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LEI N° 3910, de 18 de julho de 2023.

Estabelece a estrutura organica da Administragéo Puablica
do Poder Executivo Municipal e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Itabirito, por seus representantes na Camara Municipal,
aprovou, e eu em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei estabelece a estrutura orgénica da administracdo publica do Poder
Executivo do Municipio de Itabirito, que compreende a administragao Direta e Indireta.

Paragrafo Gnico - O Poder Executivo do Municipio tera como missao administrar com
rapidez, eficiéncia, transparéncia e com inovagao, os interesses da comunidade, visando
proporcionar bem-estar e qualidade de vida para a populagdo com igualdade e dignidade.

Secao | - Da Governanca - Instancia Central
Subsecéo | - Da Junta Orgamentaria e Financeira — JUCOF

Art. 2° - A Junta Orcamentaria e Financeira - JUCOF tem como competéncia APOIAR o
Prefeito:

| - na condugdo e na execucdo da politica orgamentaria, financeira, patrimonial,
previdenciaria e de recursos humanos do Poder Executivo,

Il - na definicéo das diretrizes a serem implementadas no dmbito das politicas publicas;
[l - no planejamento € no atinhamento das a¢des governamentais;
IV - na validacao de diretrizes e projetos que envolvam tecnologia da informagao;

V - nas decisbes de interesse das entidades, sociedades de economia mista e
empresas controladas direta ou indiretamente pelo Municipio;

VI - na validagio das politicas e estratégias de gestao de suprimentos e contratagao de
servigcos, observada a qualidade do gasto;

VIl - na validagao das diretrizes do Plano de Integridade Municipal e na estruturagao de
governanga publica;
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VIII - no acompanhamento das a¢es da coordenacéo do controle interno, da auditoria
interna preventiva e do controle de responsabilidade na gestio fiscal da Administra¢ao Direta
e Indireta do Poder Executivo.

IX - na deliberagéo sobre o Plano de integridade Municipal, com indicagao de diretrizes
de probidade e conduta ética por parte dos agentes publicos municipais;

X — na estrutura de governanca publica, a criagdo e aprimoramento da gestao de riscos
e os controles da Administragdo Publica do Municipio de Itabirito;

§1° - Submetem-se a JUCOF todos os érgdos e entidades da administra¢do direta e
indireta do Poder Executivo Municipal.

§2° - A Secretaria Executiva da JUCOF sera exercida pela Secretaria Executiva do
Prefeito, que prestara o apoio técnico, logistico e operacional para seu funcionamento.

§3° - Os secretarios municipais e os dirigentes maximos dos 6rgaos e entidades do
Poder Executivo poderao participar como convidados de reunides da JUCOF.

§4° - A composigéo, as atribuicbes e o escopo das deliberagées da JUCOF serdo
estabelecidos em decreto.

CAP{TULO Il - DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 3° - As atividades da Administragdo Direta e Indireta obedecerdo aos seguintes
principios fundamentais:

| - planejamento;

[l - organizagéo;

Ill - coordenagé&o;

IV - delegagao de competéncia;
V - controie.

§1° - A Administragdo Municipal Direta e Indireta adotara o planejamento como método
e instrumento de integragéo, celeridade e racionalizacdo de suas acdes.

§2° - O objetivo social da organizagdo € melhorar as condigdes de trabalho, permitindo
uma operacionalizacéo das agdes de governo com o maximo de eficiéncia € com o minimo
de dispéndio e risco.
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§3° - As atividades da Administragdo Municipal, assim como a elaboragio e execucao
de planos e programas de governo serdo objetos de permanente coordenagio, em todos os
niveis administrativos, com vista a um rendimento otimizado.

§4° - A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizagéo
administrativa, objefivando assegurar maior rapidez e objetividade aos processos de
execucao e decisao, assim como a fransferéncia da responsabilidade executiva dos atos e
fatos administrativos.

§5° - O Controle dos atos e agbes administrativas sera realizado por intermédio do
sistema de controle interno municipal, sob responsabilidade da Controladoria-Geral, que

assegurara a sua legalidade, legitimidade e economicidade, bem como o cumprimento do
disposto no art. 74 da Constituicao Federal.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER
EXECUTIVO
Secédo | - Disposi¢oes Gerais

Art. 4° - A Administragdo Direta do Municipio de Itabirito/MG é constituida por 6rgaos
sem personalidade juridica, criados por esta lei, integrados por subordinagdo hierarquica e
subordinados diretamente ao Prefeito.

Paragrafo tnico - A Administragdo Direta compreende:

| - o Gabinete de Governo Municipal (Prefeito e Vice-Prefeito);

[l - as Secretarias Municipais;

Il - a Procuradoria Municipal Consultiva;

IV - a Procuradoria Municipal Contenciosa.

Art. 5° - A Administracdo Indireta do Municipio de [tabirito/MG é constituida por
entidades com personalidade juridica, dotadas de autonomia administrativa, financeira e

funcional, criadas ou autorizadas para fins definidos em leis especificas.

Paragrafo unico - A Administracao Indireta compreende o Servigo Autdnomo de
Saneamento Basico de Itabirito - SAAE, instituido por lei municipal especifica.

Art. 6° - Os Orgédos e autarquias da Administragdo do Municipio de Itabirito/MG
organizam-se hierarquicamente conforme a seguinte estrutura basica: (\

\

| - superintendéncias;
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[l - diretorias;

Il - coordenadorias;
IV - geréncias;

V - assessorias.

§1° - A criag&o de novas unidades internas aos orgdos estabelecidos nessa Lei e a
nomenclatura de suas estruturas basicas poderéo ser alteradas, excepcionalmente, mediante
manifestacao da Junta Orgamentdria e Financeira - JUCOF.

§2° - A organizagao dos orgaos e autarquias, respeitadas as competéncias e estruturas
basicas previstas nesta Lei e o disposto em leis especificas, sera estabelecida em decreto,
que contera:

I - a estrutura organizacional e as atribuigbes dos drgaos e autarquias do Poder
Executivo e de suas respectivas unidades administrativas, decorrentes das competéncias
previstas nesta lei;

Il - a subordinagéo, a sede e a area de abrangéncia das unidades regionais, guando
couber,

§3° - Qualquer alteragdo no Quadro de Lotagdo da Administragio do Municipio de
Itabirito devera ser avaliada pela Comissdo de Estudos dos Critérios de Remocao e
Transferéncia dos Servidores Publicos Municipais que devera realizar o encaminhamento
para deliberacdo da JUCOF.

Art. 7° - Os érgéos e autarquias municipais que compdem a estrutura administrativa de
que trata esta Lei funcionardo perfeitamente articulados entre si, em regime de miutua
colaboracao.

Art. 8° - Com o objetivo de reservar as autoridades superiores as funcbes de
planejamento, orientagdo, coordenagao, controle e supervisdo e de acelerar a tramitagédo
administrativa, serdo observados no estabelecimento de rotinas de trabalho e de exigéncias
processuais, dentre outros principios racionalizadores, os seguintes principios:

I - todo assunto devera ser decidido no menor nivel hierarquico, quando possivel para
isto:

a) as chefias imediatas situadas na base da organizacdo devem receber a maior soma ~
de poderes decisérios, principalmente em assuntos rotineiros: \
\
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b) a autoridade competentie para proferir a decisao ou ordenar a a¢ao, deve ser a que
se encontre no ponto mais préximo daquele em que a informagao se complete, ou onde
todos os meios e formalidades requeridos por uma operagao se concluam;

I| - a autoridade competente nao podera escusar-se de decidir, protelando, por qualquer
forma, seu pronunciamento ou encaminhando o caso.

Art. 9° - O Chefe do Poder Executivo podera delegar competéncias aos titulares de
secretarias ou 6rgdos, inclusive responder, interinamente, por mais de uma secretaria ou
orgao, por ato administrativo adequado a cada caso.

Secao Il - Do Gabinete de Governo Municipal

Art. 10 - O Gabinete de Governo Municipal tem como competéncias:

| - elaborar, instruir e dar publicidade aos atos oficiais de governo,

Il - promover a analise técnico-legislativa para ¢ exercicio das competéncias legislativas
e do poder regulamentar;

lil - assistir diretamente o prefeito no desempenho de suas atribuigoes,

IV - editar e gerir as publicagbes no Diario Oficial do Municipio e o fluxo de expedientes
recebidos e expedidos;

V - prestar apoio e assessoramento administrativo, operacional e técnico a0 prefeito e
vice-prefeito no desempenho de suas atribuicbes, bem como A chefia de gabinete no
encaminhamento de assuntos pertinentes e diversos;

VI - prestar apoio e assessoramento administrativo, operacional e técnico ao prefeito e
vice-prefeito no desempenho de suas atribuigdes definidas pela Lei Organica do Municipio e
nas fungdes a ele conferidas por lei ou delegadas pelo prefeito;

VIi — zelar pela seguranga de solenidades e cerimdnias com a presenca do Prefeito e
Vice-Prefeito.

Art. 11 - A Chefia de Gabinete compde a estrutura do Gabinete de Governo Municipal e
tem como competéncias:

| - coordenar as atividades de apoio as acbes politicas de governo;
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Il - 0 apoio técnico, logistico e operacional para funcionamento do Gabinete de Governo
Municipal;

Il - planejar e coordenar, com participagio dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo,
as politicas de mobilizagao social;

IV - coordenar e executar as atividades de acompanhamento e suporte as instancias de
participacdo popular e conselhos:

V - monitorar e adotar as medidas necessarias a execugao de prioridades definidas
pelo prefeito para proporcionar a atuagao articulada dos 6rgéos e entidades:

VI - articular as respostas as demandas da sociedade civil que lhe forem encaminhadas
pelo Prefeito;

VIl - interlocug&o com o Poder Legislativo municipal, com os demais entes federados e
com organismos da sociedade civil;

VIil - articulag&o politica intergovernamental;
IX - relagbes institucionais plblicas, privadas, parlamentar e cerimonial e mobilizagao;

X - ajudéncia de ordens e seguranga pessoal do prefeito e vice-prefeito através de
Assessoria de Seguranga efou Policial Militar ou Civil se for o caso;

Xl - assessoramento nas relagdes institucionais entre o Poder Fxecutivo municipal, a
Policia Militar de Minas Gerais, o Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais, organizagbes
militares, Policia Civil de Minas Gerais e Policia Federal.

Segdo lll - Das Secretarias Municipais

Art. 12 - As secretarias municipais que compdem a administragio direta e suas
competéncias sdo as constantes nesta secéo.

§1° - Compdem a estrutura organizacional da administragdo direta as seguintes
secretarias:

| - Secretaria Municipal de Administragao;
[l - Secretaria Municipal de Agronegdcio e Desenvolvimento Rural;

ill - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:
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IV - Secretaria Municipal de Comunicagio;

V - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

Vi - Secretaria Municipal de Educagao;

VII - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

VIli - Secretaria Municipal de Fazenda e Tributagéao;

IX - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;

X - Secretaria Municipal de Gestao de Frotas:

Xl - Secretaria Municipal de Obras, Servicos e Infraestrutura;

KIl - Secretaria Municipal de Patriménio, Cultura e Turismo:

XIlIl - Secretaria Municipal de Planejamento e Orgcamento;

XV - Secretaria Municipal de Saude;

XV - Secretaria Municipal de Seguranca, Prevencao e Mobilidade Urbana;

XVI - Secretaria Municipal de Politica Urbana e Habitagao;

XVII - Controladoria-Geral do Municipio.

§2° - Equiparam-se as Secretarias Municipais, em hierarquia administrativa a Chefia de
Gabinete do Governo Municipal, a Procuradoria Municipal Consultiva e a Procuradoria

Municipal Contenciosa.

Art. 13 - S&o competéncias comuns a todas as Secretarias e érgéos equiparados da
Administragao do Municipio de Itabirito:

| - a execugdo de todas as atividades diretamente relacionadas a sua area de atuagao,
que sejam necessarias ao melhor desempenho geral da Organizagao;

Il - a gestéo dos fundos municipais implementados na sua area de atuacao;

!l - a prestagéo de assisténcia técnica e apoio administrativo aos Gonselhos Municipais
inseridos em sua area de atuagéo. ~

A
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Art. 14 - A cada Secretaria Municipal ou orgéo equivalente é reconhecido o poder de
policia administrativa para o cumprimento de suas atribuigbes.

Subsegao | - Da Secretaria Municipal de Administracio
Art. 15 - A Secretaria Municipal de Administragdo tem como competéncias:

| - assessorar o Gabinete do Governo Municipal e as diversas Secretarias nas acdes
que visem a preservacdo do patriménio publico municipal, e naquelas necessarias ao
provimento de bens materiais, dos recursos humanos e dos servigos administrativos;

Il - promover a orientagéo normativa, a coordenagéo logistica, a execugdo e o controle
das atividades relativas a patriménioc mével e imovel, licitagdes, compras, servicos de
conservacdo e limpeza, servigo de vigilancia patrimonial, portaria, arquivo, protocolo e
telefonia;

Il - gerir as atividades da Junta de Servico Militar, do Terminal Rodoviario, os
Cemitérios Municipais e as Administra¢des Regionais dos distritos:;

IV - gerir e administrar os servigos especializados em engenharia de seguranga e em
medicina do trabalho;

V - valorizar a atuagéo dos agentes de contratagdo e pregoeiros no desempenho das
fungbes essenciais a execugdo das licitagbes e contratos administrativos da Prefeitura de
Itabirito;

VI - estabelecer normas, agdes e politicas de recursos humanos direcionadas ao
recrutamento e sele¢do, a avaliagdo, ao desenvolvimento, a qualificagao, registros
funcionais, folha de pagamento, beneficios e a valorizagao do servidor publico, assim como
orientar, coordenar, acompanhar e supervisionar suas implementagdes;

VIl - gerenciar os recursos de tecnologia da informagao, contratar servicos de
infraestrutura de tecnologia, gerenciar a qualidade dos servigos e identificar, implementar
solugdes de infraestrutura de TI, promover o suporte e atendimento adequado aos usuarios,
efetuar manutengdo de sistemas, promover a integracdo de sistemas de informacgao e
desempenhar outras atividades afins:

Subsecéo |l - Da Secretaria Municipal de Agronegdcio e Desenvolvimento Rural

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Agronegécio e Desenvolvimento Rural tem como
competéncias:
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| - desenvolver politicas de fomento e a
inspecdo;

poio ao produtor rural, abastecimento e

Il - formular, articular, coordenar, fomentar e executar as politicas publicas voltadas
para o setor rural, especiaimente a agricultura familiar, a pecuaria, a silvicultura, aquicultura,
apicultura, a agroindustria e o abastecimento alimentar;

Il - incentivar a agéo coordenada de pesquisa, assisténcia técnica e extensao rural;
IV - apoiar e estimular o acesso dos agricultores familiares e pequenos produtores ao
crédito e seguro rurais;

V - promover a capacitagdo de mao-de-obra rural e a preservacao dos recursos
naturais;

VI - desenvolver programas de educagdo sanitaria visando fomentar no setor rural a
consciéncia critica sobre a importancia da inspecao e fiscalizagao sanitarias:

VIl - supervisionar, administrar e fiscalizar o funcionamento do Mercado Municipal, das
feiras livres do Municipio e do Parque Agropecuario;

VIII - coordenar o Servigo de Inspeg3o, para garantir melhor controle sanitario dos
produtos comercializados no municipio, dentro dos processos produtivos da rede de
alimentos derivados de origem animal:

IX - promover e incentivar estudos socicecondmicos e ambientais, pesquisas e
experimentagdes com vistas ao desenvolvimento do agronegdécio;

X - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagées para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial € de abastecimento;

XI - promover e coordenar agdes relacionadas com a conserva
zona rural, em articulagao com outros 6rgéos e entidades;

¢ao do solo e da agua na
XII - incentivar e fomentar a modernizagao do setor rural;

X' - manter intercdmbio com outras entidades publicas e privadas, a fim de obter
cooperagao técnica e financeira obj
do meio rural.

etivando o desenvolvimento sustentavel do agronegécio e

Subsegéo lll - Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
N
\

1
\
\

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social tem como competéncia:
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I - coordenar e executar a politica pablica de desenvolvimento social por intermédio do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), observado os objetivos de protecdo social,
vigilancia socioassistencial e defesa social e institucional:

li - planejar, articular, organizar, coordenar e implementar as politicas, projetos,
programas e agbes de amparo, as atividades relativas a politica de garantia de igualdade de
direitos e cidadania para a preservacio, defesa a inclusao de individuos, especialmente de:

a) criangas, adolescentes e jovens;

b) mulheres;

C) pessoas idosas;

d) pessoas com deficiéncia:

e) pessoas em situagio de rua;

f) populagdo LGBTQIA+; €,

g) pessoas negras e demais grupos e comunidades tradicionais.

Il - desenvolver estratégias intersetoriais de governo que visem ao atendimento dos
publicos assistidos pela Secretaria;

IV - articular parcerias com movimentos, entidades socioassistenciais e associagdes do
Municipio;

V - regular o acesso permanente da populagdo em vulnerabilidade social ou em
situacdo de rua ao servigo de acolhimento temporario, assegurando-lhe as condigbes
basicas de alimentagao, repouso e higiene necessarias e adequadas.

Art. 18 - As Instituigdes que se dedicam a assisténcia social, respeitadas as normas
legais e regulamentares, objetivam:

I — a protecédo social, que visa & garantia da vida, a redugéo de danos e a prevencéo da
incidéncia de riscos, especialmente:

a) aprotegéo & familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia e a velhice;

J

b) 0 amparo as criangas e aos adolescentes carentes:
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C) a promog&o da integragéo ao mercado de trabalho:

d) a habilitagdo e reabilitagdo das pessoas com deficiéncia e a promogao de sua
integracdo a vida comunitaria;

e) a garantia de beneficio mensal 4 pessoa com deficiéncia e ao idoso que comprovem
N&o possuir meios de prover a propria manutengdo ou de té-la provida por sua familia.

Il — a vigilancia socioassistencial, que visa a analisar territorialmente a capacidade
protetiva das familias e nela a ocorréncia de vulnerabilidades, de ameacas, de vitimizagées e
danos;

Il — a defesa de direitos, que visa garantir o pleno acesso aos direitos no conjunto das
provisdes socioassistenciais;

IV - prestar assisténcia juridica a populagdo carente ou em estado de vulnerabilidade
social - através da parceria com o Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, Comarca
de ltabirito desde que ndo ocorram conflitos entre as partes, atuando em agdes voltadas
atraves do Nucleo de Assessoria Juridica — NAJUR na esfera administrativa e de forma
consensual, podendo atuar no CEJUSC para homologagéo dos acordos junto ao judiciario.

Paragrafo dnico - Para o enfrentamento da pobreza, a Assisténcia Social realiza-se de
forma integrada as politicas setoriais, garantindo minimos sociais e provimento de condigbes
para atender contingéncias sociais e promover a universalizagao dos direitos sociais.

Art. 19 - A Assisténcia Social organiza-se pelos seguintes tipos de protecéo:

| — protecdo social basica: conjunto de Servigos, programas, projetos e beneficios da
Assisténcia Social que visa prevenir situacdes de vulnerabilidade e risco social por meio do
desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des e do fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

Il — prote¢éo social especial: conjunto de servicos, programas e projetos que tem por
objetivo contribuir para a reconstrugdo de vinculos familiares e comunitarios, a defesa de
direito, o fortalecimento das potencialidades e aquisicbes e a protegdo de familias e
individuos para o enfrentamento das situagbes de violacao de direitos.

Paragrafo tnico - A vigilancia socioassistencial & um dos instrumentos das protegées da
Assisténcia Social que identifica e previne as situagdes de risco e vulnerabilidade social e
seus agravos no territério.

Art. 20 - As protegcbes sociais, basica e especial, serdo ofertadas precipuamente no
Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e no Centro de Referéncia Especializadol{\
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de Assisténcia Social (CREAS), respectivamente, e pelas entidades sem fins lucrativos de
Assisténcia Social.

§1° - O CRAS ¢é a unidade publica municipal, de base territorial, localizada em areas
com maiores indices de vulnerabilidade e risco social, destinada a articulagéo dos servigos
socioassistenciais no seu territério de abrangéncia e a presfag@o de servigos, programas e
projetos socioassistenciais de protegio social basica as familias.

§2° - O CREAS é a unidade publica de abrangéncia e gestdao municipal destinada a
prestacao de servigos a individuos e familias que se encontram em situagéo de risco pessoal
ou social, por violagdo de direitos ou contingéncia, que demandam intervengdes
especializadas da protegao social especial.

§3° - Os CRAS e os CREAS sao unidades plblicas estatais instituidas no ambito do
SUAS, que possuem interface com as demais politicas publicas e articulam, coordenam e
ofertam servigos, programas, projetos e beneficios da Assisténcia Social.

§4° - O Conselho Tutelar € o 6rgac permanente e autbnomo, ndo jurisdicional,
encarregado para zelar pelo cumprimento dos diretos da crianga e adolescentes definidos
por lei.

Subsecao IV - Da Secretaria Municipal de Comunicagio

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Comunicagao tem como competéncia:

| - promover a politica de comunicagdo social e de publicidade interna e externa da
Administragao Direta;

Il - manter a imagem institucional da Administragdo Direta, com a realizacio de
campanhas informativas sobre todos os programas e projetos das diversas secretarias,
orgéos e autarquias da administragdo municipal;

Il - estabelecer uma rotina com pesquisas de opinido publica para subsidiar, caso
necessario, a reorientagdo das agdes governamentais no atendimento a populac¢ao;

IV - divulgar as atividades desenvolvidas pela gestio municipai, com transparéncia
informando sempre a comunidade;

V - realizar a assessoria de imprensa, cobertura e distribuicdo de material jornalistico;

VI - coordenar, gerir e estabelecer as politicas de comunicagao junto as midias, redes
sociais e canais de comunicagio do Gabinete do Governo Municipal, bem como de todas as

\
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Secretarias Municipais, exceto da administragao indireta que mantera em sua estrutura setor
de comunicagéo proprio.

Subsegéo V - Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico tem como
competéncia:

| - a politica municipal de desenvolvimento econdmico:

Il - planejar e executar politicas, planos, programas, projetos e atividades relativos as
areas de industria, comércio e servigos, em parceria efou cooperagao com agéncias publicas
e privadas;

fIl - o apoio & logistica em geral e ao comércio exterior;

IV - a prospecgéo, identificagdo e criagdo de oportunidades locais, nacionais e
internacionais de negdcios, promovendo a atracéo de investimentos para o Municipio;

V - o estimulo e incentivo a instalagdo e manutencdo de empreendimentos no
Municipio;

VI - o desenvolvimento e o fomento da pesquisa, da inovagéo e do empreendedorismo;

VIl - a politica de investimento em qualificagao e requalificagio profissional e em
geragéo de emprego;

VIII - a coordenagdo da gestao municipalizada dos programas da politica publica de
trabalho promovidas pelos entes federados;

[X - promover a diversificacao econémica do Municipio.
Subsegéo VI - Da Secretaria Municipal de Educagao
Art. 23 - A Secretaria Municipal de Educacdo tem como competéncia:
| - coordenar a execugdo da politica educacional e pedagégica do Municipio, visando a
garantia do direito ao acesso, permanéncia e aprendizagem na educagdo basica e ao

cumprimento dos preceitos e principios constitucionais;

Il - proporcionar o acesso e a permanéncia na educagéo basica em todos os seus
niveis e nas modalidades de educagéo especial e educagio de jovens e adultos:
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Il - coordenar as atividades de organizagdo escolar nos aspectos legal, administrativo,
financeiro e da estrutura fisica e material;

IV - desenvolver e coordenar o acompanhamento e a Implementagéo:
a) das atividades pedagoégicas, conforme as diretrizes do Sistema de Ensino;

b) das politicas de formagdo continuada destinadas ao aperfeicoamento dos
profissionais da educacéo;

¢) de novas tecnologias e inovagdes na aprendizagem.

V - fornentar e apoiar os Conselhos Escolares, promovendo a participacao das familias
no monitoramento das politicas educacionais;

VI - gerenciar, coordenar e fiscalizar as agdes voltadas a oferta do servigo de transporte
escolar municipal e intermunicipal;

VII - implementar programas voltados ao desenvolvimento cultural dos alunos, mediante
a inclus2o de contetdos relacionados as artes, & musica e aos usos e costumes dos
diferentes grupos étnicos brasileiros;

VIII - elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que
viabilizem o desenvoivimento da politica educacional e da politica da educacao especial na
perspectiva da educacao inclusiva;

IX - fiscalizar e garantir o cumprimento das leis federais n° 1 0.639, de 9 de janeiro de
2003, e 11.645, de 10 de margo de 2008, que torna obrigatério o estudo da histéria e da
cultura afro-brasileira e indigena nos estabelecimentos de ensino;

X - implementar e fiscalizar, no Ambito municipal, as politicas estadual e nacional da
educacgao especial na perspectiva da educac¢ao inclusiva.

Subsegao VI - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
Art. 24 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem como competéncia:
| - planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as atividades setoriais a cargo do
Municipio que visem ao desenvolvimento social, por meio de agbes relacionadas aos

esportes e ao lazer,;

[l - implantar politicas de valorizagdo da meméria e histéria do esporte no municipio;
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Ill - planejar as atividades de implantag&o e controle de equipamentos esportivos no
Municipio;

IV - definir diretrizes e coordenar a celebragdo de convénios e parcerias com
associagoes e entidades publicas e privadas para a implantagéo e realizagio de programas
de atividades desportivas e de lazer;

V - realizar estudos para a identificagdo de novas formas de esporte e lazer para a
populacao local.

Subseg¢&o VIl - Da Secretaria Municipal de Fazenda e Tributagao
Art. 25 - A Secretaria Municipal de Fazenda e Tributagdo tem como competéncia:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar a politica e a
administragdo tributaria e fiscal; a gestdo dos recursos financeiros; as atividades contabeis
relativas a execugéo orgamentaria, financeira e patrimonial da administragdo direta e dos
fundos municipais; a captacéo e renegociacdo de operacbes de crédito junto ao sistema
financeiro e demais organismos financiadores:

[l - coordenar e exercer o controle dos créditos devidos ao Municipio e dos
procedimentos relacionados a sua cobranca e arrecadaco;

Il - coordenar e controlar o recebimento das receitas municipais, os pagamentos dos
compromissos do Municipio e as operacdes relativas a financiamentos e repasses;

IV - coordenar e executar o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

V - prestar informagbes sobre temas pertinentes & politica de remuneragao e relacdes
de trabalho dos servidores e empregados publicos da administragdo direta do Poder
Executivo;

VI - coordenar e executar a organizacgéo da legislagéo tributaria municipal e orientar os
contribuintes sobre a sua correta aplicagao.

VIl - supervisionar e executar os procedimentos referentes as normas de finangas
relativas a gestéo fiscal e verificar o cumprimento das formalidades dos atos relacionados ao
processamento e ao pagamento das despesas municipais;

VI - coordenar e controlar as atividades relativas a fiscalizagao, ao lancamento e a
arrecadagéo dos tributos municipais, mantendo atualizados os respectivos cadastros;
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IX - rever, em instancia administrativa, o crédito tributario constituido e impugnado pelo
sujeito passivo da obrigagéo tributaria.

Subsegéo IX - Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel

Art. 26 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel tem
como competéncia:

| - elaborar e implementar a politica ambiental do Municipio, visando promover a
prote¢ao, a conservagéo e a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

Il - coordenar, elaborar e executar a politica de recursos hidricos e de prote¢cao e
preservagdao da biodiversidade em &ambito municipal, em parceria com os comités e
subcomités de bacias afetos ac Municipio, bem como em parceria com outras secretarias
municipais no que couber.

