, requisigdies e outros;efetuar o registro de leis, decretos,
portanas, certiddes, editais e outros documentos em livros |
proprios;executar servigos pertinentes ao cadastro municipal, preparar |
documentagdo para admissdo e rescisdo de contratos de trabalho,
efetuando as anotagdes em pasta funcional e em fichas proprias; fazer |
a distribuicdo e controle de identidade funcional, preparar guias de |
acidente de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os célculos |
necessarios, controlar, sob supervisdo, a fregléncia dos servidores |
municipais; fornecer declaragao e certidao por tempo de servico, efetuar
compras, obedecida a legislagdo especifica em vigor, efetuando o
acompanhamento dos processos de comprasefetuar calculos de
tributos e tarifas municipais; prestar informacdes aos contribuintes
guanto as obrigacdes fiscais, preencher titulos de concessao de habite-
se, certiddo, contratos e outros,processar a entrega dos documentos
requeridos a parte interessada, controlar a distribuicao de notificagtes
de impostos prediais e fterritoriais urbanos, efetuar o lancamento em
divida ativa dos contribuintes em débito com a prefeitura, executar
tarefas relacionadas a rotina administrativa, envelvendo calculos e
interpretacdo com certo nivel de complexidade. executar servigos de
recebimento, classificagdo, tramitagdo, registro, guarda, arquivamento
| @ conservacao de documentos em geral; recepcionar pessoas,; prestar
informagdes ao plblico em geral, secretariar, receber, efetuar e
| controlar ligagtes telefonicas; executar servigos de digitagdo, segundo
padrées estabelecidos, executar servigos de reproducdo de |
documentos: executar servicos de entrega e remessa de
correspondéncia e outros documentos da prefeitura; redigir oficios,
ordens de servigos e outros, segundc onentagdoc de superiores,
preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisicoes, tabelas e
outros, auxiliar no recebimente, guarda e conservagdo de valores
 referentes a tributos devidos & prefeitura, convénio e outros; auxiliar a |
escrituragdo do livro caixa, no prepare do boletim do movimento diario, |
l_du recolhimente de valores em bancos, no controle de pagamentos e no |
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lancamento de despesas; auxiliar nos servigos de langamento da divida
ativa dos contribuintes em atrasc com os pagamentos devidos a
prefeitura; auxiliar no controle dos bens maveis e iméveis da prefeitura,
efetuando inventario, tombamento, registro e sua conservacao: auxiliar
na execucao de coleta de precos e no acompanhamento dos processos
de compras;, auxiliar na elaboragdo de relatérios de atividades
desenvolvidas pelo érgdo; executar outras atividades correlatas,
AGENTE ADMINISTRATIVO _
executar tarefas administrativas, envolvendo a interpretacdo e |
obsarvancia de leis, regulamentos, portarias, decretos e normas
pertinentes. redigir, segundo orientagfes de supervisores hierarquicos,
 oficios, ordens de servicos e outros’ e executar servigos de digitagéo,
secretariar, receber, efetuar e controlar ligagdes telefénicas:
| recepcionar o publico em geral efetuande a triagem para o
encaminhamento ao prefeito; anotar recados transmitindo-os & parte
interessada; preparar a agenda do supervisores hierarquicos.
lembrando-lhe sobre os compromissos assumidos: receber, encaminhar
| @ controlar a entrada e saida de processos e documentos para o
| Supervisores hierarquicos | preencher fichas. formularios, talées,
| mapas, tabelas, requisictes e outros efetuar o registro de leis, decretos,
portarias, certidées, editais e outros documentos em livros
propriosexecutar servigos pertinentes ao cadastro municipal, preparar
|dmcumentar;au para admissdo e rescisfo de contratos de trabalho,
efetuando as anotagtes em pasta funcional e em fichas préprias; fazer
|a distribuicdo e controle de identidade funcional; preparar guias de
acidente de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os calculos
necessarios; controlar, sob supervisdo, a freqiiéncia dos servidores
municipais; fornecer declaracéo e certidao por tempo de servico; efetuar
compras, obedecida a legislacdo especifica em vigor, efetuando o
acompanhamento dos processos de compras; efetuar calculos de
tributos e tarifas municipais, prestar infformacdes aos contribuintes |
quanto as obrigacoes fiscais; preencher titulos de concessao de habite.-
se, certiddo, contratos e outros:processar a entrega dos documentos
requeridos & parte interessada: controlar a distribuicac de notificagdes |
de impostos prediais e territoriais urbanos; efetuar o langamento em
‘divida ativa dos contribuintes em débito com a prefeitura; executar
tarefas relacionadas a rotina administrativa, envolvendo calculos e
interpretacdo com certo nivel de complexidade executar servicos de
recebimento, classificacao, tramitagdo, registro, guarda, arquivamento
e conservagao de documentos em geral; recepcionar pessoas: prestar
informacgdes ao publico em geral, secretariar, receber, efetuar e
controlar ligactes telefanicas: executar servicos de digitagdo, segundo
padrées estabelecidos. executar servicos de reprodugdo de




documentos; executar servicos de entrega e remessa de
Correspondéncia e outros documentos da prefeitura: redigir oficios,
ordens de servicos e outros, segundo orientacdo de superiores;
preencher fichas, formuldrios, talges mapas, requisicdes, tabelas e |
outros; auxiliar no recebimento, guarda e conservacdo de valores |
referentes a tributos devidos 3 prefeitura, convénio e outros, auxiliar a |
escrituracao do livro caixa, no Preparo do boletim do movimento diario,
do recolhimento de valores em bancos, no controle de pagamentos e no |
lancamento de despesas: auxiliar nos servigos de langamento da divida
ativa dos contribuintes em atraso com 05 pagamentos devidos 3
prefeitura, auxiliar no controle dos bens méveis e iméveis da prefeitura,
 efetuando inventério, tombamento, registro e sua conservagao; auxiliar
nNa execucao de coleta de precos e no acompanhamento dos processos
‘de compras: auxiliar na elaboracio de relatérios de atividades
desenvalvidas pelo érgao; executar outras atividades correlatas, |
AGENTE DE SERVICOS | - Nova Nomenclatura: Auxiliar de
 Servigos Gerais. .
executar tarefas relacionadas de natureza rudimentar em que prevaleca
esforgo fisico. rogar, capinar e limpar mataria e pasta gens das estradas,
fuas e outros logradouros: executar servicos de limpeza e conservacao
dos estadios; carregar e descarregar caminhdes com materiais de
construcao e volumes em geral: covar e limpar valas, valetas, bueiros,
 &sgolos e fossas: fazer a limpeza de corregos e ribeirdes: drenar e
aterrar depressfes oy escavagdes das estradas. desobstruir estradas;
auxiliar na construgdo e reparo de pontes e mata burros; cavar o solo
para implantagdo de manilhas: auxiliar na execugdo, reforma e
conservacao de canteiros em jardins e pracas publicas:preparar
qualguertipo de massa a base de cal, cimento e concreto encher formas
de fazer bloguetes, meio - fios manilhas e tampas de esgotos, com
massa de concreto: desenformar pecas de concreto, dar acabamento
nas pegas de concreto; carregar tijolos, ladrilhos. azulejos, tacos e
outros, bem como auxiliar no assentamento dos mesmos: auxiliar na
manutencao e lavagem de maquinas e veiculos: auxiliar nos SEMNVIGos
de mecanica de maquinas e veiculos executar servicos de marcar e
furar pedras: auxiliar na dinamitagéo de pedreiras: marroar pedras; fazer
4 Separacao de pedras marroadas: manter limpo o local de trabalho:
zelar pela quarda e conservacao das ferramentas de trabalho; executar
outras tarefas correlatas proceder a ronda noturna pelas areas gque
circundam os estabelecimentos publicos e pelos jardins, tomando as |
providéncias necessarias na ocorrencia de fatos imprevistes: fiscalizar |
a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais' orientar pl.’ubl'r::cr!
quanto a localizagdo de servicos e funcionarios; verificar se portas, |
portées e janelas foram fechadas, apés o término do expediente; rocar, |
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| ralos, auxiliar na pintura de sinalizacdes, auxiliar no plantio, adubagem

capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros;|

logradouros  publicos executar servigos de carga e descarga de
materiais diversos, executar servicos diversos de limpeza em obras;
carregar € descarregar caminhdes com materiais de construgac e
volumes em geral, executar servigos de pintura e conservagao de
meiosfios; cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas e
outros: drenar e aterrar depressées ou escavagdes das estradas;
desobstruir estradas; auxiliar na construcao e reparo de pontes, bueiros
e mataburros; cavar o solo para implantagdo de manilhas; preparar
qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; carregar
tiolos, telhas, tacos e outrcs materiais, bem como auxiliar no
assentamento dos mesmos; auxiliar na manutencao e lavagens de
maguinas e veiculos, auxiliar nos servigos de mecanica e maguinas e
veiculos, executar servicos de marcar & furar pedras; fazer a separagao
de pedras marroadas; zelar pela guarda e conservacio das ferramentas
elou equipamentos de trabalho; realizar a limpeza e a conservagao das
instalacdes e equipamentos dos prédios onde funcionam as unidades
da prefeitura; executar eventuais mandados, fazer cha ou café assim
como servi-los, servir agua e tarefas correlatas; carregar e descarregar
maveis e equipamentos em veiculos; executar tarefas manuais simples
que exijam esforgo fisico, certos conhecimentos e habilidades
elementares; efetuar a coleta de lixo domiciliar, comercial & industrial,
varrer as vias e logradouros publicos, recolher o lixo de mercado publico
g feiras livres, executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com |
remogdo de entulhos, carregar e descarregar veiculos de transporte de
lixo; limpar terrenos, limpar e conservar galerias, esgotos e canais;
incinerar lixo; efetuar demoli¢dio de construgdo irregulares e remover
material e sobras de construgdes jogados em vias publicas; auxiliar na
construcdo de andaimes, palangues e outras; executar tarefas bracais
como: abrir valas, tapar buracos, capinar, rogar, quebrar pedras, limpar

e poda, operar maquinas manuais e bater estacas, trabalhar com
emulsio asfaltica, preparar argamassa e concreto, executar limpeza de
conservacao e limpeza de cemitério, realizar impeza e conservagao em
dependéncias escolares, executar outras atividades compativeis com
as atribuicbes do cargo; abrir e fechar predios publicos; limpar as
dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando, encerando
assoalhos, ladnlhos, pisos e vidragas, manter a higiene das instalagtes
sanitarias e da cozinha, espanar méveis e janelas; arrumar a cozinha,
limpando recipientes e vasilhames; preparar sob superviséo a merenda |
escalar; preparar e servir cafe; solicitar compra de materiais de limpeza

e de cozinha; cumprir mandados internos & externos.
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AGENTE FISCAL | |




apreensao, emitir memorandos de comunicagao efou intimagao; coletar

| grau de conhecimento superior; zelar pela guarda e conservagao dos
' equipamentos de trabalho; promovem educacgdo sanitaria e ambiental;

