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Itabirito, 30 de janeiro de 2023.

Oficio n° 041/2023-GP
Assunto: Encaminha Projeto de Lei Substitutivo

Senhor Presidente,

Pelo presente, encaminhamos a analise de V. Exa. e dos
nobres Edis, em regime de urgéncia, a fim de ser submetido a deliberagdo dessa Augusta
Camara Municipal, o Projeto de Lei Substitutivo anexo, que “Estabelece a estrutura organica da
Administragao Publica do Poder Executivo Municipal e da outras providéncias”.

Senhor Presidente, em face da relevincia da matéria
tratada nesta proposi¢cao, esperamos que essa Egrégia Camara conceda o seu apoio ao
presente Projeto de Lei, apreciando-o e aprovando-o com a maior brevidade possivel.

Atenciosamente,
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

Exmo. Sr. Presidente,
Senhores Vereadores,

Pelo presente, encaminho a analise de V. Exa. e dos nobres Edis, a fim
de ser submetido a deliberacdo dessa Augusta Camara Municipal, o Projeto de Lei anexo, que
“Estabelece a estrutura organica da Administragao Publica do Poder Executivo Municipal e da
outras providéncias”.

| — Introdugao

Desde o inicio de 2020, a atual Administracdo Municipal tem
desempenhado todos os esforgos para cumprir com todo o plano de governo apresentado,
principalmente com os compromissos assumidos com o0s municipes e servidores publicos
municipais.

A necessidade de ampliar a gestdo publica para todos, com novas
tecnologias, aprimoramentos e agoes eficientes e eficazes, para que a prestagdo dos servigcos
publicos seja realizada com ética e com qualidade, faz com que esse governo, RETO - Rapido,
Eficiente, Transparente e ONLINE, apresente uma nova realidade para aqueles que estarao
servindo a populagéo.

O funcionalismo publico é a ferramenta principal para a gestdo publica
funcionar. Portanto, compete a gestao intensificar a capacitacdo permanente, buscando: uma
politica salarial justa; o aprimoramento da gestédo estratégica e de pessoas; a implementacao
de programas de desenvolvimento de lideres com objetivo principal de desenvolver
competéncias gerenciais relacionadas a ética e valores institucionais; a melhoria do ambiente
de trabalho e a valorizag&o do trabalho em equipe; a evolugdo de indicadores de desempenho
para atingir as metas propostas pela Administragdo Municipal, levando em conta as
necessidades individuais dos servidores, da Prefeitura Municipal e da sociedade.

Ao longo dos Uultimos dois anos, com o apoio das Secretarias
Municipais, a participacao de servidores publicos efetivos do Municipio de diversas areas - da
saude, educagao, administragao, desenvolvimento social, seguranga, fiscalizagdo e também da
Autarquia SAAE - foi desenvolvido um trabalho, acompanhado pelas assessorias de gestao e
juridica do Municipio, que levou a elaboragdo dos Projetos de Lei que compdem o projeto
“Reforma Administrativa Municipal”.

Neste periodo, foi realizado um estudo amplo sobre toda a estrutura
administrativa municipal, perpassando pela carreira dos servidores municipais e observando
todas as alteragdes implementadas apdés a Constituicdo Federal de 1988. Na oportunidade,
foram detectados muitos problemas que mereceram solugdes técnicas e atuais, valorizando
nao so6 a carreira do servidor, mas tendo um olhar humanizado diante de todos os problemas
que foram constatados.
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Foram aproximadamente 750 (setecentos e cinquenta) dias de trabalho
por parte da Administragdo para a conclusdo do projeto “Reforma Administrativa Municipal”,
desmembrando-a em 11 (nove) projetos de lei, a saber:

Estrutura Organizacional do Municipio de Itabirito;

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

Estatuto da Guarda Civil Municipal;

Plano de Cargos e Vencimentos Geral;

Plano de Cargos e Vencimentos da Educagao Basica;

Plano de Cargos e Vencimentos dos Profissionais da Saude;

Plano de Cargos e Vencimentos da Fiscalizagao;

Plano de Cargos e Vencimentos do SAAE;

Plano de Carreira do Agente Comunitario de Saude e Agente de
Combate a Endemias;

Plano de Cargos e Vencimentos da Guarda Civil Municipal,

e Lei do Regime Juridico da Fungdo Publica dos Conselheiros
Tutelares.

E necessario afirmar que a Administragdo Publica Municipal precisa
acompanhar o processo acelerado de mudancas que vém ocorrendo na sociedade. O
Municipio de Itabirito tem se desenvolvido mais a cada ano que passa e isso altera as
necessidades dos municipes, bem como a forma de desempenho dos servigos publicos para
melhor atendé-los. Certo é que, diante do desejo de ter um governo eficiente, ha a necessidade
de modernizar a estrutura administrativa e entender que as necessidades vao se atualizando e
se modificando.

Diante da patente necessidade de modernizar os pilares legislativos do
Municipio de Itabirito, a revogacdo das normas que norteavam a atuagdo do servidor publico
municipal passou a ser fundamental, uma vez que o antigo ordenamento que previa esse tema
nao fornecia a devida seguranca juridica.

Nesse contexto, observou-se que o mercado profissional da iniciativa
privada tem atraido os servidores municipais de Itabirito com capacidade técnica a deixarem os
seus cargos, pois, muito embora o municipio de Itabirito seja destaque na Regido dos
Inconfidentes diante de seus bons salarios, os planos de carreira existentes ndo eram atrativos
o suficiente para determinar a permanéncia dos profissionais como servidores municipais,
gerando uma rotatividade prejudicial ao bom exercicio das fungdes publicas.

Além disso, os estudos realizados apontaram no sentido que o
municipio de ltabirito possui um numero elevado de servidores publicos efetivos com idade
avancada. Em contrapartida, a legislagédo vigente ndo traz qualquer expectativa de evolucéo na
carreira para esses servidores, 0 que pode ocasionar comprometimento na produtividade do
servico publico, posto que ndo ha estimulo contraprestacional para eles.

No tocante a capacitagdo dos servidores publicos municipais, é
importante salientar que o municipio de Itabirito, nos ultimos anos, tem se destacado por
oferecer cursos de capacitacido e aperfeicoamento ao seu pessoal. A preocupagdao com 0O
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desenvolvimento profissional esta lastreada na premissa da essencialidade de investimento do
corpo funcional da administragdo publica. Somente através dela, é possivel garantir, com o
engajamento do servidor, a oportunidade de crescimento e atualizagdo de todo o sistema
publico, através da prestacéo de servigco publico de qualidade.

Cabe a Administracdo Municipal aperfeicoar o conhecimento e as
habilidades buscando melhoria nos resultados na prestagédo do servigo publico, garantindo que
seu corpo técnico esteja preparado para as adversidades inerentes ao dia a dia do exercicio
profissional.

Como dito anteriormente, compete aos servidores publicos
desempenhar a atividade administrativa ou prestar servigos a populagéo, estando a qualidade
do servico publico relacionada a comparacao de expectativas do cidaddo com a percepcao do
servico entregue. Somente através da capacitacdo e aperfeicoamento do servidor publico, a
Administragdo Publica Municipal conseguira com que seu quadro de pessoal esteja sempre
atualizado e preparado para prestar o servigo publico, de modo a atender a expectativa dos
municipes, destinatario final das atividades exercidas pelo Poder Publico.

Além da necessidade de capacitacdo, € preciso trazer inovacgdes a
carreira do servidor publico municipal. Ao passo que o projeto para alteragao legislativa visa a
implementagdo de um planejamento com finalidade de estabelecer a trajetéria do servidor na
Administragdo Publica Municipal, direta e indireta, alguns métodos utilizados pela legislagéo
para evitar a estagnagao do servidor devem ser deixados de lado, como € o caso do adicional
por tempo de servigo ou quinquénio, como popularmente é conhecido.

No mesmo sentido, foi necessaria a readequacao das classes de cargos
publicos, de modo que as atribuicbes a serem exercidas atendessem as mudancas
tecnoldgicas, comportamentais e legislativas, além das necessidades do municipio, sem,
contudo, perder a esséncia da fungcdo desempenhada por cada um dos servidores ocupantes
destas fungoes.

Com isso, o estudo realizado levou a criagdo de novas classes que
almejam ampliar a melhoria no servigo publico trazendo ao quadro de pessoal pessoas com
capacidade técnica necessaria, bem como a extingdo de classes que ndo apresentam
correlacdo com as necessidades da Administracdo Municipal.

Ressalta-se que diante da necessidade de reestruturagdo das classes
dos servidores publicos para melhor atender aos municipes de Itabirito, observou-se também a
necessidade de modificagdo das nomenclaturas de algumas classes, de modo que fosse
realizada a equiparacdo salarial de pessoas que exerciam as mesmas atribuicbes sobre
rubricas diversas, bem como, realizar a diversificagdo salarial daqueles que recebiam quantias
semelhantes sem que exercessem as mesmas atividades.

Certo é que todas as modificagbes trazidas, principalmente no que
tange a valores de vencimentos, objetivam promover a justa remuneragdo e também a
satisfacdo dos servidores para que assim, exergcam o seu labor de forma produtiva e efetiva.
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Com o intuito de deixar um legado para o Municipio de ltabirito,
principalmente para os municipes, servidores publicos municipais e para as proximas gestdes
que sucederao no Poder Executivo Municipal, submeto a elevada consideracdo desta Casa
Legislativa a anexa proposta legislativa, elaborada tendo em conta o trabalho desenvolvido
pela atual gestdo municipal para valorizar o servidor publico municipal e, via de consequéncia,
realizar a melhoria do servigo prestado aos municipes.

Il - Exposi¢ao do presente Projeto de Lei

O Projeto de Lei submetido a elevada consideragdo desta Camara
Municipal tem por escopo a revogacgao da Lei Municipal n® 3.007/2014, dentre outras, passando
a fixar a nova organizacdo e estrutura do Poder Executivo Municipal de Itabirito, fixando
principios e diretrizes da gestao administrativa municipal.

A atual Administragdo Municipal entende que é necessario identificar a
relacdo entre os meios e os recursos utilizados para alcangar as realizagdes de projetos em
prol do cidaddo. Com isso, € necessario que a estrutura organizacional esteja diretamente
ligada a gestao estratégica implementada, de modo a empregar de forma eficiente os aspectos
humanos, fisicos, administrativos e econdmicos municipais.

Uma estrutura organizacional adequada é o elemento fundamental para
que a Administragao Publica Municipal mantenha o foco em seus objetivos, implementando e
seguindo a sua missao, visao e valores.

Sob o ponto de vista operacional, a Administragdo Publica representa o
conjunto de 6rgaos e entes estatais que produzem servigos, bens e utilidades para a
populacao, contribuindo com as instituicbes politicas de cupula no exercicio das fungdes de
governo.

Assim, entende-se que o Municipio de Itabirito, dentro da esfera do
Poder Executivo, deve ser conduzida pelo Prefeito Municipal, mas acompanhada por érgaos
que |he permitam operacionalizar o servigo publico de exceléncia a ser prestado aos
municipes. O seu papel impede a concentragdo de sua atuagdo em uma unica autoridade ou
setor.

Para isso, a Administracdo Municipal compreende a Administragcao
Direta e Indireta, esta ultima, hoje, composta apenas pelo Servigo Autbnomo de Saneamento
Basico de Itabirito - SAAE.

lll - Principais Alteragoes

lll.1) Da Junta Or¢camentaria e Financeira - JUCOF

A inclusdo da JUCOF na estrutura organizacional da administragao é
extremamente relevante.

A Junta Orcamentaria e Financeira (JUCOF) possui competéncias
especificas de apoiar o Prefeito Municipal na condugado de assuntos estratégicos do Poder
Executivo.
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A proposta legislativa traz as competéncias e diretrizes da JUCOF, bem
como o apoio operacional, técnico e logistico que tera para exercer suas fungdes, de forma a
garantir o seu pleno funcionamento.

lll.2) Da inclusdo do Servico Autonomo de Saneamento Basico de
Itabirito - SAAE na Lei de Estrutura Organizacional

Outra mudanca foi a reunido da estrutura organizacional da
Administragdo Publica Municipal como um todo em uma unica lei, englobando a Administragao
Direta e Indireta Municipal.

Anteriormente prevista em lei especifica, as especificidades da Unica
autarquia municipal de Itabirito, qual seja o Servigo Autbnomo de Saneamento Basico de
Itabirito - SAAE, passa a ser prevista na mesma norma em que estdo presentes os 6rgaos
pertencentes a Administragcéo Direta.

Dessa forma, demonstra uma visdo Unica de toda a Administracao
Publica Municipal, demonstrando que a administracdo direta e sua autarquia continuam
empenhando seus esforgos de forma conjunta para prestar um servigo publico de qualidade
aos municipes.

ll.3) Da alteragcao das nomenclaturas da organizagao hierarquica
da estrutura basica da Administragao

O projeto de lei submetido a esta Casa Legislativa prevé uma inovacao
na nomenclatura da organizagdo hierarquica entre as unidades internas dos 6rgéos e
autarquias da Administracdo do Municipio.

A proposta consiste na aplicagdo uniforme de nomenclaturas utilizadas
nos modelos de gestdo, sendo estas, respectivamente por grau de hierarquia:
superintendéncias, diretorias, coordenadorias, geréncias e setores.

lll.4) Das atribuigdes gerais dos 6rgaos municipais

O presente projeto de lei passa a prever no corpo da lei as atribuicdes
gerais de cada uma das Secretarias Municipais, bem como da Controladoria-Geral, as
Procuradorias Municipais e do SAAE.

Com isso, ficara a cargo de Decreto Municipal detalhar, dentro das
atribuigcdes gerais de cada 6rgao, a funcionalidade de cada setor de sua estrutura, ou seja, de
cada superintendéncia, diretorias, coordenadorias e geréncia.

Deste modo, cada Secretaria Municipal, a Controladoria-Geral, as
Procuradorias Municipais e o SAAE possuem segdes préprias no texto da lei, como sera
exposto nos itens subsequentes.

lll.5) Do Gabinete de Governo Municipal
A presente proposta legislativa passa a prever as competéncias do
6rgao, bem como a nova estrutura de unidades internas que a integrara.
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O Gabinete possui o objetivo de assessorar o Chefe do Poder Executivo
Municipal em suas atividades, fungbes politicas e projetos estratégicos. Ainda, cuida das
relacées institucionais com a comunidade e outros assuntos e gerencia as demandas
pertinentes a cada Secretaria, acompanhando o desenvolvimento destas tarefas.