Il - coordenar, executar e monitorar a politica de educagéo ambiental do Municipio;

IV - coordenar e executar as atividades de controle ambiental, deliberando sobre o
licenciamento ambiental e a avaliagdo dos empreendimentos de impacto e das respectivas
medidas mitigadoras ou compensatérias;

V — normatizar, fiscalizar e monitorar a politica de areas verdes e de arborizagéo do
Municipio e desenvolver estudos e projetos sobre a matéria;

VI - manter e operar o aterro sanitario, supervisionando suas atividades;

VII - planejar, implementar e coordenar a politica de enfrentamento das mudangas
climaticas do Municipio e incentivar estratégias de desenvolvimento sustentavel ;

VIII - articular a parceria e a participagédo de Itabirito em redes colaborativas nacionais e
internacionais, especialmente aquelas voltadas para a organizagao e atuacgao de cidades ou
governos locais no enfrentamento das mudancas climaticas;

[X - elaborar, coordenar, fiscalizar, gerir, promover e executar politicas publicas voltadas
a protec¢éo e a defesa dos animais, bem como realizar servi¢os de recolhimento de animais
de grande porte em logradouros publicos, podendo para tanto obter parcerias com
consorcios, entidades do terceiro setor, outras secretarias municipais.

a) As execucbes das agbes, das atividades e das estratégias de vigilancia,
prevencao e controle de zoonoses nao serao de responsabilidade da Secretaria Municipal de
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Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, sendo matéria de competéncia da Secretaria
Municipal de satde

X - normatizar, monitorar e avaliar a qualidade ambiental do Municipio no que diz
respeito aos pardmetros hidricos, atmosféricos, climaticos, de poluicdo do solo, radiologicos
e referentes & manutencao e conservagéo da biodiversidade e da arborizacdo urbana;

Xl — Gerir, fiscalizar, normatizar, monitorar, executar e avaliar a fiscalizagdo de controle
ambiental no Municipio em colaboragdo com outros orgéos e entidades da administragio
municipal;

Xl - coordenar a elaboragao, executar, monitorar e avaliar a implementagao de planos,
programas e projetos de desenvolvimento ambiental;

XM - elaborar & implementar planos, programas, pesquisas, projetos e atividades para a
promogéo da politica ambiental;

XIV - criar estratégias, mecanismos e instrumentos econémicos e saociais para a
melhoria da qualidade ambiental e 0 uso sustentavel dos recursos naturais;

XV - implementar politicas para a integragdo do meio ambiente e o desenvolvimento
econdmico;

XVl - coordenar as atividades de varrigio, capina, jardinagem e servigos
complementares nos equipamentos publicos e em todo o territério:

XVII - realizar atividades de envolvimento, sensibilizacdo e conscientizacdo da
sociedade em relag&o & limpeza urbana e ao adequado manejo do lixo;

XVIII — Coordenar, gerir, fiscalizar e promover a completa operagdo dos servigos
relativos ao manejo de residuos sélidos, por meio de coleta (convencional e seletiva),
transbordo, transporte, triagem, reutilizagso, reciclagem, tratamento e disposicao final de
residuos sdlidos, podendo adotar medidas junto a consércios, entidades do terceiro setor,
apoio de outras secretarias para efetivagio e prestagdo do servico.

XIX - coordenar, fiscalizar e executar, diretamente ou através de empresas
terceirizadas, os servigos de limpeza urbana e manutengio das vias publicas;

XX - gerenciar os servigos de limpeza, conservacio e controle de terrenos no perimetro
urbano.

Subsegéo X - Da Secretaria Municipal de Gestao de Frotas ~
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Art. 27 - A Secretaria Municipal de Frotas tem como competéncia:

| - planejar, coordenar e executar o gerenciamento e a manuten¢ao da frota oficial do
municipio, bem como das politicas municipais para os servigos de transportes da Prefeitura,
com eficacia e qualidade;

[l - programar e controlar as atividades de transporte, de viagens a seivigo, de guarda e
de manuteng&o de veiculos relativos a frota oficial do municipio;

Il - planejar e desenvolver métodos de seguranca para dire¢éo de veiculos;

IV - realizar estudos para a identificacdo de formas mais econdmicas e seguras
relativas a frota oficial do municipio.

Subsegéo XI - Da Secretaria Municipal de Obras, Servigos e Infraestrutura

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Obras e Servicos e Infraestrutura tem como
competéncia:

| - implementar a politica governamental para o Plano de Obras do Municipio, bem
como a relativa ao planejamento e & execugéo dos servigos de drenagem, em colaboragéo
com a administragéo Indireta do Poder Executivo;

Il - conservar e manter a iluminagao publica e infragstrutura do Municipio visando &
exceléncia no atendimento aos municipes;

Il - reparar, conservar e melhorar as vias e logradouros publicos pavimentados e nao
pavimentados, inclusive estradas vicinais e zona rural:

IV - coordenar, executar e fiscalizar as obras de construgao, reconstrugdo, conservacio
e manuteng¢ao de prédios publicos:

V - gerenciar, por delegac&o especifica, os contratos de obras e servigos de engenharia
firmados pelo Municipio.

Subsecao Xl - Da Secretaria Municipal de Patriménio, Cultura e Turismo

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Patriménio, Cultura e Turismo tem como
competéncia:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as acoes setoriais
das politicas culturais democraticas, transversais, participativas, transparentes e
descentralizadas para o Municipio;
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Il - promover a prote¢do do patriménio cultural material e imaterial e dos acervos
culturais e histéricos municipais;

[l - formalizar politicas e programas para valorizagdo dos setores artistico-culturais do
Municipio, incluindo as manifestagdes das culturas populares tradicionais e urbanas,
patrimoniais afro-brasileiras;

IV - fomentar a pesquisa em artes, cultura e gestao cultural;

V - propor diretrizes, oferecer subsidios e contribuir para a formulagdo da Politica
Municipal de Turismo, bem como acompanhar sua implementagdo, com vistas ao
desenvolvimento do turismo no Municipio, em todas as suas modalidades;

VI - formular e administrar as politicas publicas e o planejamento das atividades das
Unidades Culturais do Municipio e dos complexos turisticos publicos;

VIl - organizar, estruturar e operacionalizar o calendario de eventos de interesse cultural
e turistico do municipio, com interface com as demais Secretarias;

Vil - conservar e zelar pela preservacio e manutencéo dos equipamentos turisticos do
municipio.

Subsecéo Xill - Da Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento tem como competéncias:

| - articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e orcamento,
com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e
eficacia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Poder Executivo;

I - zelar para que as unidades orgamentarias tenham a soma de recursos necessarios
para a execugdo do programa anual de investimentos, bem como para manter o equilibrio
entre a receita arrecadada e a despesa realizada;

[l - participar das agGes para a elaboragdo do Programa de Metas:

IV - elaborar estudos, pesquisas e diagnésticos de natureza econdmica, necessarios ao
processo de planejamento;

V - coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar a formulagdo dos principais
instrumentos de planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual (PPA), a Lei de
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Diretrizes Orcamentarias (LDO), a Lei Orgamentaria Anual (LOA) e o Plano Diretor, zelando
pelo cumprimento das diretrizes estratégicas do governo e da legislagao vigente;

VI - cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio;

VIl - oferecer suporte ao Chefe do Poder Executivo Municipal e a sua equipe de
governo no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas
€ objetivos previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela
comunidade;

VIl - promover e coordenar os processos de construcdo democratica de acordos e
consensos basicos sobre objetivos, direfrizes e programas estratégicos para o
desenvolvimento integral de iongo prazo do Municipio;

IX - promover e coordenar a formulagio do Programa de Metas e Compromissos de
Gestao em articulagdo com as secretarias municipais;

X - implantar e executar o sistema de programagio, controle e avaliagao orcamentarios,
promovendo a adogao de métodos modernos de orgamento por programas e o cumprimento
das diretrizes, planos e programas estratégicos do Governo Municipal;

XI - em cooperagdo com as demais Secretarias, formular ferramental técnico-gerencial
para moderniza¢gdo da gestao publica considerando os conceitos de eficacia, eficiéncia e
efetividade das ag6es planejadas;

Xl - em coordenagao com a Secretaria Municipal de Fazenda e Tributagdo e a
Secretaria Municipal de Administragdo, realizar os procedimentos de gestao administrativa e
de gestdo orgamentaria e financeira necessarios para a execugao de suas atividades e
atribui¢coes, dentro das normas superiores de delegagbes de competéncias;

Xill - implementar, monitorar e articular a Politica Publica dos ODS — 17 Objetivos de
Desenvolvimenio Sustentavel (ODS) estabelecidos pelas Nages Unidas (ONU), com o
compromisso de assegurar o desenvolvimento sustentavel em suas dimensées, sociais,
econdmicas e ambientais;

XIV - coordenar a criagdo de um conjunto de indicadores e metas locais para
acompanhamento e monitoramento continuo e integrado das metas locais e maior
efetividade e transparéncia das politicas publicas;

XV - captar, promover e gerir constante busca de captacéo de recursos visando
melhorias das politicas publicas locais.

[

\

itabirito.mg.gov.br Avenida Queiroz Junior, 635 « CEP: 356450-228 | Itabirito « MG




R R IR R T BT sl

B PREFEITURA
IRl maBiRITO

GABINETE

Subsegéo XIV - Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Satide tem como competéncia:

| - coordenar e desenvolver atividades referentes a normatizacao, planejamento,
avaliagdo de resuitados, planos, projetos, programas e acOes de saflde nas areas de
promogao, assisténcia & saude coletiva, gerindo a administragdo na conformidade com o
Sistema Unico de Satde - SUS;

Il - planejar e coordenar, as atividades de:

a) atencao integral 4 salde;

b) vigilancia em satde, incluindo controle de zoonoses (servigo de controle animal),
saude do trabalhador, fiscalizagéo e vigilancia sanitaria, epidemiolégicas, mediante, inclusive,
a delegagéo a outros 6rgaos e entidades da administragdo municipal:

c) controle, avaliagido e regulagio da rede contratada e conveniada do SUS,
articulando-se com os outros niveis de gestio do SUS para as atividades integradas de
atencéo e gestdo da sadde no municipio;

d) produzir na rede SUS, no ambito individual e coletivo, a promogio da saide como
uma agdo inclusiva e de cooperagao intra e intersetorial, articulando as demais redes de
protecao social, com ampla participacdo e controle social.

I - coordenar as atividades dos distritos sanitarios, em colaboragdo com as
Coordenadorias de Atendimento;

IV - coordenar a politica sobre drogas;
V - promover e organizar a Politica de Equoterapia;

VI - Coordenar e promover a politica de controle animal com manejo populacional ético
de cées e gatos.

Subsegéo XV - Da Secretaria Municipal de Seguranga, Prevengdo e Mobilidade Urbana

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Seguranga, Prevencdo e Mobilidade Urbana tem
como competéncia:

| - planejar, coordenar e executar as politicas municipais de segurancga, prevengio e
mobilidade urbana; f\

i
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Il - planejar a operacionalidade das politicas de seguranga com vistas a reducdo da
criminalidade;

Il - articular e coordenar a integragdo do poder publico municipal com os orgaos de
seguranca de outros niveis federativos que atuem no Municipio;

IV - fomentar a participagdo da comunidade na formulagao e aplicagdo das politicas de
seguranga;

V - financiar estudos e desenvolver projetos voltados a segurancga, em parceria com a
comunidade, érgaos publicos e entidades da sociedade civil;

VI - proteger os bens, servigos, logradouros publicos municipais e instalagbes do
Municipio, que abranjam os bens de uso comum, os de uso especial e os dominiais e incluj a
atividade de protecéo e orientagdo da populagio e dos agentes publicos que utilizam esses
bens, servigos, logradouros publicos e instalagées;

VII - formular, aplicar e planejar a operacionalidade das politicas pUblicas de seguranga
social, em conjunto com dérgdos municipais e de seguranca, visando a manutenc¢ao da ordem
urbana e a diminuicao da criminalidade, da violéncia e da sensag#o de inseguranga;

VIl - planejar, integrar e articular agées da Guarda Civil Municipal, Brigada Municipal e
Defesa Civil;

IX - coordenar a Guarda Civil Municipal para proteger bens, servigos, logradouros
publicos municipais e instalagées do Municipio, atuar, preventiva e permanentemente, no
territdrio do Municipio, para a protecéo sistémica da populagao que utiliza os bens, servicos e
instalagées municipais, exercer as competéncias de transito que lhes forem conferidas, nas
vias e logradouros municipais, em articulagdo com érgéos de transito estadual ou municipal e
promover o patrulhamento preventivo;

X - coordenar as ag¢des de defesa civil e de fiscalizagdo municipal, perante riscos aos
bens, servigos e instalagdes municipais e, em situagdes excepcionais, a critério do Prefeito:

XI - coordenar as agdes da Brigada Municipal em consonancia com o convénio junto ao
Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Minas Gerais - CBMMG:

XIl - promover politicas publicas de desenvolvimento da mobilidade e acessibilidade de
pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncias fisica ou visual, temporaria
ou definitiva, motociclistas, automéveis, veiculos de tragdo animai, e de transporte publico,
com o objetivo de fomentar uma melhor qualidade de vida da populagéo, preservar o meio
ambiente e assegurar os primados da dignidade da pessoa humana e do desenvolvimento
social e econdmico, de forma equilibrada e sustentavel;

e
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K - realizar estudos periédicos, assim como criar e manter formas de participagao
interativa da sociedade no que tange as necessidades de locomogdo da populagio,
objetivando dar efetividade as politicas publicas promovidas que visem atender os anseios
de mobilidade da populagao;

XIV - planejar, formular, acompanhar e executar politicas pubiicas municipais que
privilegiem o transporte publico de passageiros;

XV - propor e acompanhar politicas tarifarias que assegurem a mobilidade da
populagdo de baixa renda, com énfase no transporte plblico de massa;

XVI - planejar e implantar medidas para reducao da circulagio de veiculos, adequacao
dos locais de estacionamento e reorientacao do trafego, com o objetivo de dar maior fluidez
ao trafego do Municipio e diminuir a emissao de poluentes:

XVII - vistoriar os veiculos que necessitem de autorizacao especial para transitar, além
de estabelecer requisitos técnicos de circulacio e fransito para 0s mesmos;

XVIII - planejar, definir e gerenciar, no ambito do Municipio, as linhas e os locais de
paradas de 6nibus municipais e intermunicipais;

XIX - regulamentar os servicos de taxi e de transportes alternativos, no ambito do
Municipio, de modo a melhor atender ao interesse publico, podendo realizar parcerias com a
iniciativa privada, no que tange ao gerenciamento dos espagos publicos para essas
atividades;

XX - estimular o aprimoramento técnico, humano e gerencial das empresas operadoras
do Sistema de Transportes Publicos de Passageiros, prestando-lhes assisténcia na
capacitagido de méo-de-obra para o transporte publico de passageiros:

XXI - promover a fiscalizagdo do transito, autuando e aplicando as penalidades
infracionais legalmente previstas;

XXII- estabelecer as diretrizes de transito, em conjunto com as demais Secretarias
Municipais;

XXIil - implantar, manter e operar o sistema de sinalizacao;

XXIV - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas, assim como desenvolver programas e projetos destinados a contribuir para o
pronto atendimento das vitimas de acidentes de transito e a rapida desobstrugcio da via
interrompida pelo acidente. ~
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§1° - Compde a Secretaria de Seguranga, Prevencdo e Mobilidade Urbana a
Coordenadoria da Defesa Civil competindo-lhe:

| - planejar, coordenar e executar agdes de prevengao, mitigagdo, preparagéo, resposta
e recuperacao de areas afetadas por situagGes de desastres:

Il - coordenar as agbes de resposta em locais de desastres de médio e alto impacto,
empregando o Sistema de Comando de Operagoes;

[l - monitorar as condigdes meteorologicas e emitir os alertas a populagdo e aos
gestores envolvidos nas atividades de prevencao, mitigagcdo e resposta aos desastres:

IV - coordenar as atividades atinentes & montagem dos processos de decretacdo de
anormalidade e assessorar o Prefeito Municipal na decretagéo de Situagdo de Emergéncia e
Estado de Calamidade Publica;

V - Implementar planos, programas e projetos de protecéo e defesa civil;

VI - coordenar a implantagdo de programas de treinamento para voluntariado nas acées
de protecéo e defesa civil;

VIl - manter o registro das informagdes dos desastres no Municipio;

VIl - articular a implantagdo da Politica Nacional de Protegdo e Defesa Civil no
Municipio de Itabirito.

§2° - Integra a Secretaria de Seguranca, Prevengédo e Mobilidade Urbana a Brigada
Municipal de Itabirito, que possui as seguintes competéncias:

| - cumprir as clausulas previstas no Termo de Convénio firmado com o Corpo de
Bombeiros Militar de Minas Gerais - CBMMG, bem como o disposto na Lei Federal n® 13.425
de 20 de margo de 2017, Lei Estadual n® 22.839 de 05 de janeiro de 2018 e demais
regulamentos fixados pelo CBMMG;

Il - promover o atendimento a emergéncias no dmbito do Municipio de Itabirito/MG, nas
areas de prevengdo e combate a incéndios, primeiros socorros ou Atendimento Pré-
Hospitalar (APH), conforme o caso, busca e salvamento:

Il - executar medidas com finalidade de verificar disponibilidade dos sistemas
preventivos de combate a incéndio e de situagbes de risco, proteger a vida de possiveis _
vitimas, extinguir o fogo ja deflagrado, preservar indicios das causas do incéndio e evitar
nova igni¢ao;

S
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IV - acionar a organizagdo Bombeiro Militar responsavel pelo Municipio em casos de
necessidade de apoio por limitag&o de recursos municipais ou devido a ocorréncia extrapolar
a capacidade de atendimento pela Brigada Municipal de Itabirito:

V - funcionar de forma ininterrupta, de modo que, a qualquer hora do dia ou da noite,
seja possivel ao municipe solicitar atendimento de emergéncia a Brigada Municipal;

VI - gerar relatérios e manter arquivo digital de cada atendimento realizado para envios
ao CBMMG, para fins de consulta;

VIl - realizar a contratagdo conforme a legisla¢do vigente, colocando a disposicéo,
servidores efou quando se fizer necessario,

VIII - franquear o acesso ao CBMMG as instalagbes e as informagdes existentes
relativas a atuagao da Brigada Municipal de [tabirito, quando solicitado.

§3° - Integra a Secretaria de Seguranga, Prevengéo e Mobilidade Urbana a Guarda Civil
Municipal de Itabirito, que possui competéncias:

| - promover a vigildncia de vias e logradouros publicos, fiscalizando a adequada
utilizagdo dos parques, jardins, pragas e outros bens de dominio publico, e evitando a sua
depredagéo;

Il - promover a vigilancia dos préprios municipais, Pago e Camara Municipal, bem como
das suas instalagées dos servicos plblicos;

il - promover a vigilancia do patriménio histérico-cultural de ltabirito e das areas de
preservacao permanente;

IV - colaborar com a fiscalizagdo da Prefeitura na aplicacéao da legislagao relativa ao
exercicio do Poder de policia administrativa do Municipio;

V - atuar na fiscalizagéo do transito, contribuindo, quando necessério ou solicitado, em
tarefas atribuidas & Defesa Civil do Municipio, na ocorréncia de calamidades piblicas ou
grandes sinistros e em auxilio a policia militar;

VI - colaborar na seguranga publica, conforme legislago vigente;

VII - prestar auxilio ao publico, bem como executar o servigo de patrulhamento escolar.
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Subsegao XVI - Da Secretaria Municipal de Politicas Urbanas e Habitagao

Art. 33 - A Secretaria Municipal de Politicas Urbanas e Habitagdo tem como
competéncia:

I - coordenar e articular as politicas de planejamento, de regulagéo, de regularizagao
urbana e fundiaria e de fiscalizagdo para o desenvolvimento urbano sustentavel e para o
cumprimento da fung¢do social da propriedade;

Il - implementar agbes que proporcionem qualidade do espago publico por meio de
iniciativas de planejamento urbano, coordenagéo de projetos urbanos especiais, regulacao e
fiscalizagdo do uso do logradouro publico, bem como o disciplinamento das posturas
municipais;

Il - implementar e monitorar o Plano Diretor Municipal e os instrumentos de politica
urbana para a justa distribuicdo dos beneficios e &nus decorrentes do processo de
urbanizagao;

IV - implementar a regulagao e o controle urbano, por meio do ordenamento territorial e
do controle do parcelamento, da ocupagéo e do uso do solo e do loegradouro publico;

V - promover a harmonia e o equilibric no espago urbano por meio do disciplinamento
das posturas municipais;

VI - implementar a politica de fiscalizagao nas areas de controle urbano e ambiental,
inclusive mediante delegagéo para outros 6rgéos e entidades da administracdo municipal;

VII - elaborar propostas de legisiag&o urbanistica municipal;

VIII' - monitorar o desenvolvimento urbano e gerenciar o sistema de informagées
urbanisticas;

IX - elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento urbano;

X - coordenar as atividades de licenciamento de empreendimentos de impacto, com
anaiise e aprovagao dos projetos arquitetdnicos;

Xl - planejar, articular e monitorar no ambito municipal as politicas de articulagéo
regional;

Xil - promover e coordenar processos participativos e de educacdo urbana para
planejamento e gestdo do ordenamento e da apropriagio do solo urbano;

— < ..,-)
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XIII - prover o municipio de plano de acessibilidade das calgadas e vias publicas;
XIV - avaliar os iméveis para fazer desapropriagdes, permutas e incorporacoes;

XV - manter atualizado e devidamente informatizado o cadastro imobiliaric do
municipio;

XVI - atualizar a base cartografica municipal em conjunto com os dados topografico
obtidos em campo através do servigo de topografia;

XVl - No limite das competéncias de fiscalizagio da Secretaria de Politica Urbana e em
parceria com outras Secretarias gerir e fiscalizar todos os iméveis do Municipio, areas de
arruamento, pragas, areas verdes, areas Institucionais, estradas, caminhos e serviddes e no
que couber areas de Preservagdo Permanente;

XVIII - planejar, organizar, coordenar e implementar as politicas, projetos, programas e
agbes de habitagdo e moradia das areas de interesse social, visando reduzir o déficit
qualitativo e quantitativo no &mbito do Municipio, mantendo o banco de dados unificado das
familias beneficiadas pelos programas do Municipio;

XIX - coordenar e articular as politicas de planejamento, de regulagéo e de fiscalizagéo
urbana para o desenvolvimento urbano sustentavel e para o cumprimento da fungéo social
da propriedade;

XX - implementar a regulagao e o controle urbano, por meio do ordenamento territorial e
do controle do parcelamento, da ocupagao e do uso do solo e do logradouro piblico;

XXI - promover a harmonia e o equilibrio no espago urbano por meio do disciplinamento
das posturas municipais;

XXII - implementar a politica de fiscalizag&o nas areas de controle urbano e ambiental,
inclusive mediante delegagio para outros 6rgédos e entidades da administragdo municipal;

XXIII - elaborar propostas de legislagao urbanistica municipal;

XXIV - monitorar o desenvolvimento urbano e gerenciar o sistema de informagées
urbanisticas;

XXV - promover e coordenar processos participativos e de educagdo urbana para
planejamento e gestdo do ordenamento e da apropriagéo do solo urbano.
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Subsegdo XVII - Procuradoria Municipal Contenciosa
Art. 34 - A Procuradoria Municipal Contenciosa tem como competéncia:

| - assessorar o Poder Executivo Municipal referente a defesa, cobranga e demais
acbes judiciais e de assisténcia juridica a populagéo carente ou em estado de vuinerabilidade
social, que conduza a resultados eficazes e com qualidade;

Il - representar e promover a defesa judicial do Municipio, propor agdes, interpor
recursos, e demais atos pertinentes;

Il - promover a cobranga judicial dos créditos tributarios municipais, inscritos na divida
ativa;

IV - supervisionar as atividades de defesa do consumidor na esfera municipal, e apoiar
entidades da sociedade civil e de organizagdo da comunidade para este fim;

V - promover o acompanhamento e o pagamento dos precatérios, conforme legislagao
vigente;

VI - coordenar o trabalho e a atuagao dos advogados contenciosos do municipio;

Vil - representar os servidores piblicos do Poder Executivo Municipal em agoes
judiciais e processos administrativos nos quais figurem como parie em razao de atos
praticados no exercicio regular de cargo ou fungéo, desde que em consondncia com as
orientagbes previstas em regulamento.

Subsec¢ao XVIII - Procuradoria Municipal Consultiva

Art. 35 - A Procuradoria Municipal Consultiva tem como competéncia:

| - representar o Municipio, junto aos 6rgdos administrativos e judiciais, em questoes
nao contenciosas;

Il - assessorar o Poder Executivo Municipal na condugdo de sindicancias e processos
administrativos;

Il - exercer as fungdes de consultoria juridica e assessoramento ao Prefeito, vice-
prefeito e 4 Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta emitindo pareceres verbais ou
escritos sobre matéria de sua competéncia para quaisquer érgéos da estrutura administrativa
do Municipio;
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IV - proceder a analise técnica-consultiva de projeto de lei e demais instrumentos
juridicos de natureza geral, bem como elaborar projeto de lei, as respectivas justificativas e
pareceres;

V - prestar assisténcia técnica, em suas areas de atribuigGes, nas licitagoes, celebracéo
de convénios, contratos, acordos e demais questdes, que envolvam assuntos de direito;

VI - coordenar o trabalho e a atuacao dos advogados consultivos do municipio;

VIl - acompanhar, coordenar e executar as atividades relativas a disciplina de
servidores publicos da administragdo direta do Poder Executivo Municipal;

VIl - determinar a instauragdo, instruir e coordenar a instrugdo de procedimentos
preliminares de apuragdo e de processos administrativos disciplinares no &mbito da
administragdo direta do Poder Executivo Municipal;

[X - instaurar e julgar investigagdes preliminares e processos administrativos de
responsabilizagdo de pessoa juridica pela pratica dos atos lesivos 2 administragdo publica
municipal previstos no art. 5° da Lei Federal n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013;

X - promover a integragéo de dados e consolidar informagdes relativas as atividades de
correigdo no dmbito da administragao direta do Poder Executivo Municipal;

XI - propor medidas que visem a inibir, solucionar, reprimir € a diminuir a pratica de
faltas ou irregularidades cometidas por servidores, inclusive mediante a proposicao de
mecanismos consensuais de solugcao de conflito:

Xll - suspender cautelarmente, de oficio ou mediante provocagado, em qualquer fase,
procedimentos licitatorios e editais de concurso publico, sempre que houver indicios de
fraude ou graves irregularidades que exijam a medida;

Xill - recomendar ao gestor competente que adote os procedimentos necessarios para
suspensao de contratos em execugdo, sempre que houver indicios de fraude ou graves
irregularidades que exijam a medida:

XV - elaborar todos os processos para repasse de valores as entidades em
conformidade com a Lei 13.019/14:

XV - elaborar decretos e portarias;

XVI - dar pareceres em autégrafos de Lei:
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XVl - elaborar convénios, termos de colaboragéo, editais de chamamento publico,
contratos diversos;

XVIII - determinar a instauracido, instruir e coordenar a instrugdo de procedimentos
administrativos diversos.