executar tarefas de fiscalizagédo de obras, posturas, tributos municipais,
em obediéncia aos codigos correspondentes, orientando os
contribuintes quanto ao cumprimento da legislacdo especifica; orientar
o contribuinte quanto ac cumprimento da legislagdo referente aocs
codigos de obras e de posturas municipal, orientar o contribuinte guanto
a aplicacao da legislagao tributaria; fiscalizar a obediéncia as posturas
municipais, referentes ao funcionamento do comércio, industria e
domicilios particulares; vistoriar obras, verificando se as mesmas
encontram se devidamente licenciadas e se esta sendo obedecido o
codigo de obras; lavrar autos de notificagéo, infragdo, embarge e

dados. informar e encaminhar processos sobre certiddes, infragGes,
intimacoes, demolictes, notificagbes elou outros; embargoes, infragées,
intimagdes, demoligdes, notificacbes efou outros, confrontar as obras
em construcies com o projeto aprovado pela prefeitura; efetuar
medicdes e cadastramento de lotes, fornecendo dados para croquis;
fiscalizar entulhos e materiais de construgao em vias publicas, fiscalizar
as condigdes legais de funcionamento e as condigdes higiénicas dos
mercados, feiras e matadouros, fiscalizar cemitérios;, fazer
reconhecimento da salde do animal a ser abatido; vistar guias de
recolhimento, livros, taldes e documentos fiscais das entidades
comerciais; examinar a contabilidade das firmas contribuintes de
impostos  sobre  servigos, elaborar  relatérios das  atividades
desenvolvidas, executar servigcos internos de documentacdo da
vigilancia sanitaria; atendimento e informacgéc inicial aos usuarios da |
vigilancia sanitaria quanto aos procedimentos e normas sanitarias;
instruir processos administrativos para a apreciag@o e decisdo da
autoridade sanitaria superior;manter atualizado o sistema de dados e |
informacoes do setor da vigilancia sanitaria executar apreensdo E.'|
inutilizagdo de produtos; fiscalizagtes dos estabelecimentos de
interesse & salde de baixa e media complexidade, atuagao
supervisionada e direcionada de outras atividades afins. que exijam

participam de campanhas preventivas: dar cumprimento aos autos de
notificacdo, infracdo, embargo e apreensdo promovidos pela
fiscalizagdo, despachar sobre processos e autuagdes da fiscalizagao,
na vistoria e outros procedimentos de obras em construgbes com o |
projeto aprovado pela prefeitura; acompanhar o cadastramento de
contribuintes no municipic fiscalizar as condigbes |egais de

funcionamento e as condictes higiénicas dos mercados, feiras e |

matadouros em harmonia com a fiscalizagdo municipal; executar outras
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tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.

AGENTE FISCAL Il
executar tarefas de fiscalizagao de obras, posturas, tributos municipais,
em obediéncia aos codigos correspondentes, orientando oS
contribuintes quanto ao cumprimento da legislacdo especifica; orientar
o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagdo referente aos
codigos de obras e de posturas municipal; orientar o contribuinte quanto
4 aplicacao da legislagao tributaria; fiscalizar a obediéncia as posturas
municipais, referentes ao funcionamento do comércio, industria e
domicilios particulares; vistoriar obras, verificando se as mesmas
encontram se devidamente licenciadas e se esta sendo obedecido o
codigo de obras; lavrar autos de notificacdo, infragdo, embargo e
apreensio; emitir memorandos de comunicacdo e/ou intimagao; coletar
dados, informar & encaminhar processos sobre certiddes, infragdes,
intimagoes, demoligies, notificagdes efou outros, embargos, infragdes,
intimacoes, demolicées, notificactes efou outros; confrontar as obras
em construgcdes com o projeto aprovado pela prefeitura, efetuar |
medicdes e cadastramento de lotes, fornecendo dados para croguis,
fiscalizar entulhos e materiais de construcdo em vias plblicas; fiscalizar
as condigdes legais de funcionamento e as condigdes higiénicas dos
mercados, feiras e matadouros; fiscalizar cemitérios, fazer
reconhecimento da salde do animal a ser abalido; vistar guias de
recolhimente, livros, taldes e documentos fiscais das entidades |
comerciais; examinar a contabilidade das firmas contnibuintes de
impostos  sobre  servigos, elaborar relatérios das  atividades
desenvolvidas, executar servigos internos de documentagie da
vigilancia sanitaria; atendimento e informacéo inicial aos usuarios da
vigilancia sanitaria quanto aos procedimentos e normas sanitanas;
instruir processos administrativos para a apreciagdo e decisSo da
autoridade sanitaria superior manter atualizado o sistema de dados e
infarmacées do setor da vigilancia sanitariaexecutar apreensdo e
inutilizagdo de produtos; fiscalizagfes dos estabelecimentos de
interesse a saude de baixa & media complexidade;, atuagao
supervisionada e direcionada de outras atividades afins, que exijam
grau de conhecimento superior; zelar pela guarda e conservagdo dos
equipamentos de trabalho; promovem educagic sanitaria e ambiental;
participam de campanhas preventivas, dar cumprimento aos autos de
notificagdo, Infragdo, embarge e apreensdo promovidos pela
fiscalizag&o, despachar sobre processos e autuagdes da fiscalizagao,
na vistoria & outros procedimentos de obras em construgbes com o
projeto aprovado pela prefeitura; acompanhar o cadastramento de |
| contribuintes no  municipio  fiscalizar as condigbes legais de|
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funcionamento e as condigies higiénicas dos mercados, feiras e
matadouros em harmonia com a fiscalizagdo municipal, executar outras
tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.

AGENTEFISCALII
cumprir normas do convénio com a Receita Federal do Brasil, fiscalizar
o cumprimenio do convénio, cadastro de produtores com o ITR,
manutencdo do cadastro, fiscalizagdo quanto ao pagamento de
impostos, levantamento de produtores ativos e inativos, atualizacdo
cadastral, visitas as propriedades rurais, conscientizagdao quanto ao
pagamento do [TR.

ARQUITETO URBANISTA _ |
Fiscalizar a execugdo de obras, verificando a obediéncia aos
respectivos projetos, as normas técnicas, a legislagdo ambiental e a
Legislacdo de Segurancga do Trabalho e da Previdéncia Sccial. Executar
medigbes parciais e finais de obras e respectivos relatorios. Executar
outras tarefas de mesmo nivel e complexidade Programar e coordenar
equipes de manutengdo de servigos publicos. Elaborar projetos de
engenharia. Elaborar, a partir de projetos de engenharia civil, arquitetura
gfou urbanismo: especificacfes; levantamentos quantitativos de
materiais, mac de obra, servicos e equipamentos; e composicdo de
pregos e cronogramas fisico-financeiros. Aplicar as normas, restricées,
especificactes e orientagies previstas na ABNT e legislacao Federal,
Estadual e Municipal, na andlise e aprovagac de projetos de arquitetura
e urbanismo. Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE PEDAGOGICO ]
Assistir ao educando, individualmente ou em grupo. no ambito das
escolas e sistemas escolares de nivel médio e primario visando o
desenvolvimento integral e harmonicse de sua personalidade,
ordenando e integrando os elementos que exercem influéncia em sua
formagao e preparando-o para 0 exercicio das opgdes basicas. Atuar no
desenvolvimente do curriculo e desta forma, assegurar o
relacionamento e a ordenacdo sequencial dos conteddos; dinamizar o
processo educacional e promover a melhoria qualitativa do ensino, |
elaborar o plano anual de atividades do servico de supervisio
pedagdgico; promover estudos para o aperfeigoamento constante de
todo o pesscal enveolvido no processe ensino-aprendizagem; |
supervisionar a execucdc do plano pedagdgico, a fim de gue se
processe a integragdo do corpo docente em relagdo a objetivos,
conteudos programaticos e téecnicas de direcdo e aprendizagem,
sistema de controle de aproveitamento e normas de conduta, controlar
o rendimento escolar dos alunos, pesquisando as causas de
aproveitamento insuficiente, orientar os professores no plangjamento e
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desenvolvimento de estudos de recuperagdco e de adaptagdo, -julgar,
auxiliado pelos professores, da equivaléncia cu da insuficiéncia de
conteldos curriculares, em casos de recebimento de transferéncias, e |
das formas de adaptacdo a serem adotadas, quando necessario-
responsabilizar-se, na esfera de sua competéncia, pela integracao do
servigo de supervisdo pedagdgica com outros servicos da instituicao de
ensino, principalmente com o servigo de orientagdo educacional _
ASSISTENTE PSICOPEDAGOGICO - NOVA NOMENCLATURA:
PSICOPEDAGOGO
realizar avaliagao psicopedagogica dos alunos da rede municipal;
entrevistar professores externos e pais, investigando a histéria escolar
dos mesmos; planejar intervengbes psicopedagdgicas em alunos e
orientar professores e coordenadores; fazer encaminhamentos e
solicitacdes de avaliagbes medicas ou de outros especialistas; participar
de coordenagdes pedagoégicas com os professores, acompanhar
processo de avaliagao dos aluncs, e orientar a organizagao do plano
individualizado; contribuir na organizagdo de instrumentos,
procedimentos & avaliagbes nas diferentes areas de atendimento,
documentar a avaliagdo dos alunos, elaborar parecer técnico sobre
determinados alunos; participar de fechamento de avaliages para
decisbes da entrada, matricula e permanéncia do candidato nas
unidades escolares, participar da analise dos programas da unidade
central de educacdo, participar das reuniGes coletivas periddicas de pais
elou escolas; participar de programas de cursos ou outras atividades
com os profissionais da educacdo local, pais e funcionarios, sob
convocacdo, gerar estatisticas de atendimentos e relatérios de
atividades realizadas, realizar pesquisas no contexto da rede municipal
de ensino, planejar e realizar intervencies preventivas com aprendizes
e professores; orientar pais no acompanhamento académico dos filhos;
supervisionar estagiarios;, participar da elaboragdo de projetos de
estudos coletives, a fim de ampliar o campo de conhecimento dos
professores e coordenadores; participar de estudos de casos, quando
necessario; orientar alunos/familias sobre a legislagao que ampara as
pessoas com deficiéncia mental e multipla; manter seu quadro horario
atualizado; gerar estatisticas de atendimentos e relatérios de atividades
realizadas; disponibilizar informatives preventives relativos ao seu
| dominio profissional.