E responsavel por assessorar a realizacdo de cerimdnias e eventos
institucionais, buscando assistir diretamente o Chefe do Poder Executivo Municipal na
representagéo social que lhe seja submetida pela Administragao Municipal.

De modo a agregar a estrutura atualmente existente, o Gabinete de
Governo passara a contar com o Assessor de Relagdes Institucionais, que contribuira com a
interacdo entre os 6rgaos e entidades do Poder Executivo e assessorara no tramite das
demandas recebidas pelo Gabinete.

11l.6) Da Secretaria Municipal de Administragao

A Secretaria Municipal de Administragdo, sob a condugao do(a)
Secretario(a) Municipal, permanecera na estrutura organizacional mantendo como competéncia
0 assessoramento do Gabinete de Governo Municipal e das outras Secretarias nos cuidados
com a preservacao do patriménio publico municipal, no controle de compras e licitagoes,
manutengao e conservagao dos prédios publicos.

Permanece como atribuicdo desta Secretaria propor, implantar e
gerenciar as diretrizes, politicas, modelos e padrbes de planejamento e gestdo dos recursos
municipais nas areas de Recursos Humanos, Planejamento Orgamentario, Modernizacdo
Administrativa e Recursos Logisticos relativos ao sistema de compras, gestdo patrimonial e
geréncia do Centro Administrativo, bem como exercer o apoio técnico e administrativo as
demais secretarias.

lll.7) Da Secretaria Municipal de Agronegécio e Desenvolvimento
Rural

Com a mudanga em sua nomenclatura, a Secretaria Municipal de
Agronegocio e Desenvolvimento Rural, sob a condugdo do(a) Secretario(a) Municipal, sera
responsavel pelo desenvolvimento de politicas de fomento e apoio ao produtor rural, buscando
articular, fomentar e executar as politicas publicas voltadas para o setor rural.

Ainda, sera de competéncia desta Secretaria a coordenagao do Servico
de Inspegao, para garantir o controle sanitario dos produtos comercializados no municipio, bem
como supervisionar, fiscalizar e administrar o funcionamento do Mercado Municipal, de feiras
livres e do Parque Agropecuario.

11l.8) Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
Com novo nome, a antiga Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, passara a ser denominada como Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social.
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A nova Secretaria tem a finalidade de coordenar o conjunto de servigos
de politicas publicas, dentre elas a assisténcia social, através do Sistema Unico de Assisténcia
Social (SUAS).

As politicas publicas planejadas, articuladas, coordenadas e
implementadas por esta Secretaria levardao em consideragdo a politica de garantia de
igualdade de direitos e cidadania para a preservagao, defesa, a inclusdo de individuos
especialmente criangas, adolescentes, mulheres, idosos, pessoas com deficiéncia, pessoas em
situacdo de rua, populagcdo LGBTQIA+, pessoas negras e demais grupos e comunidades
tradicionais.

Ainda, o projeto de lei destaca os objetivos que devem ser observados
por aqueles que se dedicam a assisténcia social, bem como a inclusdo dentro do ecossistema
da Secretaria dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e dos Centros de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS).

111.9) Da Secretaria Municipal de Comunicagao

A Secretaria Municipal de Comunicacao foi mantida dentro da estrutura
organizacional de forma que continuara sendo responsavel por manter a imagem institucional
do Poder Executivo, bem como realizar as atividades referentes a comunicacdo em nome da
Administragéo, seja através de campanhas governamentais, ou de assessoria de imprensa,
dentre outros.

11.10) Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, sob a condugéo
do(a) Secretario(a) Municipal, continuara a desempenhar as fungbes ligadas a politica
municipal de desenvolvimento econdmico, buscando atingir as areas de industria, comércio e
Servigos.

Assim, esta pasta desempenhara suas competéncias para promover o
desenvolvimento econbmico através de politicas de estimulo e acbes de fomento ao setor
produtivo, visando gerar emprego e renda, apoio e fomento ao empreendedorismo, além de
desenvolver acdes para a qualificacao e requalificacéo profissional.

Uma das inovagdes trazidas pela proposta normativa e que ha impacto
nesta pasta estd na criagdo do cargo de Coordenador do SINE. O Sistema Nacional de
Emprego € um 6rgao do Governo Federal, coordenado pelas Prefeituras Municipais, que faz a
intermediacdo de mao de obra entre os trabalhadores e empresas, além da postagem do
seguro-desemprego e da habilitagdo da carteira de trabalho digital.

Deste modo, a fungdo criada possui o objetivo de que o ocupante
coordene o funcionamento dos equipamentos publicos de intermediagao de trabalho do Servigo
Nacional de Emprego, no ambito municipal, elaborando, de forma conjunta, com outros érgaos
e instancias da Administragdo Municipal e organizagbes da sociedade civil, as diretrizes da
politica publica de geragao de trabalho, emprego e renda.

lll.11) Da Secretaria Municipal de Educagao
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De modo a observar o acesso a educacado basica, um dos direitos
fundamentais trazidos pela Constituicdo Federal em seu art. 205, a Secretaria Municipal de
Educagédo continuara a desenvolver uma gestdo democratica e participativa, dedicando a
formagéo continuada, o fortalecimento do apoio técnico, pedagégico e administrativo.

O objetivo em promover uma educagdo de qualidade, pautada nos
principios do respeito aos direitos e deveres daquele envolvido no processo de aprendizagem,
continuara a ser observado pela nova estrutura organizacional, especialmente pela Secretaria
Municipal de Educacao.

Ademais, a estrutura desta Secretaria precisou ser revisitada de forma a
adequa-la para a ampliagdo da rede municipal de ensino, motivo pelo qual houve o aumento do
numero de cargos, de forma a suportar a estrutura de pessoal que exige a abertura de Escolas
Municipais e CMEls.

Uma das inovagbes trazidas pelo projeto de lei estd na atribuicdo a
Secretaria Municipal de Educagao a geréncia, coordenagao e fiscalizagao de agdes voltadas a
oferta do servigo de transporte escolar municipal e intermunicipal. Portanto, cabera a essa
Secretaria todos os cuidados com o transporte escolar prestado pelo Municipio de Itabirito.

Além da ampliagdo de cargos relacionados a rede publica de ensino, o
presente projeto de lei cria a fungao de “Diretor Escolar IIlI”, cuja escolaridade exigida € Ensino
Superior Completo. A este novo cargo sera atribuida a administragdo e coordenagédo de
unidades escolares sob sua responsabilidade, supervisionando as atividades administrativas e
pedagdgicas, a fim de integrar as agdes da equipe e alcangar os objetivos propostos.

11.12) Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer se mantém na estrutura
organizacional proposta de modo a garantir o planejamento e a implementagdo de eventos
esportivos e de fazer com a finalidade de promover a pratica esportiva, o incentivo as vocacoes
atléticas na juventude e a promocgéo a saude.

l.13) Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel também foi mantida na estrutura organizacional apresentada nesta proposta
legislativa.

Deste modo, suas competéncias expostas continuam em consonancia
com o seu papel de elaborar e implementar a politica ambiental em ltabirito, visando promover
a protecdo, a conservagao e a melhoria da qualidade de vida da populagao.

Cabera a ela atuar na sensibilizacdo e promocdo do conhecimento
ecologico, do consumo inteligente, da analise e enfrentamento as mudancgas climaticas, da
defesa dos animais, do uso das energias renovaveis, da educagdo ambiental, dos projetos
socioambientais voltados a sustentabilidade e da protecdo de nascentes e areas verdes,
visando a preservacao, recuperacao e perenizacdo do ambiente.
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O presente projeto de lei ainda traz como competéncia a esta Secretaria
a coordenacgao das atividades de varricao, capina e jardinagem e servigos complementares nos
equipamentos publicos.

ll.14) Da Secretaria Municipal de Transporte

A Secretaria Municipal de Transportes, passara a ser inserida na
estrutura como Secretaria de Gestdao de Frotas sendo esta responsavel pela gestao das
atividades de transporte e manutencao de veiculos e maquinas da Administracdo Municipal
Direta, exceto quando envolver o transporte escolar.

O gerenciamento de todo o sistema de transporte escolar em Itabirito,
incluindo a administracdo do transporte de alunos da educacao basica publica residente em
zonas rurais e dos estudantes da rede publica municipal da area urbana que se cadastraram
para o servigo, migraram para a Secretaria Municipal de Educacao, em razao da especificidade
da area.

1l.15) Da Secretaria Municipal de Fazenda e Tributagao

Com a adequacdo de sua nomenclatura, a Secretaria Municipal de
Fazenda e Tributagdo permanece sendo o 6rgéo responsavel pela gestdo das receitas e das
despesas de ltabirito.

Deste modo o conjunto de atribuigbes previstas no projeto de lei
permanece com o foco no planejamento e coordenagdo das politicas relativas as areas
financeira, contabil, fiscal e tributaria, desenvolvendo programas, projetos e atividades que
otimizem as receitas, promovam o equilibrio nas contas publicas e garantam a justica tributaria.

Assim, permanece com a Secretaria Municipal de Fazenda e Tributagéo
a fungédo ampla de coordenar e fiscalizar o pagamento dos impostos e a aplicagao dos recursos
em investimentos, na folha de pagamento, manutengdo da maquina publica e outras demandas
financeiras, para garantir a oferta dos servigos essenciais ao cidaddo e o constante
aperfeicoamento na prestacdo desses servigos.

11.16) Da Secretaria Municipal de Obras, Servigos e Infraestrutura

Com a mudanga na nomenclatura, a Secretaria Municipal de Obras,
Servicos e Infraestrutura possui a finalidade de articular a definicdo e a implementacédo da
politica de obras publicas de responsabilidade do Municipio de Itabirito.

No entanto, o projeto de lei em analise traz a mudanga a esta
Secretaria, lhe atribuindo a competéncia para coordenar, fiscalizar e executar os servigos de
limpeza urbana e manutencgéo das vias publicas, bem como o servigo de limpeza, conservacao
e controle de terrenos no perimetro urbano e as atividades que envolvem o manejo do lixo.

11.17) Da Secretaria Municipal de Patriménio, Cultura e Turismo

Com adequacgdo em seu nome, a Secretaria Municipal de Patriménio,
Cultura e Turismo €& a responsavel por promover a oportunidade de negécios e o
desenvolvimento social e intelectual por meio de programas e agdes que envolvam o bem-
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estar, a promocdo humana e a obtencdo de resultados por mecanismos de fomento e
desenvolvimento das atividades culturais e turisticas de Itabirito.

Cabe a esta Secretaria Municipal a formulagcdo de politicas culturais
democraticas, participativas, transparentes, garantindo o pleno exercicio dos direitos culturais,
a universalizacdo do acesso a cultura e a diversidade cultural e étnico-racial. Além disso, tem
como responsabilidade a protecdo do patriménio cultural material e imaterial e dos acervos
culturais e histéricos municipais.

Ainda, compete a ela a conservacido e o zelo na preservacado e
manuten¢do dos equipamentos turisticos do Municipio.

Com o objetivo de atender a Secretaria Municipal de Patriménio, Cultura
e Turismo esta sendo criado o cargo de Coordenador Artistico Pedagdgico, cuja funcéo é
planejar e coordenar, junto ao(a) Secretario(a) Municipal de Cultura e Turismo as atividades
artisticas no Municipio de ltabirito, principalmente acdes no Atelié de Artes, buscando propor
acgdes e gerenciar os projetos com carater pedagogico.

lll. 18) Da Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento

A Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento vem, na estrutura
proposta, com a competéncia de coordenar o planejamento, o monitoramento e a avaliagcao de
politicas publicas e de gerir as politicas orgamentarias, com fins de viabilizar uma
Administragdo Publica conectada com o cidaddo, que garanta alto indice de satisfagdo na
prestagao dos servigos.

Assim, compete a esta Secretaria Municipal o papel de liderar o
processo de planejamento das politicas publicas municipais, ao gerir a estratégia
governamental e alocar os recursos or¢camentarios destinados a cada area, além da
coordenacao na elaboracao das leis orcamentarias do Municipio.

A relevancia da Secretaria € enorme quando pensamos que cabe a ela
elaborar e monitorar a contratualizacdo de metas e resultados entre o Chefe do Poder
Executivo Municipal e a cada dirigente da administracédo direta e indireta do Municipio. Além
disso, é sua atribuicdo a participagcdo no processo de captagao de recursos para financiar os
programas governamentais, o gerenciamento dos recursos or¢camentarios por meio de
liberacbes e suplementagdes, além da producdo de informagdes capazes de dar suporte as
decisbes estratégicas e taticas dos gestores, sempre com o intuito de se atingir o bem comum.

Ainda, compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento a
implementagao, monitoramento e articulagao, pela futura Secretaria Municipal de Planejamento
e Orcamento, da politica publica dos ODS — 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
estabelecidos pelas Nag¢des Unidas (ONU).

11.19) Da Secretaria Municipal de Saude

Outro 6rgdo de extrema relevancia aos servigos prestados pelo
Municipio é a Secretaria Municipal de Saude. Suas competéncias permanecem em promover,
prevenir, tratar e reabilitar a saude de todos os cidadaos, de forma integral e continua, segundo
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as normas e diretrizes do Sistema Unico de Saulde, estimulando a intersetorialidade e o
controle social.

Ainda compete a Secretaria Municipal de Saude o planejamento e
coordenacado das atividades de atengdo integral a saude, vigilancia em saude - incluindo
controle de zoonoses, saude do trabalhador, fiscalizagdo e vigilancia sanitaria - e, controle e
avaliacao da rede contratada e conveniada do SUS.

E de responsabilidade desta Secretaria a coordenacao de politica sobre
drogas e a promogao da politica de equoterapia.

Para atender os servicos prestados pela Secretaria Municipal de Saude,
ha a necessidade de ampliar o cargo de Coordenador de Saude para o CEAE, de modo que
este execute acgdes inerentes a competéncia da Coordenagdo Técnica assumida, além de
planejar, executar e controlar todas as acdes e procedimentos na sua area de atuacgéo.

l.20) Da Secretaria Municipal de Seguranga, Prevencao e
Mobilidade Urbana

O presente projeto de lei propde a mudanga da Secretaria Municipal de
Seguranga e Transito para que ela passe a ser denominada como Secretaria Municipal de
Seguranga, Prevencao e Mobilidade Urbana.