Subsegao XIX - Controladoria-Geral Municipal
Art. 36 - A Controladoria-Geral Municipal tem como competéncias:

| - coordenar e executar a comprovagao da legalidade e a avaliago dos resultados,
quanto a eficacia e a eficiéncia da gestéo contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial, em
especial do Plano de Integridade Municipal, nos orgaos e entidades da administragao
municipal, bem como da aplica¢do de recursos proprios por entidades de direito privado;

Il - coordenar e executar o controle interno, visando exercer a fiscalizagdo do
cumprimenio das normas e planejamento e finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal:

il - determinar a instauragéo de tomada de contas especial pela autoridade competente
ou, se for o caso, avocar a competéncia para tomada de contas em caso de omissédo ou
irregularidade;

IV - coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos orgaos e
entidades da administragao direta do Poder Executivo:

V - supervisionar e executar as atividades de atendimento, recepg¢ao, encaminhamento
de resposta as reclamacbes e dentncias feitas pelo cidad&o, junto aos 6rgios e entidades
da administragéo direta do Poder Executivo;

VI - desenvolver mecanismos de prevengao e combate a corrupgdo, bem como zelar
pelo cumprimento do Sistema Municipal de Integridade e Anticorrupgao;

Vil - apoiar o controle externo no exercicio de sua miss3o constitucional;

VIl - prestar informagdes & Camara Municipal, sempre que solicitadas;

Xl - suspender cautelarmente, de oficio ou mediante provocacao, em qualquer fase,
procedimentos licitatérios e editais de concurso publico, sempre que houver indicios de
fraude ou graves irregularidades que exijam a medida:

XII - dar parecer nos processos de repasse as entidades, em conformidade com a Lei
federal 13.019/14. N
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Xl - analisar prestagao de contas;

XIV - celebrar acordos de leniéncia com pessoas juridicas responsaveis pela pratica
dos atos lesivos ao erario.

Paragrafo Uunico - Os agentes ptblicos dos orgédos e entidades da administracao direta
e indireta do Poder Executivo deverdo disponibilizar os documentos e informagdes
solicitados pela CTGM, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 37 - Compdem a Controladoria-Geral Municipal:

| - a Subcontroladoria de Transparéncia;

Il - a Subcontroladoria de Auditoria;

Il - a Subcontroladoria de Ouvidoria.

Art. 38 - A Subcontroladoria de Transparéncia tem como competéncia geral a
prevencdo e o combate a corrupgéo, a promogao da ética no servigo publico, o incremento
da moralidade e da transparéncia e o fomento ao controle social da gestdo.

Paragrafo Unico - S3o competéncias especificas da Subcontroladoria de Transparéncia:

| - promover o incremento da Transparéncia publica;

Il - supervisionar a coleta de informagdes estratégicas necessarias ao desenvolvimento
de suas atividades;

il - promover intercdmbio continuo, com outros 6rgaos, de informacgdes estratégicas
para a prevencao e o combate a corrupgao;

IV - estimular, coordenar e elaborar pesquisas e estudos sobre o fenémeno da
corrupgao e sobre a adequada gestao dos recursos publicos, consolidando e divulgando os
dados e conhecimentos obtidos;

V - fomentar a participagdo da sociedade civil na prevengao da COrrupgao;

VI - atuar para prevenir situagées de conflito de interesses no desempenho de funcdes
publicas;

VII - contribuir para a promogdo da ética e o fortalecimento da integridade das
instituigbes publicas;
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VIII - reunir e integrar dados e informagdes referentes a prevencéo e ao combate 3
corrupgao;

IX - promover capacitagio e treinamento relacionados as suas areas de atuacao;
X - coordenar as atividades que exijam agdes integradas de inteligéncia;

XI - orientar os agentes publicos municipais sobre a ética, a probidade e a moralidade
na fung¢ao publica;

XIl - apoiar a JUCOF nas agées do Plano de Integridade Municipal e na estruturacao de
governanca publica.

Art. 39 - A Subcontroladoria de Transparéncia, excetuado o seu Controlador, sera
preferencialmente integrada por servidores de cargos efetivos ja pertencentes ao quadro da
administracao direta.

Art. 40 - A Subcontroladoria de Auditoria Interna tem como competéncia geral auditar e
fiscalizar internamente os érgaos e entidades da administrago direta do Poder Executivo.

Paragrafo anico - Sdo competéncias especificas da Subcontroladoria de Auditoria:

| - determinar a instauragdo e coordenar as atividades de auditoria dos 6rgéos e
entidades da administracao direta do Poder Executivo:

It - definir diretrizes para a normatizag&o, o acompanhamento, a sistematizacao e a
padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizagdo e avaliacdo de gestio das
atividades das Diretorias de Auditoria, procedendo a consolidagio de dados estatisticos com
relagéo as atividades de auditorias realizadas;

Il - efaborar a programag&o anual das auditorias de sua responsabilidade;

IV - coordenar, executar as atividades de auditoria e emitir estudos técnicos,
relacionados a sua area de atuacéo;

V - acompanhar a realizagao de trabalhos especiais como sorteios publicos, leildes e
selec¢des publicas;

VI - monitorar e consolidar informagbes de avaliagio sobre o cumprimento das
recomendagbes e dos compromissos ajustados nos termos de compromisso de gestao
celebrados pela Controladoria-Geral Municipal, relacionados a sua area de atuagéo; \
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Vil - acompanhar e analisar a eficiéncia dos controles e demais sistemas
administrativos dos 6rgaocs e entidades auditadas:

VIl - coordenar e executar atividades de auditoria em matérias relacionadas a
fiscalizacdo de atos de pessoal, no ambito da administracédo direta do Poder Executivo,
verificando e avaliando, dentre outros aspectos, a legalidade:

a) dos vinculos dos agentes publicos;

b} das contratagdes temporarias e seus respectivos processos seletivos;

c) dos atos de cessdes de agentes publicos;

d) dos atos concessérios de licengas e afastamentos de agentes publicos;

e) dos pagamentos relativos aos agentes puablicos;

f) das acumulagdes de cargos, empregos e fungdes publicas, internas e com outras
unidades da federacio;

g) dos atos concessodrios de pensbdes, bem como dos seus respectivos atos de
complementacdo ou cancelamento.

IX - coordenar e realizar atividades de auditoria para verificar e avaliar, dentre outros
aspectos, a legalidade, legitimidade e economicidade:

a) dos processos licitatorios, contratos, convénios, termos de parceria, ajustes e
acordos e dos procedimentos relativos a dispensa e inexigibilidade de licitagédo, no ambito da
administracdo direta do Poder Executivo;

b) dos pagamentos e das prestagdes de contas realizadas pelos orgéos e entidades da
administragéo direta do Poder Executivo em face de transfer&ncias voluntarias efetuadas por
outros entes;

¢) da aplicagéo de recursos do municipio e de suas entidades, repassados a 6rgéos e
entidades pablicas ou privadas e pessoas fisicas, por meio de convénios, termos de parceria,
acordos e ajustes.

X - subsidiar a elaboragdo do relatério de controle interno que acompanha a prestacao
de contas anual do chefe do Poder Executivo, a ser remetido aoc TCEMG:
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Xl - avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgaos e entidades administracdo direta e indireta do
Poder Executivo;

Xl - fiscalizar e avaliar a execu¢do dos programas de governo, gquanto ao nivel de
execucao das metas e dos objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;

Xl - examinar as fases de arrecadagéo da receita e de execugao da despesa, inclusive
verificando a regularidade, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade,
razoabilidade e rentncia de receitas;

XIV - examinar as demonstragbes contabeis, orgamentarias e financeiras dos orgaos e
entidades da administragéo direta e indireta do Poder Executivo:

XV - identificar eventuais irregularidades e oportunidades de melhoria na fase
preparatodria da licitagéo, na contratagéo e na execugdo de obras e servicos de engenharia;

XVI - aferir planilhas orgamentarias de contratagdo de obras e servicos de engenharia,
de forma amostral, verificando, sua conformidade com os critérios e parametros adotados
pelo Municipio em relagdo a compatibilidade dos itens e Servigos e aos pregos praticados no
mercado;

XVI| - aferir a compatibilidade dos itens e servigos referentes a liguidacao de despesas,
verificando se 0s mesmos correspondem ao especificado nos projetos, nas memodrias de
calculos e especificagdes técnicas dos contratos de obras e servicos de engenharia.

Paragrafo unico - A andlise que depender de conhecimento técnico-juridico dependera
de previa manifestagéo da Procuradoria Municipal Consultiva.

Art. 41 - A Subcontroladoria de Quvidoria tem como competéncia geral a supervisao e
controle das denincias e reclamagdes recebidas pelas Ouvidorias Geral, em Salde e da
Guarda Civil Municipal, para assessorar, por meio da mediacdo e do dialogo aberto, o
Gabinete de Governo Municipal e as Secretarias Municipais, quanto as respostas as
reclamagdes e denincias apontadas pela populagao em relagéo aos servigcos publicos.

Paragrafo unico - Sdo competéncias especificas da Subcontroladoria de Quvidoria:

| - estabelecer um canal de comunicacao direta entre os cidadaos e o poder piblico
municipal para receber e processar dendncias, reclamagbes e representagbes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse publico,
praticados por servidores plblicos do Municipio, empregados da Administragdo Indireta,
agentes politicos, ou por pessoas, fisicas ou juridicas, que exergam funcdes paraestatais,
mantidas com recursos plblicos;
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Il - verificar a pertinéncia das reclamagdes e denuncias referidas no inciso anterior,
promovendo a apuragéo dos fatos e propondo, aos 6rgios da Administracdo, resguardadas
as respectivas competéncias, a instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas
destinadas & apuracao de responsabilidade administrativa, civil e criminal;

Il - manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamag¢des ou dentncias, bem como
sobre sua fonte, encaminhando aos érgaos competentes a protecé@o aos denunciantes;

IV - promover a observagdo das atividades, em todo e qualquer érgao da
Administragdo, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade,
publicidade e moralidade com vistas a protegao do patriménio publico;

V - propor estudos, projetos e agdes, em conjunto com outros orgdos da Administragéo
Municipal, visando & melhoria da qualidade e produtividade, que contribuam para a
modernizag&o da gestdo administrativa;

VI - propor, com recurso “ex-oficio” ao Prefeito Municipal, o arquivamento das
dentncias que se revelarem inconsistentes ou infundadas:

VIl - divulgar, semestraimente, em Jornal Oficial do Municipio um relatério com os
resultados do trabalho realizado contendo os totais de ocorréncias registradas, atendidas e
pendentes, discriminando-as pelos respectivos orgéos da administragciao, bem como outras
informagdes que julgar pertinente;

VIIl - a execugdo de todas as atividades diretamente relacionadas a sua area de
atuagao, que sejam necessarias ao melhor desempenho geral da Prefeitura;

IX - recepcionar e encaminhar também a Controladoria-Geral as questbes formuladas
pelos cidadaos relacionadas ao Controle Interno do Municipio.

Secao IV - Do Servigo Auténomo de Saneamento Basico de ltabirito - SAAE
Art. 42 - O SAAE, instituido pela Lei Municipal n° 2.999, de 23 de abril de 2014, tem
como competéncia geral a gestdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua e
esgotos sanitarios e drenagem.
§1° - Sao competéncias especificas do SAAE:
| - projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com organizagbes

especializadas em engenharia sanitaria, as obras relativas a construgéo, ampliagdo ou
remodelagdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua potavel; esgotamento
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sanitario; drenagem e manejo das aguas pluviais, que nao forem objeto de convénio entre a
Prefeitura e os 6rgaos federais ou estaduais especificos;

I - receber da Prefeitura as obras finalizadas e relativas a construgdo, ampliagdo ou
remodelagdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua potavel; esgotamento
sanitario; drenagem e manejo das aguas pluviais, realizadas com recursos de Convénios
entre o Municipio e os 6rgéos federais ou estaduais especificos;

Il - receber em doagdo dos empreendedores as obras finalizadas e relativas a
construgdo, ampliagao ou remodelag&o dos sistemas publicos de abastecimento de agua
potavel; esgotamento sanitario; drenagem e manejo das aguas pluviais;

IV - atuar como 6rgéo coordenador e fiscalizador da execucéo dos convénios firmados
entre o Municipio e os érgios federais ou estaduais para estudos, projetos e obras de
construgao, ampliagao e remodelagao dos servigos ptiblicos de saneamento basico;

V - operar, manter, conservar, explorar, diretamente, os servicos de saneamento
basico;

VI - lancar, fiscalizar e arrecadar as taxas e tarifas dos servicos de 4gua, esgotos,
drenagem e as taxas de contribuigdo que incidirem ou possam vir a incidir sobre os terrenos
beneficiados com tais servicos;

VII - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o sistema publico de
saneamento basico, instituido pela Lei que prevé a Politica Municipal de Saneamento Bésico:

VIl - realizar pesquisas e estudos sobre os sistemas de abastecimento de agua
potavel; esgotamento sanitario; drenagem e manejo das aguas pluviais;

IX - realizar agbes de recuperagdo e preservagao e estudos de aproveitamento dos
mananciais situados no Municipio, visando ao aumento da oferta de 4gua para atender as
necessidades da comunidade;

X - elaborar e rever, periodicamente os Planos Diretores dos servicos de sua
competéncia, em consonéncia com o Plano Municipal de Saneamento Basico (PMSB);

Xl - celebrar convénios, contratos ou acordos especificos com entidades publicas ou
privadas para desenvolver as atividades sob sua responsabilidade, observada a legislagio
pertinente;

Xl - cobrar taxas, tarifas e outros pregos piblicos referentes a prestagéo dos servicos
de sua competéncia, bem como arrecadar e gerir as receitas provenientes dessas

cobrangas; (\\
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XIIl - gerenciar os recursos do Fundo Municipal de Saneamento Basico — FMSB, caso
criado;

XIV - realizar operagodes financeiras de crédito destinadas exclusivamente a realizagdo
de obras e outros investimentos necessarios para a prestacdo dos servicos de sua
competéncia;

XV -incentivar, promover e realizar agdes de educacdo sanitaria e ambiental:

XVI - elaborar e publicar, mensalmente e anualmente, as Demonstragées Contabeis
exigidas pelo Direito Financeiro;

XVIl - organizar ¢ manter atualizado o inventario patrimonial, seja de bens moveis,
imoveis ou de natureza industrial, tais como as infraestruturas fisicas iméveis vinculadas aos
servicos de sua competéncia, inclusive: ramais de ligagées prediais; redes de adugzo e
distribuicdo de agua; redes coletoras, coletores-tronco e emissarios de esgotos; redes e
subestagbes de energia; redes de dados, redes e drenagem pluvial;

XVII! - exercer a fiscalizagéo técnica das atividades de sua competéncia;

XIX - aplicar penalidades previstas na Lei que institui a Politica Municipal de
Saneamento e seus regulamentos;

XX - a operagdo dos servicos relativos a drenagem e manejo das aguas pluviais
urbana, através da coleta, armazenamento, reaproveitamento, canalizacdo das aguas
pluviais e outros servigos afins;

§2° - No ambito de suas competéncias, 0 SAAE podera:

| - contratar terceiros, no regime da Lei n° 14.133/21, para execugido de determinadas
atividades de seu interesse;

Il - celebrar convénios com consoércios intermunicipais de saneamento, para execugao
de determinadas atividades de seu interesse, com anuéncia do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

Il - Celebrar convénios administrativos com consoércios de saneamento, cooperativas
ou associagdes de usuarios para a execugdo de atividades de sua competéncia, nos moldes
da legislagao vigente, com anuéncia do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 43 - Qualquer usudrio, para fazer uso de recurso hidrico, superficial ou subterraneo,
para fins de abastecimento de &gua, publico ou privado, independente de deter a outofg
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deste, devera consultar o SAAE, que na condigdo de detentos da exclusividade na prestagao
deste servigo publico, resguardando os interesses desta entidade, |he concedera a titulo
precario a anuéncia deste uso.

Art. 44 - O cargo de Diretor Presidente do SAAE sera indicado e nomeado pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal, no qual passara a ordenar as despesas da autarquia, ndo
cabendo a sua delegacao para outro servidor.

§1° - O SAAE sera administrado por um gestor, obrigatoriamente com formagdo em
Engenharia de Saude Publica, Engenharia Sanitarista, Engenharia Civil ou com formacao em
nivel superior com comprovada experiéncia na area de saneamento basico por, no minimo, 3
(trés) anos.

§2° - Os demais cargos de provimento em comissdo do SAAE, previstos nesta Lei,
poderdo ser indicados, nomeados e exonerados pelo Presidente do SAAE, através de
delegagéo de competéncia expedida pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§3° - Os atos serédo expedidos através de Portaria assinada pelo Presidente do SAAE e
na sua auséncia exclusivamente pelo Chefe do Poder Executivo Municipal através de
Decreto Municipal e serao obrigatoriamente publicizados no Diario Oficial do Municipio, bem
como no Portal de Transparéncia da Prefeitura Municipal de Itabirito.

Art. 45 - O SAAE tera quadro préprio de servidores, que se sujeitardo ao regime juridico
instituido pelo Estatuto dos Servidores Municipais.

Paragrafo (inico - Compete a administragdo do SAAE promover concurso plblico para
admitir os seus servidores, de acordo com a legislagao vigente e com as normas a serem
fixadas em regime interno.

Art. 46 - O patrimdnio do SAAE sera constituido de todos os bens méveis, imoveis,
bens de natureza industrial, titulos, materiais e outros valores proprios do municipio
atualmente destinados, empregados e utilizados nos sistemas publicos de saneamento
basico, os quais Ihe serdo doados sem quaisquer énus ou encargos.

Art. 47 - A receita do SAAE é composta pelos seguintes recursos:

I - o produto de quaisquer tributos e remuneracdo decorrentes diretamente da
prestagdo dos servicos de saneamento basico, tais como: taxas, tarifas e pregos publicos
dos quais se incluem: instalagéo, reparo, aferigdo de servigos referentes a ligacdo de dgua e
esgoto, prolongamento de rede por conta de terceiros, bem como multas e outros encargos;

Il - as taxas de contribuicdo que incidirem sobre os terrenos beneficiados com os
servigos de agua e esgoto; (‘\
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I - os auxilios, subvencées e créditos especiais ou adicionais que lhe forem
concedidos, inclusive para obras novas, pelos governos federal, estadual e municipal ou por
organismo de cooperagio internacional;

IV - o produto de juros sobre depésitos bancarias e outras rendas patrimoniais;

V - o produto auferido através da alienagéo de equipamentos e materiais permanentes
inserviveis e de bens patrimoniais que se tornam desnecessarios aos seus Servigos;

VI - o produto de caugdes ou depésitos que reverterem aos seus cofres por
inadimplemento contratuai;

VIl - as doagbes, legados e outras rendas que, por sua natureza ou finalidade, que lhe
séo devidas;

VIl - a contribuicdo econdmica prevista no Orgamento da Prefeitura ou por seus
créditos especiais ou adicionais autorizados em lei.

§1° - Poderao ser criadas taxas, tarifas e precos publicos, para o custeio e os
investimentos em abastecimento de agua potavel, esgotamento sanitario, drenagem e
manejo das aguas pluviais, agbes previstas no Plano Municipal de Saneamento, bem como
0s respectivos encargos por atraso nos pagamentos.

§2° - Mediante prévia autorizagdo do Legislativo Municipal, podera o SAAE realizar
Operagbes de Crédito por Antecipagdo de Receita (ARQ) ou obtengdo de recursos
necessarios a execugdo de obras de ampliacdo ou remodelagdo dos sistemas de
abastecimento de &gua potavel; esgotamento sanitério: drenagem e manejo das aguas

pluviais.

§3° - Fica a diretoria do SAAE autorizada a aplicar, no mercado financeiro, as
disponibilidades financeiras, quando houverem, em instituicdes financeiras oficiais.

Art. 48 - A classificagdo dos servicos de saneamento bésico, as respectivas tarifas,
critérios de cobranga e as condigdes para a sua concessdo serio estabelecidas em
regulamento préprio, apés aprovagéo do 6rgédo ou entidade de regulag¢éo, prevista na Lei que
estabelece a Politica de Saneamento Basico do Municipio de Itabirito.

Paragrafo Unico - As tarifas serao fixadas com base em estudo econdmico, nos termos
da Lei de Politica Municipal de Saneamento Basico, assegurando a autossuficiéncia
econdmica e financeira do SAAE.

N
]
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Art. 49 - Sera obrigatoria a conexdo de toda edificacdo permanente a rede publica de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario, quando disponivel, nos moides do
regulamento da Lei Federal que estabelece as diretrizes nacionais para o saneamento
basico.

§1° - A universalizacdo do acesso ao Saneamento Basico podera ser alcancada
gradualmente, conforme metas estabelecidas no plano municipal de saneamento, instituido
por lei especifica e que tera vigéncia para um periodo médio de 20 (vinte) anos.

§2° - O servigo publico de Saneamento Basico sera considerado universalizado no
Municipio de Itabirito quando assegurar, no minimo, o atendimento das necessidades
basicas vitais, sanitarias e higiénicas de todas as pessoas, independentemente de sua
condigdo  socioecondémica, em todas as edificagbes permanentes  urbanas,
independentemente de sua situagéo fundiaria, inclusive local de trabalho e de convivéncia
social, da sede municipal e dos atuais e futuros distritos, vilas e povoados, de modo
sustentavel, ambientalmente correto, socialmente justo e economicamente vidve!, bemn como
de forma adequada as condigdes locais.

§3° - Excluem-se do disposto no §2° deste artigo as edificagdes localizadas em &reas
cuja permanéncia ocasione risco & vida ou a integridade fisica, em dareas de protegéo
ambiental permanente, particularmente as faixas de preservacao dos cursos d'agua, cuja
desocupacdo seja exigida pelas autoridades competentes ou por decisio judicial e em outras
areas imprdprias a edificagdo, assim definidas pela Lei Organica do Municipio de [tabirito e

seu Plano Diretor.

Art. 50 - O SAAE podera conceder reducéo de tarifas, observados o disposto no art. 14
da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, a Associagdes sem fins lucrativos que
tenham como objetivo a promogao de politicas sociais de carater assistencialista.

Paragrafo Unico - Para fazer jus 3 redugdo das tarifas de abastecimento de agua
potavel; esgotamento sanitario; drenagem e manejo das aguas pluviais, o usuario devera,
anualmente, protocolizar requerimento junto ao SAAE, acompanhado da seguinte
documentagao:

| - copia autenticada do estatuto e da ata da ultima elei¢éo de Diretoria;

Il - comprovante de que nzo distribui lucros e de que os seus rendimentos sao
aplicados exclusivamente na consecugio dos seus objetivos institucionais;

I - certiddo negativa de débitos de tributos municipais.

Se¢ado V - Dos Conselhos Municipais e Fundos Municipais ~
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Art. 51 - Os Conselhos Municipais sdo instrumentos participativos da populacao nas
agOes governamentais e tém como competéncia geral, erm seu respectivo ambito:

| - acompanhar e fiscalizar as agbes do poder publico, inclusive quanto & aplicacio de
recursos,

Il - participar da elaboracgéo das politicas de agéo do poder publico;
[l - acompanhar a elaboragéo e execuc¢do de planos, programas e projetos;

IV - gerir os fundos municipais criados por lei especifica através dos regulamentos
proprios.

§1° - A composicéo e o funcionamento dos Conselhos Consultivos Regionais de
Participac@o Popular serédo definidos em norma especifica, atinentes a cada politica publica a
ele vinculado,

§2° - A participacdo como conselheiro sera de relevante interesse publico, vedada a
remuneracao.

CAPITULO IV - DOS CARGOS EM COMISSAO E DOS VENCIMENTOS

Art. 52 - O provimento dos cargos em comissdo compete ao Chefe do Poder Executivo,
sendo de livie nomeacgéo e exoneracao, na forma da lei aplicavel.

Art. 53 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, exercidos
especificamente em razdo de fungbes de chefia, de direcdo e de assessoramento,
necessarios a implantacédo e funcionamento da estrutura organizacional prevista nesta Lei,
conforme constante nos Anexos | e Vil desta Lei.

Paragrafo unico - O vencimento é o valor remuneratério mensal atribuido ao servidor
pelo efetivo exercicio do cargo no qual o mesmo estiver lotado.

Art. 54 - As competéncias especificas e requisitos para investidura dos cargos de
provimento em comissao constam nos Anexos Il e VIIl desta Lei.

Paragrafo tnico - Se as atividades de diregao, chefia e assessoramento a serem
desempenhadas em determinada unidade incluirem a pratica de atos para os quais se exija
habilitagido profissional especifica, nos termos da legislagdo pertinente, o provimento no
respectivo cargo fica condicionado ao cumprimento do requisito legal de habilitagio
profissional.
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Art. 55 - Os cargos em comiss&o criados nesta Lei exigem dedicagéo integral de seus
ocupantes, excetuadas as hip6teses previstas na Constituicdo Federal.

Art. 56 - Ficam assegurados aos cargos em comisso criados nesta Lei o direito a férias
e respectivo adicional, décimo terceiro saldrio, licenga-maternidade e licenga-paternidade,
sem prejuizo de outros direitos e garantias fundamentais previstos em lei.

Paragrafo unico - As férias dos agentes politicos e equiparados poderao ser
indenizadas.

Art. 57 - Os cargos de Chefe de Gabinete, Controlador Geral Municipal, Procuradores
Municipais Consultivo e Contencioso ndo sio considerados como agentes politicos, ainda
que os seus vencimentos correspondam ao subsidio de Secretario Municipal.

Paragrafo unico - Os subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Secretarios
Municipais seréo fixados por lei de iniciativa da Camara Municipal, nos termos do art. 29, V,
da Constituicdo Federal.

Art. 58 - E vedada a contratagdo ou nomeagdo, no ambito da Administragao Publica
Municipal Direta e Indireta, para todos os cargos de natureza efetiva, temporaria,
comissionada, ou fun¢&o de confianga, de pessoas condenadas definitivamente por crimes:

| - praticados contra criangas ou adolescentes;

It - praticados contra mulher nas circunstancias previstas pela Lei Federal 11.340/2006;

[l - contra a administragéo publica;

IV - contra o patrimdnio privado, o sistema financeiro, o mercado de capitais e os
previstos na lei que regula a faléncia;

V - de abuso de autoridade;
VI - de lavagem ou ocultacéo de bens, direitos e valores;

VIl - de trafico de entorpecentes e drogas afins, racismo, tortura, terrorismo e
hediondos;

VIl - de redugéo a condigdo analoga a de escravo;
IX - contra a vida e a dignidade sexual;

X - praticados por organizagdo criminosa, quadrilha ou bando;
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X - assédio sexual efou moral.

§1° - O impedimento de que trata o caput inicia-se com o transito em julgado da
sentenga condenatdria e persiste até 5 (cinco) anos apés a extingdo da pena.

§2° - O impedimento de que trata o caput nao se aplica aos crimes culposos, aos
crimes a que a lei ndo comina, isolada, cumulativa ou alternativamente pena privativa de
liberdade e aos definidos em lei como de pequeno potencial ofensivo, exceto, neste ultimo
caso, quando se tratar de violéncia doméstica contra mulher.

Secdo | - Das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas

Art. 59 - As Fungdes de Confianga referem-se aos cargos comissionados de
recrutamento limitado e restritos, cuja ocupacao por servidores efetivos seja expressamente
definida nesta Lei quando da definigdo do cargo, e se destinam exclusivamente a atribuicOes
de chefia, diregéo e assessoramento.

Paragrafo Unico - Esta Lei definird as fungées de confianca que deverdo ser ocupadas
necessariamente por Unica classe de servidor efetivo.