ASSISTENTE SOCIAL
Os ocupantes do cargo tém como atribuigées, as atividades que
auxiliem os individuos, 0s grupos & as comunidacdes a usarem as suas
préprias iniciativas no sentido de um maior ajuste entre as necessidades
do homem e seu ambiente. Orientar & coordenar estudos ou pesquisas
| SObre as causas de desajustamento; prevenir as dificuldades de ordem
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| social, ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de individuos |
pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando mediante
entrevistas ou outros métodos, ¢ ambiente, as particularidades de
individuos ou grupos, providenciar os estimulos necessarios ao bom
desenvolvimento do espirito social e ajustes sociais: organizar meios de
recreacao e outros servigos sociais, prestar ou ajudar a prestar servigos
de consultas. determinar os direitos do individuo & assisténcia
financeira, médica ou de outro tipe e promover sua concessdo;
promover a prestag8c de assisténcia financeira & meédica a
necessitados; observar a evolugdo dos casos apos os resultados dos
problemas mais imediatos; planejar & promover inguéritos sobre a
situagdo social dos escolares e de suas familias; fazer levantamentos
socioecondmicos com  vistas ao planejamento habitacional nas
comunidades; encaminhar os individuos aos centros de que dispde a
comunidade como hospitais, igreja, escolas especials, etc. apresentar
dados para a elaboragéo e execugdo de planos para o servigo social de
casos especificos. Elaborar relatérios & mapas estatisticos sobre suas
atividades; executar cutras atividades correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
executar servicos burocraticos de menor complexidade em
departamentos efou setores da municipalidade, compreendendo
digitagao, calculos, registros em livros efou fichas; redigir e digitar
oficios, minutas, projetos de lei, portarias, decretos, memorandos,
comunicagdes, arquivar correspondéncia recebida e/ou expedida; ler
jornais, recortar assuntos de interesse do Municipio, comunicando a
publicagcao ao orgao correspondente; arquivar documentos, papeis,
impressos; resglizar trabalhos de conferénecia e distribuicdo de
documentos e correspondéncias; consultar documentos e ficharios e
 prestar informacées; auxiliar os servidores higrarquicamente Superiores
quando solicitado, manter sob controle os livros e documentos dos
diversos setores da Prefeitura Municipal, zelar pela observancia de
todas as normas de seguranca e/ou higiene no trabalho: participar de
comissdes para as quais for designado; Executar outras tarefas,
trabalhos, atividades, servigos e/ou procedimentos determinados pelo
Prefeito Municipal e compativeis com sua area de atuacio elou
conhecimento.

 AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Atividades que se destinam a executar trabalhos de reglstm
classificagdo e catalogacdo de livros, periddicos e documentos, |
pesquisa e estudo bibliografico de documentos e informacgdes
| culturalmente importantes para a Administragdo Publica Municipal.
Adminisirar e dirigir bibliotecas, bem como crganizar servigos de
documentacao. Prestar assisténcia ao  leitor em pesquisas
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-bEIiEgréﬁnas. Selecionar, adguirir & registrar livros, folhetos, periddicos,

mapas, microfimes e documentos especiais. Classificar e catalogar
material bibliografico e controlar sua movimentagio. Manter contato
com editoras e livrarias, com instituigdes culturais e técnico cientificas
do pais, para estabelecer o servico de intercdmbio das publicagbes.
Manter intercAmbio com 6rgdos publicos e particulares. Manter ficharios
de legislagdo e repertorio de jurisprudéncia e pareceres, com vista a
oferecer dados exatos e atualizados. Elaborar resumos e divulgar
sinopses de artigos de interesse do leitor Organizar catdlogo de
trabalhos técnicos do 6rgao, publicados ou em elaboragdio. Organizar
ficharios por assunto, titulo e autos das obras existentes nas bibliotecas
e centros de documentagdo, bem como examinar livros & recomendar
sua aguisicdo. Preparar material bibliografico para encadernacio e
emprestimo, utilizando sistema que favorega a circulagdo das correntes
e retrospectivas. Executar tarefas de reprografia, bem como controlar,
revisar e selecionar livros para a permuta e doagéo. Examinar catalogos
de editores e demais fontes, para selecdo documental. Emitir
pronunciamento em assunte de sua especialidade. Realizar estudos
visando a padronizagao dos servigos das bibliotecas.

AUXILIAR DE SAUDE

Auxiliar nas tarefas de enfermagem, atendendo pacientes, fazendo
curativos, aplicando injectes, preparando e esterilizando materiais
cirbrgico, atender pacientes encaminhando ao médico ou dentista;
verificar a pressdo e a temperatura dos pacientes, anotando em
prontuario; comunicar ao médico as condigdes do paciente: Ministrar
medicamentos conforme prescricdo médica; preparar paciente para
cansulta e exames, preparar e esterilizar instrumentos; auxiliar nas
pequenas cirurgias e suturas; fazer curativos, nebulizagées, inalagtes
@ retirar pontos, observadas as prescricées médicas; comunicar a alta
dos pacientes aos seus familiares; fazer balango mensal dos
medicamentos, bem como sua solicitagdo. Dar suporte ac odontdlogo
nas diversas atividades que o incluem, proceder a desinfeccao,
esteriliazagio de materiais e instrumentos utilizados, e orientacio aos
pacientes; organizar a sala para atendimento: observar as normas de
vigilancia a salide e a sadde ambiental: sob supervisdo do cirurgido
dentista ou do TE, realizar procedimentos educativos e preventivos
ao0s usuarios, individuais ou coletivos, como evidenciacio de placa
bacterianana, escovagdo supervisionada, orientagbes de escovacan &
uso de fio dental. Preparar & organizar o instrumental e materiais
(sugador, espelho, sonda e etc.) Necessarios para o trabalho:
instrumentalizar o cirurgido dentista ou THD durante a realizagio de
procedimentos clinicos (trabalho a quatro maocs); Agendar o paciente
preparado para o atendimento e orienta-lo ao retorno e a preservagéo
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do tratamento, acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de
saude da familia no tocante & saude bucal, Separar preencher, anotar
e arquivar fichas, orientar paciente, auxiliar o dentista, fazer e digitar
produgdo e outros documentos do posto, executar tarefas correlatas.
BIBLIOTECARIO

Flanejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas
bibliotecondmicos e ou de informagéo e de unidades de servigos afins;
Realizar projetos relativos a estrutura de normalizagdo da coleta, do
tratamentc e da recuperagdo e da disseminagdo das informagtes
documentais em gualquer suporte; Realizar estudos administrativos
para o dimensionamento de equipamentos, recursos humanos e lay-out
das unidades da area biblictecondmica e ou de informacdo; Estruturar
e efetivar a normalizagdo e padronizagdo dos servigos técnicos de
tratamento da informacéo fixando indices de eficiéncia, produtividade e
eficacia nas areas operacionais da biblioteconomia e ou ciéncia da
informagao, Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegéo e
afericdo do material integrante das colectes de acervo, programando
as prioridades de aquisicgdo dos bens patrimoniais para a
operacionalizagao dos servigos; Estruturar e executar a busca de dados
e a pesquisa documental; Participar de programa de treinamento,
quando convocado, Participar, conforme a politica interna da Instituicio,
de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao; Executar tarefas pertinentes & drea de atuacéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao.

'BIOLOGO

prestar assisténcia como bidlogo nos diversos setores onde sejam
| necessarias suas atividades. Descrigdo analitica: elaborar e executar
estudos e projetos para subsidiar a proposta da politica municipal de
meio ambiente, bem como para subsidiar a formulagdo das normas,
padries, parametros e critérios a serem baixados pelo érgdo ambiental,
definir, implantar o administrar espacos territoriais e seus componentes
a serem especialmente protegidos, informar a populagdc sobre os
niveis de poluicdo, a qualidade do meio ambiente, a presenca de
substancias potencialmente nocivas a saude no meio ambienie e nos
alimentos, bem corno os resultados dos monitoramentos e auditorias;
incentivar e executar a pesquisa, o desenvolvimenio e a capacitagao
tecnoldgica para a resolucdo dos problemas ambientais e promover a
infformacac sobre gssas guesties, preservar a diversidade e a
integridade do patrimdnio genetico do municipio e fiscalizar as
entidades dedicadas a pesquisa o manipulagéo de material genético,
preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e prover o
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manejo ecolégico das espécies e ecossistemas, proteger e preservara
biodiversidade; proteger, de modo permanente, dentre outros, os sitios
protegidos pelo patriménio historico e de interesse paleontolégico e as
encostas ingremes e topos de morros, bem como todas as areas de
preservacao permanente, em conformidade com a lei federal n®4.771,
de 15 de setembro de 1985; controlar e fiscalizar a producio,
armazenamento, fransporte, comercializagéio, utilizagéo e destino final
de substancias, bem como o uso de técnicas, metodos e instalagtes
que comportem risco efetivo ou potencial para a gualidade de vida e do
meio ambiente; promover a captagdo de recursos junto a orgdos e
entidades publicas e privadas e orientar a aplicacdo de recursos
financeiros destinados ao desenvolvimento de todas as atividades
relacionadas com a protegao, conservagao, recuperagao, pesquisa e
melhoria do meio ambiente, promover medidas administrativas e tomar
providéncias para as medidas judiciais de responsabilidade dos
causadores de poluigao ou degradacio ambiental, estimular e contribuir
para a recuperacao da vegetacdo em areas urbanas, objetivando
especialmente a consecugdo de indices minimos de cobertura vegetal,
promover periodicamente o inventario de espécies raras ameagadas de
| extingdo.
' BIOMEDICO |
executar atividades de vigildncia sanitaria de carater preventivo e
Ir:ﬂr‘reti'u'n. inspecionando hospitais, clinicas, laboratorios, consultorios
médicos e odontologicos, farmacias e ainda estabelecimentos que
_comercializam produtos alimenticios.

BOMBEIRO -~ NOVA NOMENCLATURA: BOMBEIRO
HIDRAULICO =
compreende o conjuntoc de atribuigdes destinadas a efetuar servicos
relacionados a manutengdo e instalagdo hidraulicas, como fazer
ligagGes, desligamentos e religacbes de agua; fazer ligagoes de agua
em redes mestras e extens3o de redes; realizar a pré-montagem e
instalar tubulacgées de agua em novas redes usando tubos de PVC e
outros; fazer a manutencédo das redes de agua ja existentes; verificar
defeitos, fazer o conserto & a manutengdo de hidrémetros; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; instalar
manilhas ou tubos, introduzindo suas extremidades retas nos locais da
secdo anterior, para formar a tubulacac; executar outras atribuicées
afins
 BORRACHEIRO
| Realizar manutencio de equipamentos; montar, desmontar e alinhar

pneus, controlar a vida util e utilizac2o do pneu; trocar e ressulcar pneus;
consertar pneus a frio e a quente, reparar camara de ar e balancear |