Cabera a ela, portanto, a coordenagdo e planejamento da
operacionalidade das politicas municipais na area de seguranca, bem como desenvolver
projetos voltados para a seguranga com o objetivo de prevenir a violéncia e a criminalidade.

Compete a esta Secretaria a gerenciar e fiscalizar a execugao das
modalidades de transporte publico de passageiros e o transito em geral, desenvolvendo agdes
gue garantem mais seguranga aos municipes.

Esta Secretaria passara a abarcar ndo apenas a Guarda Civil Municipal
de Itabirito, mas também a Coordenadoria de Defesa Civil e a Brigada Municipal.

A Coordenadoria de Defesa Civil compete o gerenciamento da
implementacéo de politica de defesa civil no Municipio, de forma integrada e intersetorial. Com
a organizagao da Defesa Civil dentro do Municipio de Itabirito, o presente projeto de lei visa a
criacdo da funcdo de Coordenador de Defesa Civil, como forma de garantir que 0 nomeado
para exercer esse cargo passe a planejar, coordenar, controlar e gerenciar agdes relativas as
atividades de defesa civil e estudos sobre desastres no Municipio, de modo a evita-los ou
minimizar seus efeitos.

A Guarda Civil Municipal que passara por uma reformulagao interna,
que sera prevista em lei propria, permanece sob a conducdo da Secretaria Municipal de
Seguranga, Prevencao e Mobilidade Urbana. A GCMI mantém o seu papel de manter a ordem
publica no municipio, em articulagdo permanente com a rede de servicos da Prefeitura de
Itabirito, agindo na defesa dos direitos dos cidaddos e na protegdo preventiva municipal.
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Exerce o policiamento comunitario preventivo no municipio, com atuagdo que se soma as
forgas de seguranga publica estaduais, representadas pelas policias Civil e Militar, e Federal.

Em razdo da estrutura que esta sendo criada para a Guarda Civil
Municipal, estd sendo transformado em cargo comissionado o Comando da Guarda Civil
Municipal, que podera ser exercido apenas por servidor publico municipal ocupante das
classes Guarda Municipal ou Guarda Civil Municipal.

A Brigada Municipal também passara a integrar a estrutura da
Secretaria Municipal de Seguranga, Prevencao e Mobilidade Urbana, de modo a cumprir os
termos de Convénio firmado com o Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais, bem como o
disposto na Lei Federal n° 13.425/2017.

1l.21) Da Secretaria Municipal de Politica Urbana e Habitagao

A antiga Secretaria Municipal de Urbanismo passa a ser denominada
como Secretaria Municipal de Politica Urbana e Habitac&o, atraindo para suas competéncias
de planejar e implementar programas, projetos e politicas de habitagdo e moradia das areas de
interesse social, visando reduzir o déficit qualitativo e quantitativo no ambito municipal.

Assim, esta Secretaria permanece responsavel por estabelecer
diretrizes do planejamento, acompanhamento e controle da politica urbana, observando a
legislacdo urbanistica vigente.

1l.22) Das Procuradorias Juridicas
O presente projeto de lei mantém a organizagado criada anteriormente
no tocante as Procuradorias Juridicas do Municipio: a Consultiva e a Contenciosa.

A divisdo entre as tematicas possibilita uma maior divisdo do trabalho
juridico, dando a efetividade em temas e demandas relevantes ao Municipio, cada um dentro
de suas competéncias.

A Procuradoria Juridica Contenciosa tem o condao de representar o
municipio de Itabirito judicialmente, fazer cumprir direitos e deveres em todos os segmentos,
bem como a condugdo de procedimentos que envolvam a execucéo de divida ativa.

Compete a esta procuradoria, ainda, prestar assisténcia juridica com a
supervisdao das atividades de defesa do consumidor em esfera municipal - através do
PROCON.

A Procuradoria Juridica Consultiva representa os interesses do
Municipio nas atividades juridico-administrativas e técnico-consultivas, prestando assessoria
direta ao Prefeito Municipal e aos Secretarios Municipais, de modo a garantir que as agodes
desenvolvidas pelo Municipio de Itabirito sejam realizadas observando os preceitos legais e
constitucionais.

Ainda, compete a Procuradoria Consultiva a representacdo do
Municipio, junto aos 6rgaos administrativos e judiciais, em questdes nao contenciosas, além da
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conducdo dos atos referentes a procedimentos preliminares de apuragcdo e processos
administrativos disciplinares no &mbito da administracao.

11.23) Da Controladoria-Geral

A Controladoria-Geral sera o 6rgao central de controle interno no dmbito
da Prefeitura de ltabirito. Dotada de autonomia funcional, possui a competéncia, em sentido
amplo, de orientagao, vigilancia e correcdo do exercicio da fungao administrativa, em uma
atuacado estratégica e multifacetada que engloba o controle da execugdo orgamentaria e
regularidade fiscal; controle da conformidade e dos resultados dos atos, agbes e programas
desenvolvidos no dmbito do municipio; da coordenacao e execugao de atividades relativas ao
regime disciplinar no ambito do municipio; e do desenvolvimento de mecanismos de ampliacdo
da transparéncia, combate e prevencdo a corrupgdo, bem como supervisionar e executar as
atividades de atendimento, recepcdo, encaminhamento e resposta as questbes formuladas
pelo cidadao.

A presente proposta legislativa prevé que a estrutura da Controladoria-
Geral sera composta por trés subcontroladorias, sendo estas a de auditoria, a de ouvidoria e a
de transparéncia.

A Subcontroladoria de Auditoria possuira como competéncia auditar e
fiscalizar internamente os 6rgaos e entidades da administragao publica municipal.

A Subcontroladoria de Ouvidoria tera como competéncia examinar
manifestagcdes referentes a procedimentos e agdes de agente, 6rgdo e entidade da
administragao publica municipal.

Por fim, a Subcontroladoria de Transparéncia prevé como competéncia
formular, incentivar e implementar politicas e programas voltados ao incremento da gestao
estratégica de informagdes governamentais, da transparéncia da gestao, da garantia do acesso
a informacdo publica e do incentivo ao controle social e desenvolver mecanismos de
integridade, prevencgao junto aos 6rgéos e entidades da administragéo.

Em razdo das trés subcontroladorias que estdo sendo criadas, ha a
criacdo da funcdo subcontrolador, que estardo a frente da respectiva Subcontroladoria na
atuacao estratégica de controle, vigilancia e corregcado do exercicio da fungdo administrativa,
dos mecanismos de ampliagdo de transparéncia, combate e prevencdo a corrupcao, e de
atendimento e envio de respostas a questdes formuladas pelos cidadaos.

ll.24) Do Servigco Autonomo de Saneamento Basico de Itabirito -
SAAE

O SAAE foi criado em 11 de julho de 1978, através da Lei Municipal n°
1.016 e instituido pela Lei n°® 2.999 com o objetivo de captar, tratar e abastecer o Municipio de
Itabirito com agua potavel, além de coletar o esgoto.

Apos diversas alteragdes legislativas, o SAAE hoje possui a missao de
contribuir para melhoria de vida das pessoas, prestando servicos de saneamento com
universalidade e qualidade. Trabalha com a politica de melhoria continua, inovagdes
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tecnoldgicas, capacitacdo permanente, responsabilidade socioambiental e contribuigcdo para a
qualidade de vida.

Como parte da Administracao Publica Municipal, o SAAE passa a
ingressar a lei destinada a estrutura organizacional do Municipio, respeitando os limites legais
impostos as autarquias publicas.

Assim, o presente projeto de lei passa a prever as atribuicbes do SAAE,
bem como regras especificas a serem aplicadas a autarquia, como a composigao da receita do
SAAE, disposicoes a respeito do Diretor Presidente e outros.

ll.25) Das Fungodes Gratificadas

No tocante as fungbes gratificadas, o texto submetido a esta Casa
Legislativa passa a englobar as gratificacbes destinadas as Comissdes e Fungdes especiais
constituidas no &mbito da Administracdo Publica Municipal.

A previsao destas gratificagdes especificas neste projeto de lei ocorre
em razao destas Comissbes possuirem estreita relagdo com as fungdes desempenhadas pelas
Secretarias Municipais e outros 6rgaos.

Sao previstas neste projeto de lei as fungdes gratificadas: de agente de
contratacdo e equipe de apoio; a0 membro da Comissdo Processante Disciplinar; e, ao
membro da Comissao de Selecdo ou Comissao de Monitoramento de Avaliacao.

A Lei Federal n° 14.133, de 01 de abril de 2021, passou a prever a
existéncia, dentro do procedimento licitatério a ser seguido pela Administragdo Municipal, do
agente de contratagao, pregoeiro e equipe de apoio.

Nos moldes fixados pelo art. 8° da supramencionada Lei Federal, a
licitagdo sera conduzida por agente de contratacdo, pessoa designada pela autoridade
competente, entre os servidores efetivos ou empregados publicos do quadro permanente da
Administragdo, devendo contar com o auxilio da equipe de apoio.

Nos casos de Pregdo, o agente de contratacdo responsavel pela
conducédo do certame sera denominado pregoeiro. Para adequar as novidades trazidas pela lei
federal, foram criadas as fung¢des gratificadas de agente de contratagdo e pregoeiro, além da
funcao da equipe de apoio.

A previsao destas gratificagdes especificas neste projeto de lei ocorre
em razao destas Comissdes possuirem estreita relacdo com as fungdes desempenhadas pelas
Secretarias Municipais e outros 6rgéos.

O projeto de lei submetido a esta Casa Legislativa ainda passou a
prever restricdes, no ambito da administracdo direta e indireta, para todos os cargos de
natureza efetiva, temporaria, comissionada ou fungédo de confianga, por aqueles condenados
definitivamente por crimes cometidos contra criangas ou adolescentes; contra mulher nas
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circunstancias previstas na Lei Federal n° 11.340/2006; contra a administragcdo publica; e, de
abuso de autoridade; dentre outros.

11l.26) Da correlagao dos cargos

Em um olhar focado nos cargos em comissao previstos neste Projeto de
Lei, € necessario pontuar que a presente proposta almeja trazer nomenclaturas compativeis
com a atual e as futuras necessidades de Itabirito, bem como evitar correlacionar o cargo
criado com o setor a que exerce suas fungoes.

Anteriormente, possuiamos varios exemplos que podem ser
mencionados, como o caso do Coordenador Técnico lotado na Secretaria Municipal de Saude.
Anteriormente, havia 14 cargos de coordenadores que possuiam em seu nome a sua
respectiva especializacdo: Coordenador Técnico de Apoio e Diagndstico, Coordenador Técnico
de Assisténcia Farmacéutica, Coordenador Técnico de Reabilitacdo e Fisioterapia,
Coordenador Técnico de Saude Bucal, dentre outros.

No entanto, quando analisamos o respectivo cargo dentro da dtica de
chefia, diregdo ou assessoramento, percebemos que as atribuicbes gerenciais eram as
mesmas e que todos eles poderiam ser reunidos em um unico cargo: Coordenador Técnico -
Saude.

Essa analise, pormenorizada feita, resultou na presente proposta, que
levou a mudanga de nomes e a atualizagdo das atribuicbes a serem exercidas pelos ocupantes
de cargos comissionados.

IV - Conclusao

A medida proposta visa a melhoria qualitativa dos servidores publicos,
com a consequente melhoria na carreira dos servidores publicos do Municipio de Itabirito, de
modo que esta Exposicdo de Motivos sirva para justificar a necessidade de aprovagao do texto
encaminhado, para imediata aplicagao.

Com tais consideragdes, Senhor Presidente, sobretudo em face da
relevancia da matéria tratada nesta proposicao, espero que essa Egrégia Camara conceda o
seu apoio ao presente projeto de lei, apreciando-o e aprovando-o com a maior brevidade
possivel.

Na oportunidade, renovo a Vossa Exceléncia e, por seu intermédio, aos
seus ilustres pares, a expressdo do meu elevado apreco e distinta consideracao.

Atenciosamente,
ORLANDO Assinado de forma digital
AMORIM por ORLANDO AMORIM

CALDEIRA:31507433620
CALDEIRA:315074 pados: 2023.01.30

33620 17:50:43 -03'00'

Orlando Amorim Caldeira
PREFEITO MUNICIPAL
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PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N° , de 30 de janeiro de 2023.

Estabelece a estrutura organica da Administracdo Publica do Poder
Executivo Municipal e da outras providéncias.

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

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

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

Secao | - Da Governanga - Instancia Central
Subsecao | - Da Junta Orgamentaria e Financeira — JUCOF

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

I - na conducdo e na execugdo da politica orgcamentaria, financeira, patrimonial,
previdenciaria e de recursos humanos do Poder Executivo;

Il - na definicdo das diretrizes a serem implementadas no ambito das politicas publicas;
lll - no planejamento e no alinhamento das agdes governamentais;
IV - na validagao de diretrizes e projetos que envolvam tecnologia da informacgao;

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

VI - na validagéo das politicas e estratégias de gestdo de suprimentos e contratagao de
servigos, observada a qualidade do gasto;

VII - na validagdo das diretrizes do Plano de Integridade Municipal e na estruturacao de
governanga publica;

VIl - no acompanhamento das acbes da coordenagao do controle interno, da auditoria
interna preventiva e do controle de responsabilidade na gestao fiscal da Administragado Direta e
Indireta do Poder Executivo.

IX - na deliberagéo sobre o Plano de Integridade Municipal, com indicagado de diretrizes
de probidade e conduta ética por parte dos agentes publicos municipais;
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X — na estrutura de governancga publica, a criagdo e aprimoramento da gestado de riscos
e os controles da Administracdo Publica do Municipio de Itabirito;

§1° - Submetem-se a JUCOF todos os 6rgaos e entidades da administragéo 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 poderédo participar como convidados de reunides da JUCOF.

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

CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

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

| - planejamento;

Il - organizacéo;

lll - coordenacao;

IV - delegagdo de competéncia;
V - controle.

§1° - A Administragdo Municipal Direta e Indireta adotara o planejamento como método
e instrumento de integracéo, celeridade e racionalizagdo de suas agoes.