Art. 60 - As Fungbes Gratificadas referem-se & remuneragdo dada ao servidor pelo
exercicio de atividades de natureza extraordinéria ao cargo efetivo, exceto as atribuicées de
chefia, dire¢ao e assessoramento, e serdo expressamente previstas em Lei.

Art. 61 - O recrutamento dos cargos que compdem os Anexos | e VI desta Lei sera:

I - amplo, quando provido por qualquer cidaddo ocupante ou nio de cargo efetivo ou
emprego da administragao publica municipal;

Il - limitado, quando a legislagao ou regulamento exija que o cargo publico seja ocupado
por detentor de formagao especifica, independente de tratar-se de servidor efetivo ou nao;

It - restrito, quando a legislagdo ou regulamento exija que o cargo seja ocupado por
classe especifica ou que seja provido por servidor efetivo.

Art. 62 - O provimento dos cargos em comissdo aplica-se aos cargos das fun¢gdes de
confianga, sendo de competéncia do chefe do Poder Executivo sua livre nomeacao e
exoneragédo, na forma da lei aplicavel.

Art. 63 - Por exercicio de cargo de provimento em comisséo ou substituicdo temporaria
de cargo nos casos de impedimento legal ou afastamento do titular, por periodo superior a 15
(quinze) dias consecutivos, sera concedida gratificacdo ao servidor efetivo, paga n
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propor¢ao dos dias referentes a todo o periodo de efetivo exercicio, podendo o servidor
optar:

| - pelo recebimento da diferenca entre o vencimento do seu cargo de natureza
permanente e o0 vencimento do cargo comissionado:;

Il - de valor correspondente a 40% (quarenta por cento) do valor atual de vencimentos
do cargo de provimento efetivo que o servidor esta enquadrado, quando o salério deste for
inferior ao salario do cargo de provimento em comisséao;

Il - correspondente a 40% (quarenta por cento) do valor do vencimento do cargo de
provimento em comissao, quando o salario do cargo de provimento efetivo ocupado pelo
substituto for igual ou superior ao salario do cargo em comissao.

Paragrafo Unico - A substituigdo de que trata o artigo anterior depende de autorizacéo
da JUCOF.

Subsegéo | - Da Gratificagdo ao Agente de Contratagéo e Equipe de Apoio

Art. 64 - Por exercicio da funcdo gratificada de agente de contratagdo, conforme
previsto na Lei Nacional de Licitagdes e Contratos Administrativos, o servidor publico
recebera o percentual de gratificagéo disposto no Anexo IV desta Lei.

§1° - O agente de contratagdo responsavel pela condugdo do certame recebera o
percentual de gratificag&o previsto no Anexo IV desta Lei, sem cumulagdo com o percentual
de pregoeiro e equipe de apoio, sendo estes servidores lotados na Diretoria de Licitagao,
quando na Administrac@o Direta, e na unidade administrativa correlata da Administragéo
Indireta.

§2° - Em licitacdo na modalidade pregdo, o agente contratante responsavel pela
condugcao do certame sera designado pregoeiro, recebendo o percentual de gratificagao
previsto no Anexo IV desta Lei, sem cumulagao com o percentual de agente de contratacdo e
equipe de apoio.

§3° - O agente de contratagdo designado pregoeiro deve permanecer lotado na
Diretoria de Licitag&o, quando na Administragao Direta, e na unidade administrativa correlata
da Administracdo Indireta.

§4° - Equipe de apoio sera designada pela autoridade maxima do 6rgéo ou da entidade,
ou a quem as normas de organizagdo administrativa indicarem, entre agentes pablicos, para
auxiliar o agente de contratagdo ou a comisséo de contratagdo no desempenho de todas as
etapas do processo licitatério, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso
do objeto, licitagbes e contratos, podendo solicitar manifestagdo técnica do orgao
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assessoramento juridico ou de outros setores do 6rgac ou da entidade licitante, bem como
do ¢rgéo de controle interno, a fim de subsidiar sua decisio, recebendo o percentual de
gratificagdo previsto no Anexo |V desta Lei.

§5° - A gratificagdo prevista neste artigo sera devida mensalmente, enquanto o servidor
estiver exercendo a fungéo gratificada, e nao servira de base de calcuio para quaisquer
outros beneficios ou vantagens e n&o incidira sobre décimo terceiro salério.

§6° - A indicacdo para nomeagdo dos integrantes das comissdes é de atribuicao
especifica da JUCOF, que promovera a regulamentagio em decreto:

§7° - A Superintendéncia Administrativa do SAAE indicara, para aprovagac e nomeacao
pela JUCOF, os integrantes da comissdo do SAAE.

Subsecéo |l - Da Gratificagdo ao integrante da Comisséo Processante Disciplinar

Art. 65 - Por exercicio da fungdo gratificada de membro da Comissdo Processante
Disciplinar, o servidor publico recebera o percentual de gratificacdo disposto no Anexo IV
desta Lei.

§1° - A gratificagao prevista neste artigo sera devida mensalmente, enquanto o servidor
estiver exercendo a fungdo gratificada, e ndo servira de base de célculo para quaisquer
outros beneficios ou vantagens e n&o incidira sobre décimo terceiro salario.

§2° - A indicagdo para nomeagdo dos integrantes da comissdo & de atribuicao
especifica da Procuradoria Municipal Consultiva e, no caso do SAAE, de seu Diretor
Presidente.

Subsegao Ill - Da Gratificagao ao integrante da Comissao de Selegao ou Comissao de
Monitoramento de Avaliagao

Art. 66 - Por exercicio da fungéo gratificada de membro da Comiss3o de Selecéo ou
Comissao de Monitoramento de Avaliagdo, de que trata a Lei Federal n° 13.019/2014, o
servidor publico recebera o percentual de gratificagdo disposto no Anexo IV desta Lei.

§1° - A gratificagéo prevista neste artigo sera devida mensalmente, enquanto o servidor
estiver exercendo a fungdo gratificada, e ndo servira de base de calculo para quaisquer
outros beneficios ou vantagens e nao incidira sobre décimo terceiro salario.

§2° - A indicagdo para nomeacdo dos integrantes das comissées & de atribuicao
especifica da Procuradoria Municipal Consultiva validada pela JUCOF.

itabirito.mg.gov.br Avenida Queiroz Junior, 635 = CEP: 35450-228 | Itabirito - MG



R s R R R AN R DR N

A misiRio

=

GABINETE

Subsecao 1V - Da Gratificagao ao integrante da Comissio de Defensor Dativo

Art. 67 - Por exercicio da fungao gratificada de integrante da Comissao Defensor Dativo,
o servidor publico designado para responder como defensor dativo em processo de
sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar recebera o percentual de gratificagao
disposto no Anexo IV desta Lei.

§1° - A gratificago prevista neste artigo sera devida mensalmente, e nao servira de
base de caiculo para quaisquer outros beneficios ou vantagens e néo incidira sobre décimo
terceiro salario.

§2° - A indicagdo para nomeagdo dos integrantes da comissio & de atribuicao
especifica da Procuradoria Municipal Consultiva.

Subsegéo V - Da Gratificagao ao integrante da Comisséo de Avaliagao de Desempenho

Art. 68 - Por exercicio da fungao gratificada de integrante da Comiss&o de Avaliagao de
Desempenho, o servidor plblico designado para compor a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho recebera o percentual de gratificagio disposto no Anexo IV desta Lei.

§1° - A gratificagdo prevista neste artigo sera devida mensalmente, e nao servira de
base de calculo para quaisquer outros beneficios ou vantagens e nao incidird sobre décimo
terceiro salario.

§2° - A indicagdo para nomeacgfio dos integrantes da comissdo é de atribuigdo
especffica do Secretario Municipal de Administracdo e, no caso do SAAE, de sua
Superintendéncia de Administragéo.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 69 - Dentre os cargos comissionados, fica estabelecido em 25% (vinte por cenfo) o
percentual minimo de cargos comissionados a serem providos necessariamente por

servidores efetivos, na forma do que dispde a Constituicio Federall.

Paragrafo Unico - Nao serdo incluidos no percentual previsto no caput deste artigo
aqueles cargos de fun¢ao de confianga, expressamente definidos nesta Lei.

Art. 70 - Dentre os cargos comissionados, fica estabelecido em 30% (trinta por cento) o
percentual minimo de cargos que deverao ser ocupados por mulheres.

Art. 71 - Fica vedada a contratagéo temporaria de servidor para exercer as atribuigoes
constantes da presente Lei.

—
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Art. 72 - Compdem esta Lei:
|. Anexo | - Quadro das Classes de Provimento em Comissao da Administragéo Direta;

il. Anexo Il - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissdo da
Administracdo Direta;

l1I. Anexo Il - Quadro de Especificacdo das Classes de Provimento em Comissédo da
Administrag&o Direta;

V. Anexo IV - Quadro de Fungdes Gratificadas;

V. Anexo V - Quadro de Lotagdo das Classes de Provimento em Comissdo da
Administracao Direta;

VI. Anexo VI - Quadro de Classes de Provimento em Comissdo do SAAE:

VIl. Anexo VIl - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissao do
SAAE;

VIIl. Anexo VIII - Quadro de Especificacdo das Classes de Provimento em Comissso do
SAAE;

IX. Anexo IX - Quadro de Lotagao das Classes de Provimento em Comissao do SAAE.
Art. 73 - Fica o Poder Executivo autorizado a proceder a realocacdo de atividades e
programas e & transposigéo de dotagdes orgamentarias em decorréncia das modificagbes
previstas nesta Lei.

Art. 74 - Revogam-se todas as disposi¢hes em contrario, especialmente:

I. os arts. 3° 4°, &% 6&°, 7° 8° 9° 10, 11, 12, 13 e 14 da Lei Municipal n° 2.999, de 23 de
abril de 2014;

[I. a Lei Municipal n® 2.443, de 21 de outubro de 2005:
lli. a Lei Municipal n® 2.659, de 27 de margo de 2008;
V. a Lei Municipal n® 3.007 de 22 de maio de 2014;

V. a Lei Municipal n° 3.215, de 3 de junho de 2017;

VL. a Lei Municipal n°® 3.252, de 23 de maio de 2018;
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VII. a Lei Municipal n° 3.337, de 03 de setembro de 2019;

VIII. a Lei Municipal n° 3.433 de 17 de agosto de 2020.

Art. 75 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Prefeitura Municipal de Itabirito, 18 de jilhpnde 2023,
Orlando\Amorim Caldeira
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO | - QUADRO DAS CLASSES DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA
ADMINISTRACAO DIRETA

Anexo .1 - Classes de Provimento em Comiss&o da Administragio Direta de Recrutamento
Amplo:

*Os cargos de recrutamento amplo s&o aqueles que podem ser ocupados por qualquer cidado.

Denominagéo Recrutamento N°® de Cargos

Analista de Gestado R;?-umtsrs;:::;dxrﬁ:]o 2
Assessor de Cerimonial e Eventos Rfcﬁﬂ}f,ﬂgﬂfodﬁrﬂ:m L
Assessor de Relagbes Institucionais Rgc?'umtiasﬂgﬂgdzrﬁilo 1
Assessor de Relagdes Parlamentares Rf;ﬁ}fﬂg,?ﬁ,dxrﬂao 1
Assessor de Seguranca Riﬂfﬂ;ﬂfﬁﬂzm 1
Asssssor | Reorutamento Amplo D
Assessor I Recnuiamento Amplo g
Assistente de Coordenag¢&o em Salde Rf;ﬂ}fﬂgﬂﬁ,dﬁrﬂ;o £

Assistente | Reimianent il S

Assistente I R§c$$§§gggdzrggf0 %9
Coordenador Artistico Pedagégico Rg;z;;s;z:;dzgslo 1
Coordenador de Sine Rggﬂfﬁgﬂfgﬁgﬁlo [

Diretor de Departamento | ngﬂfﬂgﬂfﬁﬁ;glo 43
Gerente | Reciamionis Ampio 1

Gerente II Rfc‘ﬂféiiﬂidﬁﬂﬁuo 104
Ouvidor em Salde ngﬂ}fﬂgﬂfﬁﬂzm i
Ouvidor Geral Rgc?-m;s;iggtidgrﬂzlo :

itabirito.mg.gov.br
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Secretaria Executiva do Gabinete de Governo Comissionado de 1
Recrutamento Amplo
Secretaria Executiva Riﬂfﬂgﬁfﬁﬁgilo 2
Secretaria Executiva de Conselho Riﬁmfﬂgﬂfﬁnﬂzm 2
Superintendens | Recrutamento Amplo ;i
Supervisor de Controle de Endemias Reoc?.mi:;ig,?taodgrﬂzio .
Supervisor de Servigo de Saude Rgcorumtiasrﬂgszadxgzlo 19
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Limitado:

Ll rasinivo

Anexo .2 - Classes de Provimento em Comissio da Administragio Direta de Recrutamento

*Os cargos de recrutamento limitado sao aqueles que a legislagio ou regulamento exija que o cargo

publico seja acupado por detentor de formagao especifica.

Denominagio

Recrutamento

N° de Cargos

Analista Juridico

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

2

Assessor Juridico

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

13

Assessor de Planejamento Estratégico da
Saude

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

Assessor de Planejamento Estratégico da
Educacéo

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

Assistente Juridico

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

Auditor da Salide

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

Coordenador Técnico - Saude

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

25

Diretor de Departamento ||

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

14

Diretor Escolar |

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

15

Diretor Escolar Il

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

Diretor Escolar Il

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

Subcontrolador

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

Subprocurador

Comissionado de
Recrutamento
Limitado
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Comissionado de
Superintendente | Recrutamento 4
Limitado

Comissionado de
Supervisor Técnico da Assisténcia Social Recrutamento 1

Limitado

Comissionado de
Vice Diretor Escolar Recrutamento 34

Limitado
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Anexo |.3 - Classes de Provimento em Comissio da Administragdo Direta de Recrutamento
Restrito:

*Os cargos de recrutamento restrito s&o aqueles que a legislacdo ou regulamento exija que o cargo
seja ocupado por classe especifica ou que sejam providos por servidor efetivo

Denominagéo Recrutamento N° de Cargos

Comissionado de

Coordenador Geral do CRAS Recrutamento Restrito 1
Comissionado de

Coprdengdoria) CRERS Recrutamento Restrito :

Coordenador Operacional de Protegdo e Comissionado de 1

Defesa Civil Recrutamento Restrito

- Comissionado de

Comandante da Guarda Municipal Recrutamento Restrito 1
. Comissionado de

Superintendente Il Recrutamento Restrito &
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Anexo |.4 - Classes de Provimento em Comiss&o da Administracao Direta - Agentes Politicos e

Agentes Equiparados:

Denominacido Recrutamento N°® de Cargos
Chefe de Gabinete _Agente Equiparado 1
Procurador (a) Municipal Consultivo Agente Equiparado — Limitado 1
Procurador (a) Municipal Contencioso Agente Equiparado — Limitado 1
Secretéario (a) Municipal Agente Politico 16
Controlador (a) Geral Agente Politico — Limitado 1

itabirito.mg.gov.br
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ANEXO Il - TABELA DE VENCIMENTOS DAS CLASSES DE PROVIMENTO
EM COMISSAO DA ADMINISTRACAO DIRETA

Anexo IL.1 - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comiss3o da
Administragédo Direta de Recrutamento Amplo:

*Os cargos de recrutamento amplo s&o aqueles que podem ser ocupados por qualquer cidado.

Classe Vencimento

Analista de Gestédo R$ 8.027,52
Assessor de Cerimonial e Eventos R$ 8.027,52
Assessor de Relagdes Institucionais R$ 8.027,562
Assessor de Relagdes Parlamentares R$ 8.027,52
Assessor de Seguranca R$ 5.733,18
Assessor | R$ 5.733,18

Assessor | R$ 6.716,21

Assistente de Coordenacgdo em Saude R$ 3.103,58
Assistente | R$ 3.103,58

Assistente |1 R$ 4.520,19
Coordenador Artistico Pedagdgico R$ 7.126,97
Coordenador de Sine R$ 7.126,97

Diretor de Departamento | R$ 8.027,52
Gerente | R$ 3.103,58

Gerente i R$ 5.733,18

Ouvidor em Salide R$ 5.733,18

Quvidor Geral R$ 5.733,18

Secretaria Executiva do Gabinete do Governo R$ 6.716,21
Secretaria Executiva R$ 5.733,18
Secretaria Executiva de Conselho R$ 5.733,18
Superintendente | R$ 11.464,61
Supervisor de Controle de Endemias R$ 3.103,58
Supervisor de Servigo de Salde R$ 4.520,19
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Anexo II.2 - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissio da
Administracdo Direta de Recrutamento Limitado

*Os cargos de recrutamento limitado s&o aqueles que a legislaggo ou regulamento exija que o cargo

publico seja ocupado por detentor de formagao especifica.

Classe Vencimento

Analista Juridico R$ 8.027,52

Assessor Juridico R$ 6.716,21

Assessor de Planejamento Estratégico da Satde R$ 8.027,52
Assessor de Planejamento Estratégico da Educacéo R$ 8.027,52
Assistente Juridico R$ 4.520,19

Auditor da Saude R$ 8.027,52

Coordenador Técnico - Salide R$ 7.128,97

Diretor de Departamento Ii R$ 8.027,52

Diretor Escolar | R$ 6.851,39

Diretor Escolar Il R$ 7.129,03

Diretor Escolar 1l R$ 7.414,19
Subcontrolador R$ 11.884,61

Subprocurador R$ 11.464,61
Superintendente I R$ 11.464,61

Supervisor Técnico da Assisténcia Social R$ 4.520,19
Vice Diretor Escolar R$ 5.190,41
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Anexo 1.3 - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissio da
Administragdo Direta de Recrutamento Restrito:

*Os cargos de recrutamento restrito s3o aqueles que a legislagdo ou regulamento exija que o cargo
seja ocupado por classe especifica ou que sejam providos por servidor ou empregado publico.

Classe Vencimento

Comandante da Guarda Municipal R$ 11.464,61
Coordenador Operacional de Protec&o e Defesa Civil R$ 7.126,97
Coordenador (a) Geral do CRAS R$ 7.126,97
Coordenador (a) CREAS R$7.126,97
Superintendente i R$ 11.464,61

Anexo [1.4 - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissio da
Administragéo Direta de Agentes Politicos ou Equiparados:

Classe Vencimento

Chefe de Gabinete — Agente Equiparado R$ 15.054,21

Procurador Municipal Consultivo — Agente Equiparado Limitado R$ 15.054,21

Procurador Municipal Contencioso — Agente Equiparado R$ 15.054,21
Limitado

Secretario Municipal e Controlador-Geral — Agente Politico R$ 15.054,21

>
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ANEXO Il - QUADRO DE ESPECIFICACAO DAS CLASSES DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DA ADMINISTRAGCAO DIRETA

Anexo [ll.1 - Quadro de Especificagdo das Classes de Provimento em Comissio da
Administracdo Direta de Recrutamento Amplo:

*Os cargos de recrutamento amplo s&o aqueles que podem ser ocupados com requisitos desejaveis.
Denominagao: Analista de Gestdo
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Fornecer apoio técnico-administrativo e institucional, sob a supervisido de
superior imediato, bem como realizar servigos técnicos especializados dentro da area a qual esta
designado para a implementagéo de programas e projetos e atividades estruturais de alta relevancia
para o planejamento e execugio das politicas publicas.

Descrigdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e
informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades desenvolvidas:

« Diariamente acessar sistemas informatizados e verificar o ‘input” e processamento de
dados referente aos programas e projetos que esta vinculado:

o Avaliar a inconsisténcia de informagoes e sua disponibilidade para geracao de relatorios e
planithas de analises;

« Notificar eventuais problemas de acesso e solicitar sua imediata correcédo € revisao de
dados;

» Acompanhar o desempenho de planos de agio estabelecidos para implementacgdo das
politicas publicas;

o Dar suporte as demais areas técnicas na elaboragao de indicadores para avaliacao dos
resultados das metas de governanca;

 Aprimorar com gestéo e técnica os novos projetos de governanga oriundos das agdes de
programas de governo e de estado;

o Levantar as fontes de informagbes e desenvolver de forma técnica documentos
pertinentes as suas atividades];

» Manter-se informado sobre novas tecnologias e informagdes sobre a drea a qual esta
designado, reformulando a inovagéo de sistemas e de gestao a vista;

« Periodicamente receber, analisar, criticar e orientar a formatagao de informacbes para o
superior imediato;

 Emitir pareceres técnicos e encaminhar ao superior para decis&o;

» Participar de reunides de consultorias para avaliar o andamento dos projetos e
programas;

« Preparar atas de reunides para controle e ciéncia do superior imediato;
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» Preparar dados técnicos para demonstracao e analise do superior imediato;

e Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicédo, sempre
gque necessario;

¢ Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicao de procedimentos e agées a
serem adotadas;

 Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

« Trabalhar com iniciativa;

+ Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagodes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informacées, conhecimentos e mensagens verbais
efou escritas;

+ Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional;

« Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho:;

» Visao sistémica, organizagio e planejamento;

Proatividade, cooperagéo e comprometimento;

s Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade.

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito;
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade;
Capacidade de trabalhar em equipe;

Integridade, coeréncia e confiabilidade;

» Paciéncia, flexibilidade e discrigéo.

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagdo
dirigidos para a execugao de tarefas préprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsével.

—
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Denominagdo: Assessor (a) de Cerimonial e Eventos
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo

Descricdo Sumaria: Planejar, coordenar e executar as atividades de cerimonial e eventos do
buscando assistir diretamente o Gabinete do Prefeito na representacéo social que lhe seja submetida
pela Administra¢cdo Municipal.

Descricdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e
informagbes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre
assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

» Planejar e coordenar a realizagdo de cerimdnias institucionais, zelando pelo cumprimento
das normas de cerimonial ptblico, dos protocolos oficiais e da etiqueta;

e Apoiar a realizagdo de ceriménias com a presenga do Prefeito, quando realizados por
entes ou orgéos de outras esferas de sua competéncia;

» Recepcionar, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, autoridades e representantes
de organismos e entes estrangeiros em visita oficial ao Prefeito;

o Coordenar a atualizagdo de banco de dados de autoridades publicas e privadas,
nacionais e estrangeiras, de relevante importancia para o relacionamento institucional do
governo;

» Zelar, em cooperagéo com a Assessoria de Seguranca, pela seguranca da solenidade e
da ceriménia com a presencga do Prefeito;

 Orientar os servidores dos érgéos e entidades do Poder Executivo e demais participantes
de cerimbnias sob sua coordenagdc sobre atos necessarios ao cumprimento do
protocolo, cerimonial publico e etiqueta;

» Realizar a gestéo e atualizagdo das informagées sobre as autoridades do governo;

» Assistir diretamente ao Prefeito na representagdo social e cerimonial que Ihe seja
submetida pela Administragdo Municipal;

» Realizar o planejamento das programacoes de eventos que envolvam a presenga do
Prefeito Municipal e do Vice-Prefeito Municipal;

« Realizar as atividades de recepgdo e acompanhamento de autoridades e/ou
representantes de empresas junto ao municipio;

« Enviar convites para cerimdnias oficiais do municipio;

» Agendar salas e espagos para a realizag&o de reunies, seminarios e outros;

» Manter em constante atualizagdo os dados do mundo oficial para registro e mailing dos
dados das autoridades publicas;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

+ Trabalhar com iniciativa;
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» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas;

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional;

« Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabatho;

« Visdo sistémica, organizacéo e planejamento;

» Proatividade, cooperagdo e comprometimento;

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade.

Competéncias Relacionais:

» Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito;
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade;
Capacidade de trabalhar em equipe;

» Integridade, coeréncia e confiabilidade;

« Paciéncia, flexibilidade e discrigéo.

Capacitacdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacao
dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais € responsavel.
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Denominagdo: Assessor (a) de Relagdes Institucionais
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo

Descricdo Sumaria: assessorar as relagdes institucionais entre o Poder Executivo com entes
federados e com organismos da sociedade civil, bem como promover a articulacdo politica
intragovernamental e intergovernamental.

Descrigdo Detalhada:

+ Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e
informacoes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre
assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

« Interagir com os orgéios competenies e estabelecer, em acordo com os orgaos e
entidades do Poder Executivo, prazos para respostas as demandas:

» Prestar suporte ao relacionamento institucional do Poder Executivo e ao gerenciamento
de informagdes relevantes;

o Interagir diretamente com as entidades da sociedade civil e com demais entes federados;

» Representar o Gabinete do Governo em visitas tecnicas, eventos que a ele for designado:

« Tramitar internamente as demandas repassadas pelo Gabinete de Governo Municipal,
interagindo com demais érgaos;

« Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manutengao, reparo ef/ou
reposicéo, sempre que necessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

o Trabalhar com iniciativa

« Demonstrar proatividade, capacidade de negociacéo e visao sistémica

o Agir com ética

+ Trabalhar sob pressao

« Dominar expressao escrita da lingua portuguesa

» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagées exigida para
receber e/ou comunicar e compartiihar informagbes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

« Capacidade de analise critica

o Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisées de forma
assertiva e eficaz

» Visdo sistémica, organizagéo e planejamento

« Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

» Demonstrar flexibilidade, lideranca
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Comunicar-se de modo eficiente

Trabalhar em equipe

Administrar conflitos

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentac3o e negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominagéo: Assessor (a) de Relagbes Parlamentares
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: acompanhar tecnicamente as atividades parlamentares junto & Camara

Municipal, bem como gerir e executar as atividades internas do Poder Executivo necessarias 3
tramitacao legislativa.

Descri¢do Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais
relacionados as atividades que desenvolve;

e Manter e promover articulagdo permanente com o Poder Legislativo em todas as esferas
governamentais;

« Interagir com os 6rgidos competentes e estabelecer, em acordo com os drgdos e
entidades do Poder Executivo, prazos para respostas as demandas;

Manter banco de dados e arquivo de documentos atinentes as demandas parlamentares;

« Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manuten¢&o, reparo efou reposicéo,
sempre que necessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Providenciar e acompanhar as entregas de mensagens do Prefeito & Camara Municipal;

¢ Consolidar as respostas relativas aos requerimentos de pedidos de informacdes do Poder
Legislativo;

« Coordenar o fluxo dos requerimentos e as providéncias de retorno ac Poder legislativo;

 Realizar a anélise técnica das proposigées de interesse do Poder Executivo em trdmite na Camara
Municipal;

« Atticular-se com a chefia de gabinete no acompanhamento de proposicdes de interesse do Poder
Executivo em tramite na Camara Municipal.

» Executar outras atividades correlatas, a critério do sUperior imediato.

Competéncias Téchico/Operacionais:

Trabalhar com iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visao sistémica, organizagéo e planejamento

Proatividade, cooperagio e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

o Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
» Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
» Capacidade de trabalhar em equipe

U
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» Integridade, coeréncia e confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade e discricio

Capacitacdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio
dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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GABINETE

Denominagdo: Assessor {a) de Seguranga
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo e carteira de habilitag&o, minimo categoria B.