1
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|cunjuntu de roda e pneu, prestar socorro a veiculos; lavar chassi e
pecas, executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo
'  CONTADOR = _ |
interpretar e aplicar a legislacéo fiscal, tributaria e o plano de contas; |
orientar e efetuar registros e operacées contabeis. orcamentarias e
patrimoniais, bem como os trabalhos de contabilizagdo de documentos
' e prestacao de contas, realizar a conciliagao de contas; classificar e
avaliar despesas; efetuar calculos contabeis: elaborar balancetes, |
balangos, relatérios e demonstrativos de contas; organizar e dirigir os
trabalhos inerentes ao orgamento e contabilidade dos drgaos e outras
Instituices municipais, planejando. orientando e participando de sua
execucao.
'DENTISTA _
Prestar assisténcia odontologica preventiva e curativa, dentro de sua
especialidade, em postos de saude, escolas e creches municipais, bem
como planejar, realizar e avaliar programas de saude publica. Executar
outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional
DENTISTA ESF
' realizar levantamento epidemioclégico para tragar o perfil de salde bucal
da populagdo; realizar os procedimentos clinicos definidos na norma
operacional basica do sistema unico de saude NOB/SUS 96 e na norma |
operacional basica da assisténcia 4 salde (NOAS) realizar o
tratamento integral, no &mbito da atengéo basica para a populagio;
encaminhar e orientar os usuarios gue apresentam problema complexo
a outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;
realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; realizar
peguenas cirurgias ambulatoriais; prescrever medicamentos e outras
orientagbes na conformidade dos diagnésticos efetuados; emitir laudos,
pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia; executar as
acoes de assisténcia integral, aliado a atuagéo clinica a salde coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com
planejamento local, coordenar ages coletivas voltadas para promogso
e prevencao em saude bucal, programar e supervisionar o fornecimento
de insumos para as acdes coletivas, capacitar as equipes de saude da
familia no que se refere as agBes educativas e preventivas em salde
bucal, supervisionar o trabalho desenvolvido pelo ACD, sendo dentista
| PSF zona rural o mesmo exercera as atividades acima em PSF zona
rural.
ELETRICISTA.
instalar, inspecionar e reparar instalagtes elétricas, internas e externas,
luminarias e demais equipamentos de iluminagéo publica, cabos de
transmissao, inclusive os de alta tensdo: executar e conservar redes de
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|iluminagdo publica dos prédios municipais; providenciar o suprimento
| de materiais & pecas necessarios a execucao dos servigos; analisar o
trabalho a ser executado, estudando plantas, esquemas, desenhos,
modelos, manuais, especificagbes, além de outras informagoes
necessarias para definir a sequéncia das tarefas e o tipo de material que
devera ser entregue; supervisionar a guarda e conservacido dos
materiais, ferramentas e equipamentos; zelar pela seguranga dos
servidores sob sua responsabilidade, instruindo-os guanto ao correto
manuseio de ferramentas e equipamentos, bem como ao uso de
vestimentas apropriadas e outros tipos de protecdo, a fim de evitar
acidentes de trabalho; executar outras tarefas correlatas.
ENFERMEIRO

fazer atendimento inicial de acidentes do trabalho; planejar e executar
planos de promocao de salde dos empregados; promover treinamento
| de primeiros socorros; prestar cuidados de enfermagem; informar
familiares sobre normas e rotinas da unidade, ou servicos sobre
cuidados especiais que se fizerem necessarios e estado de salde dos
pacientes;, coordenar, orientar e determinar tarefas e condutas da
equipe de enfermagem, elaborando escalas de tarefas, dirimindo
duvidas, procurando adequar indicagbes dos empregados com as
necessidades e avaliando desempenho e atitudes, controlar medicacao
de entorpecentes e psicotropicos, conforme normas de servico e
prescrigao medica; decretar isolamento e comunicar a comissao de
infecgdo, identificando situacdo que assim requeira, providenciando o
Isolamento seguindo rotinas, entrando em contados com a comissao |
' controladora; solicitar matenal @ manutengdo, preenchendo e assinado
documentos especificos e enviando-os aos setores competentes;
executar outras tarefas correlatas ao cargo, principalmente as
relacionadas aos programas de salde.
 ENFERMEIRO ESF E ENFERMEIRO ESF ZONA RURAL _
realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias
clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da assisténcia
prestada; realizar consulta de enfermagem, solicitar exames
| complementares, prescreverftranscrever medicacdes, conforme
protocolos estabelecidos nos programas do ministéric da saide e as
dispesicoes legais da profissdo;, planejar, gerenciar, coordenar,
executar e avaliar a usf, executar as acdes de assisténcia integral em
todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto &
idoso; no nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e
agoes de vigilancia epidemiclégica e sanitaria, realizar agdes de saude
em diferentes ambientes, na usf & gquando necessario, no domicilio;
realizar as atividades corretamente as areas prioritarias de intervencéo
na atengao basica, definidas na norma operacional da assisténcia a
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saude noas 2001; aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva;
organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas,
como de hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc:
supervisionar e coordenar agdes para capacitacdo dos agentes
comunitarios de salde e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungbes. O enfermeiro zona rural realizara as
suas atividades em unidades de saude da zona rural,

ENGENHEIRO CIVIL

aelaborar projetos e fiscalizacao de edificagtes, estradas, pistas de
rolamento; sistema de transporte e abastecimento de agua e de
saneamento; orientar e coordenar estudos, planos e pesqguisas de
interesse urbanistico local, garantindo continuidade do processo de
planejamento; planejar orientar e controlar a execugdo de programas,
cbras e servigos propostos no plano de desenvolvimento urbano:
formular diretrizes de uso de solo e sistema viario, analisar e emitir
parecer sobre projetos de edificagdes, observando o codigo de obras
do municipio; executar as funcdes afins, em ambito pratico e tedrico,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo. avaliar
as condigfes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a
construgao; calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra
projetada ou que afetem a mesma, para apurar a natureza dos

especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir
sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser

materiais que devem ser utilizados na construcao; consultar outros -

executada,d)elaborar o projeto da construgdc preparando plantas e
especificagdes da obra, indicando tipos e qualidade de materiais,

aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores
imediatos para a aprovagao,preparar o programa de execugdo do
trabalho, elabcrando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios
que se fizerem necessarics, para possibilitar a orientagio e
fiscalizagao do desenvolvimento das obras; dirigir a execugdo de
projetos, acompanhando e arientando as operagbes a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e
padries de qualidade e seguranca recomendados;elaborar, dirigir e
executar projetos de engenharia civil. elaborar normas acompanhar
concorréncias; acompanhar e controlar a execugao de obras que
estejam sob encargo de terceiros; elaborar diretrizes e programas de
desenvolvimento do sistema viario e racionamento do transito; analisar
e aprovar projetos de obras particulares, de tratamentos,

equipamentos e mao de obra necessarios e efetuando calculo |

_desmemboramento e remembramento de terrenos, participar da



fiscalizagdo das posturas urbanisticas, elaborar pareceres, informes
tecnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, observacoes e
sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgio; participar das
atividades administrativas, de controle de apoic, referentes a sua area
de atuacdo,participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pesscal técnico e auxiliar, realizando treinamento ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir com o desenvolvimento
gualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;participar
de grupos de trabalho elou reuniées com unidades da prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, procedendo a estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposigies sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicocientificos, para fing de formulagao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio de
guape;realizar outras atribuigées compativeis com sua especializacao
profissional.

compreende os cargos que se destinam a planejar, arganizar e controlar
projetos de preservagac, conservagac e desenvolvimento de recursos
florestais do municipio, aliados ao desenvolvimento urbano como um
todo, projetos em ecologia florestal arborizagdo € paisagismo,
recuperagdo de areas degradadas, manejo de bacias hidrograficas,
poluigdo ambiental, pargues e reservas florestais, manejo da flora e da
fauna; estudo e implementacao sobre o controle de doencas e pragas
florestais, prevengio e controle de incéndios florestais, elaboracio de
estudos para producdo de sementes e mudas, praticas silviculturais,
agrossilviculturais, florestamento e reflorestamento, melhoramento
genético florestal, classificacdo de arvores e regeneracio de florestas;
estudc e aplicagdc de metodos e tecnicas de plangjamento e
gerenciamento, visando a garantir a sustentabilidade da producdo de
empreendimentos florestais; estudos e projetos na area de mensuragio
e inventario florestal, economia e planejamento, metodos silviculturais,
dinamica e estrutura de ecossistemas; emitir pareceres técnicos sobre
projetos, obras e servigos no ambito de sua area de atuagio, elaborar
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesguisas,
entrevistas, observacies e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacgdo; participar das atividades de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
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contribuir com o desenveolvimento guantitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagdo, participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da prefeitura e outras entidades plblicas e particulares,
procedendo a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigies
sobre situactes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnicocientificos, para fins |
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ac

municipio de guapé, realizar outras atribuigées compativeis com sua

‘especializagdo profissional.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Elaborar e supervisionar projetes referentes a cultivos agricolas e
pastos, planejando, orientando & controlando técnicas de utilizagdo de
terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos
agricolas; Elaborar métodos e técnicas de cultive de acordo com tipos
de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando os
resultados obtidos, para melhorar a germinagdo de sementes, o
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das
colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas, estuda os
efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagao, adubagem e condigtes
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e
analisando seus resultados nas fases de semeadura, cultivo e colheita,
para determinar as técnicas de tratamento de solo e a exploracio
agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima; realizar outras
| atribuigSes compativeis com sua especializagdo profissional.

| ENGENHEIRQ ELETRICISTA
Orientar e elaborar projetos técnicos na area de engenharia elétrica, que
atendam as necessidades e interesses do Municipio; Executar obras e
Servicos técnicos na area da engenharia elétrica, para atendimento das
necessidades municipais; Fiscalizar a execugdo de servicos eletricos,
telefénicos e de informatica, nos préprios municipais, executados pelas
equipes eletricas efou por terceirizades; Elaborar efou
assessorar a elaboragdo de requisicdes de servigos ou compra de
equipamentos elétricos; realizar estudos de viabilidade técnico-
econdmica para a realizacao de servigos elétricos;, Emitir pareceres
técnicos sobre projetos, obras e servicos no ambito de sua area de
atuacéo, Desempenhar demais atribuictes pertinentes a sua profisséo,
segundo a classe, ordem ou conselho especifico; Dingir veiculos oficiais
para exercer atividades préprias do cargo; Utilizar equipamentos de
| protegéo individual pertinentes ac exercicio de suas atribuigbes;
| Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos e outros) relativas ao exercicio do carge, utilizando-
se dos meios mecanicos efou informatizados disponiveis para esse fim,
| Outros servigos afins




ENGENHEIRO FLORESTAL

compreende 0s cargos que se destinam a planejar, organizar e controlar
projetos de preservacao, conservacao e desenvolvimento de recursos
florestais do municipio, aliados ao desenvolvimento urbanoc como um
todo, projetos em ecologia florestal, arborizagdo e paisagismo,
recuperagao de areas degradadas, manejo de bacias hidrograficas,
| poluigdo ambiental, parques e reservas florestais, manejo da flora e da
fauna, estudo e implementacao sobre o controle de doencgas e pragas
florestais, prevengde e controle de incéndios florestais; elaboracio de
estudos para produgao de sementes e mudas, praticas silviculturais,
agrossilviculturais, florestamento e reflorestamento, melhoramento
genético florestal, classificag@o de arvores e regeneracio de florestas;
estudo e aplicagdo de métodos e técnicas de plangjamento e
gerenciamento, visando a garantir a sustentabilidade da producéo de
empreendimentos florestais; estudes e projetos na drea de mensuragao
e inventario florestal, economia e plangjamento, métodos silviculturais,
dinédmica e estrutura de ecossistemas; emitir pareceres técnicos sobre
projetos, obras e servigos no &mbito de sua area de atuagdo; elaborar
pareceres, informes teécnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, observacbes e sugerinde medidas para implantacéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagio, participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacBo: participar das atividades de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir com o desenvolvimento quantitative dos recursos humanos
em sua area de atuagio, participar de grupos de trabalhe elou reunides
com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
procedendo a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicies
sobre situagdes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicocientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalha afetos an
municipio de guapé; realizar outras atribuicées compativeis com sua
especializagdo profissional.