§2° - O objetivo social da organizagdo € melhorar as condigdes de trabalho, permitindo
uma operacionalizagdo das agdes de governo com o maximo de eficiéncia e com o minimo de
dispéndio e risco.

§3° - As atividades da Administracdo Municipal, assim como a elaboragédo e execugao
de planos e programas de governo serédo objetos de permanente coordenagao, em todos os
niveis administrativos, com vista a um rendimento otimizado.

§4° - A delegagao de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizagao
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade aos processos de execugao
e decisao, assim como a transferéncia da responsabilidade executiva dos atos e fatos
administrativos.
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§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 ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PODER
EXECUTIVO
Secédo | - Disposi¢oes Gerais

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

Paragrafo Unico. A Administragdo Direta compreende:

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

Il - as Secretarias Municipais;

lll - a Procuradoria Municipal Consultiva;

IV - a Procuradoria Municipal Contenciosa.

Art. 5° - A Administracdo Indireta do Municipio de ltabirito/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 Administragdo Indireta compreende o Servico Autébnomo de
Saneamento Basico de Itabirito - SAAE, instituido por lei municipal especifica.

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

| - superintendéncias;

Il - diretorias;

lll - coordenadorias;

IV - geréncias;

V - assessorias.

§1° - A criacdo de novas unidades internas aos 6rgaos estabelecidos nessa Lei e a

nomenclatura de suas estruturas basicas poderdo ser alteradas, excepcionalmente, mediante
manifestacdo da Junta Orcamentaria e Financeira - JUCOF.



!p;;!i ITABIRITO

§2° - A organizacao dos 6rgaos e autarquias, respeitadas as competéncias e estruturas
basicas previstas nesta Lei e o disposto em leis especificas, sera estabelecida em decreto, que
contera:

| - a estrutura organizacional e as atribuicbes dos o6rgdos e autarquias do Poder
Executivo e de suas respectivas unidades administrativas, decorrentes das competéncias
previstas nesta lei;

Il - a subordinagdo, a sede e a area de abrangéncia das unidades regionais, quando
couber.

§3° - Qualquer alteragdo no Quadro de Lotacdo da Administracdo 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
deliberagao da JUCOF.

Art. 7° - Os 6rgaos e autarquias municipais que compdem a estrutura administrativa de
que trata esta Lei funcionarao perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua
colaboracao.

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

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

a) as chefias imediatas situadas na base da organizagdo devem receber a maior soma
de poderes decisorios, principalmente em assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agéo, deve ser a que
se encontre no ponto mais proximo daquele em que a informacao se complete, ou onde todos
os meios e formalidades requeridos por uma operagao se concluam;

Il - a autoridade competente ndo 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 o6rgaos, 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;
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Il - promover a anadlise técnico-legislativa para o exercicio das competéncias legislativas
e do poder regulamentar;

lll - assistir diretamente o prefeito no desempenho de suas atribuicdes;

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 ao prefeito e
vice-prefeito no desempenho de suas atribuigbes, 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 atribuicbes definidas pela Lei Organica do Municipio e
nas fungdes a ele conferidas por lei ou delegadas pelo prefeito;

VIl — zelar pela seguranca de solenidades e cerimbnias com a presenga 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 agdes politicas de governo;

Il - 0 apoio técnico, logistico e operacional para funcionamento do Gabinete de Governo
Municipal;

lll - planejar e coordenar, com participacdo dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo,
as politicas de mobilizacéo social;

IV - coordenar e executar as atividades de acompanhamento e suporte as instancias de
participagao popular e conselhos;

V - monitorar e adotar as medidas necessarias a execucao de prioridades definidas pelo
prefeito para proporcionar a atuagao articulada dos 6rgaos e entidades;

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

VII - interlocugdo com o Poder Legislativo municipal, com os demais entes federados e
com organismos da sociedade civil;

VIII - articulagao politica intergovernamental;

IX - relagdes institucionais publicas, privadas, parlamentar e cerimonial e mobilizagao;
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X - ajudancia de ordens e seguranga pessoal do prefeito e vice-prefeito através de
Assessoria de Seguranga e/ou Policial Militar ou Civil se for o caso;

Xl - assessoramento nas relacdes institucionais entre o Poder Executivo municipal, a
Policia Militar de Minas Gerais, o Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais, organizagdes
militares, Policia Civil de Minas Gerais e Policia Federal.

Secgao lll - Das Secretarias Municipais

Art. 12 - As secretarias municipais que compdem a administracdo direta e suas
competéncias sdo as constantes nesta sec¢ao.

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

| - Secretaria Municipal de Administracéo;

Il - Secretaria Municipal de Agronegdécio e Desenvolvimento Rural;

lll - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

IV - Secretaria Municipal de Comunicagao;

V - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

VI - Secretaria Municipal de Educacgao;

VII - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

VIII - Secretaria Municipal de Fazenda e Tributacao;

IX - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;
X - Secretaria Municipal de Gestao de Frotas;

XI - Secretaria Municipal de Obras, Servigos e Infraestrutura;

XIlI - Secretaria Municipal de Patriménio, Cultura e Turismo;

XIII - Secretaria Municipal de Planejamento e Orgcamento;

XIV - Secretaria Municipal de Saude;

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

XVI - Secretaria Municipal de Politica Urbana e Habitacao;



w PREFE JR £
IB1] iTaBIRITO

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 - Sdo competéncias comuns a todas as Secretarias e 6rgdos equiparados da
Administragdo do Municipio de Itabirito:

| - a execucdo de todas as atividades diretamente relacionadas a sua area de atuagéao,
gue sejam necessarias ao melhor desempenho geral da Organizagao;

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

lll - a prestacao de assisténcia técnica e apoio administrativo aos Conselhos Municipais
inseridos em sua area de atuacao.

Art. 14 - A cada Secretaria Municipal ou 6rgao equivalente é reconhecido o poder de
policia administrativa para o cumprimento de suas atribuicdes.

Subsecao | - Da Secretaria Municipal de Administragao
Art. 15 - A Secretaria Municipal de Administracdo tem como competéncias:

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

Il - promover a orientagdo normativa, a coordenacéao logistica, a execugédo e o controle
das atividades relativas a patrimonio movel e imovel, licitagdes, compras, servicos de
conservagao e limpeza, servigo de vigilancia patrimonial, portaria, arquivo, protocolo e telefonia;

lll - gerir as atividades da Junta de Servigco Militar, do Terminal Rodoviario, os
Cemitérios Municipais e as Administragcdes Regionais dos distritos;

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

V - valorizar a atuagdo dos agentes de contratacdo e pregoeiros no desempenho das
funcbes essenciais a execucao das licitacdes e contratos administrativos da Prefeitura de
Itabirito;

VI - estabelecer normas, agdes e politicas de recursos humanos direcionadas ao
recrutamento e selegdo, a avaliagdo, ao desenvolvimento, a qualificacao, registros funcionais,
folna de pagamento, beneficios e a valorizagdo do servidor publico, assim como orientar,
coordenar, acompanhar e supervisionar suas implementacoes;
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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 manutencdo de sistemas, promover a integracdo de sistemas de informacado e
desempenhar outras atividades afins;

Subsecao Il - Da Secretaria Municipal de Agronegécio e Desenvolvimento Rural

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Agronegécio e Desenvolvimento Rural tem como
competéncias:

I - desenvolver politicas de fomento e apoio ao produtor rural, abastecimento e
inspecao;

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

lll - incentivar a agdo 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 capacitacdo de mao-de-obra rural e a preservagdo dos recursos
naturais;

VI - desenvolver programas de educagao sanitaria visando fomentar no setor rural a
consciéncia critica sobre a importancia da inspecao e fiscalizagido sanitarias;

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

VIl - coordenar o Servigo de Inspegdo, 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 socioeconbmicos e ambientais, pesquisas e
experimentagdes com vistas ao desenvolvimento do agronegdécio;

X - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecudaria, agroindustrial e de abastecimento;

Xl - promover e coordenar acgdes relacionadas com a conservagao do solo e da agua na
zona rural, em articulagdo com outros 6rgaos e entidades;

XII - incentivar e fomentar a modernizacao do setor rural;



!p;;‘i ITABIRITO

XIll - manter intercAmbio com outras entidades publicas e privadas, a fim de obter
cooperagao técnica e financeira objetivando o desenvolvimento sustentavel do agronegdcio e
do meio rural.

Subsecao lll - Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social tem como competéncia:

I - coordenar e executar a politica publica de desenvolvimento social por intermedio do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), observado os objetivos de protecao social,
vigilancia socioassistencial e defesa social e institucional;

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

a) criangas, adolescentes e jovens;

b) mulheres;

C) pessoas idosas;

d) pessoas com deficiéncia;

€) pessoas em situacao de rua;

f) populagdo LGBTQIA+; e,

g) pessoas negras e demais grupos e comunidades tradicionais.

lll - 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
situagdo de rua ao servigo de acolhimento temporario, assegurando-lhe as condi¢gbes basicas
de alimentagao, repouso € higiene necessarias e adequadas.

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

| — a protecgado social, que visa a garantia da vida, a redugéo de danos e a prevengéao da
incidéncia de riscos, especialmente:

a) a protegao a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia e a velhice;
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b) o0 amparo as criangas e aos adolescentes carentes;
C) a promogao da integragdo ao mercado de trabalho;

d) a habilitagdo e reabilitacdo das pessoas com deficiéncia e a promogao de sua
integragao a vida comunitaria;

e) a garantia de beneficio mensal a pessoa com deficiéncia e ao idoso que comprovem
nao possuir meios de prover a propria manutencao 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 vitimizagdes e
danos;

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

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

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

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

| — protecgdo social basica: conjunto de servigos, programas, projetos e beneficios da
Assisténcia Social que visa prevenir situagdes de vulnerabilidade e risco social por meio do
desenvolvimento de potencialidades e aquisicoes e do fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

Il — protegao social especial: conjunto de servigos, 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 protecdo de familias e individuos
para o enfrentamento das situacdes de violagao de direitos.

Paragrafo unico. A vigilancia socioassistencial € um dos instrumentos das protecbes
da Assisténcia Social que identifica e previne as situagcdes de risco e vulnerabilidade social e
seus agravos no territério.

Art. 20 - As protecbes sociais, basica e especial, serdo ofertadas precipuamente no
Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e no Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social (CREAS), respectivamente, e pelas entidades sem fins lucrativos de
Assisténcia Social.
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§1° - O CRAS ¢ a unidade publica municipal, de base territorial, localizada em areas
com maiores indices de vulnerabilidade e risco social, destinada a articulagdo dos servicos
socioassistenciais no seu territério de abrangéncia e a prestacdo de servigos, programas e
projetos socioassistenciais de protecao social basica as familias.

§2° - O CREAS ¢ a unidade publica de abrangéncia e gestdo municipal destinada a
prestagcdo de servigcos a individuos e familias que se encontram em situagao de risco pessoal
ou social, por violagao de direitos ou contingéncia, que demandam interven¢des especializadas
da protecao social especial.

§3° - Os CRAS e os CREAS sao unidades publicas estatais instituidas no &mbito 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 6rgdo permanente e autbnomo, nao jurisdicional,
encarregado para zelar pelo cumprimento dos diretos da crianga e adolescentes definidos por
lei.

Subsecgao IV - Da Secretaria Municipal de Comunicagao

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

I - promover a politica de comunicacao social e de publicidade interna e externa da
Administragao Direta;

Il - manter a imagem institucional da Administracdo Direta, com a realizagdo de
campanhas informativas sobre todos os programas e projetos das diversas secretarias, 6rgaos
e autarquias da administracdo municipal,;

lll - estabelecer uma rotina com pesquisas de opinidao publica para subsidiar, caso
necessario, a reorientacéo das agdes governamentais no atendimento a populagao;

IV - divulgar as atividades desenvolvidas pela gestdo municipal, 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 comunicacgao junto as midias, redes
sociais e canais de comunicacdo do Gabinete do Governo Municipal, bem como de todas as
Secretarias Municipais, exceto da administracao indireta que mantera em sua estrutura setor
de comunicag&o proprio.

Subsecgédo V - Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico tem como
competéncia:
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I - a politica municipal de desenvolvimento econémico;

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

lll - 0 apoio a logistica em geral e ao comércio exterior;

IV - a prospeccao, identificagcdo e criagdo de oportunidades locais, nacionais e
internacionais de negdcios, promovendo a atracédo de investimentos para o Municipio;

V - o0 estimulo e incentivo a instalagdo e manutengdo de empreendimentos no
Municipio;

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

VIl - a politica de investimento em qualificacdo e requalificacdo profissional e em
geragao de emprego;

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

IX - promover a diversificagdo econdmica do Municipio.
Subsecao VI - Da Secretaria Municipal de Educagao
Art. 23 - A Secretaria Municipal de Educacao tem como competéncia:
| - coordenar a execugao da politica educacional e pedagdgica do Municipio, visando a
garantia do direito ao acesso, permanéncia e aprendizagem na educacdo basica e ao

cumprimento dos preceitos e principios constitucionais;

Il - proporcionar o acesso e a permanéncia na educagao basica em todos os seus niveis
e nas modalidades de educacgao especial e educagao de jovens e adultos;

lll - coordenar as atividades de organizagao escolar nos aspectos legal, administrativo,
financeiro e da estrutura fisica e material,

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

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

c) de novas tecnologias e inovagdes na aprendizagem.
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V - fomentar e apoiar os Conselhos Escolares, promovendo a participagao das familias
no monitoramento das politicas educacionais;

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

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

VIl - elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que
viabilizem o desenvolvimento da politica educacional e da politica da educagao especial na
perspectiva da educacgéo inclusiva;

IX - fiscalizar e garantir o cumprimento das leis federais n° 10.639, de 9 de janeiro de
2003, e 11.645, de 10 de margo de 2008, que torna obrigatério o estudo da historia e da cultura
afro-brasileira e indigena nos estabelecimentos de ensino;

X - implementar e fiscalizar, no ambito municipal, as politicas estadual e nacional da
educacéao especial na perspectiva da educagao inclusiva.