Descricdo Sumaria: ajudancia de ordens e seguranca pessoal do Prefeito e Vice Prefeito, bem como
prestar assessoramento nas relagées institucionais entre o Poder Executivo, a Policia Militar de Minas
Gerais, 0 Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais, organizagées militares, Policia Civil de Minas
Gerais e Policia Federal, a Guarda Civil Municipal e a Secretaria de Segurang¢a Publica e Mobilidade
Urbana

Descrigdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacgbes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais
relacionados as atividades que desenvolve;

e Interagir com os 6rg@os competentes e estabelecer, em acordo com os érgdos e entidades do
Poder Executivo, prazos para respostas as demandas;

Manter banco de dados e arquivo de documentos atinentes as demandas parlamentares:
Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencao, reparo efou reposigio,
sempre que necessario;

e Coordenar o planejamento, a execugdo e zelar pela seguranca do Prefeito e do Vice-Prefeito em

contato permanente com as unidades de Comando e Policiamento da Cidade;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Prevenir a ocorréncia de crises e articular o seu gerenciamento;

Assessor, no dmbito de sua competéncia, o cerimonial do Prefeito:

Conduzir veiculo oficial para deslocamentos com o Prefeito e Vice-Prefeito;

Assessorar e acompanhar o apoio policial militar aos diversos orgdos e entidades do Poder

Executivo;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

o Trabalhar com iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Vis&o sistémica, organizagdo e planejamento

Proatividade, cooperagao e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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« Paciéncia, flexibilidade e discri¢ao

Capacitagéo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacita¢do
dirigidos para a execugéo de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas

pelas guais é responsavel.
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Denominagédo: Assessor(a) |
Requisitos desejéveis: Ensino Superior Completo.

Descrigao Suméria: Assessorar, organizando agendas e outras atividades ou tarefas que lhe forem
atribuidas, coordenando o atendimento dos cidadaos que procuram o Poder Executivo, bem como
orientando os solicitantes quanto & solugdo dos respectivos assuntos e acompanhando a resolugdo
dos mesmos, além de elaboracéo de projetos administrativos, pesquisando legislagdes pertinentes,
bibliografias e artigos, a fim de subsidiar a¢Ges a serem adotadas.

Descrigdo Detalhada:

» responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais
relacionados as atividades que desenvolve;

abrir, separar, protocolar e providenciar a entrega de correspondéncias oficiais internas e externas:

expedir atos, decretos, leis, portarias, providenciando cépia;

€xpor no quadro de aviso da Prefeitura todos os atos, decretos, leis e portarias;

ler e resumir, portarias, leis, decretos, instrucfes normativas e atos administrativos, bem como

langar em planilha para controle didrio;

prestar contas do fundo fixo;

realizar e receber chamadas telefénicas destinadas a Secretaria, visando filtrar as informacées, se

inteirando do assunto, de modo a somente repassar ligagbes telefénicas quando devidamente

autorizadas;

» controlar e organizar a agenda da Secretaria, verificando e informando com antecedéncia os
compromissos marcados, visando obter tempo habil para efetuar qualquer mudanga na
programacéo;

+ estabelecer contato com outras unidades de trabalho da Prefeitura, quando solicitado, visando
agilizar o agendamento de reunides de interesse da area;

+ organizar pauta de evento e acompanhar sua organizacao, a fim de assegurar que todas as
providéncias sejam tomadas e que os protocolos sejam cumpridos;

e convocar via e-mail, telefone e/ou oficios, servidores, conforme demanda, a participarem de
eventos e reunibes;

« acompanhar os eventos que envolvam a presenca do superior imediato, visando apoia-lo nas
necessidades que se apresentarem e realizar as anotagbes devidas, de forma a agilizar as
providéncias cabiveis, quando solicitado;

« apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a drea de atuagiio, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da
area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducéo
dos custos e maximizagio dos resultados;

e assegurar a conservacao dos bens patrimoniais, solicitando manutencdo, reparo efou reposicéo,
sempre que necessario;

s executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:
s Trabalhar com iniciativa
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« Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
€/ou comunicar e compartithar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Vis&o sistémica, organizacdo e planejamento

Proatividade, cooperagéo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

« Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio
dirigidos para a execucgo de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais & responsavel.
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Denominagao: Assessor (a} Il
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descrigdo Sumdria: Assessorar {ecnicamente a gestdo administrativa e demais servicos para as
diversas Secretarias, definindo diretrizes, participando do planejamento, da coordenagdo, bem como
do acompanhamento das agdes, do monitoramento dos resuitados e do incentivo as politicas de
mudanca.

Descrigdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

o Atender os servidores e a comunidade, filtrando assuntos e encaminhando as unidades
competentes;

» Realizar e receber chamadas telefénicas destinadas ao Gabinete/Secretaria, visando filtrar as
informagdes, se inteirando do assunto, de modo a somente repassar ligagdes telefénicas quando
devidamente autorizada;

e Controlar e organizar a agenda do Gabinete/Secretaria, verificando e informando com
antecedéncia os compromissos marcados, visando obter tempo habil para efetuar qualquer
mudang¢a na pregramacao;

» Acompanhar o agendamento das reunides, informando ao Prefeito efou Secretarios os locais e
horarios ou enviando lembretes em caso de auséncia;

« Receber e-mails encaminhados ao Gabinete/Secretaria, verificando e analisando contetdo,
realizando triagem de prioridade, bem como providenciar respostas aos remetentes;

s Acompanhar eventos que envolvam a presenca do Prefeito efou Secretérios, visando apoiar nas
necessidades, de forma a agilizar as providéncias cabiveis;

» Convocar via e-mail, telefone e oficios, Secretarios e outros servidores, conforme demanda, a
participarem de eventos e reunies, visando agilizar e assegurar suas participagdes;

o Organizar pauta de eventos e acompanhar a organizagdo do mesmo, quando necessaria &
participacéo do Prefeito, a fim de assegurar que todas as providéncias sejam tomadas e que os
protocolos sejam cumpridos;

« Entrar em contato com instituicdes diversas, a fim de levantar informagdes sobre eventos, bem
como confirmar presenca do Prefeito e demais Secretarios aos mesmos;

« Estabelecer contato com a Camara dos Vereadores e Deputados, quando solicitado, visando
agilizar agendamento de reunides de cunho municipal;

Elaborar atas de reunides, sempre que solicitado;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a4 sua area de atuacgdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugéo dos custos e maximizacéo dos resultados;

» Assegurar a conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutengao, reparo efou reposicdo,
sempre que Necessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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Competéncias Técnico/Operacionais:

Trabalhar com iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informacées, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Vis&o sistémica, organizacéo e planejamento

Proatividade, cooperagéo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

 Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabathar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discrigéo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitacao
dirigidos para a execugio de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominacdo: Assistente de Coordenacédo em Salde
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Compileto.

Descrigdo Sumaria: Emitir relatérios gerenciais, controlar consumo de materiais de escritério,
providenciar troca de plantées, treinar recepcionistas a secretariar a coordenacéo.

Descri¢ao Detalhada:

» Emitir relatérios semanais e mensais referentes ao Atendimento e servigos prestados pela
Secretaria de Saude;

o Controlar o consumo de materiais de escritério e de impressos utilizados no pronto atendimento,
visando sua aquisi¢éo;

Emitir os pedidos de compra dos materiais de escritério;
Requisitar através do sistema de controle do estoque os impressos usados na Secretaria, tais
como receituarios, atestados, guias Unicas de saude e declaracdes;

» Montar o orcamento para andlise da coordenagdo médica, através das solicitagbes das areas
evoluidas (enfermagem, farméacia, manutencgao, escritorio, etc.) tendo que realizar pesquisas de
precgos, cortes e inclusbes definidas pela coordenacido médica;

Controlar os gastos, através do acompanhamento sistematico do orgamento;

Ministrar treinamento para as recepcionistas recém-admitidas, bem como promover a interface do
pessoal da recepcdo com o faturamento, visando sanar problemas administrativos:

Requisitar através do sistema as manutengdes prediais necessarias;

« Abrir chamado de inclusdo de novo servidor e sua permissao/liberacdo de acesso, assim como
solicitar a inclusdo de terceiros;

» Providenciar trocas de plantées médicos para atender as necessidades do pronto atendimento,
mediante contatos com os médicos suplentes e outros;

¢ Manter o cadastro dos médicos atualizados de acordo com a documentacéo recebida, visando
facilitar a comunicagdo com os mesmos e atualizagdo dos seus curriculos, entre outros;

o Secretariar a coordenacéio médica e de enfermagem, controlande a agenda de compromissos,
preparando salas de reunido, emitindo relatérios e digitando dados;

» Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacdes e outros
dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos;

» Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manutengdo, reparo efou reposicéo,
sempre que Necessario;

» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua area de atuagdo, apresentando problemas
e irregularidades, a fim de subsidiar a definicao de procedimentos e a¢des a serem adotadas;

o Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

e Trabalhar com iniciativa

« Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informacées, conhecimentos € mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visfo sistémica, organizagio e planejamento
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Proatividade, cooperacio e comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discrigéo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitagéo
dirigidos para a execug&o de tarefas préprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais & responsavel.
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Denominagéo: Assistente |
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria: Assistir 8 Divisdo em assuntos pertinentes & éarea, elaborando, apoiando e
acompanhando projetos estruturais e administrativos, disponibilizando para a area instrumentos que
favoregam as tomadas de decisdes assertivas , além de juntar as publicagbes dos érgéos oficiais ao
processo judicial para anélise juridica, agendar audiéncias, elaborar e preparar documentos
processuais e administrativos e instrumentos juridicos de negociagdo, bem como realizar diligéncias
forenses, para a defesa do Municipio.

Descrigdo Detalhada:

 Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

e Lancar em planilha especifica valores, dados ou informagdes referentes ao trabalho sob sua
responsabilidade, sinalizando ao superior imediato qualquer ocorréncia fora dos padrdes, para que
sejam tomadas as devidas providéncias;

o Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacdes e outros
dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos;

s Controlar e atualizar relagdo de documentos, arquivamentos e despachos de acordo com as
orientagbes do superior imediato;

+ Auxiliar no gerenciamento das atividades da unidade, bem como langar em planilha especifica os
dados e informacdes pertinentes ao trabalho, procedendo ao correto arquivamento do documento;

¢ Auxiliar no estabelecimento de metas para atividades da area a que esta vinculado, assim como
colaborar para o seu cumprimento e na apurag&o dos resultados finais;

« Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redug&o dos custos e maximizacdo dos resultados:

» Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencéo, reparo e/ou reposicio,
sempre que necessario;

+ Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnolégicos referentes a sua area de atuagao, visando
o aprimoramento profissional, repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em
equipamentos e processos, contribuindo para a methoria continua;

» Receber as publica¢bes referentes aos processos judiciais da Prefeitura, visando realizar a triagem
€ juntar a documentagéo para analise do responsavel;

o Controlar a agenda das audiéncias e disponibilizar 0s recursos necessarios para a adequada
representacéo da Prefeitura, tais como: carta de preposicao, procuragdes, documentos, transporte
para testemunhas e advogados, dentre outros;

» Preencher as guias de deposito recursal, de custas processuais e periciais, assim como de
recolhimento de impostos devidos;

= Apoiar na elaboragéo de instrumentos juridicos, submetendo a analise e aprovacgéao da lideranca;
Acompanhar o controle de contratos e convénios no que tange a renovac3do ou encerramento de
instrumentos juridicos;
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e Executar as atividades conforme as orientacdes e prioridades dos servicos determinados pela
lideranca, obedecendo as normas e procedimentos da [nstituicdo com qualidade e seguranga;

o Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagées e outros
dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos;

« Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes a sua area de atuacéo;

o Zelar pela conservacgéo de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais e materiais de consumo
colocados a sua disposigdo, solicitando manutencdes, reparos e reposicdo junto as areas
competentes, sempre que necessario;

» Apoiar a lideranga em assuntos inerentes & sua area de atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agdes a serem
adoctadas;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

¢ Trabalhar com iniciativa

» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viséo sistémica, organizacéo e planejamento

Proatividade, cooperagéo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discri¢éo

Capacitagéo: Treinamento Infrodutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitagdo
dirigidos para a execucg8o de tarefas proprias da érea publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominagéo: Assistente Il
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo.

Descri¢do Suméria: Assistir ao Departamento em assuntos pertinentes a area, elaborando, apoiando
e acompanhando projetos estruturais e administrativos, disponibilizando para 4rea os instrumentos
que favoregam as tomadas de decisdes assertivas.

Descri¢gdo Detalhada:

¢ Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais
relacionados as atividades que desenvolve;

» Efetuar controles, envolvendo interpretacéo de comparacio de informacdes e dados relativos a
area de atuacgao;,

Esclarecer e prestar informagdes sobre matéria relativa a area de atuacao;

» Analisar situacbes que envolvam procedimentos especificos da area de atuacdo, tais como
langamentos, registros, e oufras consultas;

 Calcular indicadores, elaborar mapas de desempenho e estatisticas que auxiliem na gestdo da
area em que é titular;

» Processar alteracOes em planilhas, quadros, documentos e nos sistemas relativos & sua area de
atuagao;

« Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagées e outros
dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos;

Imprimir e providenciar a entrega de documentos, oficios e relatérios;
Controlar e atualizar relagdo de documentos, arquivamentos e despachos de acordo com as
orientagdes do superior imediato;

» Auxiliar no gerenciamento das atividades da unidade, bem como langar em planilha especifica os
dados e informagdes pertinentes ao trabalho, procedendo ao correto arquivamento do documento;

¢ Auxiliar no estabelecimento de metas para atividades da area a que esta vinculado, assim como
colaborar para o seu cumprimento e na apuracio dos resultados finais;

» Executar atividades especificas da unidade de que é titular, revisando e providenciando acertos
devidos;

Atender e prestar esclarecimentos aos servidores nos assuntos relativos & area de atuacéo;
Zelar pela conservag&o dos bens patrimoniais, solicitando manutengdo, reparo efou reposigao,
sempre que necessario;

« Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagéo, apresentando problemas
e irregularidades, a fim de subsidiar a definicio de procedimentos e acies a serem adotadas:

+ Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

+ Trabalhar com iniciativa

» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
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» Vis&o sistémica, organizagio e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

« Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discrigéo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagdo
dirigidos para a execugio de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais & responsével.
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Denominagdo: Coordenador Artistico Pedagdgico
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo

Descrigdo Sumaria: Planejar e coordenar, junto ao(a) Secretério (a) Municipal de Cultura e Turismo
as atividades artisticas no Municipio de Itabirito, principalmente agdes no Atelié de Artes, buscando
propor agdes e gerenciar os projetos com carater pedagégico.

Descrigdo Detalhada:

» Coordenar as aulas de teatro nas diversas faixas etarias;

« Plangjar a atividade de acordo com seus objetivos especificos @ com as diretrizes de agdo do
Atelié de Artes;

« Avaliar os resultados alcangados com as praticas pedagdgicas;

Atender o aluno segundo o seu plano individual e de acordo com o planejamento da atividade,
bem como integrar suas atividades com outras éreas;

o Providenciar as condigdes necessarias de materiais e equipamentos para a realizagdo dos
processos culturais;

¢ Monitorar 0 desempenho dos alunos em frequéncia, evas&o e inadimpléncia;

Realizar agdes de praticas artisticas para apresentactes publicas;
Gerir grupos artisticos, bem como, suporte e acompanhamento em apresentagdes publicas, bem
como orientar niicleos de pesquisa em arte;

¢ Operar sistemas de planejamento e estatistica, respondendo pela elaboragdo dos projetos e
preenchimento de mapas estatisticos.

Dirigir espetaculos cénicos com grupos do Atelier de Artes;

Supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario;

Coordenar e acompanhar a elaboragdo e a execug@o do planejamento das Programacgdes
Culturais:

o« Responder pela gestdo do programa cultura em todas as linguagens no d@mbito da unidade
executiva, inclusive no que se referem a espacos, material, finangas e atividades administrativas
da area, quando designado a exercer as atividades de supervisdo de cultura;

« Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Competéncias Técnico/Operacionais:

+ Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informag¢des, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica
Lideranga e habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisbes de forma assertiva e
eficaz

« Visdo sistémica, organizacio e planejamento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagéo e negocia¢do
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 Capacidade para gerenciar confiitos e mudancas
¢ Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em Capacitacdo
dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da éarea publica e relativas a area de
atuacéo.
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Denominagdo: Coordenador (a) de SINE
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo

Descrigdo Sumaéria: Coordenar o funcionamento dos equipamentos plblicos de intermediago de
trabalho do Servigo Nacional de Emprego, no ambito municipal, elaborando, de forma conjunta, com
outros 6rgdos e instancias da Administracdo Municipal e organizagbes da sociedade civil, as
diretrizes da politica publica de geracéo de trabalho, emprego e renda.

Descrigdo Detalhada:

o Gerenciar ¢ Sistema Nacional de Emprego (SINE), no ambito municipal, promovendo a coleta de
dados, estudos e pesquisas sobre a intermediagéo de trabalho, emissdo de carteiras de trabalho e
seguro-desemprego, sistematizando informagdes que orientem a formulagéo da politica municipal
de trabalho e emprego, observando, para tanto, os prazos, modelos e critérios estabelecidos pelo
Ministério do Trabalho e Emprego;

Gerenciar a captacio de vagas junto aos empregadores do Municipio e Regiéo;

¢ Apresentar alternativas de geragéo de trabalho e renda a favor da inclus&o social;

« Articular agBes integradas com os diversos 6rgdos da Administracéo Municipal e organizagdes da
sociedade civil, visando & insercio dos alunos egressos dos cursos de formagéo e qualificagéo
profissional no mercado de trabalho;

o Promover os direitos dos trabalhadores a qualificag@o profissional contribuindo para o aumento da
probabilidade de obtencéo de emprego e geragao de renda;

o Planejar, controlar e executar as atividades operacionais e administrativas, assessorando a
geréncia de politicas sociais e ger&ncia administrativa em todas as suas atribuicbes;

« Controlar os bens patrimoniais implantados pelo Ministério do Trabalho e Emprego, por meio de
sistema informatizado, em consonancia com as diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal
correspondente;

e Elaborar e submeter, periodicamente, & apreciagdo e analise superior relatorio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

e Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica, articular e pensar em estrategias para o trabalho em equipe
Lideran¢a e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisbes de forma assertiva e
eficaz
Vis&o sistémica, organizacéo e planejamento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentag¢do e negociacéo

Capacidade para gerenciar confiitos € mudangas
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+ Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-préticos adquiridos em Capacitagao
dirigidos para a execugdo de tarefas especificas proprias da drea pidblica e relativas a area de
atuacao.
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Denominagao: Diretor (a) de Departamento |
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Planejar, orientar e controlar os processos de responsabilidade do
Departamento, disponibilizando informagdes gerenciais e viabilizando a implantagdo de direfrizes,
visando garantir o alcance dos objetivos estabelecidos e a obtencdo e cumprimento dos resultados
projetados para o Municipio em sua area de atuagéo.

Descricdo Detalhada:

¢ Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacgbes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o© sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades;

« Participar das reunifes com o superior imediato e representanies de outras Secretarias, buscando
parceria para desenvolver projetos e atividades que favoregam o Municipio;

e Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area de atuacdo, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos e maximizacio dos resultados;

¢« Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e
crientando tecnicamente, a fim de cumprir com as atividades planejadas;

o Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacdes e outros
dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas de acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos;

e Assegurar a conservagéo dos bens patrimoniais, solicitando manutencéo, reparo e/ou reposicao,
sempre que necessario;

o Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de negociagdo e visdo sistémica

Demonstrar proatividade, capacidade de tomada de decisio e de trabalhar sob presséao

Agir com ética

Dominar expresséo escrita da lingua portuguesa

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga e habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisfes de forma assertiva e
eficaz

« Visdo sistémica, organizagio e planejamento

e Proatividade, cooperagao e comprometimento

* Autcconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:
o Demonstrar flexibilidade e lideranca
« Evidenciar urbanidade no trato interpessoal
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Administrar conflitos

Trabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discri¢éo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagao
dirigidos para a execugfio de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominagio: Gerente |
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria: Supervisionar as atividades das diversas unidades da Prefeitura, organizando e
orientando trabalhos especificos e controlando o desempenho do pessoal, para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Descrigdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigcos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades;

s Gerenciar a equipe de trabalho subordinada, orientando procedimentos e determinando acgbes a
serem executadas;

» Controlar a qualidade dos servigos prestados pela area sob sua responsabilidade, tomando
providéncias para a corre¢do imediata de falhas que forem identificadas;

o Atender aos clientes internos e externos em assunfos relativos as atividades pelas quais é
responsavel;

Elaborar documentos, relatérios, mapas e indicadores relatives as atividades da area;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengdo, reparo efou reposicio,
sempre que necessario;

« Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas
e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e a¢des a serem adotadas;

o Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar organizagdo, responsabilidade e iniciativa

Contornar situa¢des adversas

Dominar legislag&o da sua area

Dominar expressdo escrita da lingua portuguesa

Manter-se atualizado perante a legislagdo da area

Trabalhar com iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viséo sistémica, organizagio e planejamento

Proatividade, cooperacdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

« Trabalhar em equipe

Demonstrar lideranca, flexibilidade e honestidade

Comunicar-se de modo eficiente

Demonstrar capacidade de discernimento

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

s
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Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabaihar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discri¢ao

Capacitagcdo: Treinamento introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitacio
dirigidos para a execucéo de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominacdo: Gerente Il
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdio Sumaria: Gerir as atividades da Divisdo, garantindo o cumprimento do plano de metas
estipulados, de modo a fornecer a Prefeitura as informagbes que sustentem tomadas de decisdes.

Descricao Detalhada:

« Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servi¢os e informagoes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagdes e outros
dados inerentes ao Superior Imediato e demais 4reas acordo com as normas € procedimentos
preestabelecidos;

« Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e
orientando tecnicamente, a fim de cumprir com as atividades planejadas;

» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua &rea de atuacao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area de atuacdo, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugéo dos custos € maximizagéo dos resultados;

« Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencéo, reparo elou reposicéo,
sempre que hecessario;

« Treinamento de novos servidores e empregados publicos, auxiliando-os na melhor forma de

execugio de suas atividades, sempre visando a eficiéncia e eficacia do servigo pablico;

Motivar os demais servidores;

Incentivar & comunicacéo da equipe;

Organizacéo geral,

Definicdo de metas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato;

Competéncias Técnico/Operacionais:

« Trabalhar com autonomia e iniciativa

» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informag&es, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de anélise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz
Vis3o sistémica, organizagdo e planejamento
Proatividade, cooperacédo e comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discrigéo
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Capacifagéo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitaco
dirigidos para a execucio de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais & responsavel.
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Denominagio: Ouvidor em Saide
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descrigdo Sumaria: Assegurar que o transito de sugestdes, propostas e criticas dos usuarios
internos e externos da Secretaria Municipal de Saude, sejam encaminhados para o centro de
decisdes, visando o equacionamento e solugéo de problemas.

Descricdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informactes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

« Garantir a participagfio da populagio e entidades da sociedade civil organizada, no processo de
avaliagdo dos servigos prestados pelo SUS - Itabirito em conjunto com a Ouvidoria de Satde do
Estado de MG e do Governo Federal.

¢ Receber as manifestacbes dos cidadaos, tais como dendncias, reclamagdes, informagdes, elogios,
solicitagBes e sugestdes referentes aos servigos prestados pelo SUS, e encaminha-las aos érgaos
competentes;

Fornecer informag&es gerais sobre o funcionamento do SUS e os direitos dos cidadaos;

« Identificar e avaliar o grau de satisfacdo da populagéo em relacdo aos servicos de salde
executados no ambito do SUS, orientando corregdes;

« Realizar a mediacdo de situagbes emergenciais, atenuando conflitos;

Divulgar relatérios gerenciais para subsidiar o controle social;

Gerenciar 0 conjunto das manifestagdes recebidas, acompanhéa-las e elaborar pesquisas para
monitoramento do nivel de satisfa¢fo dos cidaddos, dando conhecimento ao Secretario Municipal
de Salde ou a autoridade por ele designada;

o Acompanhar as providéncias tomadas pelas Coordenacbes de Saide, observando o prazo para
resposta ao cidadao;

» Representar a Secretaria Municipal de Satde, como Ouvidor da Salde junto & rede da Ouvidoria
Geral do Estado de Minas Gerais;

« Representar a Secretaria Municipal de Salde junto a Secretaria de Estado da Salde, no que se
refere & Quvidoria, quando necessario;

e Promover agdes para assegurar a preservagdo dos aspecios éficos, de privacidade e
confidencialidade em todas as etapas do processamento das informagdes decorrentes de
reclamagdes ou criticas positivas advindas da populagdo em geral ou de outras unidades de
trabalho;

» Assegurar aos cidaddos o acesso as informagdes sobre o direito a satde e as leis relativas ao
exercicio desse direito;

e Acionar as unidades de trabalho e o6rgdos competentes para a corre¢do de problemas
identificados, mediante reclamacées enviadas diretamente 8 SEMSA Itabirito, contra atos ilegais
ou indevidos e omissdes, no ambito do SUS - ltabirito,

« Viabilizar e coordenar a realizagéo de estudos e pesquisas visando a produgéo do conhecimento,
no campo da Ouvidoria em Sadde, para subsidiar a formulagdo de politicas de gestdo do SUS -
Itabirito.

« Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuago, apresentando problemas
e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agbes a serem adotadas; (\
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s Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de tomada de decis8o, organizacéo, criatividade e visdo sisiémica
Demonstrar capacidade de abstracdo
Apresentar raciocinio analitico e sintético
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informacgdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
» Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisfes de forma assertiva e
eficaz
o Visdo sistémica, organiza¢ado e planejamento
Proatividade, cooperacéo e comprometimento
s Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar lideranca, flexibilidade, empatia e capacidade de negociagéo

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bons relacionamentos interpessoais

Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitacdo: Treinamento [ntrodutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitacéo
dirigidos para a execuc¢do de tarefas especificas proprias da area pulblica relacionadas as atividades
pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Ouvidor Geral

Requisitos desejaveis: Ensino Superior em Direito, Tecnologia da Informagéo, Ciéncia da
Computacdo e Administracéao.

Descrigdo Sumaria: Assegurar que o transito de sugestdes, propostas e criticas dos usuarios
internos e externos dos servicos da Prefeitura, sejam encaminhados para o centro de decisdes,
visando o equacionamento e solugio de problemas.

Descrigdo Detalhada:

» Receber do publico interno e externo dendncias, reclamagées e representacbes sobre atos que
possam comprometer o bom nome da Prefeitura, o relacionamento entre os Setores e servidores,
e o funcionamento de todas as areas;

« Receber sugestes dos diversos érgidos da administracdo sobre aprimoramento dos servigos de
modo geral e a valorizacdo das atividades;

« Propor medidas para apurar os fatos e responsabilidades, acompanhando o processo até o seu
final, de modo a garantir agilidade e rigor nas apuragdes;

« Propor as Secretarias providéncias saneadoras ou acauteladoras, visando ao bom funcionamento
de drgéos e servigos;

« Comunicar as liderangas fatos ou atitudes desabonadoras a serem esclarecidas ou coibidas, bem
como propostas objetivando beneficiar o funcionamento das respectivas areas;

¢ Requisitar das unidades de trabalho informagdes ou documentos que contribuam para
esclarecimentos de questdes levantadas;

s Assegurar o sigilo da fonte de informacao;

» Dar conhecimento ao responsavel, dos fatos denunciados ou das medidas propostas e
representacdes recebidas;

o Receber documentos de elogios as diversas areas, encaminhando-as para conhecimento de seus
titulares e servidores e & Secretaria Municipal de Comunicagéo para divulgacéo, se for o caso;

o Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagéo do superior
imediato;
Aceitar reclamacdes e comunicagbes, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;
orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem tomadas em
relagdo a protecdo de dados pessoais;

« Ser um elo de comunicagio entre a instituicdo, a autoridade Nacional de Prote¢do de Dados
(ANPD} e os titulares de dados;
Garantir o cumprimento da LGPD dentro da Administracdo Publica Municipal;
Promover a cultura de privacidade entre os servidores/colaboradores;
Executar o Plano de Resposta a Incidentes em conjunto com a area de Tl e demais areas
envolvidas na situag&o especifica;
Alimentar o inventario de Dados e atualizar a Matriz de Riscos;
Assegurar o atendimento aos direitos dos titulares de dados.