FARMACEUTICO/BIOQUIMICO

Manipulagéo de insumos farmacéuticos; subministrar produtos médicos
e cirdrgicos, seguindo receituarios medicos; controle de entorpecentes
‘e produtos equiparados em atendimentos aos dispositivos |egais;
analise de produtos farmacéuticos através de métodos quimicos:
analise de sorc antiofidico, pirogenio e outras substancias para controle
de pureza, qualidade e atividade terapéutica; analises clinicas de
exudates e transudatos humanos valendo se técnicas especificas para
_complemento de diagnosticos de doencas; realizam testes, analises e




estudos com plantes medicinais; andlise legal de pecas anatémicas,
substancias suspeitas de estarem envenenadas, de enxudatos e
transudatos humanos ou animais, utilizando-se de técnicas e métodos
quimicos, fisicos e outros; analise bromatolégica de alimentos para
garantir o controle de gualidade com vista 2o resguardo da salde
publica; manipulagéo, analise, estudo de reacfes e balanceamento de
férmulas para obtengdo de produtos destinados a higiene;
assessoramento de superiores sobre legislacdoc e assisténcia
farmacéutica; executar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior imediato. Realizar manipulactes farmacéuticas e fiscalizar a
qualidade dos produtos farmacéuticos, manipular drogas de varias
especies, aviar receitas, de acordo com as prescrigées médicas, manter
registro permanente do estoque de drogas; fazer requisictes de
medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmacia; examinar.
conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues 2
farmacia; ter custédias de drogas toxicas e narcoticos, realizar
Inspecoes relacionadas com a manipulacdo farmacéutica e aviamento
de receituario médico: Efetuar analises clinicas ou outras, dentro de sua ,
competéncia, fiscalizar as drogarias, farmacias e estabelecimentos de
manipulagéo no Municipio executar tarefas a fins

FISIOTERAPEUTA

‘atuam na prevengéo, cura e reabilitagic de pacientes nas areas de

ortopedia, neurologia, neuropediatria, reumatologia e cardiologia,
utilizando-se de técnicas fisioterapicas, proporcionando maior canforto
fisico & emocional acs pacientes, elaborar pareceres, informes técnicos |
e relatorios, realizando pesquisas e entrevistas. participar de grupos de
trabalho para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
afetos ao municipio. atender ao publico. tratar meningites, encefalites,
doencas reumaticas, paralisias, seqielas de acidente vascular cerebral
e outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia,
hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e
tecnicas especiais de reeducacdo muscular, para obter 0 maximo de
recuperagaoc funcional dos orgaos e tecidos afetados: avalia e reavalia
0 estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacio da cinética
e movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco, de
sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos orgaos afetados; planeja e executa tratamentos de
afeccoes reumaticas, ostecartrose, seqlelas de acidentes vasculares
cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
raguidemulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de
nervos perifericos, miopatias e outres, utilizando se de meios fisicos
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reduzir ao maximo possivel as conseqléncias dessas doengas;atende
a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese,
para possibilitar a movimentacdo ativa e independente dos mesmos:
ensinam exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccéies dos
aparelhos respiratorios e cardiovasculares, orientando e treinando o
paciente em exercicios de ginasticas especiais, para promover
corregoes de desvios posturais e estimular a expanséo respiratoria e a
circulagdo sanglinea; ensina exercicios fisicos de preparacdo e
concicionamento pré e pés-parto, fazendo demonstrages e orientando
a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperagdo no
puerperio; faz relaxamento, exercicics e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando os sistematicamente,
Para promover a descarga ou liberagao da agressividade e estimular a
sociabilidade; supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de
fisioterapia, orientando-o0 na execugdo das tarefas, para possibilitar a
execugao correta de exercicios fisicos & a manipulagéo de aparelhos
mais simples,
FONOAUDIOLOGO ]
| desenvolver trabalho de prevencao e corregéo na area de comunicagao
escrita e oral, voz e audigdo. participar de equipes de diagndstico e
realizar terapia fonoaudiolégica. ensinar exercicios corretivos a
pacientes. promover a reintegracdo dos pacientes a familia e outros
grupos familares. elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas e entrevistas. participar de atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal. participar de grupos de
trabalho para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
afetos ac municipio. atender ao pablico. executar quaisquer outras
atividades correlatas atendem pacientes e clientes para prevencao,
habiltacdo e reabiltagdo de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudidloga. prescrever atividades;
preparar material terapéutico; indicar tecnologia assistiva; adaptar
tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas de comunicacio;
prescrever orleseses e proteses; adaptar orteses e proteses; aplicar
procedimentos de adaptagdo pre e pos-cirlrgico; aperfeigoar padrées
faciais;, aperfeicoar habilidades comunicativas; aperfeicoar voz:
estimular adesao e continuidade do tratamento; reorientar condutas
terapéuticas ; trata de pacientes; efetuam avaliagao e diagnostico
fonoaudiologico; orientam pacientes, familiares, cuidadores e
responsaveis, desenvolvem programas de prevengdo, promogdc da |
saude e qualidade de vida; executar outras tarefas correlatas '
'MARINHEIRO FLUVIAL AUXILIAR DE MAQUINAS

‘Comandar praga de magquinas; desempenhar as funcoes e servigos de
Aauxiliar de condutor motorista fluvial, em embarcagdes empregadas;




'Nos equipamentos de coletas de materiais biolégicos; trabalhar

| executar outras tarefas compativeis com as exigencias para o exercicio
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dirigir manobras e servicos de maquinas; aplicar procedimentos de
seguranca; realizar manutengédo preventiva e corretiva da praca de
magquinas; registrar ocorréncias sobre os equipamentos; caontrolar
estogue de ferramentas e pecas; programar funcionamento de
equipamentos de medicao; abastecer, controlar temperatura, pressio e ;
volumes nas maquinas; verificar nivel do dleo lubrificante dos motores:
limpar acessérios e reparar equipamentos da praca de maquinas 12,
controlar entrada e saida de materiais sobressalentes na praca de
magquinas: executar servigos de estivagem e desastivagem, conforme a
legislagdo em vigor da marinha do brasil; auxiliar em coletas de
materiais biologicos em rios, lagos e reservatorios: realizar manutengio

seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e preservacao
ambiental; participar de programa de treinamento, quando convocado;

da funcgao.

ANtk

Qualidade e preservacio ambiental: participar de programa de

 MECANICO GERAL

MARINHEIRO FLUVIAL DE CONVES

Comandar e imediatar embarcagbes; averiguar lotacdo permitida e
salvatério disponivel.  auxiliar embarque e desembarque de|
passageiros, instruindo-os sobre procedimentos de bordo e salvamento;
controlar as documentagdes e registrar ocomréncias no diario de
navegagao; cumprir o plano de navegacio: realizar manutengio da
aparelnagem do convés e maquinas: supervisionar a conservacdo e
manutencao da embarcag8o; conferir desgaste de pecas e artefatos dos
aparelhos do convés, planejar carga e descarga conforme tipo de carga,
de embarcacdo e derrota; executar manobras e Servigos no conves,
manuseando, atracando e vigiando embarcacdo, executar servicos de
estivagem e desestivagem, conforme a legislag@o em vigor marinha do
prasil, auxiliar em coletas de materiais biclégicos em rios, lagos e
reservatorios; realizar manutengio nos equipamentos de coletas de
materiais biologicos: trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene,

treinamento, quando convocado: executar ouiras tarefas compativeis
com as exigencias para o exercicio da funcio.

executar servicos de manutencéo periodica em velculos, magquinas e
equipamentos, efetuando servicos de mecanica e outros similares.
desmontar, limpar, regular e montar moteres, orgdo de transmissao e
demais componentes; testar veiculos, maquinas e equipamentos:
executar servicos e regulagem de direcdo hidraulica e mecénica e
sistema de frein: executar servicos de embreagem, reparagéo,
recondicionamento e reposicdo de pecas; executar servicos elétricos
em todos os veiculos, |ubrificagio, maquinas e equipamentos; executar |
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servigos de instalagdo de condutores, geradores, motores elétricos e
outros componentes; substituir e reparar baterias, especificar as pecas
para fins de compras, procedendo a conferéncia quando da entrega do
material solicitado; fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a
estocagem de pecas de reposicdo; distribuir as tarefas dos seus
auxiliares. orientando os quanto a execucéo; zelar pela conservacéo e
limpeza das ferramentas e local de trabalho; atuar na recuperacao,
conservacdo e manutengdo de maquinas pesadas e veiculos leves.
verificar as condigtes de funcionamento; regular e reparar sistemas de
freios, desmontar & montar motores e caixa de transmisséo: reparar
transmissdo automatica e outros componentes; socorrer veiculos e
maguinas avariadas, zelar pela guarda e conservagic dos
equipamentos e materiais utilizados; executar outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional. executar outras tarefas correlatas.

MEDICG EEF E MEDIED ESF ZONA RURAL
Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita: executar
as acies de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
Crianga, Adolescente. Mulher, Adulto e Idoso; Realizar consultas e
procedimentos na USF e, quando necessario, no domicilio: realizar as
 atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervencao
na atengéo basica, definidas na norma operacional da assisténcia a
saude NOAS 2001; aliar a atuagdo clinica & pratica da saude coletiva:
fomentar a criagSo de grupos de patologias especifica, como de |
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc; realizar o pronto |
atendimento medico nas urgéncias e emergéncias, encaminhar aos
servicos de maior complexidade, quando necessério, garantindo a
continuidade do tratamento na USF, por um meio de uma sistema de
acﬂmpanhamentn e referéncia e contrarreferéncias; realizar paquenas
cirurgias ambulatoriais; indicar internagdo hospitalar, solicitar exames
complementares, verificar e atestar o obito. O médico da zona rural
realizara as suas atividades acima descritas em unidade de salde da
 Zona rural.