Subsecgao VIl - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
Art. 24 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem como competéncia:
I - planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as atividades setoriais a cargo do
Municipio que visem ao desenvolvimento social, por meio de a¢des relacionadas aos esportes
e ao lazer;

Il - implantar politicas de valorizagdo da memoria e histéria do esporte no municipio;

lll - planejar as atividades de implantacéo e controle de equipamentos esportivos no
Municipio;

IV - definir diretrizes e coordenar a celebragcdo de convénios e parcerias com
associagdes e entidades publicas e privadas para a implantagao e realizagdo de programas de
atividades desportivas e de lazer;

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

Subsecao VIl - Da Secretaria Municipal de Fazenda e Tributagao

Art. 25 - A Secretaria Municipal de Fazenda e Tributagao tem como competéncia:
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I - planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar a politica e a
administracao tributaria e fiscal; a gestdo dos recursos financeiros; as atividades contabeis
relativas a execucdo orgcamentaria, financeira e patrimonial da administracdo direta e dos
fundos municipais; a captagcdo e renegociacao de operacbes de crédito junto ao sistema
financeiro e demais organismos financiadores;

Il - coordenar e exercer o controle dos créditos devidos ao Municipio e dos
procedimentos relacionados a sua cobranga e arrecadagao;

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

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

V - prestar informagdes sobre temas pertinentes a politica de remuneracéo e relagdes
de trabalho dos servidores e empregados publicos da administragédo direta do Poder Executivo;

VI - coordenar e executar a organizacéo da legislagao tributaria municipal e orientar os
contribuintes sobre a sua correta aplicacao.

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

VIl - coordenar e controlar as atividades relativas a fiscalizagdo, ao langamento e a
arrecadacao dos tributos municipais, mantendo atualizados os respectivos cadastros;

IX - rever, em instancia administrativa, o crédito tributario constituido e impugnado pelo
sujeito passivo da obrigagéo tributaria.

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

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

I - elaborar e implementar a politica ambiental do Municipio, visando promover a
protecdo, a conservacao e a melhoria da qualidade de vida da populacéo;

Il - coordenar, elaborar e executar a politica de recursos hidricos e de protecédo e
preservacao da biodiversidade em ambito municipal, em parceria com os comités e subcomités
de bacias afetos ao Municipio, bem como em parceria com outras secretarias municipais no
que couber.

lll - coordenar, executar e monitorar a politica de educagdo ambiental do Municipio;
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IV - coordenar e executar as atividades de controle ambiental, deliberando sobre o
licenciamento ambiental e a avaliacdo dos empreendimentos de impacto e das respectivas
medidas mitigadoras ou compensatorias;

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

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

VIl - planejar, implementar e coordenar a politica de enfrentamento das mudancas
climaticas do Municipio e incentivar estratégias de desenvolvimento sustentavel,

VIII - articular a parceria e a participagao de Itabirito em redes colaborativas nacionais e
internacionais, especialmente aquelas voltadas para a organizacédo e atuacido de cidades ou
governos locais no enfrentamento das mudangas climaticas;

IX - elaborar, coordenar, fiscalizar, gerir, promover e executar politicas publicas voltadas
a protecao e a defesa dos animais, bem como realizar servigos 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 execucbOes das agdes, das atividades e das estratégias de vigilancia,
prevengao e controle de zoonoses nao serdo de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, sendo matéria de competéncia da Secretaria
Municipal de saude

X - normatizar, monitorar e avaliar a qualidade ambiental do Municipio no que diz
respeito aos parametros hidricos, atmosféricos, climaticos, de poluicdo do solo, radiolégicos e
referentes a manutencao e conservacao da biodiversidade e da arborizacao urbana;

Xl — Gerir, fiscalizar, normatizar, monitorar, executar e avaliar a fiscalizacdo de controle
ambiental no Municipio em colaboragdo com outros 6rgaos e entidades da administragdo
municipal;

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

XIlll - elaborar e implementar planos, programas, pesquisas, projetos e atividades para a
promocao da politica ambiental;

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

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

XVI - coordenar as atividades de varricdo, capina, jardinagem e servicos
complementares nos equipamentos publicos e em todo o territério;
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XVII - realizar atividades de envolvimento, sensibilizacdo e conscientizacdo da
sociedade em relagao a limpeza urbana e ao adequado manejo do lixo;

XVIll — Coordenar, gerir, fiscalizar e promover a completa operagao dos servigos
relativos ao manejo de residuos solidos, por meio de coleta (convencional e seletiva),
transbordo, transporte, triagem, reutilizagdo, reciclagem, tratamento e disposigdo final de
residuos solidos, podendo adotar medidas junto a consoércios, entidades do terceiro setor,
apoio de outras secretarias para efetivacido e prestagao do servigo.

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

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

Subsecdo X - Da Secretaria Municipal de Gestao de Frotas
Art. 27 - A Secretaria Municipal de Frotas tem como competéncia:
| - planejar, coordenar e executar o gerenciamento € a manutengéo da frota oficial do
municipio, bem como das politicas municipais para os servicos de transportes da Prefeitura,

com eficacia e qualidade;

Il - programar e controlar as atividades de transporte, de viagens a servigo, de guarda e
de manutencéao de veiculos relativos a frota oficial do municipio;

lll - planejar e desenvolver métodos de seguranga para diregéo de veiculos;

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

Subsecao Xl - Da Secretaria Municipal de Obras, Servigos e Infraestrutura

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

I - implementar a politica governamental para o Plano de Obras do Municipio, bem
como a relativa ao planejamento e a execugédo dos servicos de drenagem, em colaboragéo
com a administracao Indireta do Poder Executivo;

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

lll - reparar, conservar e melhorar as vias e logradouros publicos pavimentados e nao
pavimentados, inclusive estradas vicinais e zona rural;
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IV - coordenar, executar e fiscalizar as obras de construgéo, reconstrugdo, conservagao
e manutencao de prédios publicos;

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

Subsecgao Xll - 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 agdes setoriais
das politicas culturais democraticas, transversais, participativas, transparentes e
descentralizadas para o Municipio;

Il - promover a protecdo do patriménio cultural material e imaterial e dos acervos
culturais e historicos municipais;

lll - formalizar politicas e programas para valorizagdo dos setores artistico-culturais do
Municipio, incluindo as manifestagcbes 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 implementacdo, 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;

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

VIII - conservar e zelar pela preservacao e manutencao dos equipamentos turisticos do
municipio.

Subsecao XIlll - 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 orgamento,

com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gestao institucional e a eficiéncia e eficacia
no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Poder Executivo;
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Il - zelar para que as unidades orgamentarias tenham a soma de recursos necessarios
para a execugao do programa anual de investimentos, bem como para manter o equilibrio entre
a receita arrecadada e a despesa realizada;

lll - participar das agdes para a elaboragéo do Programa de Metas;

IV - elaborar estudos, pesquisas e diagndsticos 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 Diretrizes
Orcamentarias (LDO), a Lei Orgamentaria Anual (LOA) e o Plano Diretor, zelando pelo
cumprimento das diretrizes estratégicas do governo e da legislagéo vigente;

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

VII - 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 e
objetivos previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela
comunidade;

VIIl - promover e coordenar os processos de construgdo democratica de acordos e
consensos basicos sobre objetivos, diretrizes e programas estratégicos para o desenvolvimento
integral de longo prazo do Municipio;

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

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

Xl - em cooperagao com as demais Secretarias, formular ferramental técnico-gerencial
para modernizacdo da gestdo publica considerando os conceitos de eficacia, eficiéncia e
efetividade das acgbes planejadas;

XIl - em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e Tributacdo e a
Secretaria Municipal de Administracao, realizar os procedimentos de gestdo administrativa e de
gestdo orcamentaria e financeira necessarios para a execugdo de suas atividades e
atribuigdes, dentro das normas superiores de delegagdes de competéncias;

XIll - implementar, monitorar e articular a Politica Publica dos ODS — 17 Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (ODS) estabelecidos pelas Nagdes Unidas (ONU), com o
compromisso de assegurar o desenvolvimento sustentdvel em suas dimensdes, sociais,
econOmicas e ambientais;
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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 captagdo de recursos visando
melhorias das politicas publicas locais.

Subsecgao XIV - Da Secretaria Municipal de Saude

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

I - coordenar e desenvolver atividades referentes a normatizagdo, planejamento,
avaliagdo de resultados, planos, projetos, programas e agdes de saude nas areas de
promogao, assisténcia a saude coletiva, gerindo a administragcdo na conformidade com o
Sistema Unico de Saude - SUS;

Il - planejar e coordenar, as atividades de:

a) atengao integral a saude;

b) vigilancia em saude, incluindo controle de zoonoses (servico de controle animal),
saude do trabalhador, fiscalizacao e vigilancia sanitaria, epidemiolégicas, mediante, inclusive, a
delegagao a outros o6rgaos e entidades da administragao municipal;

c) controle, avaliagcdo e regulagdo da rede contratada e conveniada do SUS,
articulando-se com os outros niveis de gestdo do SUS para as atividades integradas de
atencéao e gestdo da saude no municipio;

d) produzir na rede SUS, no ambito individual e coletivo, a promogao da saude como
uma acdo inclusiva e de cooperacao intra e intersetorial, articulando as demais redes de

protecéo social, com ampla participagéo e controle social.

lll - coordenar as atividades dos distritos sanitarios, em colaboracdo 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 caes e gatos.

Subsecao XV - Da Secretaria Municipal de Segurancga, Prevengao e Mobilidade
Urbana

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Segurancga, Prevengdo e Mobilidade Urbana tem
como competéncia:
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I - planejar, coordenar e executar as politicas municipais de seguranca, prevencgao e
mobilidade urbana;

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

lll - articular e coordenar a integragdo do poder publico municipal com os 6rgaos de
seguranca de outros niveis federativos que atuem no Municipio;

IV - fomentar a participacdo da comunidade na formulagao e aplicacdo das politicas de
seguranga;

V - financiar estudos e desenvolver projetos voltados a seguranga, em parceria com a
comunidade, 6rgaos 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 € os dominiais e inclui a
atividade de protegédo e orientagdo da populagdo e dos agentes publicos que utilizam esses
bens, servigos, logradouros publicos e instalagdes;

VII - formular, aplicar e planejar a operacionalidade das politicas publicas de seguranga
social, em conjunto com 6rgdos municipais e de seguranga, visando a manutencéo da ordem
urbana e a diminuicdo da criminalidade, da violéncia e da sensagao de inseguranca;

VIII - 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 instalacbes do Municipio, atuar, preventiva e permanentemente, no
territério do Municipio, para a protegao sistémica da populagcédo que utiliza os bens, servigos e
instalagbes municipais, exercer as competéncias de transito que lhes forem conferidas, nas
vias e logradouros municipais, em articulagdo com 6rgaos de transito estadual ou municipal e
promover o patrulhamento preventivo;

X - coordenar as acgdes de defesa civil e de fiscalizagcdo municipal, perante riscos aos
bens, servicos e instalagdes municipais e, em situagcdes excepcionais, a critério do Prefeito;

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

XII - 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 animal, e de transporte publico, com o
objetivo de fomentar uma melhor qualidade de vida da populagao, preservar o meio ambiente e
assegurar os primados da dignidade da pessoa humana e do desenvolvimento social e
econdmico, de forma equilibrada e sustentavel,
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XIll - realizar estudos periddicos, assim como criar e manter formas de participacao
interativa da sociedade no que tange as necessidades de locomogdao da populagéao,
objetivando dar efetividade as politicas publicas promovidas que visem atender os anseios de
mobilidade da populacéo;

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

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

XVI - planejar e implantar medidas para redugao da circulagao de veiculos, adequagao
dos locais de estacionamento e reorientagéo 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 autorizagdo especial para transitar, além
de estabelecer requisitos técnicos de circulagao e transito para os mesmos;

XVIIl - 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 espacgos 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
capacitacdo de mao-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;

XXIII - implantar, manter e operar o sistema de sinalizacéo;

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 desobstrucdo da via
interrompida pelo acidente.

§1° - Compbe a Secretaria de Seguranca, Prevencdo e Mobilidade Urbana a
Coordenadoria da Defesa Civil competindo-lhe:

| - planejar, coordenar e executar agdes de prevencéo, mitigagao, preparacéo, resposta
e recuperacao de areas afetadas por situacdes de desastres;
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Il - coordenar as acdes de resposta em locais de desastres de médio e alto impacto,
empregando o Sistema de Comando de Operacgdes;

lll - monitorar as condigbes meteoroldgicas e emitir os alertas a populagdo e aos
gestores envolvidos nas atividades de prevengao, mitigagao e resposta aos desastres;

IV - coordenar as atividades atinentes a montagem dos processos de decretagao de
anormalidade e assessorar o Prefeito Municipal na decretagdo de Situagdo de Emergéncia e
Estado de Calamidade Publica;

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

VI - coordenar a implantagcédo de programas de treinamento para voluntariado nas agdes
de protegao e defesa civil;

VII - manter o registro das informacgdes dos desastres no Municipio;

VIl - articular a implantacdo da Politica Nacional de Protecdo e Defesa Civil no
Municipio de ltabirito.

§2° - Integra a Secretaria de Seguranga, Prevencédo 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 ambito do Municipio de Itabirito/MG, nas
areas de prevengao e combate a incéndios, primeiros socorros ou Atendimento Pré-Hospitalar
(APH), conforme o caso, busca e salvamento;

lll - executar medidas com finalidade de verificar disponibilidade dos sistemas
preventivos de combate a incéndio e de situagdes de risco, proteger a vida de possiveis
vitimas, extinguir o fogo ja deflagrado, preservar indicios das causas do incéndio e evitar nova
ignicao;

IV - acionar a organizacdo Bombeiro Militar responsavel pelo Municipio em casos de
necessidade de apoio por limitacdo 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;
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VIl - realizar a contratagdo conforme a legislagdo vigente, colocando a disposicao,
servidores e/ou quando se fizer necessario,

VIl - franquear o acesso ao CBMMG as instalagbes e as informagbes existentes
relativas a atuacao da Brigada Municipal de Itabirito, quando solicitado.