Competéncias Técnico/Operacionais:

» Demonstrar capacidade de tomada de decisdo, organizac¢ao, criatividade e vis&o sistémica
« Demonstrar capacidade de abstragao
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Apresentar raciocinio analitico e sintético
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de anélise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisbes de forma assertiva e
eficaz
Vis&o sistémica, organizagao e planejamento
Proatividade, cooperagéo e comprometimento

» Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar lideranca, flexibilidade, empatia e capacidade de negociacdo

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bons relacionamentos interpessoais

Comunicar-se de modo éeficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discrigao

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos te6rico-praticos adquiridos em capacitagio
dirigidos para a execuc¢do de tarefas especificas préprias da érea puablica relacionadas as atividades
pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Secretaria Executiva do Gabinete do Governo
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricio Sumaria: Executar tarefas relativas a recepgéo, controle e organizacdo de arquivo,
anotagbes, agenda de compromissos, reuniées, preparacido de materiais e demais atividades de
suporte administrativo exclusivamente do Exmo. Sr. Prefeito e Vice-Prefeito.

Descrigido Detalhada:

+ Recepcionar as pessoas, colhendo e prestando informag¢des, anunciando efou encaminhando os
visitantes internamente, buscando sempre melhor atendé-los;

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recurses, servigos e informactes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades;

» Responder e-mails, correspondéncias internas do Chefe do Executivo Municipal em concomitancia
com a Secretaria de Governo Municipal;

o Administrar, comunicar, organizar, confirmar, agendar reunides oficiais do Chefe do Executivo
Municipal;

» Marcar e cancelar compromissos, mantendo sempre a confirmaco direta ao Chefe do Executivo
Municipal;

s« Acompanhar a atualizagdo do mundo oficial de todos os entes federativos;

s Acompanhar o Chefe do Executive em reunides externas se for o caso;

« Promover em conjunto com o cerimonial de governo a receptividade de autoridades locais,
regionais, nacionais e internacionais;

« Promover sigilo completo das informag&es atinentes ao Chefe do Executivo Municipal;

« Utilizar e adotar praticas de redagdo oficial em e-mails e correspondéncias, elaboracdo de
relatérios; digitados e formatados;

+ Receber correspondéncias direcionadas ao Chefe do Executive Municipal; despachar, colher
assinaturas se necessario sob coordenacio do Gabinete do Governo Municipal;

« Redigir atas e documentos solicitados pelo Chefe do Executivo

» Apoiar o superior imediatoc em assuntos inerentes & sua area de atuacgdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atingir os indices de produtividade, maximizacido dos resultados e
reducdo dos custos;

« Assegurar a conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutengdo, reparo efou
reposicdo, sempre que necessario;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Adaptar-se a mudancgas

Demonstrar dinamismo, organizacéo e proatividade
Trabalhar sob pressao

Evidenciar eloquéncia verbal

Administrar o estresse

Contornar situagfes adversas
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« Trabalhar com autonomia & iniciativa

» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informages exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

o Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

e Visdo sistémica, organizacio e planejamento
Proatividade, cooperagdo e comprometimento

« Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar paciéncia, lideranca, discrigdo, sensibilidade e paciéncia

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagéo

Administrar conflitos

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar confiitos e mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discrigéo

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacéo
dirigidos para a execugdo de tarefas especificas préprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais é responsavel.
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Denominacédo: Secretaria Executiva
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricido Sumaéria: Executar tarefas relativas & recepgéo, confrole e organizagéo de arquivo,
anotacbes, agenda de compromissos, reunides, preparagdo de materiais e demais atividades de
suporte administrativo ao Prefeito, Secretérios e demais servidores da Prefeitura, tanto em nivel
profissional quanio pessoal.

Descrigdo Detalhada:

s Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades;

« Recepcionar as pessoas, colhendo e prestando informagdes, anunciando efou encaminhando os
visitantes internamente, buscando sempre melhor atendé-los,

» Receber e controlar a entrada e saida de correspondéncias, hem como providenciar a distribuic&o
das correspondéncias nas areas;

« Receber ligagbes, atendendo solicitagdes e/ou anotando recados, com a finalidade de agilizar
contatos, poupar tempo da equipe e evitar ligagdes indesejadas;

« Cuidar do agendamento da sala de reunido, disponibilizando-a conforme prioridades e solicitagbes
recebidas;

« Auxiliar no controle de solicitacdo e recebimento de materiais administrativos e especificos da
area, dimensionando os pedidos para o superior imediato autorizar,

» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua area de atuagao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atingir os indices de produtividade, reducdo dos custos e
maximizacéo dos resultados;

o Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutenc¢&o, reparo e/ou reposicao,
sempre que necessario;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Adaptar-se a mudangas

Demonstrar dinamismo, organizagao e proatividade

Trabalhar sob press&o

Evidenciar elogquéncia verbal

Administrar o estresse

Contornar situagdes adversas

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia

Liderancga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisbes de forma asseriiva e
eficaz

+ Visdo sistémica, organizagéo e planejamento
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« Proatividade, cooperagdo e comprometimento
» Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar paciéncia, lideranca, discrigdo, sensibilidade e paciéncia

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagéo

Administrar conflitos

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar confiitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitagéo
dirigidos para a execugdo de tarefas especificas proprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais é responsével.
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Denominagdo: Secretaria Executiva de Conselho
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Executar tarefas relativas & recepcdo, controle e organizagdo de arquivo,
anotagbes, agenda de compromissos, reunides, preparacdo de materiais e demais atividades de
suporte aos Conselhos Municipais.

Descricdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacgées
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades;

« Recepcionar as pessoas, colhendo e prestando informacgdes, anunciando efou encaminhando os
visitantes internamente, buscando sempre melhor atendé-los;

» Receber e controlar a entrada e saida de correspondéncias, bem como providenciar a distribuicdo
das correspondéncias nas areas;

» Receber ligages, atendendo solicitagdes e/ou anctando recados, com a finalidade de agilizar
contatos, poupar tempo da equipe e evitar liga¢des indesejadas;

» Cuidar do agendamento da sala de reunido, disponibilizando-a conforme prioridades e solicitacées
recebidas;

» Auxiliar no controle de solicitagdo e recebimento de materiais administrativos e especificos da
area, dimensionando os pedidos para o superior imediato autorizar;

« Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da éarea, visando atingir aos indices de produtividade, reducdo dos custos e
maximizacdo dos resultados;

 Assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencéo, reparo e/ou reposicéo,
sempre que necessario;

Planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades dos Conselhos Municipais;

Tornar publico as deliberagdes dos Conselhos Municipais;

Participar e promover o apoio técnico-administrativo necessario para a realizaco das
Conferéncias municipais; C

Atuar desempenhando atos gestacionais junto aos Conselhos como um todo;

» Encaminhar para designag&o, por meio de Portaria, a relagio dos Conselheiros eleitos para os
conselhos estaduais e nacionais;

« Acompanhar, assessorar e participar da execugdo e do mapeamento do recolhimento de dados e
analises estratégicas formuladas pelos varios 6rgdos conveniados;

¢ Dar publicidade a todos os atos dos Conselhos Municipais;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Adaptar-se a mudancas

Demonstrar dinamismo, organizagéo e proatividade

+ Trabalhar sob presséo

» Evidenciar eloquéncia verbal \
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Administrar o estresse

Contornar situagbes adversas

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisbes de forma assertiva e
eficaz

Visdo sistémica, organizacio e planejamento

Proatividade, cooperacéo e comprometimento

» Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

* B

Competéncias Relacicnais:

Demonstrar paciéncia, lideranca, discricdo, sensibilidade e paciéncia

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacéo

Administrar conflitos

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discrigéo

® & & & & & = B

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagdo
dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais é responsavel.
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Denominagdo: Superintendente |
Requisitos desejéveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da Secretaria,
além de promover a articulagéo e o alinhamento das unidades administrativas, de forma a obter um
fluxo de informagdes, facilitando a coordenagzo e o processo de tomada de decisfes.

Descricao Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Acompanhar a execugéo dos planos e programas da Secretaria, avaliando e controlando os seus
resultados;

Estudar e avaliar, permanentemente o custo-beneficio de projetos e atividades da Secretaria;
Promover o alinhamento das Diretorias sob sua gestdo elaborando, programas e projetos
pertinentes a area de atuacio da Secretaria;

¢ Promover a articulagdo das unidades administrativas basicas da Secretaria de forma a obter um

fluxo continuo de informagdes, facilitando a coordenacio e o processo de tomada de decisdo;

Despachar com o Secretario (a);

Representar o secretario quando for designado;

Praticar atos administrativos da competéncia do secretario por delegagéo quando designado:

Submeter a consideragéo do secretario (a) os assuntos que excedam a sua competéncia;

Prezar pela discri¢do e sigilo das informagbes atribuidas ao seu cargo;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario (a);

» Analisar as solicitagdes de compras e servigos, a fim de verificar a viabilidade de compra direta ou
necessidade de aberiura de licitagdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de dar inicio ao
processo;

« Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclamacdes junto aos
fornecedores, sobre incorre¢des apresentadas pelos produtos recebidos;

Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da Secretaria;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua &area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, reducio dos custos e maximizagao dos resultados;

¢ Assegurar a conservac&o dos bens patrimoniais, solicitando manutengéo, reparo efou reposigéo,
sempre que necessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

+ Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sintese e capacidade de observagéo
s Manter-se atualizado
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Delegar responsabilidades

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgées exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de anélise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situagBes problema e tomar decisées de forma assertiva e
eficaz

Visdo sistémica, organizagio e planejamento

Proatividade, cooperagéo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar liderancga e flexibilidade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacgao eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discrigao

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacdo
dirigidos para a execucdo de tarefas especificas préprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais é responséavel.
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Denominacgéo: Supervisor de Controle de Endemias
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria: Supervisionar a elaboracdo e controle de agbes e servicos dos Agentes de
Combate a Endemias - ACE voltadas & vigilancia das zoonoses e fatores de risco néo biolégicos,
inerentes 3 Vigilancia em Satde Ambiental.

Descri¢do Detalhada:

» Receber das areas contratantes, as minutas para contratagio de prestacéo de servigcos efou
aquisicdo de produtos e locagdo de equipamentos, contendo os parametros negociados com
fornecedores, analisando-os quanto & adequagao legal e as normas internas de contratag3o,

« Coordenar e executar as atividades de sua area de atuacgio, respondendo pela qualidade,
confiabilidade e desempenho dos servigos e informagées geradas:

« Conhecer os aspectos técnicos e operacionais da dengue, bem como outras doengas transmitidas
por vetores e zoonoses, além de fatores de risco n&o bioldgicos;

« Informar-se sobre a situagdo da dengue e outras zoonoses, bem como os fatores de risco ndo
biolégicos;

e Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua frequéncia e realizando

supervisbes;

Pianejar estratégias e a¢fes de campo;

Participar da avaliagéo do impacto das ag¢des realizadas;

Prever, distribuir e controlar os insumos e materiais utilizados no trabalho de campo;

Garantir o fluxo de informagdes quanto aos resultados das acoes realizadas;

Atuar como facilitador, oferecendo esclarecimento sobre as acdes que envolvam o controle vetorial

e os fatores de risco nao biolégicos;

Atuar como elo entre o pessoal de campo e a coordenac3o técnica;

Melhorar a qualificacéo dos trabalhadores sob sua responsabilidade:

Estimular o bom desempenho da equipe;

Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por meio de

supervisdo direta e indireta;

Garantir o registro completo e correto das atividades de campo;

Realizar a consolidagéo das informagdes relativas ao trabalho desenvolvido para alimentar os

sistemas de informagao de controle vetorial e fatores de risco n&o biologicos;

Manter organizados e estruturados os postos de apoio e abastecimento:

Elaborar a programagéo de trabalho dos ACE;

» Promover agdes de mobilizagdo na comunidade para prevencéo e controle da dengue, demais
endemias e fatores de risco n3o bioldgicos;

e Garantir que 0s ACE tenham os materiais e equipamentos necessarios ao desempenho de suas
atividades;

» Garantir que procedimentos e normas sob sua responsabilidade estejam adequados as
necessidades da area, identificando oportunidades de melhoria, através da andlise e revisdo dos
mesmos;

» Executar outras tarefas correlatas, quando necessario.
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Competéncias Técnico/Operacionais:

Trabalhar com iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

 Visdo sistémica, organizagio e planejamento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equiifbrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, flexibilidade e discricdo

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagcio
dirigidos para a execugio de tarefas préprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominagédo: Supervisor de Servigo de SaGde
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Supervisionar as atividades administrativas, abrangendo as areas de pessoal,
manuten¢do, agendamento, almoxarifado, compras, seguranga visando contribuir para o alcance dos
resultados desejados pelo Setor.

Descri¢do Detalhada:

+ Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

o Executar agbes inerentes & funcdo, as definidas em regulamentos e as que lhe forem

determinadas por instancia superior;

Acompanhar e executar normas e rotinas administrativas do servico de salde;

Zelar pela organizacdo administrativa da unidade de sadde;

Deiegar funcdes para o bom funcionamento dos setores administrativos da unidade de salide;

Aperfeicoar normas e métodos de trabalho:;

Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares administrativos, recepcionistas, telefonistas,

digitadores, porteires, vigias e auxiliares de servicos gerais;

» Realizar levantamento e inventarios do patriménio de cada unidade de sallde, monitorar
recebimento, baixa e remanejamento de equipamentos imobiliarios pertencentes ao patriménio de
cada unidade de salde;

» Elaborar relatérios e correspondéncias bem como controlar o fluxo de documentos e formularios
utilizados na organizagio;

Atender ao publico referente a criticas, sugestées e elogios relativos aos servigos/atendimentos;
Realizar reunibes em equipe facilitando o relacionamento interpessoal e aprimoramento do
servico;

« Controlar junto & coordenacéo técnica os servicos de transporte conforme a escala disponibilizada
para a unidade de salde;

 Exercer atividades de acompanhamento de recursos humanos reaiizando o monitoramento da
frequéncia ao trabalho, cumprimento de carga horaria, agendamento de férias, acompanhamento
de licengas, dentre outros, orientando-se pelas regulamentaces pertinentes e por decisdes
superiores, para atender as determinagdes legais;

» Elaborar e controlar os mapas de consumo de materiais e insumos necessérios ao funcionamento
da unidade, bem como o planejamento de reposicdo de estoque e compra de materiais;

» Responsabilizar-se pelo recebimento e conferéncia dos materiais recebidos na unidade de
trabalho;

+ Auxiliar o superior imediato na elaboragéo da listagem de materiais necessarios para a realizagio
dos processos licitatorios da area;

» Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos conflitos internos dentro da unidade;

Zelar pelo patrimdnio e manter o pleno funcionamento dos equipamentos do setor, bem como da
estrutura fisica da unidade de saude (rede elétrica, hidraulica, dentre outras);

¢ Acompanhar visita da assisténcia técnica, visando reparos e manutengbes nos aparelhos das
unidades;
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e Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a 4rea de atuacéo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da
area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducéo
dos custos € maximizacéo dos resultados;

¢ Assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencdo, reparo e/ou reposicao,
sempre que necessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar organizacdo, responsabilidade, iniciativa e capacidade de discernimento

Contornar situagbes adversas

Demonstrar fluéncia verbal e escrita

Dominar legislagédo da area

Trabathar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgdes exigida para receber

€/ou comunicar e compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas

« Llideranca e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

« Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Trabalhar em equipe

Demonstrar lideranca, flexibilidade e honestidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Paciéncia, flexibilidade e discrigao

Capacitagéo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitagéo
dingidos para a execucdo de tarefas préprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais € responsavel.
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Anexo [iI.2 - Quadro de Especificagédo das Classes de Provimento em Comissio da
Administragdo Direta de Recrutamento Limitado:

*Os cargos de recrutamento limitado s&o aqueles que a legislagio ou regulamento exija que o cargo
publico seja ocupado por detentor de formagéo especifica.

Denominagio: Analista Juridico

Requisitos obrigatérios: Bacharel em Direito com registro ativo na OAB/MG
Descricdo Sumaéria: Assessorar e apoiar as Procuradorias Municipal.
Descricao Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Promover a defesa de interesses da Prefeitura em processos judiciais e arbitragens, orientando os
procedimentos de atuagio dos advogados, acompanhando o andamento dos processos e
participando da interpretacdo de casos de maior complexidade:;

» Dirigir as atividades de elaboragdo de contratos, procuragdes e documentos diversos, visando
subsidiar a Instituicdo em suas relagdes juridicas e administrativas;

» Assessorar a area Civil, Criminal e o Programa de Proteg@o e defesa do Consumidor - PROCON,
a fim de subsidiar as decisfes e garantir os direitos e interesses da Instituico, bem como no que
couber as agdes de programas sociais em parcerias com outros érgéos publicos e entes;

« Participar de reunides com o juiz da Comarca, analisando dados e auxiliando no processo de
elaboragdo de defesas;

« Administrar o contencioso da Instituicdo em todas as instancias, acompanhando os processos
administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de seguranga ou tomando
as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da Instituigéo:

» Manter-se atualizado quanto & legislagdo vigente, consultando publicagées juridicas, a fim de
defender os interesses da Prefeitura;

» Emitir pareceres técnicos sobre assuntos gerais da Instituicio com implicagdes juridicas, sempre
que julgar necessario;

» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagéo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da
area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducsio
dos custos e maximizagédo dos resultados;

 Realizar diligéncia, distribuindo precatérias, bem como monitorar o cumprimento dos prazos e
cronogramas de execugéo dos trabalhos, visando acompanhamento processual das intimagdes da
Prefeitura Municipal de Itabirito;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

e Trabalhar com iniciativa
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» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viséo sistémica, organizacio e planejamento

Proatividade, cooperagio e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discricao

Capacitagdo: Treinamento Introdutdrio. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio
dirigidos para a execugdo de tarefas préprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominagdo: Assessor Juridico

Requisitos obrigatérios: Bacharel em Direito, com registro ativo na OAB/MG.

Descri¢cdo Sumaria: Assessorar e apoiar as Procuradorias Municipais.

Descricdo Detalhada:

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacgdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

Atuar em atividades juridicas, acompanhando acbes e processos da Prefeitura Municipal de
Itabirito, no que diz respeito ao contencioso administrativo tributario e contencioso judicial
empresarialftributario;

Realizar estudos interpretativos de casos ou agbes juridicas da Instituicao, bem como realizar
peticdes e recursos, visando assegurar subsidios para a defesa em processos judiciais;

Emitir pareceres juridicos, memorandos e demais documentos legais, de acordo com o solicitado,
bem como encaminhar os mesmos as Secretarias solicitantes;

Analisar contratos diversos, procuragdes, declaracdes, planejamento tributario e outros
documentos referentes as relagdes juridicas e comerciais do mesmo, visando prestar orientacéo
juridica, guando solicitado;

Subsidiar, por meio de pareceres técnicos, quando solicitado, as negociagbes e decisfes da
Prefeitura Municipal de Itabirito, no que diz respeito a abordagens juridicas e institucionais:
Disponibilizar inforracdes as demais Secretarias, no que se refere a legislagédo pertinente, visando
manter a legalidade das agfes;

Acompanhar sistematicamente o cendrio legal nacional e internacional, analisando o
comportamento € as mudangas legais, visando subsidiar a Prefeitura Municipal de Itabirito de
informagdes atualizadas;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender &s expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugéo dos custos e maximizacdo dos resultados;

Garantir o bom andamento dos processos, através da elaboragio de pareceres, interpretacio de
contratos, dire¢do dos trabalhos, visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados pela
Instituigéo estejam de acordo com a legisfacao vigente;

Analisar contratos diversos, observando o conteGdo e abrangéncia, executando correcbes e
alteragbes devidas, visando evitar aspectos ddbios e resguardar a Instituicéo;
Representar ativa ou passivamente a Prefeitura, judicialmente ou extra judiciaimente, emitindo
defesas e pareceres;

Manter contato com os diversos 6rgéos e entidades governamentais do poder judiciario, visando
garantir o bom relacionamento;

Definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuacdo, coordenando a execucgdo dos
planos de ag&o, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando aperfeigoar os esforgos
para a consecu¢do dos objetivos da Instituigio;

Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais, solicitando manutencgéo, reparo efou reposicdo,
sempre que necessario;

Prestar servigos junto aoc NAJUR em apoio a programas sociais de assisténcia juridica;
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« Executar oufras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
Competéncias Técnico/Operacionais:

Agir com ética

Demonstrar criatividade, paciéncia, capacidade de convencimento, persisténcia e eloguéncia
verbal

Evidenciar raciocinio 16gico

Demonstrar capacidade de interpretagdo de textos

Agir com prontiddo

Manter-se atualizado

Desenvolver expressao corporal

Dominar expressao escrita e evidenciar capacidade de sintese e senso critico

Trocar experiéncias profissionais

Trabalhar com iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informacgdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visao sistémica, organizagéo e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar equilibrio emocional, senso de humor e tolerancia

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Evidenciar capacidade de negociagéo

Apresentar relacionamentos interpessoais posifivos

Demonstrar capacidade de escuta atenta

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discricdo

e @ & & & ¢ ¢+ & » »

Capacitacdo: Treinamento [ntrodutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacdo
dirigidos para a execugdo de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.

itabirito.mg.gov.br Avenida Queiroz Junior, 635 « CEP: 35450-228 | Itabirito MG




R S L R O et o0 e e L

il siRo

¥

GABINETE

Denominagdo: Assessor de Planejamento Estratégico da Satide

Requisitos Obrigatérios: Ensino Superior Completo com formacdo na area da saude, ou
Administracéo, ou Direito ou Gestéo Publica efou pés graduagéo em gestéo publica.

Descrigdo Sumaria: Acompanhar e planejar estrategicamente as acfes atinentes ao projetos e
programas de salde.

Descri¢do Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacgdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Acompanhar diariamente o planejamento estratégico para implementagéo da politica municipal de
salde do municipio;

e Acompanhar os projetos permanentes para 0 bom andamento e funcionamento das Unidades
Basicas de Salde - UBS e Unidades de Pronto Atendimento - UPA, reunindo informacgdes e
inserindo no sistema, em conformidade com as portarias langadas pelo governo para pleiteio da
concesséo de verbas;

» Encaminhar projeto para avaliagdo do fundo municipal de saude, gerindo e acompanhando todas
as etapas do processo apés a habilitagdo do Municipio e a liberaggio dos recursos;

e Acompanhar e aprimorar sempre que possivel o Plano Municipal de Saide, de acordo
deliberagbes provenientes de conferéncias municipais de sadde e Lei Orgamentaria Anual - LOA,
propondo agbes a serem desenvolvidas no Municipio de acordo com a receita destinada para tal
fim;

» Elaborar relatério de gestéo, explicitando informactes referentes a utilizagdo da verba concedida,
a fim de prestar contas e cumprir com exigéncias do Ministério da Salde;

« Apoiar a realizagdo das conferéncias municipais de saude, auxiliando na execucdo de toda a
logistica do evento;

e Apoiar a utilizagdo do Sistema de Informacio e Salde - SIS, auxiliando na gestdo e
gerenciamento de informacoes;

» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagio, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da
area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducéo
dos custos e maximizagdo dos resultados;

» Assegurar a conservagéo dos bens patrimoniais, solicitando manutenc&o, reparo efou reposicao,
sempre que necessario;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

¢ Trabalhar com iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional (\
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho \
» Visao sistémica, organizagdo e planejamento
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» Proatividade, cooperacéo e comprometimento
s Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discri¢io

Capacitacéo: Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagéo dirigidos para a execugfo de tarefas
proprias da area piblica e relativas as atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagio: Assessor de Planejamento Estratégico da Educacao

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo com formacio na area da educacgdo, ou
Administragéo, ou Direito, ou Gestéo Publica e/ou pés graduagio em gestdo puablica.

Descricdo Suméria: Elaborar projetos para aquisicio de equipamentos permanente para as
unidades de educacéo, redigindo propostas de acordo com deliberacdes de concessio de verbas
para tal fim, visando & habilitagdo do Municipio nos programas do Ministério da Educacio.

Descri¢do Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacgées
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Elaborar projetos para aquisicdo de material e equipamento permanente para as Unidades de
Educacdo, reunindo informaces e inserindo no sistema, em conformidade com as portarias
langadas pelo governo para pleiteio da concessio de verbas;

« Encaminhar projeto para avaliago do fundo municipal de Educagéo, gerindo e acompanhando
todas as etapas do processo apés a habilitagcdo do Municipio e a liberacio dos recursos;

« Elaborar Plano Municipal de Educagdo, de acordo e deliberagdes provenientes de conferéncias
municipais de Educagéo e Lei Orcamentéria Anual - LOA, propondo agdes a serem desenvolvidas
no Municipio de acordo com a receita destinada para tal fim, inclusive para aquelas atinentes aos
repasses do FUNDEB;

 Elaborar relatério de gestéo, explicitando informagdes referentes a utilizacéo da verba concedida,
a fim de prestar contas e cumprir com exigéncias do Ministério da Educacéo;

 Apoiar a realizac@o das conferéncias municipais de Educacg&o, auxiliando na execugio de toda a
logistica do evento;

» Apoiar a utilizagdo do Sistema de Informacéo da Educacéo, auxiliando na gestdo e gerenciamento
de informacgoes;

« Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da
area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, redugéo
dos custos e maximizagdo dos resultados;

» Assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manutengéo, reparo efou reposicao,
sempre que necessario;

¢ Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

¢ Trabalhar com iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Vis&o sistémica, organizacdo e planejamento

Proatividade, cooperagao e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
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Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bomn relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discricio

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagao
dirigidos para a execucéo de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominacao: Assistente Juridico
Requisitos obrigatérios: Bacharel em Direito.

Descricdo Sumaria: Juntar as publicagbes dos 6rgaos oficiais ao processo judicial para analise
juridica, agendar audiéncias, elaborar e preparar documentos processuais e administrativos e
instrumentos juridicos de negociagdo, bem como realizar diligéncias forenses, para a defesa do
Municipio.

Descricdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais
relacionados as atividades que desenvolve;

» Receber as publicacdes referentes aos processos judiciais da Prefeitura, visando realizar a triagem
e juntar a documentagao para andlise do responsavel;

» Controlar a agenda das audiéncias e disponibilizar os recursos necessarios para a adequada
representacéo da Prefeitura, tais como: carta de preposigéo, procuragbes, documentos, transporte
para testemunhas e advogados, dentre outros;

» Preencher as guias de depésito recursal, de custas processuais e periciais, assim como de
recolhimento de impostos devidos;

Apoiar na elaboragéo de instrumentos juridicos, submetendo a andlise e aprovagfo da lideranca;
Acompanhar o controle de contratos e convénios no que tange a renovagio ou encerramento de
instrumentos juridicos;

« Executar as atividades conforme as orientagdes e prioridades dos servicos determinados pela
lideranga, obedecendo as normas e procedimentos da Instituigdo com qualidade e seguranca;

« Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar € encaminhar informagdes e outros

dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos;
Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes & sua area de atuagao;
Zelar pela conservacgao de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais e materiais de consumo
colocados & sua disposicdo, solicitando manutengdes, reparos e reposigdo junio as areas
competentes, sempre que necessario;

» Apoiar a liderangca em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definigdo de procedimentos e acdes a serem
adotadas;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Trabalhar com iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viséo sistémica, organiza¢do e planejamento

Proatividade, cooperag¢édo e comprometimento

P
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» Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discrigdo

Capacitagado: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitacio

dirigidos para a execug&o de tarefas proprias da drea plblica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominagdo: Auditor da Saude
Requisitos obrigatérios; Ensino Superior completo em cursos da area da saade ou Gestédo Publica.