MEDICO GIHEEDLDGISTA E OBSTETRA

 atividade relacionada a satde da mulher, ao planejamento familiar, ao
pré-natal, através do atendimento domiciliar e nas unidades de satide
do municipiu, realizac3o de pequenas cirurgias, além da participacéo |
comunitaria, domiciliar na promogéo da saude familiar, consulta médica
‘em atencdo basica; consulta pré-natal; consulta puerperal, consulta |
para avallagao clinica de fumante; teste rapido de gravidez: pum;éin:
aspirativa de mama por agulha fina; biopsia de vagina; biopsia de vulva; |
pungac de vagina, biopsia de colo uterino; coleta da material para
exame cito patoldgico de cole uterino, amnioscopia; calpas_;gpi_a_;J
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atendimento clinico para indicagdo, fornecimento e insergdo de
dispositivo intrauterine (DIU), crio cauterizagao/eletrocoagulagao de
colo de utero, assisténcia ao parto s/distocia; incisfo e drenagem de
abscesso, excisdo de lesdo elou sutura de ferimento da pele anexos e
mucosa, exerese da zona de transformacédo de colo uterino; drenagem
de glandula de bartholin/skene; extirpagao de leso de vulvalperineo:
extracdo de corpo estranho da vagina; ressutura de epsiorrafia pos
arto,

MEDICO PEDIATRA _
atender as consultas medicas em ambulatorio, posto central, postos
distritais, unidades madveis e nas campanhas de salde efetuadas no
interior do municipio; efetuar exames médicos escolares e pre-
escolares, fazer diagnosticos e recomendar a terapéutica indicada para
0 Caso, prescrever 0s exames |aboratonais necessarios; encaminhar
casos especiais a setores especializados; executar outras tarefas
correlatas ao carge e dentro das determinagdes da secretaria municipal
da saude, executar outras tarefas correlatas ao cargo.

MEDICO PSIQUIATRA

realizar atendimento individual, grupal, visitas domiciliares, atividades

comunitarias, sessdes clinicas, programar agfes para promocdo da

saude; efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas. elaborar

documentos e difundir conhecimentos da area médica. participar das

atividades de ensino, pesquisa e extensdo, supervisionar estagios de |
acordo com as necessidades institucionais. desempenhar as atividades
de assisteéncia, promogao e recuperagdo da saide e habilitacdo social
de modo interdisciplinar. desempenhar atividades relativas 3
supervisdo, plangjamento, coordenacdo, programacdo ou EXecugao
especializada, em grau de maior complexidade, de trabalhos de defesa
& proteca@o da salde individual e coletiva. prestar assisténcia em satide
mental ambulatorial efou hospitalar nos diversos niveis primario,
secundario e terciario. prestar assessoria e emitir parecer sobre
assuntos, temas efou documentos técnico-cientificos relacionados a |
aspectos medicos; participar do planejamento, execugéo e avaliagao de
planos, projetos e agbes conjuntamente com os demais componentes
da secretaria da salde e agdo social.

MEDICO ESF - NOVA NOMENCLATURA: MEDICO

Aplicar os conhecimentes de medicina na prevencdo, diagnostico e
tratamento das doengas do corpo humano; efetuar exames médicos,
fazer diagnéstico, prescrever e ministrar tratamento para diversas
doencas, perturbagoes e lesdes do organismo humano e aplicar os
metodos da medicina preventiva; praticar intervencbes cirGrgicas para
correcao e tratamento de lesdes, doengas e perturbagdes do corpo
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Humano, Aplicar as leis e regulamentos de salde pulblica, para
salvaguardar e promover a saude da coletividade, realizar consultas e
atendimentos medicos, tratar pacientes;, implementar acbes para
| promogao da salde,; coordenar programas e servigos em satde, efetuar
pericias

'MEDICO VETERINARIO _ )
Planejar e executar programas de defesa sanitaria, protegao,
desenvolvimento e aprimoramento relativos & area veterinaria e
zootécnica; prestar assessoramento técnico aos criadores do Municipio
sobre o modo de tratar e criar os animais; planejar e desenvolver
campanhas de servicos de fomento; atuar em guestes legais de
higiene de alimentos e no combate as doengas transmissiveis dos
animais; estimular o desenvolvimento das criagbes ja existentes no
Municipio, bem como a implantacdo daquelas economicamente mais
aconselhaveis; instruir os criadores scbre problemas de técnicas
pastoris; realizar exames. diagnosticos e aplicagdo de terapéutica
medica e cirurgica veterinaria; atestar o estado de sanidade de produtos
de ongem animal; fazer a vacinagao antirrabica em animais e orientar a
profilaxia da raiva, pesquisar necessidades nutricionais dos animais;
estudar metedos alternativos de tratamento e controle de enfermidades
de animais, responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucao das atividades proprias do cargo & executar tarefas a fins,
inclusive editadas no respectivo regulamento da profissao

MONITOR DE CRECHE

executar atividades diarias de recreacdo com criangas e trabalhos
educacionais de artes diversas; responsabilizarse pelos alunos durante
o deslocamento dos mesmos por meio de transporte escelar; cuidar ou
auxiliar as criangas na higiene pessoal, auxiliar a crianga na
alimentacao;servir refeicGes e auxiliar as criancas menores a se
alimentarem, auxiliar a crianga a desenvolver a coordenacdo motora,
observar a saude e o bem estar das criangas, ministrar medicamentos,
conforme prescricdo meédica, prestar primeiros socorros, cientificando o
superior imediato da ocorrénciaorientar os pais quanto a higiene
infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do dia; levar ao

conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade |

ocorrida; vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua |

responsabilidade, confiandoas aos cuidados de seu substituto ou
responsavel, quando se afastar ou aoc final do periodo de
atendimento;apurar a freqléncia diaria @ mensal dos menores, arrumar
salas para descanso das criangas, participar de reunifes em grupo;
contactar pais ou responsaveis pelos alunos quando necessario
_executar outras tarefas afins.

MOTORISTA
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executar tarefas relacionadas com transporte de materais, funcionarios
a servigo, alunos escolares e a manutengado de veiculos. dirigir veiculos
em geral para o transporte de cargas ou coletivos de natureza normal
ou especializado; orientar a disposigdo de cargas no veiculo tomando
0s necessarios cuidados para a preservagao das mesmas; zelar pelo
' estado do veiculo como: agua, dleo, luz, calibragem de pneumaticos,
providenciando o abastecimento e reparo, se necessario; executar
| pequenocs reparos, como troca de pneus, reapertos, lubrificacdo, etc.;
cumprir programas pré-astabelecidos para atendimento das ordens de
servigos. disponibilidade para exercer suas fungbes em turnos
alternados, bem como em sabados, domingos e feriados,
esporadicamente ou fixamente, conforme a necessidade da prefeitura.
ter disponibilidade e capacitagdo para viajar, como para a capital do
estado e outras localidades. ter habilitacdo especifica em autos,
caminhdes, dnibus em geral, etc. estar sujeito a participar de cursos de
capacitagdo guando necessario. executar outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade &
ambiente verificar as condicdes de funcionamento do veiculo antes de
ser utiizado; executar servigos relacionados ao transporte de operarios
para o local de trabalho pré determinados; transportar e entregar cargas
como: materiais: de construgdo, escolar, alimentos para merenda
escolar, pegas para manutengcdo de vwveiculos, maquinas e
equipamentos, transportar documentos em geral, da prefeitura, para
outras reparticbes e vice versa;transportar lixo, entulhos e outros
materiais para locais pré determinados;transporte de alunos e
pacientes; zelar pela impeza e conservacdo de veiculos
 NUTRICIONISTA

prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios &
enfermos), planejar, organizar,administrar e avaliar unidades de
alimentagdo e nutrigio; efstuar controle higiénico-sanitario participar de
programas de educagdo nutricional; atuam em conformidade ao manual
de boas praticas. planejar, coordenar e supervisionar servicos ou
programas de nutricdo e alimentacio para as creches, hospitais e
estabelecimentos de ensino do municipio, avaliando o estado de
caréncias nutricionais dos comensais, elaborando cardapios e dietas e
orientando na preparagdo dos alimentos a fim de contribuir para a
criagdo de habitos e regimes alimentares adequados.

OPERADOR DE BALSA

conduz balsas por rios, valendo se de seu conhecimento e de suas
habilidades especiais para levar a balsa em seguranga ao
destino.orientar a disposicdo de cargas no veiculo tomando os
necessarios cuidados para a preservagao das mesmas; zelar pelo
estado do veiculo como. agua, oleo, luz, calibragem de pneumaticos,
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providenciando o abastecimento e reparo, se necessario; executar !
pequenos reparos, como troca de pneus, reapertos, lubrificagao, etc.; |
cumprr programas pre estabelecidos para atendimento das ordens de
servigos. disponibilidade para exercer suas fungées em turnos
alternados, bem como em sabados, domingos e feriados,
esporadicamente ou fixamente, conforme a necessidade da prefeitura. |
estar sujeito a participar de cursos de capacitagdo quando necessario. |
executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente

OPERADOR DE MAQUINAS

Executar tarefas relacionadas 3 operacao de maguinas, efetuando |

senvigos de aberiura e aterro de valetas, bueiros, servigos de drenagem, |
nivelamento de ruas, terrenos e estradas. Dirigir e operar trator, patrol,

retro escavadeira e pa mecanica; abrir, aterrar € desobstruir ruas, |
terrencs e estradas; executar servigos de escavagao e transporte de |
terra, areia e brita nas estradas, abrir valetas para instalagao de redes |
de agua e esgoto, bem como para drenagem de aguas pluviais;

assentar manilhas em bueiros,; executar servicos de carregamento de |
basculantes e caminhdes com lixo, terra, areia, brita, pedras, manilhas |
e outros; auxiliar na lubrificacdo, limpeza e manutengao das maguinas;

abastecer as maguinas; opera tratores e rebogues montados sobre

rodas, para carregamento e descarregamento de materiais, rocadas de

terrencs, preparo da terra e desobstrugao de vias publicas; executar

outras tarefas correlatas.

'PEDREIRO
trabalhar com instrumentos de nivelamento & prumo; construir e
reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares; preparar ou
orientar a preparacéo de argamassas, fazer reboco, reparar e aplicar
caiaces; fazer blocos de cimento; construir e fazer formas e
armagodes de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos;
armar andaimes, assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos e
outros; trabalhar com qualguer tipo de massa a base de cal, cimento e
outros matenais de construgao; cortar pedras; armar formas para
fabricacdo de tubos, remover materiais de construgdo; responsabilizar-
se pelo material utilizado; calcular orgamentos e organizar pedidos de
materiais; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias 4
execucdo das atividades prdprias do cargo; responsabilizar-se pela
conservacdo e guarda de materiais, equipamentos, ferramentas e
outros: executar outras tarefas correlatas.