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

I - promover a vigilancia de vias e logradouros publicos, fiscalizando a adequada
utilizacdo dos parques, jardins, pracas e outros bens de dominio publico, e evitando a sua
depredagao;

Il - promover a vigilancia dos proprios municipais, Pago e Camara Municipal, bem como
das suas instalagdes dos servigos publicos;

lll - promover a vigilancia do patrimdnio histérico-cultural de Itabirito e das areas de
preservacao permanente;

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

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

VI - colaborar na seguranga publica, conforme legislagao vigente;
VII - prestar auxilio ao publico, bem como executar o servigo de patrulhamento escolar.
Subsecao 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 regulagdo, de regularizagao
urbana e fundiaria e de fiscalizacdo para o desenvolvimento urbano sustentavel e para o
cumprimento da fungao social da propriedade;

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

lll - implementar e monitorar o Plano Diretor Municipal e os instrumentos de politica
urbana para a justa distribuicdo dos beneficios e Onus decorrentes do processo de
urbanizacao;
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IV - implementar a regulacéo e o controle urbano, por meio do ordenamento territorial e
do controle do parcelamento, da ocupagéao e do uso do solo e do logradouro publico;

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

VI - implementar a politica de fiscalizacdo nas areas de controle urbano e ambiental,
inclusive mediante delegagao para outros 6rgéos e entidades da administragcido municipal;

VII - elaborar propostas de legislagc&do urbanistica municipal,

VIl - monitorar o desenvolvimento urbano e gerenciar o sistema de informagdes
urbanisticas;

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

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

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

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

XIlll - prover o municipio de plano de acessibilidade das calgadas e vias publicas;
XIV - avaliar os imdveis para fazer desapropriagoes, permutas e incorporacoes;
XV - manter atualizado e devidamente informatizado o cadastro imobiliario do municipio;

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

XVII - No limite das competéncias de fiscalizacdo da Secretaria de Politica Urbana e em
parceria com outras Secretarias gerir e fiscalizar todos os imoéveis do Municipio, areas de
arruamento, pracgas, areas verdes, areas Institucionais, estradas, caminhos e serviddes e no
que couber areas de Preservacdo Permanente;

XVIII - planejar, organizar, coordenar e implementar as politicas, projetos, programas e
acOes de habitacdo e moradia das areas de interesse social, visando reduzir o déficit qualitativo
e quantitativo no ambito 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 fiscalizagao
urbana para o desenvolvimento urbano sustentavel e para o cumprimento da funcio social da
propriedade;
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XX - implementar a regulagéo e o controle urbano, por meio do ordenamento territorial e
do controle do parcelamento, da ocupagéao e do uso do solo e do logradouro publico;

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

XXII - implementar a politica de fiscalizagdo nas areas de controle urbano e ambiental,
inclusive mediante delegagao para outros 6rgéos e entidades da administragcido municipal;

XXIII - elaborar propostas de legislagdo urbanistica municipal;

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

XXV - promover e coordenar processos participativos e de educacido urbana para
planejamento e gestdo do ordenamento e da apropriagao do solo urbano.

Subsegao XVII - Procuradoria Municipal Contenciosa

Art. 34 - A Procuradoria Municipal Contenciosa tem como competéncia:
| - assessorar o Poder Executivo Municipal referente a defesa, cobranca e demais acbes
judiciais e de assisténcia juridica a populagao carente ou em estado de vulnerabilidade social,

que conduza a resultados eficazes e com qualidade;

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

lll - 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 organizacdo da comunidade para este fim;

V - promover o acompanhamento e o pagamento dos precatdrios, conforme legislacéo
vigente;

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

VII - representar os servidores publicos do Poder Executivo Municipal em ac¢des judiciais
e processos administrativos nos quais figurem como parte em razao de atos praticados no
exercicio regular de cargo ou fungdo, desde que em consonancia com as orientagdes previstas
em regulamento.

Subsecgao XVIII - Procuradoria Municipal Consultiva

Art. 35 - A Procuradoria Municipal Consultiva tem como competéncia:
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I - representar o Municipio, junto aos o6rgdos administrativos e judiciais, em questbes
néo contenciosas;

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

lll - exercer as fungdes de consultoria juridica e assessoramento ao Prefeito, vice-
prefeito e a Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta emitindo pareceres verbais ou
escritos sobre matéria de sua competéncia para quaisquer 6rgaos da estrutura administrativa
do Municipio;

IV - proceder a anadlise 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 atribuicdes, nas licitagcbes, celebragcao
de convénios, contratos, acordos e demais questdes, que envolvam assuntos de direito;

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

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

VIl - determinar a instauracdo, instruir e coordenar a instrucdo de procedimentos
preliminares de apuragdo e de processos administrativos disciplinares no ambito da
administracao direta do Poder Executivo Municipal;

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

X - promover a integragao de dados e consolidar informagdes relativas as atividades de
correigdo no ambito da administracao direta do Poder Executivo Municipal;

Xl - propor medidas que visem a inibir, solucionar, reprimir e a diminuir a pratica de
faltas ou irregularidades cometidas por servidores, inclusive mediante a proposicdo de
mecanismos consensuais de solucao de conflito;

XII - suspender cautelarmente, de oficio ou mediante provocagdo, em qualquer fase,
procedimentos licitatérios 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
suspensdo de contratos em execug¢do, sempre que houver indicios de fraude ou graves
irregularidades que exijam a medida;
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XIV - 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 autografos de Lei;

XVII - elaborar convénios, termos de colaboracdo, editais de chamamento publico,
contratos diversos;

XVIIl - determinar a instauragao, instruir e coordenar a instrugcdo de procedimentos
administrativos diversos.

Subsec¢ao XIX - Controladoria-Geral Municipal
Art. 36 - A Controladoria-Geral Municipal tem como competéncias:

I - coordenar e executar a comprovacao da legalidade e a avaliagdo dos resultados,
quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial, em
especial do Plano de Integridade Municipal, nos 6rgdos e entidades da administragéo
municipal, bem como da aplicac&o de recursos préprios por entidades de direito privado;

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

lll - determinar a instauracédo de tomada de contas especial pela autoridade competente
ou, se for o caso, avocar a competéncia para tomada de contas em caso de omissao ou
irregularidade;

IV - coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6érgaos e
entidades da administragéo direta do Poder Executivo;

V - supervisionar e executar as atividades de atendimento, recepcao, encaminhamento
de resposta as reclamagdes e denuncias feitas pelo cidadao, junto aos 6rgaos e entidades da
administracao direta do Poder Executivo;

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

VII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional;

VIII - prestar informagdes a Camara Municipal, sempre que solicitadas;

Xl - suspender cautelarmente, de oficio ou mediante provocacdo, em qualquer fase,
procedimentos licitatérios e editais de concurso publico, sempre que houver indicios de fraude
ou graves irregularidades que exijam a medida;
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XIl - dar parecer nos processos de repasse as entidades, em conformidade com a Lei
federal 13.019/14.

XIlll - analisar prestagao de contas;

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

Paragrafo unico. Os agentes publicos dos 6rgdos e entidades da administragao direta
e indireta do Poder Executivo deverao disponibilizar os documentos e informacdes solicitados
pela CTGM, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 37 - Compdem a Controladoria-Geral Municipal:

I - a Subcontroladoria de Transparéncia;

Il - a Subcontroladoria de Auditoria;

lll - a Subcontroladoria de Ouvidoria.

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

Paragrafo tnico. Sdo competéncias especificas da Subcontroladoria de Transparéncia:

| - promover o incremento da Transparéncia publica;

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

lll - promover intercambio continuo, com outros 6rgéos, de informagbes estratégicas
para a prevengao e o combate a corrupgao;

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

V - fomentar a participacao da sociedade civil na prevencgao da corrupgao;

VI - atuar para prevenir situagdes de conflito de interesses no desempenho de funcgoes
publicas;

VIl - contribuir para a promogdo da ética e o fortalecimento da integridade das
instituicbes publicas;
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VIl - reunir e integrar dados e informacdes referentes a prevengdo e ao combate a
COrrupcao;

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

Xl - orientar os agentes publicos municipais sobre a ética, a probidade e a moralidade
na fungao publica;

XIl - apoiar a JUCOF nas agdes do Plano de Integridade Municipal e na estruturagéo de
governancga 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 6rgéos e entidades da administragao direta do Poder Executivo.

Paragrafo Gnico. Sdo competéncias especificas da Subcontroladoria de Auditoria:

| - determinar a instauragdo e coordenar as atividades de auditoria dos 6rgdos e
entidades da administragcéo direta do Poder Executivo;

Il - definir diretrizes para a normatizagdo, o acompanhamento, a sistematizacédo e a
padronizacdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo das
atividades das Diretorias de Auditoria, procedendo a consolidagdo de dados estatisticos com
relacdo as atividades de auditorias realizadas;

lll - elaborar a programagéao 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 realizagdo de trabalhos especiais como sorteios publicos, leildes e
selegdes publicas;

VI - monitorar e consolidar informagbes de avaliagdo sobre o cumprimento das
recomendagdes e dos compromissos ajustados nos termos de compromisso de gestédo
celebrados pela Controladoria-Geral Municipal, relacionados a sua area de atuacao;

VIl - acompanhar e analisar a eficiéncia dos controles e demais sistemas administrativos
dos 6rgaos e entidades auditadas;
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VIl - coordenar e executar atividades de auditoria em matérias relacionadas a
fiscalizacdo de atos de pessoal, no ambito da administracdo 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 concessorios de licengas e afastamentos de agentes publicos;
e) dos pagamentos relativos aos agentes publicos;

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

g) dos atos concessorios de pensdes, bem como dos seus respectivos atos de
complementacao ou cancelamento.

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

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

b) dos pagamentos e das prestacoes de contas realizadas pelos 6rgaos e entidades da
administracao direta do Poder Executivo em face de transferéncias voluntarias efetuadas por
outros entes;

c) da aplicacdo de recursos do municipio e de suas entidades, repassados a 6rgaos e
entidades publicas ou privadas e pessoas fisicas, por meio de convénios, termos de parceria,
acordos e ajustes.

X - subsidiar a elaboracdo do relatério de controle interno que acompanha a prestagao
de contas anual do chefe do Poder Executivo, a ser remetido ao TCEMG;

Xl - avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e fiscal, nos érgaos e entidades administragéo direta e indireta do Poder
Executivo;

XIl - fiscalizar e avaliar a execugdo dos programas de governo, quanto ao nivel de
execucgao das metas e dos objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;
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XIll - examinar as fases de arrecadacgao da receita e de execugdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade,
razoabilidade e renlincia de receitas;

XIV - examinar as demonstragbes contabeis, orcamentarias e financeiras dos 6rgaos e
entidades da administragao direta e indireta do Poder Executivo;

XV - identificar eventuais irregularidades e oportunidades de melhoria na fase
preparatoria da licitagdo, na contratagao e na execugao de obras e servigos de engenharia;

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

XVII - aferir a compatibilidade dos itens e servigos referentes a liquidagao de despesas,
verificando se os mesmos correspondem ao especificado nos projetos, nas memoérias de
calculos e especificagdes técnicas dos contratos de obras e servigos de engenharia.

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

Art. 41 - A Subcontroladoria de Ouvidoria tem como competéncia geral a supervisado e
controle das denudncias e reclamagbes recebidas pelas Ouvidorias Geral, em Saude e da
Guarda Civil Municipal, para assessorar, por meio da mediacao e do dialogo aberto, o Gabinete
de Governo Municipal e as Secretarias Municipais, quanto as respostas as reclamacgdes e
denuncias apontadas pela populacao em relacao aos servicos publicos.

Paragrafo tnico. Sdo competéncias especificas da Subcontroladoria de Ouvidoria:

| - estabelecer um canal de comunicacao direta entre os cidadaos e o poder publico
municipal para receber e processar denuncias, reclamagdes e representacdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse publico, praticados
por servidores publicos do Municipio, empregados da Administragao Indireta, agentes politicos,
ou por pessoas, fisicas ou juridicas, que exergcam fungdes paraestatais, mantidas com recursos
publicos;

Il - verificar a pertinéncia das reclamagdes e denuncias referidas no inciso anterior,
promovendo a apuragao dos fatos e propondo, aos 6rgaos da Administragédo, resguardadas as
respectivas competéncias, a instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas
destinadas a apuragao de responsabilidade administrativa, civil e criminal;

lll - manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamag¢bes ou denuncias, bem como
sobre sua fonte, encaminhando aos 6rgaos competentes a protecdo aos denunciantes;
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IV - promover a observacao das atividades, em todo e qualquer 6rgdo da Administragao,
sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade
com vistas a protecao do patrimonio publico;

V - propor estudos, projetos e agdes, em conjunto com outros 6rgaos da Administragéo
Municipal, visando a melhoria da qualidade e produtividade, que contribuam para a
modernizacao da gestdo administrativa;

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

VIl - divulgar, semestralmente, 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 6rgdos da administragdo, bem como outras
informacgdes que julgar pertinente;

VIl - a execucdo de todas as atividades diretamente relacionadas a sua area de
atuacao, que sejam necessarias ao melhor desempenho geral da Prefeitura;

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

Secgao IV - Do Servigo Autonomo de Saneamento Basico de Itabirito - 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° - Sdo competéncias especificas do SAAE:

I - projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com organizagdes
especializadas em engenharia sanitaria, as obras relativas a construgcdo, ampliacdo ou
remodelagdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua potavel; esgotamento sanitario;
drenagem e manejo das aguas pluviais, que nao forem objeto de convénio entre a Prefeitura e
os 6rgaos federais ou estaduais especificos;

Il - receber da Prefeitura as obras finalizadas e relativas a constru¢do, 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 6rgaos federais ou estaduais especificos;

lll - receber em doagdo dos empreendedores 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;
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IV - atuar como 6rgao coordenador e fiscalizador da execugado dos convénios firmados
entre o Municipio e os o6rgaos federais ou estaduais para estudos, projetos e obras de
construcdo, ampliacdo e remodelacao dos servigos publicos de saneamento basico;

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

VI - langar, fiscalizar e arrecadar as taxas e tarifas dos servigos de agua, esgotos,
drenagem e as taxas de contribuicdo que incidirem ou possam vir a incidir sobre os terrenos
beneficiados com tais servicos;

VIl - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o sistema publico de
saneamento basico, instituido pela Lei que prevé a Politica Municipal de Saneamento Basico;

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

IX - realizar agbes de recuperacado e preservagdo e estudos de aproveitamento dos
mananciais situados no Municipio, visando ao aumento da oferta de agua para atender as
necessidades da comunidade;

X - elaborar e rever, periodicamente os Planos Diretores dos servicos de sua
competéncia, em consonancia 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 legislacéo
pertinente;

XIl - cobrar taxas, tarifas e outros precos publicos referentes a prestacao dos servicos
de sua competéncia, bem como arrecadar e gerir as receitas provenientes dessas cobrangas;

XIll - gerenciar os recursos do Fundo Municipal de Saneamento Basico — FMSB, caso
criado;

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

XV - incentivar, promover e realizar acdes de educacgio sanitaria e ambiental;

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

XVII - organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, seja de bens modveis,
iméveis ou de natureza industrial, tais como as infraestruturas fisicas imdveis vinculadas aos
servicos de sua competéncia, inclusive: ramais de ligacbes prediais; redes de aducdo e
distribuicdo de agua; redes coletoras, coletores-tronco e emissarios de esgotos; redes e
subestagdes de energia; redes de dados, redes e drenagem pluvial;
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XVIII - exercer a fiscalizacao técnica das atividades de sua competéncia;

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

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

§2° - No Ambito de suas competéncias, o SAAE podera:

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

Il - celebrar convénios com consorcios intermunicipais de saneamento, para execug¢ao
de determinadas atividades de seu interesse, com anuéncia do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

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

Art. 43 - Qualquer usuario, para fazer uso de recurso hidrico, superficial ou subterraneo,
para fins de abastecimento de agua, publico ou privado, independente de deter a outorga
deste, devera consultar o SAAE, que na condigao de detentos da exclusividade na prestacao
deste servigo publico, resguardando os interesses desta entidade, lhe 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, nao
cabendo a sua delegagéao para outro servidor.