Descricdo Sumaria: Realizar auditoria preventiva, operacional, analitica e concorrente, visando
avaliar se os servigos, procedimentos e atendimentos realizados nas instituicdes de saude estéo de
acordo com as normas regulatérias, protocolos assistenciais e boas praticas hospitalares a fim de
garantir a qualidade do atendimento prestado e a seguranca do paciente.

Descri¢do Detalhada:

o Realizar auditoria preventiva, analisando os procedimentos que serdo realizados antes de
acontecerem, avaliando pontos como pertinéncia e metodologia dos atendimentos a serem
realizados.

o Realizar auditoria operacional, verificando o trabalho da equipe de salde durante ou apds o
servico prestado e avaliar se esta adequado dentro das normas estabelecidas.

s Sugerir formas alternativas para o cuidado do paciente desde que em comum acordo com a
equipe responsavel.

» Atuar na liberacio de procedimentos, medicamentos, materiais e outros itens necessérios na
internacao.

« Realizar Auditoria analitica que funciona a partir da anéalise das informagdes obtidas das auditorias
preventiva e operacional de forma criteriosa pelo profissional, identificando os gargalos da
operagio, inconformidades e potenciais fraudes na operagéo.

¢ Realizar Auditoria concorrente que ocorre durante a internacéo do paciente no hospital e tem como

objetivo avaliar a qualidade do servigo prestado em nivel assistencial.

Coletar de relatos familiares e do paciente;

Avaliar do estado do paciente;

Analisar os prontuario e anotagdes da equipe de enfermagem;

Analisar dos recursos utilizados como procedimentos, diarias, exames e efc;

Checar as autorizagtes aprovadas e correlagdo com as atividades realizadas;

Realizar reunifo com a equipe de salade quanto ao cumprimento das prescri¢gdes;

Discutir com a equipe quanto a abordagens alternativas (quando pertinente).

Realizar auditoria de contas hospitalares ou de contas médicas, verificando se a conta enviada

para pagamento no final de uma internagdo confere com o atendimento realizado.

» Correlacionar a conta hospitalar e o prontuario médico avaliando a pertinéncia e conferindo cada
item da conta. Dentre as atividades realizadas na auditoria de contas hospitalares, incluem:
verificacio dos itens da conta; Avaliagdo do prontuario; Anaiise da unidade de internagéo; Analise
de itens de centro cirlirgico; Avaliagdo de diarias, procedimentos, OPMEs, honorarios médicos,
exames e demais itens.

« Realizar programas em servigos de saude do SUS para verificar a conformidade dos servigos e da
aplicacdo dos recursos a legislagdo em vigor, a propriedade e a quantidade das acdes de sallde
desenvolvidas e os custos dos servigos;

« Elaboracdo de relatérios de auditoria informando a Administragdo sobre irregularidades detectadas
e propondo a aplicacdo de medidas técnicas corretivas;

+ Emiss&o de pareceres conclusivos, visando a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

e & & & ¢ & » 0
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¢ Realizagdo de auditorias especiais em caso de denuncias que envolvam o servigo de salde do
SUS, mediante apurag¢édo dos fatos, emitir parecer conclusivo e sugerir a aplicacdo de medidas
técnicas corretivas;

« Realizar todas as agdes necessarias para o bom andamento das unidades de salde do municipio,
observando os procedimentos internos, bem como a correta alecacgéo de recursos;

o Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

e Trabalhar com iniciativa

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacgdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visao sistémica, organizacdo e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autoconirole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacita¢ao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em Capacitacéo
dirigidos para a execu¢io de tarefas especificas préprias da area ptblica e relativas a area de
atuacéao.
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Denominagio: Controlador-Geral Municipal

Requisitos obrigatorios: Ensino Superior Completo em Direito, Administracao, Contabilidade ou
Gestao Publica e/ou pds-graduacéo nestas mesmas areas.

Descricdo Sumaria: Coordenar o controle interno, a auditoria publica, a prevengao e combate a
corrupgdo, o incremento da transparéncia da gestdo e o acesso & informagdo no ambito da
administragao ptblica.

Descri¢ado Detalhada:

« Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacotes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

o Examinar as demonstracbes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que seja o objetivo,
bem como os relatérios de gestéo fiscal da Prefeitura;

« Examinar os gastos com a folha de pagamento, verificando o cumprimento dos limites legais com
pessoal e total do Municipio;

« Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos programas de trabalho
constantes do orgamento previsto;

« Promover auditorias internas, periddicas e extraordinarias, a fim de assegurar o cumprimento das
melhores praticas de gestdo e, em caso de constataco de falhas ou irregularidades, recomendar
as medidas aplicaveis;

« Prestar contas ac Tribunal de Contas, Controladoria-Geral da Unido e para os Conselhos do
cidad&o assim como para o Fundo da Educagio Basica - FUNDEB, de acordo com solicitagdo ou
de forma extraordinaria;

« Propor a expedicdo de atos normativos concernentes a execugéo e controle da gestdo contabil,
financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial;

Receber dentncias, tratar a informagao e repassar as informagdes para o 6rgéo responsavel;

« Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagdes e outros
dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos;

« Apoiar o Chefe do Poder Executivo em assuntos inerentes a sua area de atuacéo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugéo dos custos e maximizagéo dos resultados;

« Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo efou reposicao,
sempre que necessario; ‘

« Elaborar, acompanhar e executar o Plano de Integridade;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do Chefe do Poder Executivo.

Competéncias Técnico/Operacionais:
« Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber

e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
« Capacidade de analise critica
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+ Lideranga e habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

« Vis&o sistémica, organizagéo e planejamento

» Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentacio e negociacio

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominacgdo: Coordenador Técnico - Satide

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo com formagio ou atuagéo na Coordenacdo
Técnica assumida

Descricdo Sumaria: Executar agdes inerentes a competéncia da Coordenagédo Técnica assumida,
além de planejar, executar e controlar todas as acdes e procedimentos na sua area de atuacdo, além
de realizar e/ ou encaminhar coletas para analise no laboratério” “realizar busca ativa de pacientes
quando necessario.

Descri¢cdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da &rea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugéo dos custos e maximizacéo dos resultados;

» Assegurar a conservagéo dos bens patrimoniais, solicitando manutengao, reparo e/ou reposicao,
sempre que hecessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Trabalhar com autonomia e iniciativa
» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
« Capacidade de anélise critica,responsabilidade e persisténcia
Lideranca e habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz
Viséo sistémica, organizacéo e planejamento
Proatividade, cooperagdo e comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discri¢éo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitacéo
dirigidos para a execugéo de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominacgéo: Diretor de Departamento Il

Requisito obrigatério: Ensino Superior completo e formag3o compativel na area de atuag&o de sua
Diretoria.

Descricdo Suméria: Coordenar a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento,
orientacéo e controle dos trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas, sempre observando
métodos de administrar e gerir o Departamento, de modo a proporcionar o cumprimento dos
resultados projetados para o Municipio em sua area de atuago.

Descri¢do Detalhada:

« Supervisionar e administrar testes para garantir que os servidores vinculados ao departamento
tenham forte entendimento das politicas da Administracdo Publica;

o Treinar novos servidores/empregados publicos sobre os padrées e procedimentos do
departamento;

o Buscar ativamente resolver quaisquer preccupagdes ou inconvenientes que dificultem o bom
andamento das atividades desempenhadas no departamento

o Garantir que as mefas e objetivos do departamento estejam sendo atingidos por cada
servidor/fempregado plblico

» Estabelecer tarefas para que os servidores/fempregados publicos mantenham um espago de
trabalho limpo. Isso inclui armazenar suprimentos € manter banheiros e espacos publicos limpos

e Monitorar e supervisionar a chegada pontual programada dos servidores/empregados publicos,
com ciéncia de desafios imprevistos;

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades;

» Participar das reunides com o superior imediato e representantes de outras Secretarias, buscando
parceria para desenvolver projetos e atividades que favoregam o Municipio;

« Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area de atuacdo, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugdo dos custos e maximizacéo dos resultados:

e Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e
orientando tecnicamente, a fim de cumprir com as atividades planejadas;

 Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacdes e outros
dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas de acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos;

+ Assegurar a conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutengao, reparo efou reposicio,
sempre que hecessario;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:
» Demonstrar capacidade de negociacio e visdo sistémica

e Demonstrar proatividade, capacidade de tomada de decis&o e de trabalhar sob presséo
e Agir com ética
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Dominar express&o escrita da lingua portuguesa
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga e habilidade para conduzir situa¢des problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

o Visdo sistémica, organizagao e planejamenio

e Proatividade, cooperacdo e comprometimento

o Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar flexibilidade e lideranga

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Administrar conflitos

Trabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade para estabelecer hom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitagao
dirigidos para a execugio de tarefas proprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais & responsavel.
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Denominagao: Diretor Escolar |

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo em Pedagogia ou Normal Superior,
preferencialmente servidor municipal.

Descricdo Sumdria: Administrar a creche, gerenciando os recursos humanos, materiais e
financeiros, participando do planejamento da Instituicdo e interagindo com a comunidade e com a
area publica.

Descri¢do Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagées
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos de interesse
exclusivo da gestao;

« Acompanhar eventos internos e externos, apoiando sua execugio e incentivando a participagio
dos pais e da comunidade, visando garantir seu sucesso:

» Elaborar proposta para o Projeto Politico Pedagégico - PPP, bem como supervisionar as aulas,
juntamente com as Supervisoras da Instituicdo, visando garantir a qualidade da metodologia e o
cumprimento do projeto proposto;

e Programar, convocar e elaborar pauta para reunido de pais e monitores, visando garantir
qualidade na metodologia repassada as criangas da Instituicéo;

e Administrar verbas disponibilizadas para a Instituigdo, elaborando relatérios de prestagio de
contas, a fim de controlar gastos e programar despesas dentro do valor real da verba;

+ Gerenciar cronograma de limpeza e merenda escolar da Instituigdo, visando distribuir tarefas e
assegurar que as mesmas sejam feitas de acordo com as especificagfes, com material correto e
dentro do prazo estipulado para o procedimento;

 Elaborar e encaminhar & Secretaria, correspondéncias para solicitagSes diversas, visando garantir
o abastecimento da Instituicdo, bem como assegurar a continuidade dos servigos prestados;

» Gerenciar corpo de monitores, distribuindo tarefas, esclarecendo dividas e apoiando nas
atividades, de acordo com a demanda, visando orientar e garantir o cumprimento das atividades
diarias;

 Elaborar relatérios de ocorréncias, informando ao 6rgdo competente os dados necessarios para
fomada de deciséo;

s Atender, sempre que solicitado, aos pais e/ou responsaveis pelos alunos, visando esclarecer suas
dividas, ouvir opinibes e reclamagées, a fim de garantir o bom relacionamento escola/familia;

« Participar de reunides com a Secretaria de Educacéo, a fim de tratar de assuntos relacionados a
Instituicdo, recebendo e repassando as orientagdes aos interessados, de acordo com a
necessidade;

Responder pela avaliagdo de desenvolvimento das criangas;
Elaborar relatérios para o Conselho Tutelar, sobre frequéncia de alunos beneficiarios do programa
Bolsa Familia, a fim de garantir a continuidade do beneficio aos pais dos alunos da Instituicao;

o Elaborar relatérios para atualizagdo de dados do Senso Escolar, garantindo fidedignidade de
informagdes e continuidade de recebimento de verba municipal,

e Controlar a distribuicio de material escolar aos alunos necessitados, bem como apoiar na
elaborag&o da lista de material escolar anual, visando liberar e/ou solicitar somente o necessario
para utilizagdo em sala de aula;
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¢ Apoiar ¢ superior imediato em assuntos inerentes & sua area de atuacao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantando melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugéo dos custos e maximizagdo dos resultados;

» Assegurar a conservacgéo dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio,
sempre que necessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

¢ Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgdes exigida para receber
efou comunicar € compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

» Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

¢ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

» Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
» Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

» Capacidade de trabalhar em equipe

+ Paciéncia, flexibilidade e discriggo.

Capacitagdo: Treinamento introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagdo
dirigidos para a execugéo de tarefas préprias da area publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.
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Denominacgdo: Diretor Escolarll

Requisitos obrigatorios: Ensino Superior Completo em Pedagogia ou Normal Superior,
preferencialmente servidor municipal.

Descrigdo Sumaria: Administrar e coordenar as unidades escolares sob sua responsabilidade,
supervisionando as atividades administrativas e pedagdgicas, a fim de integrar as agdes da equipe e
alcancar os objetivos propostos.

Descri¢do Detalhada:

« Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacgdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

e Organizar, coordenar, controlar e avaliar os frabalhos educacionais desenvolvidos nos
estabelecimentos de ensino, elaborando planejamento escolar anual junto a equipe de trabalho,
em consonancia com a Secretaria Municipal de Educacgio;

» Coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas e de infraestrutura, garantindo o
bom funcionamento das unidades escolares, por meio dos recursos do Programa Dinheiro Direto
na Escola - PDDE;

» Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programacio de férias, confrole de
ponto, propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a contratagfo e adequacgéo de cargos,
garantindo o bom andamento das atividades escolares;

» Promover reunides periédicas com vice-diretores, supervisores, professores e demais membros da
equipe, orientando, analisando e apoiando na busca de solugdes para eventuais dificuldades no
trabalho;

+ Atender as familias dos alunos diante de dificuldades e problemas que reflitam no andamento da
sala de aula, buscando formas de solucionar impasses existentes;

« Realizar visitas nas unidades escolares, buscando capacitagio e novas tendéncias na area
educacional, atendendo as necessidades apresentadas pela equipe de trabalho;

+ Assegurar boas condi¢gdes de funcionamento dos prédios escolares e suas instalagbes,
informando aos érg&os competentes das necessidades de reformas, reparos e manutencéo;

+ Representar a escola perante 6rgéos administrativos, cumprindo e fazendo-se cumprir as
determinagdes emanadas pelos mesmos;

« Favorecer a integracio da escola com a comunidade, por meio de mutua cooperagdo na
realizagéo das atividades de carater civico, social e cultural;

o Auxiliar a Coordenacéo, elaboragéo e implantagdo do Projeto Politico Pedagégico - PPP, bem
como Regimento Escolar, juntamente com a Vice Diregao e Supervisdo Pedagdgica;

» Estabelecer diretrizes e instru¢des referentes ao regime disciplinar para pessoal técnico
administrativo, docente e discente;

» Favorecer a integracio das escolas com as comunidades, por meio da mutua cooperagéo, na
realizagdo das atividades de carater social e cultural;

» Supervisionar a matricula dos alunos, acompanhando junto ao corpo docente as faltas
injustificadas ou abandono escolar, a fim de tomar medidas cabiveis e promover a permanéncia
dos mesmos;

+ Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua area de atuacido, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com a
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necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, reducéo dos custos e maximizag¢do dos resultados:

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutencao, reparo e/ou reposicéo,
sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do supericr imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de resclugéo de problemas

Demonstrar comprometimento e iniciativa

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informag6es exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de anélise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

Visdo sistémica, organizacado e planejamento

Proatividade, cooperagéo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar empatia e paciéncia em relacéo aos pais, alunos e professores

Demonstrar flexibilidade, lideranga e estabilidade emocional

Trabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discricio

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagdo
dirigidos para a execugao de tarefas especificas préprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais é responsavel.

.
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Denominacéo: Diretor Escolar [lI

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo em Pedagogia ou Normal Superior,
preferencialmente servidor municipal.

Descricdo Sumaria: Administrar e coordenar as unidades escolares sob sua responsabilidade,
supervisionando as atividades administrativas e pedagégicas, a fim de integrar as agdes da equipe e
alcangar os objetivos propostos.

Descricdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades;

» Organizar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos nos
estabelecimentos de ensino, elaborando planejamento escolar anual junto & equipe de trabatho,
em consonancia com a Secretaria Municipal de Educagéo;

» Coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas e de infraestrutura, garantindo o
bom funcionamento das unidades escolares, por meio dos recursos do Programa Dinheiro Direto
na Escola - PDDE:;

e Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programaczo de férias, controle de
ponto, diagnosticando e propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a contratacao e
adequagdo de cargos, garantindo o bom andamento das atividades escolares;

» Promover reunides periédicas com vice-diretores, supervisores, professores e demais membros da
equipe, orientando, analisando e apoiando na busca de solugbes para eventuais dificuldades no
trabalho;

» Atender as familias dos alunos diante de dificuldades e problemas que reflitam no andamento da
sala de aula, buscando formas de solucionar impasses existentes;

» Realizar visitas nas unidades escolares, buscando capacitagdo e novas tendéncias na area
educacional, atendendo as necessidades apresentadas pela equipe de trabalho;

» Assegurar boas condigbes de funcionamento dos prédios escolares e suas instalagées,
informando aos 6rgdos competentes das necessidades de reformas, reparos e manutencio;

* Representar a escola perante orgaos administrativos, cumprindo e fazendo-se cumprir as
determinagbes emanadas pelos mesmos;

s Favorecer a integracdo da escola com a comunidade, por meio de mitua cooperacao na
realizacéo das atividades de carater civico, social e cultural;

» Auxiliar a Coordenag&o, elaboragéo e implementagao do Projeto Politico Pedagégico - PPP, bem
como Regimento Escolar, juntamente com a Vice Direcdo e Supervisio Pedagégica;

o Estabelecer diretrizes e instrugbes referentes ao regime disciplinar para pessoal técnico
administrativo, docente e discente:

+ Favorecer a integrago das escolas com as comunidades, por meio da mutua cooperacio, na
realizacéo das atividades de carater social e cultural;

* Supervisionar a matricula dos alunos, acompanhando junto ao corpo docente faltas injustificadas
ou abandono escolar, a fim de tomar medidas cabiveis e promover a permanéncia dos mesmos;

¢ Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
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necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugéo dos custos e maximiza¢&o dos resultados;

Assegurar a conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencao, reparo efou reposicéo,
sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de resolugio de problemas

Demonstrar comprometimento e iniciativa

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informacées, conhecimentos e mensagens verhais efou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

Visao sistémica, organizagéo e planejamento

Proatividade, cooperagio e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar empatia e paciéncia em relacéo aos pais, alunos e professores

Demonstrar flexibilidade, lideranca e estabilidade emocional

Trabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-préaticos adquiridos em capacitagao
dirigidos para a execucao de tarefas especificas préprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais é responsével.
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Denominagao: Subcontrolador

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo em Direito, Administragdo, Contabilidade ou
Gestéo Puablica e/ou pos-graduagio nestas mesmas areas.

Descricdo Sumaria: Coordenar as frentes das Subcontroladorias, na atuacio estratégica de
controle, vigiléncia e correcdo do exercicio da fungdo administrativa, dos mecanismos de ampliagao
de transparéncia, combate e preven¢do a corrupgdo, e de atendimento e envio de respostas a
questbes formuladas pelos cidadéos, no que compete a cada Subcontroladoria.

Descricdo Detalhada:

« Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao Controle da Administragdo Municipal
Direta e Indireta;

o Definir diretrizes para a normatizagéo, o acompanhamento, a sistematizagio e a padronizagio dos
procedimentos a serem implementados no Municipio, no tocante as atribuicbes de sua
Subcontroladoria;

Subsidiar o gestor e os demais membros da Administragio com informacdes sobre a gestao fiscal;
Promover, na esfera de sua competéncia, intercambio continuo com outros 6rgdos e entidades da
administra¢éo direta e indireta do Poder Executivo.

e Promover todos os atos necessérios para cumprir com todas as competéncias previstas em
regulamento especifico de sua Subcontroladoria:

Emitir pareceres em matéria referente a sua Subcontroladoria;
Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sintese e capacidade de observacgio

Manter-se atualizado

Delegar responsabilidades

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decises de forma assertiva e
eficaz

Vis&o sistémica, organizacéo e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

» Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar lideranca e flexibilidade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagéo eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
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 Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancgas
» Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacao
dirigidos para a execugéo de tarefas especificas préprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais € responsavel.
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Denominagdo: Subprocurador
Requisitos obrigatérios: Bacharel em Direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Descricao Sumaria: Assessorar o desenvolvimento das atividades da procuradoria Municipal na
representacdo do Municipio judicial e extrajudicialmente, realizando atividades de consuitoria e
assessoramento juridico, nos termos dz lei.

Descri¢ao Detalhada:

e Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Organizar e manter em arquivo coleténeas de leis, decrefos, portarias, resolugdes, pareceres e
outros atos, elaborando ficharios ou outro tipo de controle dos mesmos para consulta;

Responder pela guarda e conservac&o da Biblioteca juridica, mantendo-a atualizada e organizada:
Examinar e emitir pareceres em processos relativos a4 matéria de sua competéncia,
particularmente quanto a aplica¢ao e interpretacéo de normas juridicas;

o Supervisionar a efabora¢do de minutas de termos de convénios, acordos, protocolos, editais,
normas, instrugdes e outros documentos de natureza juridico-administrativas;

Expedir notificagbes administrativas efou extrajudiciais;

» Auxiliar na elaboragéo dos projetos de Lei de autoria do Poder Executivo, portarias, editais
diversos, decretos e demais atos normativos, relacionados com as atividades municipais;

o Substituir o titular da Procuradoria Consultiva em suas faltas no Municipio, investindo na plenitude
das respectivas fungbes;

« Interagir com outros funcionarios efou representantes da unidade, participando de reunides,
visando elaborar planejamento estratégico e orcamento para atendimento ao planejamento anual,
mediante adequada previs&o de gastos com material, m&o de obra e servigos, para validac&o, bem
como coordenar a realizagéo de previsdes orgamentarias de longo prazo;

» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a4 sua area de atuacgfo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, reducio dos custos e maximizac&o dos resultados;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Dominar expressdo escrita da lingua portuguesa

Demonstrar raciocinio légico

Demonstrar organizagao, iniciativa, perspicécia e responsabilidade social

Gerenciar o tempo com eficiéncia

Manter-se atualizado

Demonstrar atenc&o para detalthes

Evidenciar elogquéncia verbal

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

=
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Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia

o Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

 Visdo sistémica, organizago e planejamento
Proatividade, cooperagéo e comprometimento

» Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar serenidade e cooperagao

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discrigdo

Capacitagéo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacdo
dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais é responsavel.
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Denominag¢ao: Superintendente Il

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo efou pés graduagéo com habilitagdo especifica
ou compativel com a area de atuagio.

Descrigdo Sumaria: Identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho da area de
operagdes, acompanhar os resultados de monitoria de qualidade e suporte operacional. Definir e
acompanhar metas para as geréncias sob sua orientacao.

Descrigdo Detalhada:

» Implementar politicas de pessoal que viabilizem a efic4cia e eficiéncia do servigo a ser prestado
pela Administragio Publica Municipal;

« Definir objetivos e metas a serem alcangadas pelos servidores sob sua superintendéncia;

» Coordenar auditorias internas a fim de identificar possiveis problemas na execugdo do servigo,
bem como propor métodos e formas de melhoria para a execugéo do servigo;

Demonstrar capacidade de sintese e produg&o de relatérios;

Coordenar informagdes cadastrais da Administragio Publica Municipal;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

 Analisar as solicitagdes de compras e servicos, a fim de verificar a viabilidade de compra direta ou
necessidade de abertura de licitagéo, de acordo com saldo fimite definido, a fim de dar inicio ao
processo;

» Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclamacgdes junto aos
fornecedores, sobre incorregdes apresentadas pelos produtos recebidos;

» Acompanhar a execucéo dos planos e programas da Secretaria, avaliando e controlando os seus
resultados;

Estudar e avaliar, permanentemente o custo-beneficio de projetos e atividades da Secretaria;

« Promover o alinhamento das Diretorias sob sua gestdo elaborando, programas e projetos
pertinentes a area de atuacdo da Secretaria;

s Promover a articulacdo das unidades administrativas basicas da Secretaria de forma a obter um

fluxo continuo de informagdes, facilitando a coordenagao e o processo de tomada de decisio;

Despachar com o Secretario (a);

Representar o secretério quando for designado;

Praticar atos administrativos da competéncia do secretario por delegagéo quando designado;

Submeter a consideragdo do secretario (a) os assuntos que excedam & sua competéncia;

Prezar pela discrigao e sigilo das informagées atribuidas ao seu cargo;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario (a);

« Analisar as solicitagcdes de compras e servigos, a fim de verificar a viabilidade de compra direta ou
necessidade de abertura de licitagdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de dar inicio ao
processo;

» Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante rectamacées junto aos
fornecedores, sobre incorrecdes apresentadas pelos produtos recebidos:

« QOrganizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da Secretaria;
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» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugio dos custos e maximizagéo dos resultados;

e Assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manutengao, reparo efou reposicgio,
sempre que necessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sintese e capacidade de observagio

Manter-se atualizado

Delegar responsabilidades

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informacges, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga e habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisBes de forma assertiva e
eficaz

 Visdo sistémica, organizagéo e planejamento

Proatividade, cooperagio e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar lideranca e flexibilidade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacdo
dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais é responsavel.

R
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Denominagao: Supervisor Técnico da Assisténcia Social
Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo com formagéo e pratica na area social.

Descricdo Sumaria: Supervisionar toda a equipe técnica na execugio dos servigos, para que se
cumpra os procedimentos internos e normas de conduta, além de elaborar relatérios de servicos.

Descrigdo Detalhada:

» Acompanhar as atualizagbes referentes a area técnica do érgdo em que esta lotado, bem como
orientar as atividades a serem elaboradas;

» Fornecer suporte ao gestor Para a execucéo das agdes articuladas pelas competéncias do 6rgio
que esta lotado;

 Planejar, controlar e executar as atividades operacionais e administrativas, assessorando em
todas as suas atribuigdes;

» Elaborar diagnésticos de necessidade;
Capacitar os integrantes da rede socioassistencial;

* Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar organizagao, responsabilidade, iniciativa e capacidade de discernimento

Contornar situagdes adversas

Demonstrar fluéncia verbal e escrita

Dominar legislagéo da area

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber

e/ou comunicar e compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas

o Lideranga e habilidade para conduzir situagGes problema e tomar decisées de forma assertiva e
eficaz

* Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Trabalhar em equipe

Demonstrar lideranga, flexibilidade e honestidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitacdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitacio
dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da drea publica e relativas as atividades especificas
pelas quais é responsavel.

g
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Denominagéo: Vice Diretor Escolar
Requisitos obrigatdrios: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Assessorar o Diretor no gerenciamento do funcionamento da Unidade Escolar,
compartilhando a execuc#o das tarefas que lhe sfo inerentes, bem como zelar pelo cumprimento da
legislacdo e normas educacionais.