PINTOR

pintar superficies externas e/ou internas de edificagdes publicas,
| reparando, amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas
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de tinta, para protegé-las efou decora-las; verificar o trabalho a ser
executado, observando as medidas, a posicao e o estado original da
superficie a ser pintada: determinar procedimentos e materiais e serem
utilizados; limpar a superficie, escovando-as, lixando-as ou retirando a
pintura velha ou das partes danificadas com raspadeiras, solventes e
jatos de ar, para eliminar residuos; lixar e retocar falhas e emendas,
utiizando matenal apropriade para corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta; organizar o material de pintura, escolhendo o tipo
conveniente de pincel trincha, espatula ou rolo, para executar
corretamente a tarefa protege as partes que ndo serdo pintadas, para
evitar que recebam tinta; utilizar andaimes fixos ou suspensos ou
escadas, conforme altura da superficie a ser pintada; fazer mistura de
tinta com matérias corantes e outras substancias, para obter a cor e
consisténcia desejada, decorar superficies com materiais e técnicas
especiais, responsabilizar-se por eguipes auxiliares necessarias 3
execugao das atividades proprias do cargo; responsabilizar-se pela
conservacac e guarda de materiais, equipamentos, ferramentas e
outros; executar outras tarefas correlatas.
PROFESSOR CRECHE _ o |
Organizar e promover as atividades educativas em estabelecimentos de
Ensino Infantil, Creches, levando as criancas a exprimirem-se através
de atividades recreativas e culturais, visando seu desenvolvimento
educacional e social, e executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato. B |
 PROFESSOR DE EDUCAGAO FisICA |
|orientar a pratica desportiva e recreativa através dos contelidos
programaticos a serem desenvolvidos, dos conceitos fundamentais e
' dos metodos e técnicas de ensino que lhe permitam o exercicio deseu
cargo; coordenando, planejando, programando, supervisionando,
dinamizando, diriginde, erganizandao, avaliando e executando trabalhos,
programas, plancs e projetos; prestando servigos consultoria e
assessoria, realizando treinamentos especializados, participando de
equipes multidisciplinares e interdisciplinares e elaborando informes
tecnicos, cientificos e pedagogicos nas areas de atividades fisicas e do
desporto; planejando e coordenando experiéncias de aprendizado,
organizando ¢ conteudo de ensine a fim de tornalo pratico e util,
adaptado a realidade da clientela, interessante, motivador e envolvente;
avaliando atividades de ensino, utilizando critérios técnicas e
instrumentos diversos; promovendo atendimento a8 comunidade na faixa
ietaria de 1 a 3 anos de idade, na area de educacao fisica, desportos e
recreacao, ministrando aulas didaticas pedagogicas de educacao fisica
@m modalidades especificas; organizando e desenvolvendo torneios,
festivais, campeonatos e competicdes diversas;promovendo  a
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' descoberta de novos valores nas diversas modalidades esportivas para
treinamento de alto nivel, promovendo o treinamento nas diversas
modalidades esportivas para a participacdo em competicdes a nivel
municipal, estadual e nacional; promovendo intercambic entre
associagbes comunitarias de bairros, associacdes de representacies
de classe e outros segmentos da sociedade, com fins recreativos,
desportivos, socioculturais e de salde; planejando, arganizar e
supervisionar projetos na area esportiva; elaborando programas de
freinamento das diversas modalidades desportivas: coordenando e
assessorando as atividades dos centros esportivos do municipio;
elaborando boletins, regulamentos, questionarios e outros documentos
na area de esporte; realizando vistorias nos locais de competicies,

necessidades para a realizacdo do eventor avaliando o
desenvolvimento e crescimenta das atividades desportivas nos centros
esportivos, realizando cadastro de atletas; responsabilizando se por
‘uma ou mais modalidades esportiva representativa do municipio.

preparar os locais de jogos e competigoes, verificando outras |

PROFESSOR EDUCAGAOQ BASICA SERIES INICIAIS E FINAIS DO
ENSINO BASICO

educacionais de artes diversas; responsabilizar-se pelos alunos durante
o deslocamento dos mesmos por meio de transporte escolar: cuidar ou
‘auxiliar as criangas na higiene pessoal auxiliar a crianca na
alimentagdo; servir refeicbes e auxiliar as criangas menores a se
alimentarem; auxiliar a crianga a desenvolver a coordenacdo motora,
observar a saude e o bem estar das criangas, ministrar medicamentos,
conforme prescricido médica, prestar primeiros socorros, cientificando o
superior imediato da ocorréncia; orientar os pais guanto a higiene
infantil, comunicando-lhes os acontecimentos do dia: levar ao
conhecimento do chefe imediate qualguer incidente ou dificuldade
ocorrida; vigiar & manter a disciplina das criancas sob sua
responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu substitute ou
responsavel, quando se afastar ou ao final do periodo de atendimento;
apurar a freqliéncia digria @ mensal dos menores, arrumar salas para
descanso das criangas, participar de reunides em grupo; contactar pais
| ou responsaveis pelos alunos quando necessario; executar cutras
tarefas afins.
PSICOLOGO

executar atividades didrias de recreacdo com criangas e trabalhos

realizar acbes educativas nas areas de salde, educacéo e assisténcia
social; atuar junto a equipe multidisciplinar; realizar visitas domiciliares:
promover a conscientizagéo para o trabalho interdisciplinar; promover
acoes de educagio em salde mental na comunidade: desenvolver

agbes programaticas nas areas: crianca, adolescente, mulher, aduito, |
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idoso e saude da familia; promover a formacac de educadores: prestar

assisténcia a saude mental, bem como atender e onentar a area
educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e
aplicando tecnicas psicologicas para possibilitar a orientagdo e o
diagnostico clinico; prestar apoio socio educativo a comunidade em
geral; realizar acompanhamento psicoldgico de criangas e adolescentes
em risco social e pessoal, bem como suas familias; promover a
integragdo do educando na dinamica escolar; colaborar na elaboragao
e aplicacdo de programas especiais de ensino a portadores de
necessidades especiais, participar de projetos pedagogicos; intervir de
forma preventiva, diagnostica e curativa nos casos de criangas e
adolescentes portadores de dgd (disturbio geral do desenvolvimento);
desenvolver trabalhos de orientagdo de pais, professores e comunidade
e@scolar e executar outras atividades gue |he forem delegadas pelos
niveis hierarquicos superiores, relacionados a sua area de atuacio

PUBLICITARIO ]
Executar servicos publicitarios; executar tarefas inerentes a criacio e

controle de material publicitario do Municipio, promogdo e divulgagdo |
das atividades e eventos do Municipio, mantendo a midia sempre
informada; executar todas as demais tarefas correlatas a sua profisséo

SUPERVISOR(A) PEDAGOGICO(A)

investigar, diagnosticar, planegjar, implementar & avaliar o curriculo em
integracéo com outros profissionais da educacdo e integrantes da
comunidade; supervisionar o cumprimento dos dias lstivos e
 horas/aulas estabelecidos legalmente; velar pelo cumprimento do plano
de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de ensino; assegurar
processo de avaliagdo de aprendizagem escolar e a recuperacio dos
alunos com menor rendimento, em colaboracdo com todos os
seguimentos da comunidade escolar, objetivando a definicdo de
prioridades e a melhoria da qualidade de ensino; promover atividades
de estudo e pesguisa na area educacional, estimulando o espirito de
investigagdo e a criatividade dos profissionais da educacio: emitir
parecer concernente a supervisdo escolar, planejar e coordenar
atividades de atualizagdo no campo educacional; propiciar condigdes
para a formacgdo permanente dos educadores em servigo, promover
acdes gque objetivern a articulagdo dos educadores com as familias e a
comunidade, criando processos de integragdo com a escola, assessorar
o sistema de educacdo e instituicoes publicas e privadas nos aspectos
concernentes a agdo pedagégica; assegurar a gestdo democratico
participativa no sistema de ensino, coordenar o processo de construgdo
coletiva e execugao da proposta pedagogica, planes de estudos e dos
regimentos escolares,
' TECNICO AGRICOLA




Planejar e executar a assisténcia relativa a agropecusria e &
agroindustria do Municipio, Formular diretrizes e estratégias para o
desenvolvimente agricola no territério municipal, estabelecer crtério e
prioridade para fomentc a agropecuaria. Prestar assisténcia aos
agricultores sobre metodos de cultura e de colheita, bem como sobre os
meios de defesa e tratamento contra moléstias nas plantas: preparar
culturas experimentais através do plantio de canteiros bem como
efetuar calculos para adubacio e preparo da terra; coletar amostras de
plantas e arvores, para fins de exame, identificacdo e classificagio;
aconselhar ao agricultores na aquisicdo de equipamentos mais
indicados para cada lavoura;, elaborar, juntamente com o chefe
imediato, planos de trabalhos a serem desenvolvidos; efetuar plantio de
mudas em vivero municipal para urbanizagdo, preservagido e
recuperacao de matas ciliares, bem para lavouras a pequencs
| produtores rurais; executar outras tarefas a fins.

' TECNICO EM ADMINISTRACAO ,
participar da formulagdo, planejamento, coordenacdo. execucac e
acompanhamento de politicas, programas, projetos e agées publicas;
executar servigos correspondentes a sua habilitagdo, desenvolvendo
analises, estudos, pesquisas, calculos, processando dados e
informagtes, elaborando laudos, pareceres, minutas de contratos e
convénios, individualmente ou em equipes multidisciplinares:
desenvolver, sistematizar, aperfeigoar e corrigir métodos e técnicas de
trabalho em programas, projetos e servigos da administracdo municipal,
individualmente ou em equipes multidisciplinares; prestar servigos
publicos correspondentes a sua habilitagdo, observada a sua respectiva
regulamentagdo  profissional, individualmente ou em equipes
multidisciplinares; desempenhar fungtes de interagdo e mediacao
publicas, conforme especificado nas politicas da administracao
municipal, estimulando e favorecendo o exercicio pleno da cidadania;
redigir relatdrios, textos, oficios, correspondéncias técnico- |
administrativas, com observancia das regras gramaticais e das normas
e Instrugées de comunicagdo oficial, realizar vistorias, pericias e
' avaliagbes de servigos técnico-administrativos, correspondentes a sua
habilitacdo, observada sua respectiva regulamentacéo profissional, |
individualments ou em equipes multidisciplinares, analisar & emitir
pareceres técnicos especificos, estudos de viabilidade técnico-
econdmica, relatorios, demonstrativos, tabelas, graficos e outros
instrumentos técnicos relacionados a sua area de atuacdo, por
determinagao legal ou guando solicitado pela geréncia imediata e
mediata, participar, dentro de sua especialidade, de equipes
multiprofissionais, para realizagao de diagnésticos, analises e estudos,
' destinados a programas & projetos que envolvam conhecimentos de
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interesse da fpm; participar de comissbes e grupos de trabalho, internos
ou externcs, atendendo as demandas do fpm, preparar & analisar
| tabelas e gréaficos, elaborar relatérios dos trabalhos executados, realizar
estudos de viabilidade técnico-econdmica para ulterior conhecimento e
deliberacdo da geréncia imediata e mediata; orientar e participar da
elaboragao de estudos e analises de contratos firmados pela fpm,
definindo indices e revisando calculos, para ajuste e correcdo de
valores; prestar atendimento e esclarecimentos ao pablico interno e
externo, pessoalmente ou por meio das ferramentas de comunicacao
que lhe forem disponibkilizadas, mediante orientagio da chefia imediata;
analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados, conferir
a exatiddo da documentagdo, observando prazos, normas e
procedimentos legais, individualmente ou em equipes multidisciplinares,
operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas de informac3o postos a sua disposicao, contribuindo para os
processos de automacgdo, alimentagdc de dados e agilizagdo das
rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacgao; zelar pela guarda e
conservagcdo dos materiais e equipamentos de trabalho, zelar pelo
cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho & utilizar
adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva, ter
iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiver desempenhando as suas tarefas, propor a geréncia imediata
providéncias para a consecugdo plena de suas atividades,inclusive
indicando a necessidade de aquisigdo, substituicdo, reposicéo,
manutencgao reparo de matenais e eguipamentcs, manter-se
atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura
organizacional da administragdo municipal; participar de cursos de
qualificagac e requalificagao profissional e repassar acs seus pares
informacées e conhecimentos técnicos proporcionados pela fpm;
manter conduta profissional compativel com os principios reguladores
da administragac publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes;tratar o publico com
zelo e urbanidade; realizar outras atribuigées pertinentes ao cargo e
conforme orientagdo da chefia imediata, participar de escala de
revezamento e plantfes sempre que houver necessidade.