§1° - O SAAE sera administrado por um gestor, obrigatoriamente com formagéo em
Engenharia de Saude Publica, Engenharia Sanitarista, Engenharia Civil ou com formagdo 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,
poderdao ser indicados, nomeados e exonerados pelo Presidente do SAAE, através de
delegagao de competéncia expedida pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§3° - Os atos serao 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 serdo obrigatoriamente publicizados no Diario Oficial do Municipio, bem como no
Portal de Transparéncia da Prefeitura Municipal de Itabirito.
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Art. 45 - O SAAE tera quadro proprio de servidores, que se sujeitardo ao regime juridico
instituido pelo Estatuto dos Servidores Municipais.

Paragrafo unico. Compete a administragdao do SAAE promover concurso publico para
admitir os seus servidores, de acordo com a legislacdo vigente e com as normas a serem
fixadas em regime interno.

Art. 46 - O patrimbnio do SAAE sera constituido de todos os bens moéveis, imoéveis,
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 6nus ou encargos.

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

| - o produto de quaisquer tributos e remuneragao decorrentes diretamente da prestacao
dos servicos de saneamento basico, tais como: taxas, tarifas e pregcos publicos dos quais se
incluem: instalagédo, reparo, afericdo de servigos referentes a ligagdo de agua 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;

lll - os auxilios, subvengdes e créditos especiais ou adicionais que Ihe forem
concedidos, inclusive para obras novas, pelos governos federal, estadual e municipal ou por
organismo de cooperagao internacional,;

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

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

VI - o produto de caucbes ou depésitos que reverterem aos seus cofres por
inadimplemento contratual;

VII - as doagdes, legados e outras rendas que, por sua natureza ou finalidade, que lhe
sao devidas;

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

§1° - Poderdao ser criadas taxas, tarifas e pregos 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 os
respectivos encargos por atraso nos pagamentos.

§2° - Mediante prévia autorizagdo do Legislativo Municipal, podera o SAAE realizar
Operagodes de Crédito por Antecipacao de Receita (ARO) ou obtengao de recursos necessarios
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a execugao de obras de ampliagao ou remodelagdo dos sistemas de abastecimento de agua
potavel; esgotamento sanitario; drenagem e manejo das aguas pluviais.

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

Art. 48 - A classificagdo dos servicos de saneamento basico, as respectivas tarifas,
critérios de cobrangca e as condigcbes para a sua concessdo serdo estabelecidas em
regulamento proprio, apds aprovagao do 6rgao ou entidade de regulagao, prevista na Lei que
estabelece a Politica de Saneamento Basico do Municipio de ltabirito.

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

Art. 49 - Sera obrigatéria a conexao de toda edificagdo permanente a rede publica de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario, quando disponivel, nos moldes 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 condigao
socioecondmica, em todas as edificagdes permanentes urbanas, independentemente de sua
situagdo 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 viavel, bem como de forma adequada as condigbes
locais.

§3° - Excluem-se do disposto no §2° deste artigo as edificagdes localizadas em areas
cuja permanéncia ocasione risco a vida ou a integridade fisica, em areas de prote¢gao ambiental
permanente, particularmente as faixas de preservagao dos cursos d’agua, cuja desocupacao
seja exigida pelas autoridades competentes ou por decisdo judicial e em outras areas
improprias a edificagédo, assim definidas pela Lei Orgénica do Municipio de Itabirito e seu Plano
Diretor.

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

Paragrafo unico. Para fazer jus a redugédo 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
documentacéo:
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| - copia autenticada do estatuto e da ata da ultima eleicdo de Diretoria;

Il - comprovante de que néo distribui lucros e de que os seus rendimentos sao aplicados
exclusivamente na consecuc¢ao dos seus objetivos institucionais;

lll - certiddo negativa de débitos de tributos municipais.
Secao V - Dos Conselhos Municipais e Fundos Municipais

Art. 51 - Os Conselhos Municipais sao instrumentos participativos da populacdo nas
acdes governamentais e tém como competéncia geral, em seu respectivo ambito:

I - acompanhar e fiscalizar as acbes do poder publico, inclusive quanto a aplicacao de
recursos;

Il - participar da elaboragéo das politicas de agc&o do poder publico;
lll - acompanhar a elaboracéo e execucgéo de planos, programas e projetos;

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

§1° - A composi¢cao e o funcionamento dos Conselhos Consultivos Regionais de
Participacdo Popular serao definidos em norma especifica, atinentes a cada politica publica a
ele vinculado;

§2° - A participagdo 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 comissao compete ao Chefe do Poder Executivo,
sendo de livre nomeagao e exoneragao, na forma da lei aplicavel.

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

Paragrafo unico. O vencimento € 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 lll e VIII desta Lei.
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Paragrafo unico. Se as atividades de diregdo, chefia e assessoramento a serem
desempenhadas em determinada unidade incluirem a pratica de atos para os quais se exija
habilitacdo profissional especifica, nos termos da legislagdo pertinente, o provimento no
respectivo cargo fica condicionado ao cumprimento do requisito legal de habilitacdo
profissional.

Art. 55 - Os cargos em comissao criados nesta Lei exigem dedicagao integral de seus
ocupantes, excetuadas as hipoteses previstas na Constituicido Federal.

Art. 56 - Ficam assegurados aos cargos em comissao criados nesta Lei o direito a férias
e respectivo adicional, décimo terceiro salario, 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 s&o considerados como agentes politicos, ainda que
0s seus vencimentos correspondam ao subsidio de Secretario Municipal.

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

Art. 58 - E vedada a contratagdo ou nomeacdo, no ambito da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta, para todos os cargos de natureza efetiva, temporaria,
comissionada, ou fungao de confianga, de pessoas condenadas definitivamente por crimes:

| - praticados contra criangas ou adolescentes;

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

lll - contra a administracao publica;

IV - contra o patrimbnio 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 ocultac&o de bens, direitos e valores;

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

VIII - de reducgdo a condigdo analoga a de escravo;

IX - contra a vida e a dignidade sexual;
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X - praticados por organizagao criminosa, quadrilha ou bando;
X - assédio sexual e/ou 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 apos a extingao da pena.

§2° - O impedimento de que trata o caput ndo 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.

Secgédo | - Das Fungoes de Confianga e das Fungoes Gratificadas

Art. 59 - As Fungbes de Confianga referem-se aos cargos comissionados de
recrutamento limitado e restritos, cuja ocupagao por servidores efetivos seja expressamente
definida nesta Lei quando da definicdo do cargo, e se destinam exclusivamente a atribuicdes
de chefia, direcdo e assessoramento.

Paragrafo unico. Esta Lei definira as fungdes de confianga que deverdo ser ocupadas
necessariamente por Unica classe de servidor efetivo.

Art. 60 - As Funcdes Gratificadas referem-se a remuneracado dada ao servidor pelo
exercicio de atividades de natureza extraordinaria ao cargo efetivo, exceto as atribuicdes de
chefia, direcao 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 ndo de cargo efetivo ou
emprego da administragdo publica municipal;

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

lll - 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 comissao aplica-se aos cargos das fungdes de
confianga, sendo de competéncia do chefe do Poder Executivo sua livre nomeacdo e
exoneragao, na forma da lei aplicavel.

Art. 63 - Por exercicio de cargo de provimento em comiss&o 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 na proporgcao
dos dias referentes a todo o periodo de efetivo exercicio, podendo o servidor optar:
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I - pelo recebimento da diferenga entre o vencimento do seu cargo de natureza
permanente e o 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 salario deste for
inferior ao salario do cargo de provimento em comissao;

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

Paragrafo unico. A substituicdo de que trata o artigo anterior depende de autorizagéo
da JUCOF.

Subsecao | - Da Gratificagao ao Agente de Contratacao e Equipe de Apoio

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

§1° - O agente de contratagdo responsavel pela condugdo do certame recebera o
percentual de gratificacao 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 Administragdo Direta, e na unidade administrativa correlata da Administragéo Indireta.

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

§3° - O agente de contratagédo designado pregoeiro deve permanecer lotado na Diretoria
de Licitacdo, quando na Administracdo Direta, e na unidade administrativa correlata da
Administragdo Indireta.

§4° - Equipe de apoio sera designada pela autoridade maxima do 6rgao ou da entidade,
ou a quem as normas de organizagcao administrativa indicarem, entre agentes publicos, para
auxiliar o agente de contratagdo ou a comissédo de contratagdo no desempenho de todas as
etapas do processo licitatorio, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do
objeto, licitagbes e contratos, podendo solicitar manifestagdo técnica do orgao de
assessoramento juridico ou de outros setores do 6rgao ou da entidade licitante, bem como do
6rgdo de controle interno, a fim de subsidiar sua decisdo, recebendo o percentual de
gratificacao previsto no Anexo IV desta Lei.

§5° - A gratificagao prevista neste artigo sera devida mensalmente, enquanto o servidor
estiver exercendo a funcao gratificada, e ndo servira de base de calculo para quaisquer outros
beneficios ou vantagens e nao incidira sobre décimo terceiro salario.
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§6° - A indicacdo para nomeacgao dos integrantes das comissdes & de atribuicdo
especifica da JUCOF, que promovera a regulamentagdo em decreto;

§7° - A Superintendéncia Administrativa do SAAE indicara, para aprovagao e nomeagao
pela JUCOF, os integrantes da comissao do SAAE.

Subsecao Il - Da Gratificagao ao integrante da Comissao Processante Disciplinar

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

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

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

Subsecao lll - Da Gratificagao ao integrante da Comissao de Sele¢cao ou Comissao
de Monitoramento de Avaliagao

Art. 66 - Por exercicio da funcdo gratificada de membro da Comissao de Sele¢cido ou
Comissao de Monitoramento de Avaliacdo, de que trata a Lei Federal n° 13.019/2014, o
servidor publico recebera o percentual de gratificacdo disposto no Anexo IV desta Lei.

§1° - A gratificagéo prevista neste artigo sera devida mensalmente, enquanto o servidor
estiver exercendo a funcao 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 nomeagao dos integrantes das comissdes & de atribuicdo
especifica da Procuradoria Municipal Consultiva validada pela JUCOF.

Subsecao IV - Da Gratificagao ao integrante da Comissao de Defensor Dativo

Art. 67 - Por exercicio da fungdo 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 gratificacdo
disposto no Anexo IV desta Lei.

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

§2° - A indicagdo para nomeagdo dos integrantes da comissdo é de atribuicdo
especifica da Procuradoria Municipal Consultiva.
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Subsecgao V - Da Gratificagao ao integrante da Comissao de Avaliagao de
Desempenho

Art. 68 - Por exercicio da fungao gratificada de integrante da Comissao de Avaliagao de
Desempenho, o servidor publico designado para compor a Comissao de Avaliacdo de
Desempenho recebera o percentual de gratificagdo disposto no Anexo IV desta Lei.

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

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

CAPITULO V - DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 69 - Dentre os cargos comissionados, fica estabelecido em 25% (vinte por cento) o
percentual minimo de cargos comissionados a serem providos necessariamente por servidores
efetivos, na forma do que dispde a Constituicao Federal.

Paragrafo Unico. Nao serao incluidos no percentual previsto no caput deste artigo
aqueles cargos de fungao 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 contratacdo temporaria de servidor para exercer as atribuicoes
constantes da presente Lei.

Art. 72 - Compbem esta Lei:
I - Anexo | - Quadro das Classes de Provimento em Comissido da Administracao Direta;

Il - Anexo Il - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissdo da
Administracao Direta;

lll - Anexo Ill - Quadro de Especificagdo das Classes de Provimento em Comissao da
Administracao Direta;

IV - Anexo IV - Quadro de Fungdes Gratificadas;

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

VI - Anexo VI - Quadro de Classes de Provimento em Comissdo do SAAE;
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VIl - Anexo VIl - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissido do
SAAE;

VIII - Anexo VIII - Quadro de Especificagao das Classes de Provimento em Comissao do
SAAE;

IX - Anexo IX - Quadro de Lotacao das Classes de Provimento em Comissao do SAAE.

Art. 73 - Fica o Poder Executivo autorizado a proceder a realocagcido de atividades e
programas e a transposicao de dotagdes orgamentarias em decorréncia das modificagcdes
previstas nesta Lei.