Descrigdo Detalhada:

« Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

Substituir o Diretor em sua falta e nos seus impedimentos eventuais;

Exercer as atividades de apoio administrativo-financeiro, de acordo com necessidade da unidade;

Acompanhar o desenvolvimento das tarefas de Secretaria Escolar e do pessoal de apoio;

Controlar a frequéncia do pessoal docente e técnico-administrativo, encaminhando relatério ao

superior imediato para as providéncias necessarias;

Zelar pela manutencéo e limpeza do estabelecimento no seu turno;

Supervisionar e controlar os servicos de distribuicdo de verbas do Fundo Nacional de

Desenvolvimento da Educagao - FNDE;

Supervisionar os recursos relacionados & venda de alimentos dentro da escola;

Elaborar, analisar e confeccionar os avisos, circulares, convites internos e externos da escola;

Comunicar ao Conselho Tutelar da cidade a respeito de faltas e abandonos dos alunos registrados

na escola;

« Efetuar as intervengdes disciplinares como lavratura de termos, adverténcias e suspensdes, assim
como comunicar aos pais sobre comportamento dos alunos;

¢ Auxiliar na montagem de aparelhagem de som, DVD, tela interativa, dentre outros, a fim de
propiciar o adequado funcionamento dos mesmos;

Organizar, planejar e executar atividades escolares internas e externas;

« Dar suporte ao atendimento pedagégico dos alunos, bem como em demais demandas, de acordo
com necessidade e solicitacio;

« Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua area de atuacdio, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugdo dos custos e maximizacéo dos resultados;

e Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutenc&o, reparo efou reposicio,
sempre que necessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de resolucio de problemas

Demonstrar comprometimento e iniciativa

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
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Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
e Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisées de forma assertiva e
eficaz
Vis&o sistémica, organizagso e planejamento
Proatividade, cooperacéo e comprometimento
= Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar empatia e paciéncia em relagéo aos pais, alunos e professores

Demonstrar flexibilidade, lideranca e estabilidade emocional

Trabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

*® & & @ & & & @

Capacitacdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacéo
dirigidos para a execucgéo de tarefas especificas proprias da area publica relacionadas as atividades
pelas quais é responsavel.

Jornada Especial: 25 horas semanais.
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Anexo 1.3 - Quadro de Especificagdo das Classes de Provimento em Comissao da
Administra¢do Direta de Recrutamento Restrito:

*Os cargos de recrutamento restrito sdo aqueles que a legislagdo ou regulamento exija que o cargo
seja ocupado por classe especifica ou que sejam providos por servidor ou empregado publico.

Denominagdo: Coordenador Geral do CRAS
Requisitos obrigatorios: Ensino Superior Completo com formagao e pratica na area social.

Descrigdo Sumaria: Articular as agbes a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas
visando fortalecimento da rede de servigos de Protecio Social Basica.

Descrigdo Detalhada:

« Aricular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementacdo dos
programas, servigos, projetos de protec&o social basica operacionalizadas em sua Unidade;

« Coordenar a execucdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliaco
das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

e Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacéo da referéncia e contra referéncia;

e Coordenar a execugdo das acbes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacéo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territério;

» Definir, com participagéo da equipe de profissionais, os critérios de inclusio, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

» Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecio social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

s Promover a articulagio entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na
area de abrangéncia do CRAS;

« Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodol6gicos de trabalho
social com familias e dos servigos de convivéncia;

« Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

» Efetuar agcdes de mapeamento, articulagdo e potencializag@o da rede socioassistencial no territorio
de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

» Efetuar acbes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territério
(liderancas comunitarias, associagdes de bairro);

e Coordenar a alimentagao de sistemas de informacéo de dmbito focal € monitorar o envio regular e
nos prazos, de informag¢des sobre os servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os
a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

Participar dos processos de articulago intersetorial no territério do CRAS;
Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social;
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« Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

e Participar das reunifes de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestbes estratégicas para a melthoria dos servigos a
serem prestados;

» Participar de reunides sisteméticas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de
outro (s) CRAS e de coordenador (es) do CREAS;

+ Responsabilizar-se pelo Programa de Atengdo Integral as Familias (PAIF);

e Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacfes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

« Capacidade de analise critica, articular e pensar em estratégias para o trabalho em equipe
Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisbes de forma assertiva e
eficaz

o Vis&o sistémica, organizacio e planejamento

o Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagio e negociacdo

Capacidade para gerenciar conflitos @ mudancgas

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em Capacitagéo
dirigidos para a execugéo de tarefas especificas préprias da area publica e relativas a area de
atuacéo.
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Denominagdo: Coordenador (a}) CREAS
Requisitos obrigatérios: Ensine Superior Completo com formagio e pratica na area social.

Descrigdo Sumaria: Fomentar a organizacéo e avaliagdo dos servigos referenciados ao Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS), contribuindo com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social no planejamento da Politica de Assisténcia Social.

Descrigéo Detalhada:

» Executar a politica de Protecéo Social Especial de Média Complexidade acompanhando familias e
individuos que vivenciam violagdes de direitos, mas cujos vinculos familiar e comunitario nao
foram rompidos;

» Responsabilizar-se pelo Programa e Atendimento Especializado a Familias e Individuos (PAEFT);
Executar a politica de Prote¢Zo Social Especial de Alta Complexidade oferecida diretamernte pela
Secretaria;

» Acompanhar a politica de Protecgo Social Especial de Alta Complexidade ofertada pelas
instituicdes conveniadas da rede socioassistencial;

o Promover acdes de acompanhamento de pessoas em situacao de rua, moradores do municipio ou

migrantes;

Coordenar o servigo de Abordagem Social no municipio;

Coordenar o SINASE e fazer cumprir medidas socioeducativas em meio abento;

Promover agdes de combate e prevengdo ao trabalho infantil;

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da

unidade;

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

« Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacio das articulagGes necessarias;

e Coordenar a relagdo cofidiana com as unidade referenciadas ao CREAS no seu territério de
abrangéncia;

e Planejar, controlar e executar as atividades operacionais e administrativas do CREAS,
assessorando a geréncia de politicas socias e geréncia administrativa em todas as suas
atribuicdes;

» Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

» Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica, articular e pensar em estratégias para o trabalho em equipe

» Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz
Vis&o sistémica, organizagio e planejamento

¢ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabiiidade
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Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabathar em equipe

Capacidade de argumentagéo e negociacéo

Capacidade para gerenciar conflitos @ mudangas

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagéo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em Capacitago
dirigidos para a execugdo de tarefas especificas préprias da area publica e relativas a area de
atuacao.
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Denominag¢do: Comandante da Guarda Municipal

Requisttos obrigatérios: Compor o quadro da Guarda Civil Municipal de Itabirito, integrante do posto
hierarquico GCM CE.

Descrigéo Suméria: Conduzir a Guarda Civil Municipal de ltabirito, nos aspectos técnico, operacional
e disciplinar.

Descrigdo Detalhada:

e Aprovar e submeter ao (a) Secretario(a) Municipal de Seguranca, Prevencio e Mobilidade Urbana
0 planejamento estratégico da Guarda Civil Municipal, identificando as metas, os objetivos e os
indicadores a serem alcancados;

Estabelecer as normas gerais de agéo e manuais de procedimento da Guarda Civil Municipal;
Instituir normas internas, observada a legislagdo em vigor, para a concessao da cautela e do porte
de arma de fogo funcional ao efetivo da Guarda Civil Municipal;

» Delegar aos seus subordinados poderes pertinentes a cada cargo para que se faga cumprir os
designios da Guarda Civil Municipal, primando pela manutengio dos direitos humanos, da
hierarquia e disciplina;

o Cuidar da formac&o, aprimoramento, treinamento e desenvolvimento de seus integrantes, tanto
para o cumprimento da legislagcdo, quanto pela primazia dos servigos oferecidos pela Guarda Civil
Municipal;

e Orientar a definicho de metas, acompanhamento e avaliagéo de resultados para as atividades da
Guarda Civil Municipal,

» Comunicar ao(a) Secretario(a) Municipal e Seguranca, Prevencéo e Mobilidade Urbana, fatos de
natureza grave ocorridos na Guarda Civil Municipal, solicitando as necessarias intervengdes;

» Representar a Corporagdo em todas as oportunidades que se apresentar essa demanda, devendo
indicar um representante quando houver impossibilidade de sua participacéo:

» Responder dentro dos parametros legais e de tempo, as solicitagdes dos meios de comunicacao,
de organizagbes publicas e da sociedade quanto as atividades desenvolvidas pela Guarda Civil
Municipal;

» Elaborar em conjunto com sua equipe e outros érgaos do Municipio, estudos de impacto na
seguranga local proveniente de grandes obras, de acordo com as disposi¢des do Plano Diretor
vigente;

o Exercer funcbes, atividades e atribuicbes correlatas;

» Executar outras atividades similares por demanda do(a) Secretario(a) Municipal e Seguranga,
Prevencao e Mobilidade Urbana

Competéncias Técnico/Operacionais:

e Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informag¢des exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

+ Visao sistémica, organizagio e planejamento
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¢ Proatividade, cooperag@o e comprometimento
» Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

« Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

+ Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
¢ Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagéo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em Capacitagdo
dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da area publica e relativas & area de
atuagio.

-
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Denominagédo: Coordenador Operacional de Protegéo e Defesa Civil

Requisitos obrigatérios: Compor o quadro da Guarda Civil Municipal de Itabirito, integrante do posto
hierarquico GCM CE ou GCMIII.

Descrigdo Sumaria: Planejar, coordenar, controlar e gerenciar acfes relativas as atividades de
defesa civil e estudos sobre desastres no Municipio, de modo a evita-los ou minimizar seus efeitos.

Descrigdo Detalhada:

¢ Atender em carater supletivo ou emergencial em situagdes de calamidade pablica, risco de vida,
ou aquelas que impecam o minimo necessario para um vida digna;
Intervir em locais de risco, juntc com as autoridades locais;

s Divulgar aos diversos segmentos da sociedade o Plano de Contingéncia para enfrentar o periodo
das chuvas;

e Coordenar e articular, em carater cooperativo, com outros érgédos e entidades publicas ou privadas
integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil;

¢ Planejar e coordenar as a¢des de prevencédo, mitigacdo, preparagao, resposta e recuperacgdo de
areas afetadas por situagies de desastre, em articulagio com o Sistema Municipal de Defesa
Civil;

s Coordenar as acdes de resposta em locais de desastre de médio e alto impacto, empregando o
Sistema de Comando de Operacbes;

o Monitorar as condigbes meteorolégicas e emitir os alertas a populagéo e aos agentes envolvidos
nas atividades de prevencdo, mitigacdo e resposta aos desastres;

o Coordenar as atividades inerentes 2 montagem de processos de decretac@o de anormalidade e
assessorar o Prefeito Municipal na decretacdo de Situacdo de Emergéncia e Estado de
Calamidade Publica;

+ Implementar planos, programas e projetos de protecio e defesa civil;

Coordenar a implantacio de programas de treinamento para voluntariado nas a¢des de protecéo e

defesa civil;

Manter o registro das informacdes dos desastres no Municipio;

Articular a implantagéo da Politica Nacional de Protecéo e Defesa Civil no Municipio;

Emitir laudos de iméveis particulares que oferecam riscos a integridade fisica de seus moradores;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

s Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informacgdes, conhecimentos € mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica, articular e pensar em estratégias para o trabalho em equipe

o Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisfes de forma assertiva e
eficaz

e Visdo sistémica, organizacdo e planejamento

¢ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
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Competéncias Relacionais:

Capacidade para estabelecer bom refacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentacdo e negociago

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancgas

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitacdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em Capacitagéo
dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da 4rea publica e relativas a area de
atuacao.
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Denominagao: Superintendente Il]

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo com formagéo preferencialmente na area de
atuacado de sua Superintendéncia, obrigatoriamente servidor municipal efetivo.

Descricdo Suméria: Supervisionar as atividades da Secretaria, organizando, coordenando e
promovendo o alinhamento e a articulag&o das unidades administrativas, sempre zelando pelo melhor
desempenho das areas de operagdo. Garantir a confidencialidade das informagées, analisando os
resultados das metas estabelecidas.

Descrigido Detalhada:

e Avaliar resultados de programas de treinamento e capacitagdo, garantindo que os
servidores/empregados publicos estejam desempenhando corretamente as suas fungées;
Trabalhar com disciplina;

Manter-se atualizado de todas as operagbes das unidades administrativas:
Demonstrar capacidade de comunicagdo, sempre orientando aqueles que estiverem sob a sua
responsabilidade;

« Propor politicas de treinamento e capacitagdo decorrentes da sua observagdo dos servigos
desempenhados;

Fixar metas;

¢ Analisar as solicitagdes de compras e servigos, a fim de verificar a viabilidade de compra direta ou
necessidade de abertura de licitag&o, de acordo com saldo limite definido, a fim de dar inicio ao
processo;

+ Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclamacgdes junto aos
fornecedores, sobre incorre¢des apresentadas pelos produtos recebidos;

« Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagoes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Acompanhar a execugao dos planos e programas da Secretaria, avaliando e controlando os seus
resultados;

Estudar e avaliar, permanentemente o custo-beneficio de projetos e atividades da Secretaria:
Promover o alinhamento das Diretorias sob sua gestdo elaborando, programas e projetos
pertinentes & area de atuacio da Secretaria;

« Promover a articulagdo das unidades administrativas basicas da Secretaria de forma a obter um

fluxo continuo de informagdes, facilitando a coordenago e o processo de tomada de decisio;

Despachar com o Secretario (a);

Representar o secretario quando for designado;

Praticar atos administrativos da competéncia do secretéario por delegacéo quando designado:;

Submeter & considerag&o do secretario (a) os assuntos que excedam a sua competéncia;

Prezar pela discri¢8o e sigilo das informagdes atribuidas ao seu cargo;

Desempenhar outras atribuigées decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhe forem

atribuidas pelo Secretario (a);

« Analisar as solicitacGes de compras e servigos, a fim de verificar a viabilidade de compra direta ou
necessidade de abertura de licitagdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de dar inicio ao
processo;
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» Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclamacgdes junto aos
fornecedores, sobre incorregdes apresentadas pelos produtos recebidos;
Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da Secretaria;

» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua 4rea de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da éarea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugdo dos custos e maximizacgdo dos resultados:

» Assegurar a conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencao, reparo e/ou reposicio,
sempre que necessario;

» Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sintese e capacidade de observacgio

Manter-se atualizado

Delegar responsabilidades

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
efou comunicar e compartilhar informagbes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia

» Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisées de forma assertiva e
eficaz

Viséo sistémica, organizagéo e planejamento

Proatividade, cooperacio e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

* & & & @

Competéncias Relacionais:

Demonstrar lideranga e flexibilidade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacio eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impuisividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discricio

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacédo
dirigidos para a execugéo de tarefas especificas proprias da area ptblica relacionadas as atividades
pelas quais € responsavel.
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Anexo lll.4 - Quadro de Especificagio das Classes de Provimento em Comissio da
Administracédo Direta de Agente Politico ou Equiparado:

Denominacgédo: Chefe de Gabinete
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Garantir o bom andamento das atividades administrativas do Gabinete,
coordenando a equipe e respondendo pelo Gabinete na auséncia do Prefeito.

Descrigdo Detalhada:

+ Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais
relacionados as atividades que desenvoive;

Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacao civil, social e administrativa;
Assessorar o Prefeito na adogfo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagéo das
iniciativas dos diferentes 6rgaos municipais:

¢+ Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe para decisdo final, as matérias que lhe
forem submetidas;

» FElaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, bem como supervisionar a elaborago de
sua agenda administrativa e social;

» Encaminhar para publicagdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observancia a
prazos, requisitos e demais formalidades legais;

» Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das Secretarias, em sintonia com o plano de
governo municipal;

» Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugestdes, encaminhando-as para as devidas
providéncias e, quando for o caso, respondendo-as:

» Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e
manter controle que permita prestar informagées precisas ao Prefeito:

» Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢des de motivos do Prefeito 4 Camara Municipal,
bem como a elaboragéo de minutas de atos normativos, em articulacéio com a Assessoria Juridica
Consultiva ou Secretario da 4rea especifica:

« Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informacées
da responsabilidade do Prefeito;

= Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao
Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, encaminhando-os, quando for o
caso, as Secretarias pertinentes;

Organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os assuntos;
Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

» Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despacho
decisorios em processos de sua competéncia;

« Despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servicos que dirige, bem como
participar de reunifes coletivas, quando convocado;

e Supervisionar a organizac&o do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da administraca
municipal que contem com a participacéo do Prefeito;
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Promover mecanismos de interagio da populagdo com o Gabinete, que possibilite a manifestacéo
do cidadio sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;

Proceder no seu dmbito de atuacdo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua area, bem como a gestio de pessoas e dos recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados pela administragcdo municipal;

Cuidar da administrac&o geral do Gabinete, zelando pelos bens iméveis e moveis;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacgdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, reducao dos custos e maximizagéo dos resultados;

Assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencéo, reparo e/ou reposicio,
sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar proatividade, capacidade de negociacao e visdo sistémica

Agir com ética

Demonstrar capacidade de tomada de deciséo

Trabalhar sob presséo

Deminar expressao escrita da lingua portuguesa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica

Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e
eficaz

Visfo sistémica, organizacao e plangjamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demeonstrar flexibilidade, lideranca

Comunicar-se de modo eficiente

Trabalhar em equipe

Administrar conflitos

Evidenciar urbanidade no frato interpessoal

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocentrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentacdo e negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominagéo: Procurador Municipal Consultivo
Requisitos: Bacharel em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Descrigdo Suméria: Representar a administragio publica na esfera judicial em guestfes nao
contenciosas, prestando consultoria e assessoramento juridico, bem cormo exercer controle interno da
legalidade dos atos da administracéo.

Descrigdo Detalhada:

o Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagées
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Emitir parecer sobre questSes juridicas que Ihe forem submetidas pelo Prefeito, vice prefeito,
Secretérios, e pelos dirigentes das unidades e dos 6rgdos do Municipio ou entidades de
administragdo publica municipal;

» Elaborar todos os processos administrativos disciplinares de todos os servidores;

Efetuar andlise de exames de legalidade dos processos e responder aos Secretéarios, conforme
demanda;

» Emitir pareceres nos processos que tenham por objeto a aplicacéo da legislagdo relativa ao
pessoal estatutario, propondo, se for o caso, a edicdo de formulacdo administrativa ou emiss&o de
parecer normativo;

 Elaborar projetos de lei, decretos, regulamentos e outros atos normativos que tenham por objeto
matérias relativas ao pessoal estatutario;

« Participar em matéria de sua especialidade, da elaboragdo das informacdes e serem prestadas
pela autoridade competente em mandado de seguranca, de injungdo e acdo direta de
inconstitucionalidade;

 Opinar sobre editais de concursos para provimento de cargos publicos;

Exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Municipio em matéria de direito
administrativo, cabendo-lhe especialmente: dar vistos ou examinar e participar da elaboragdo de
minutas de contratos, termos de autorizagdo, permissao, patrocinios, escrituras ou editais, guando
solicitada;

» Examinar ou participar de atos normativos;

« Opinar sobre matéria orgamentaria, gestdo patrimonial e financeira dos orgdos da administracdo
publica municipal;

o Examinar e opinar sobre concesséo, permissdo e autorizacdo de uso de bens publicos ou para
exploragéo de servigos publicos municipais;

Opinar e participar de regularizagao dos titulos de propriedade do Municipio;
Elaborar anteprojetos de leis e regulamentos sobre matérias de sua especialidade, encaminhando-
0s, com sugestdo ao Chefe do Poder Executivo;

» Sugerir providéncias para declaragdo de nulidade de atos administrativos ou a propositura de acéo
direta de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo:

o Exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Municipio aos Conselhos
Municipais e as demais Secretarias da Administracéo Publica Municipal;

e Assessorar os 6rgdos municipais na conducdo de sindicancias e processos administrativos
respectivos;
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» Acompanhar processos administrativos externo em tramitagéo ne Tribunal de Contas, Ministério
Plblico e Secretarias de Estado e Governo Federal, quando houver interesse da administracio
municipal;

» Elaborar todos os processos administrativos de responsabilizagéo e outros:

Elaborara processos para repasse de verbas as entidades sem fins lucrativos, em conformidade
com a Lei 13.019/14;

Elaborar editais de chamamento publico, dentre outros:

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacéo, apresentando e
discutindo problemas e iregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, redugdo dos custos e maximizagéo dos resultados:

» Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo efou reposicdo, sempre que
necessario;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Dominar expresséo escrita da lingua portuguesa

Demonstrar raciocinio légico

Demonstrar organizagso, iniciativa, perspicacia e responsabilidade social

Gerenciar o tempo com eficiéncia

Manter-se atualizado

Demonstrar aten¢éo para detalhes

Evidenciar eloquéncia verbal

Capacidade para compreender e lidar com a compiexidade de informagdes exigida para receber

el/ou comunicar e compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas

Capacidade de andlise critica

» Lideranga e habilidade para conduzir situac6es problema e tomar decisées de forma assertiva e
eficaz
Visdo sistémica, organizagdo e planejamento

+ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

* & & & 0o 0 o »

Competéncias Relacionais:

Demonstrar serenidade, lideranga e cooperacio

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom refacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentacao e negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominacgdo: Procurador Municipal Contencioso
Requisitos: Bacharel em Direito, com inscrigo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Descricdo Sumaria: Desenvolver, coordenar e acompanhar a elaboracio, revisdo e aprovacdo de
contratos, processos judiciais e administrativos, emitindo relatérios de ordem geral, assim como
realizar atendimentos a reclamacdes de usuarios, promovendo possiveis negociagdes. Representar o
Prefeito judicialmente, sempre que necessario.

Descrigdo Detalhada:

» Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades que desenvolve;

» Responder a consultas formuiadas pelo Gabinete e outras unidades da administragdo municipal,
emitindo pareceres sobre 0s aspectos juridicos;

» Disponibilizar informagdes as outras areas quanto a legislagdo pertinente, visando manter a
legalidade das agdes:

e Conduzir negociagdes envolvendo conflitos de interesses e reivindicagbes de terceiros e da
administragdo municipal, visando acordos favoraveis aos interesses da Prefeitura;

« Elaborar e redigir peticées, mandatos de representacéo e outros documentos de conformidade
com os maodelos legais, cuidando que as obrigacbes nele contidas sejam cumpridas nos prazos
previstos;

o Assessorar reunides entre terceiros e a administragdo municipal, intervindo e sugerindo inclusdes
elou alteragdes de clausulas contratuais, visando assegurar e resguardar legalmente os interesses
da Prefeitura;

» Responsabilizar-se pela elaboragdo, controle e emissao das procuragbes outorgadas pela
administragdo municipal a terceiros, servidores ou néo, representante da Prefeitura na area de
relagées do trabalho e perante aos Sindicatos:

o Orientar, acompanhar e controlar os procedimentos/trabalhos adotados pelos advogados da
Assessoria Juridica;

* Acompanhar as defesas em agbes civeis, trabalhistas, fiscais e comerciais, assegurando que
estejam de acordo com os interesses da Prefeitura:

Elaborar relatérios de providéncias e acompanhamento de compromissos na area juridica;

» Analisar as propostas sugeridas pela equipe, aprovando ou encaminhando para 0os mesmos as
observagdes efou nova proposta, buscando seguir os procedimentos estipulados pela Prefeitura;

e Acompanhar o andamento dos processos/acbes, entrando em contato com quem de direito, dando
subsidios com relag&o & apuragso, elaboracdo e definicio de acordos;

+ Monitorar o cumprimento de liminares e processos juridicos envolvendo a administracdo municipal,
visando atender as determinacdes judiciais e legais em consonancia com os interesses da
Prefeitura;

» Responder questionamentos e dividas quanto aos processos/agdes/acordos, via telefone, e-mail,
reunies e outros, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

» Supervisionar e acompanhar a produtividade dos advogades da procuradoria Municipal
Contenciosa, esclarecendo duvidas, bem como aplicar feedback, visando melhores resultados:

« Coordenar as atividades do PROCON do Municipio, monitorando as atividades da equipe e
participando de audiéncias de tentativas de acordo sempre gue necessario:
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¢ Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagfo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da
area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, redugso
dos custos & maximizag¢éo dos resultados;

» Assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando reparo efou reposigéo, sempre que
necessario;

s Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Dominar express&o escrita da lingua portuguesa

Demonstrar raciocinio légico

Demonstrar organizagao, iniciativa, perspicécia e responsabilidade social

Gerenciar o tempo com eficiéncia

Manter-se atualizado

Demonstrar aten¢do para detalhes

Evidenciar eloquéncia verbal

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacgdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica

Lideran¢a e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisbes de forma assertiva e
eficaz

Visdo sistémica, organizac&o e planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar serenidade, lideranga e cooperagéo

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagdo e negociagéao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominagao: Secretario Municipal
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Compieto.

Descricdo Sumaria: Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade,
formulando, articulando, coordenando e acompanhando politicas publicas voltadas para o Municipio,
disponibilizando dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades executadas pela
Secretaria para a populagéo.

Descrigdo Detalhada:

» Responder pela quafidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacgdes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as
atividades;

» Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e
orientando tecnicamente, a fim de cumprir com as atividades planejadas;

 Gerenciar o processo de abertura da Secretaria, participando da definicio dos critérios técnicos
em conformidade com exigéncias financeiras e de qualidade;

 Interagir com as demais Secretarias efou representantes da éarea, participando de reunides,
visando elaborar planejamento estratégico e or¢amento para atendimento ao planejamento anual,
mediante adequada previséo de gastos com material, mao de obra e servicos, para validag&o, bem
como coordenar a realizagéo de previsdes orcamentarias de longo prazo;

» Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, reducéo dos custos e maximizacéo dos resultados;

» Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutenc3o, reparo e/ou reposicao,
sempre que necessario;

« Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Agir com ética

Demonstrar visdo sistémica, proatividade e capacidade de tornada de decisdo

Lidar com situacbes de estresse

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber
e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais efou escritas
Capacidade de analise critica

Liderancga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisées de forma assertiva e
eficaz

Visé&o sistémica, organizagao e planejamento

« Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

» Demonstrar capacidade de negociagéio e de administrar conflitos (\
» Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade \
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Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacéo eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrioc emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagio e negociacdo

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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ANEXO IV - QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS

Da Gratificag&o ao Agente de Contratagédo e Equipe de Apoio da Administracao Direta

= = Percentual de N° de Fungdes
Fungéo Gratificada Gratificagio Gratificadas
Membro de Equipe de o .
Apoio 50% da UPFI até 40
Pregoeiro/Agente de o .
Contratago 70% da UPFI até 4

Da Gratificagdo ao integrante da Comissio Processante Disciplinar da Administracio Direta

5 = Percentual de N° de Fungdes
RUNCACGratifieada Gratificagio Gratificadas
Membro da Comisséo o ;
Processante Disciplinar 50% da UPFI U

Da Gratificagcdo ao integrante da Comissio de Selegio ou Comissédo de Monitoramento de

Avaliagcdo
- - Percentual de N° de Funcgdes
Fungdo Gratificada Gratificagdo Gratificadas

Membro da Comissao de

Selecdo ou de 50% da UPFI até 20
Monitoramento de Avaliacdo

Da Gratificagdo ao integrante da Comissao de Defensor Dativo

— - = Percentual de N? de Fungdes
Fungéo Gratificada Gratificagio Gratificadas
Membro da Comissio de o :
Defensor Dativo 50% da UPFI ate 4
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Da Gratificagdo ao integrante da Comissio de Avaliagio de Desempenho da Administragio Direta

. - Percentual de N° de Func¢des
Fungéo Gratificada Gratificagdo Gratificadas
Membro da Comisséo de = .
Avaliagdo de Desempenho 50% da UPFI ate 17
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ANEXO V - QUADRO DE LOTAGCAO DAS CLASSES DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DA ADMINISTRAGAO DIRETA

*Estrutura até nivel gerencial
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