TEEHIEG EM CONTABILIDADE

supervisionar, coordenar, orientar e/ou escriturar os atos ou fatos
administrativos; examinar os processos de prestagies de contas;
auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentaria, acompanhar a
execucac argamentaria e verificar a existéncia de saldcs nas dotagoes,
para que as despesas possam ser autonzadas; verificar e informar a
classificagdo das despesas de acordo com a legislagdo vigente,
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examinar, conferir e assinar os empenhos das despesas; informar,
através de relatdrios, sobre a situagdoc orcamentaria, financeira e
patrimonial do municipio; supervisionar, coordenar, orientar e conferir a
elaboragdo e fechamento de balangos, balancetes patrimoniais,
financeiros, de receita e despesa, elaborar e conferir os documentos &
relatorios, da area contabil, do balango e prestacao de contas anual
para o tribunal de contas do estados; observar prazos legais; auxiliar na
elaboracdo de projetos de leis e decretos, que dizem respeito a area
orgamentaria e contabil; saber Interpretar e aplicar a legislacao vigente,
acompanhar as mudangas e novas leis, dar pareceres quando
solicitado; orientar e conferir processos de prestagdo de contas de
auxilios e convénios; avaliar o cumprimento de metas estabelecidas
pelas leis de diretrizes e orgamentos. auditar o cumprimento da
legislagdo; apoiar a atuagdo do sistema de controle interno no exercicio
de suas funcies; conhecer sistemas informatizados: saber operar
equipamentos de informatica e digitar dados, elaborar, executar e
acompanhar as pegas orgamentarias do plano plurianual da lei das
diretrizes orgamentarias e das metas fiscais, do acompanhamento &
controle das aplicacbes constitucionais na salde e na educacgdo e o
atendimento as normas da lel de responsabilidade fiscal. executar
atividades afins. elaborar a escrituracao de operagdes contabeis;
elaborar demenstrativos de bens, coisas e direitos da municipalidade;
| controlar verbas recebidas e aplicadas, elaborar planos de contas
orcamentarias, financeira e patrimonial; elaborar balancos, balancetes,
demonstrativos e outros relatérios financeiros; examinar empenhos, |
verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira, classificando a
despesa em elemento proprio; elaborar demonstrativos de despesas de
custeio, por unidade orgamentaria; propor normas internas contabeis;
assinar atos e fatos contabeis, organizar dados para a proposta
orcamentaria, assessorar a autoridade superior sobre assuntos
referentes a finangas, contabilidade e execugdo orgamentaria; orientar
tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis; dar pareceres em
assuntos de sua especialidade; executar servicos de auditoria interna;
executar outras atividades correlatas.
TECNICO EM ENFERMAGEM
realizar procedimento de enfermagem dentro das suas competéncias
técnicas e legais; realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes
ambientes, UFS e nos domicilios, dentro do planejamento de agdes
tracado pela equipe; preparar o usuario para censultas médicas e de
' enferrnagem, exames e tratamentos na USF, zelar pela limpeza e
ordem do material, de equipamento e de dependéncias da USF,
garantindo o controle de infecgio; realizar busca ativa de casos, como
tuberculose, hanseniase e demais doencas de cunho epidemioclogico; |




no nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e acdes de

vigilancia epidemioldgica e sanitaria; realizar agbes de educagdo em
salde aos grupos de patologias especificas e as familia de risco,
 conforme planejamento da USF.

'TECNICO EM ENFERMAGEM - PSF

realizar procedimento de enfermagem dentro das suas competéncias
técnicas e legais, realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes
ambientes, UFS e nos domicilios, dentro do planejamento de agoes
tragado pela equipe, preparar o usuario para consultas medicas e de |
enfermagem, exames e tratamentos na USF; zelar pela limpeza e
ordem do material, de equipamento e de dependéncias da USF,
garantindo o controle de infeccdo; realizar busca ativa de casos, como
tuberculose, hanseniase e demais doencgas de cunhe epidemioclégico;,
no nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e agdes de
vigilancia epidemiolégica e sanitaria; realizar agdes de educagdo em
salde aos grupos de patologias especificas e as familia de risco,
conforme planejamento da USF.

TECNICO EM FARMACIA

| medicamentos n&e padronizades.

Recolher e analisar tecnicamente prescrigbes medicas, sob supervisao,
conferir e efetuar ressuprimento do estoque regulador dos
medicamentos dos diferentes setores do Hal; reccolher, lavar, desinfetar
e guardar vidrarias e utensilios ulilizados nas manipulagdes
farmacéuticas; contabilizar devolugfes de medicamentos de dose
individualizada (farmacotécnica, guimioterapia e nutricdo parental);
individualizar, preparar, conferir e entregar doses indwvidualizadas de
medicamentos a pacientes; fornecer dados estatisticos de analise de
consumo de medicamentos e de produtos quimico-biologicos do
laboratdrio, efetuar controle de estoque de medicamentos da farmacia
e de produtos quimico-biolégicos deo laboratorio; realizar acoes relativas
a aguisigdo de materiais @ medicamentos; receber, conferir e adicionar
medicamentos e materiais, organizar e zelar pela conservagao de
medicamentos e produtos quimicos e biologicos; auxiliar no controle de

| TECNICO EM VIGILANCIA DA SAUDE - FACE

Coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e agdes de
intervencao e fiscalizagdo pertinentes as suas respectivas areas de
atuacao; elaborar e submeter a apreciagao da secretaria municipal da
saude, as normas técnicas e padrées destinades a garantia da
qualidade da salde da populagdo, nas suas respectivas areas de
conhecimentos e atribuicdo, participar da organizagao e acompanhar a
manutencio de adequadas bases de dados relativas as atividades de
vigilancia em salde; desenvolver agbes de investigagao de casos ou
surtos de agraves, bem como de condicdes de risco para a saude da |
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populagdo, com vistas a elaboragdo de recomendacdes técnicas para o
controle dos condicionantes de adoecimento, promover a integragao
das acties de vigildncia com as agbes de diversas areas tecnicas da
coordenadoria de vigilancia em salde, assim como com 0s programas
de salde, unidades locais & regionais e outros érgéos da administragao
direta e indireta do Municipio, guando pertinente, emitir parecer,
glaborar normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos
manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades municipais
para a adogdo das medidas de controle; desenvolver competéncias
para o uso dos métodos e técnicas da epidemiologia nos processos de
conhecimento dos problemas de saude e no plangjamento das
atividades de vigilancia; participar da elaboragao e desenvolvimento dos
projetos de capacitagéo dos profissionais envelvidos em atividades de
vigilancia; assistir a coordenagao de vigilancia em salude e a secretaria
municipal da salde na tomada de decisdes a respeito de recursos
interpostos nos processos de vigilancia em saude, assumir o controle
operacional de situagtes epidemioldgicas referentes as doengas de
notificagdo compulsaria ou agravos inusitados de saude; implementar
as actes de farmacovigiléncia, em consondncia com as outras esferas
da administragao publica.
TELEFONISTA |
Atividades que se destinam a operar mesas telefénicas PBX e PABX

manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber e
estabelecer comunicagBes internas, locais, Interurbanas e
internacionais, observando as normas estabelecidas. Anotar, segundo
orientagao recebida, dados sobre ligagDes interurbanas e internacionais
completadas, registrandc no nome do solicitante e do destinatario,
duragdo das chamadas e tarifa comespondente. Transmitir,
prontamente, ligagdes comunicar imediatamente a companhia
telefénica quaisquer defeitos verificados no equipamento. Manter
' fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuérios,
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a
prefeitura. Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir
a ligacéo para o ramal solicitado. Operar equipamentos de PABX e FAX.
Manter limpo e amumado © local de trabalho. Conservar os |
equipamentos que utiliza.
TESOUREIRO S -
Executar servicos correspondentes a tesouraria do Poder Executivo;

orientar quando solicitado, trabalhos relativos a pagamentios e

| recebimentos; supervisionar, conferir, fazer cheques, pagamentos,

' assinar documentos referentes a sua area de atuagao, executar

' servicos de digitagdo referente as receitas e despesas de sua area de !
| atuagido. |




ANEXO XII
AGENTES DE SAUDE E COMBATE A ENDEMIAS

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

o ACS desenvolvera suas agdes nos domicilios de sua area de
responsabilidade e junto a2 unidade para programacao e supervisao de
suas atividades realizar mapeamento de sua area de atuacao
cadastrar e atualizar as familias de sua area identificar individuos &
familias expostos a situagbes de risco realizar, atraves de visita
domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade coletar dados para analise da situacao das familias
acompanhadas desenvolver agbes basicas de salde nas areas de
atengao a cnanca, a mulher, aoc adolescente, ao trabalhador e ao
idoso, com énfase na promogac da saude e prevencac de doengas
promover educagdo em saude e mobilizagdo comunitaria, visando uma
melhor qualidade de vida mediante agdes de saneamento e melhorias
do meio ambiente; incentivar a formacao dos conselhos locais de
saude orientar as familias para a utilizagdo adequada dos servigos de
saude; informar os demais membros da equipe de saude acerca da
dinamica social da comunidade, suas disponibilidades e necessidades
pa rticipagao no processo de programacao e planejamento local das
agoes relativas ao territorio de abrangéncia da unidade de saude da

. familia, com vistas a superacdo dos problemas identificados.

| AGENTE DE ENDEMIAS E CONTROLE DE DOENGCAS

vigiléncia, prevencdo e controle de doengas e promogdo da saude, |
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do sistema unico de |
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saude (SUS) e sob supervisdo da diretoria da saude. Sdo exemplos de
atribuictes, a coleta de informagdes para alimentagdo de dados em
sistemas epidemioldgicos; busca ativa de informacdes epidemiologicas,
atendimento ao publico em agbes de vigilancia em salde; orientagéo
sobre doencgas e agravos de inferesse em saude publica; recebimento
e encaminhamento de processos e solicitagdes nas areas de vigilancia
sanitaria, epidemiologica e ambiental, participacdc das atividades de
educagao em saude e saneamento domiciliar; busca e identificagdo de
focos de vetores em diversos tipos de imoveis e locais; coleta de
amostras de vetores para posterior exame, elaboragdo de boletins,
| croquis, mapas de areas a serem trabalhadas para controle de vetores,
realizar conitrole mecanico, quimico ou biolégico para controle de

vetores, executar outras atividades correlatas ao controle da saude
 publica,
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