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

| - os arts. 39, 4°, 5°, 6°, 7°, 8°, 9°, 10, 11, 12, 13 e 14 da Lei Municipal n° 2.999, de 23
de abril de 2014;

Il - a Lei Municipal n® 2.443, de 21 de outubro de 2005;

lll - a Lei Municipal n° 2.659, de 27 de margo de 2008;

IV - 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;

VI - a Lei Municipal n°® 3.252, de 23 de maio de 2018;

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 publicacgao.
Prefeitura Municipal de ltabirito, 30 de janeiro de 2023.
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DA ADMINISTRAGCAO DIRETA

ANEXO | - QUADRO DAS CLASSES DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Anexo I.1 - Classes de Provimento em Comissao da Administragao Direta de
Recrutamento Amplo:

*Os cargos de recrutamento amplo sdo aqueles que podem ser ocupados por qualquer

cidadao.
Denominagéao Recrutamento N° de Cargos
Analista de Gestao Comissionado de 8
Recrutamento Amplo
Assessor de Cerimonial e Eventos Comissionado de 1
Recrutamento Amplo
Assessor de Relagdes Institucionais Comissionado de 1
Recrutamento Amplo
Assessor de Relagdes Parlamentares Comissionado de 1
Recrutamento Amplo
Assessor de Seguranca Comissionado de 1
Recrutamento Amplo
Comissionado de
Assessor | 10
Recrutamento Amplo
Comissionado de
Assessor |l 6
Recrutamento Amplo
Assistente de Coordenacido em Saude Comissionado de 6
Recrutamento Amplo
Assistente | Comissionado de 136
Recrutamento Amplo
Assistente I Comissionado de 69
Recrutamento Amplo
i . Comissionado de
Coordenador Artistico Pedagogico Recrutamento Amplo 1
Coordenador de Sine Comissionado de 1
Recrutamento Amplo
. Comissionado de
Diretor de Departamento | Recrutamento Amplo 45
Gerente | Comissionado de 11
Recrutamento Amplo
Gerente || Comissionado de 104

Recrutamento Amplo

Ouvidor em Saude

Comissionado de
Recrutamento Amplo
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Ouvidor Geral

Comissionado de
Recrutamento Amplo

Secretaria Executiva do Gabinete de Governo

Comissionado de
Recrutamento Amplo

Comissionado de

Recrutamento Amplo

Secretaria Executiva 2
Recrutamento Amplo
Secretaria Executiva de Conselho Comissionado de 2
Recrutamento Amplo
. Comissionado de
Superintendente | Recrutamento Amplo 9
Supervisor de Controle de Endemias Comissionado de 5
Recrutamento Amplo
Supervisor de Servico de Saude Comissionado de 15
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Anexo |.2 - Classes de Provimento em Comissao da Administragcao Direta de
Recrutamento Limitado:

*Os cargos de recrutamento limitado sdo aqueles que a legislagao ou regulamento exija que o
cargo publico seja ocupado por detentor de formagao especifica.

Denominagéao Recrutamento N° de Cargos
Comissionado de
Analista Juridico Recrutamento 2
Limitado
Comissionado de
Assessor Juridico Recrutamento 13
Limitado
Comissionado de
Recrutamento 1
Limitado
Comissionado de
Recrutamento 1
Limitado
Comissionado de
Assistente Juridico Recrutamento 4
Limitado
Comissionado de
Auditor da Saude Recrutamento 1
Limitado
Comissionado de
Coordenador Técnico - Saude Recrutamento 25
Limitado
Comissionado de
Diretor de Departamento Il Recrutamento 14
Limitado
Comissionado de
Diretor Escolar | Recrutamento 15
Limitado
Comissionado de
Diretor Escolar Il Recrutamento 7
Limitado
Comissionado de
Diretor Escolar Il Recrutamento 7
Limitado
Comissionado de
Subcontrolador Recrutamento 3
Limitado
Comissionado de
Subprocurador Recrutamento 2
Limitado

Assessor de Planejamento Estratégico da
Saude

Assessor de Planejamento Estratégico da
Educacéo
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Superintendente Il

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

Supervisor Técnico da Assisténcia Social

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

Vice Diretor Escolar

Comissionado de
Recrutamento
Limitado

34
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Anexo 1.3 - Classes de Provimento em Comissao da Administragcao 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 efetivo

Denominagao Recrutamento N° de Cargos
Coordenador Geral do CRAS Comissionado de. 1
Recrutamento Restrito

Comissionado de

Coordenador (a) CREAS . 1
Recrutamento Restrito

Coordenador Operacional de Protecao e Comissionado de 1
Defesa Civil Recrutamento Restrito

Comandante da Guarda Municipal Comissionado de 1

Recrutamento Restrito

. Comissionado de
Superintendente |l Recrutamento Restrito 4
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Anexo 1.4 - Classes de Provimento em Comissao da Administragcao Direta - Agentes
Politicos e Agentes Equiparados:

Denominagao Recrutamento N° de Cargos
Chefe de Gabinete Agente Equiparado 1
Procurador (a) Municipal Consultivo Agente 'Eq.wparado - 1
Limitado
Procurador (a) Municipal Contencioso Agente _Eqmparado - 1
Limitado
Secretario (a) Municipal Agente Politico 16

Controlador (a) Geral

Agente Politico — Limitado
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ANEXO Il - TABELA DE VENCIMENTOS DAS CLASSES DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DA ADMINISTRACAO DIRETA

Anexo II.1 - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissao da
Administragao Direta de Recrutamento Amplo:

*Os cargos de recrutamento amplo sdo aqueles que podem ser ocupados por qualquer

cidadao.

Classe Vencimento
Analista de Gestao 8.027,52
Assessor de Cerimonial e Eventos 8.027,52
Assessor de Relagdes Institucionais 8.027,52
Assessor de Relagdes Parlamentares 8.027,52
Assessor de Seguranga 5.733,18
Assessor | 5.733,18
Assessor |l 6.716,21
Assistente de Coordenacao em Saude 3.103,58
Assistente | 3.103,58
Assistente |l 4.520,19
Coordenador Artistico Pedagdégico 7.126,97
Coordenador de Sine 7.126,97
Diretor de Departamento | 8.027,52
Gerente | 3.103,58
Gerente 5.733,18
Ouvidor em Saude 5.733,18
Ouvidor Geral 5.733,18
Secretaria Executiva do Gabinete do Governo 6.716,21
Secretaria Executiva 5.733,18
Secretaria Executiva de Conselho 5.733,18
Superintendente | 11.464,61
Supervisor de Controle de Endemias 3.103,58
Supervisor de Servico de Saude 4.520,19
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Anexo 1.2 - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissao da
Administracao Direta de Recrutamento Limitado

*Os cargos de recrutamento limitado sdo aqueles que a legislagdo ou regulamento exija que o
cargo publico seja ocupado por detentor de formagao especifica.

Classe Vencimento
Analista Juridico 8.027,52

Assessor Juridico 6.716,21
Assessor de Planejamento Estratégico da Saude 8.027,52
Assessor de Planejamento Estratégico da Educacgao 8.027,52
Assistente Juridico 4.520,19
Auditor da Saude 8.027,52
Coordenador Técnico - Saude 7.126,97
Diretor de Departamento |l 8.027,52
Diretor Escolar | 6.851,39
Diretor Escolar Il 7.129,03
Diretor Escolar IlI 7.414,19
Subcontrolador 11.884,61
Subprocurador 11.464,61
Superintendente Il 11.464,61
Supervisor Técnico da Assisténcia Social 4.520,19
Vice Diretor Escolar 5.190,41
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Anexo 1.3 - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissao da
Administracao Direta de Recrutamento Restrito:

*Os cargos de recrutamento restrito sdo aqueles que a legislagao 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 Protecao e Defesa Civil 7.126,97
Coordenador (a) Geral do CRAS 7.126,97
Coordenador (a) CREAS 7.126,97
Superintendente |l R$ 11.464,61

Anexo Il.4 - Tabela de Vencimentos das Classes de Provimento em Comissao da
Administragao Direta de Agentes Politicos ou Equiparados:

Classe Vencimento
Chefe de Gabinete — Agente Equiparado 15.054,21
Procurador Municipal Consultivo — Agente Equiparado 15.054,21
Limitado
Procurador Municipal Contencioso — Agente Equiparado 15.054,21
Limitado
Secretario Municipal e Controlador-Geral — Agente Politico 15.054,21
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ANEXO Ill - QUADRO DE ESPECIFICA(}AO DAS CLASSES DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DA ADMINISTRACAO DIRETA

Anexo lll.1 - Quadro de Especificagdo das Classes de Provimento em Comissao da

Administragao Direta de Recrutamento Amplo:

*Os cargos de recrutamento amplo sdo aqueles que podem ser ocupados com requisitos

desejaveis.

Denominagdo: Analista de Gestéao

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

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

Descrigcdo Detalhada:

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e
informagbes 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;

Avaliar a inconsisténcia de informagdes e sua disponibilidade para geragdo de
relatérios e planilhas de analises;

Notificar eventuais problemas de acesso e solicitar sua imediata corregdo e revisao
de dados;

Acompanhar o desempenho de planos de agao estabelecidos para implementagao
das politicas publicas;

Dar suporte as demais areas técnicas na elaboragao de indicadores para avaliagao
dos resultados das metas de governanga;

Aprimorar com gestdo e técnica os novos projetos de governanga oriundos das
acdes de programas de governo e de estado;

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

Manter-se informado sobre novas tecnologias e informagdes sobre a area a qual
esta designado, reformulando a inovagao de sistemas e de gestéo a vista;
Periodicamente receber, analisar, criticar e orientar a formatagao de informacdes
para o superior imediato;

Emitir pareceres técnicos e encaminhar ao superior para decisao;

Participar de reunides de consultorias para avaliar o andamento dos projetos e
programas;
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Preparar atas de reunides para controle e ciéncia do superior imediato;

Preparar dados técnicos para demonstragao e analise do superior imediato;

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

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuacao, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo 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 informag¢des, 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, organizagao e planejamento;

Proatividade, cooperagédo 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.

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Assessor (a) de Cerimonial e Eventos
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo

Descrigcdo Sumaria: Planejar, coordenar e executar as atividades de cerimonial e eventos do
buscando assistir diretamente o Gabinete do Prefeito na representagdo social que Ihe seja
submetida pela Administracdo Municipal.

Descrigcdo 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;

e« Planejar e coordenar a realizagdo de cerimbnias institucionais, zelando pelo
cumprimento das normas de cerimonial publico, dos protocolos oficiais e da
etiqueta;

e Apoiar a realizagdo de ceriménias com a presenga do Prefeito, quando realizados
por entes ou 6rgaos de outras esferas de sua competéncia;

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

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

e Zelar, em cooperagcdo com a Assessoria de Seguranga, pela seguranga da
solenidade e da cerimbnia com a presenca do Prefeito;

e Orientar os servidores dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo e demais
participantes de cerimbnias sob sua coordenacdo sobre atos necessarios ao
cumprimento do protocolo, cerimonial publico e etiqueta;

¢ Realizar a gestao e atualizagao das informagdes sobre as autoridades do governo;

o Assistir diretamente ao Prefeito na representacao social e cerimonial que lhe seja
submetida pela Administragao Municipal,

e Realizar o planejamento das programacgdes de eventos que envolvam a presencga
do Prefeito Municipal e do Vice-Prefeito Municipal;

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

e Enviar convites para cerimonias oficiais do municipio;

e Agendar salas e espacgos para a realizagao de reunides, seminarios e outros;

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

o [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 informacgdes exigida
para receber e/ou comunicar e compartilhar informag¢des, 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, organizagao e planejamento;

Proatividade, cooperagédo 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 discrigao.

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugado de tarefas préprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Assessor (a) de Relagdes Institucionais

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo

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

Descrigcdo Detalhada:

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

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

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

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

Representar o Gabinete do Governo em visitas técnicas, eventos que a ele for
designado;

Tramitar internamente as demandas repassadas pelo Gabinete de Governo
Municipal, interagindo com demais 6rgaos;

Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais, solicitando manutencgao, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Trabalhar com iniciativa

Demonstrar proatividade, capacidade de negociagao e visao sistémica

Agir com ética

Trabalhar sob presséao

Dominar expresséao escrita da lingua portuguesa

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 analise critica

Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
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Competéncias Relacionais:

Demonstrar flexibilidade, lideranca

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 argumentacao e negociacao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominagao: Assessor (a) de Relagoes Parlamentares

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descrigdo Sumaria: acompanhar tecnicamente as atividades parlamentares junto a Camara
Municipal, bem como gerir e executar as atividades internas do Poder Executivo necessarias a
tramitagao legislativa.

Descrigcdo 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 desenvolve;

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

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

Manter banco de dados e arquivo de documentos atinentes as demandas parlamentares;
Zelar pela conservacdao dos bens patrimoniais, solicitando manutencdo, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Providenciar e acompanhar as entregas de mensagens do Prefeito a Camara Municipal;
Consolidar as respostas relativas aos requerimentos de pedidos de informagdes do Poder
Legislativo;

Coordenar o fluxo dos requerimentos e as providéncias de retorno ao Poder legislativo;
Realizar a analise técnica das proposi¢cboes de interesse do Poder Executivo em tramite na
Camara Municipal;
Articular-se com a chefia de gabinete no acompanhamento de proposi¢des de interesse do
Poder Executivo em tramite na Camara Municipal.

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
e/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo 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



!5:1! ITABIRITO

o Capacidade de trabalhar em equipe
¢ Integridade, coeréncia e confiabilidade
o Paciéncia, flexibilidade e discricao

Capacitagao: Treinamento Introdutdério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugado de tarefas préprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Assessor (a) de Segurancga

Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo e carteira de habilitagdo, minimo categoria B.

Descrigcdo Sumaria: ajudancia de ordens e seguranga pessoal do Prefeito e Vice Prefeito, bem
como prestar assessoramento nas relagdes institucionais entre o Poder Executivo, a Policia
Militar de Minas Gerais, o Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais, organizagdes militares,
Policia Civil de Minas Gerais e Policia Federal, a Guarda Civil Municipal e a Secretaria de
Segurancga Publica e Mobilidade Urbana

Descrigao 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 desenvolve;

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

Manter banco de dados e arquivo de documentos atinentes as demandas parlamentares;
Zelar pela conservacdao dos bens patrimoniais, solicitando manutengcdo, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

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 ambito 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 6rgaos e entidades do Poder
Executivo;

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
el/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viséao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo 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
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¢ Integridade, coeréncia e confiabilidade
o Paciéncia, flexibilidade e discricao

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Assessor (a) |
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descrigcdo Sumaria: Assessorar, organizando agendas e outras atividades ou tarefas que Ihe
forem atribuidas, coordenando o atendimento dos cidaddos que procuram o Poder Executivo,
bem como orientando os solicitantes quanto a solugcdo dos respectivos assuntos e
acompanhando a resolugdo dos mesmos, além de elaboracdo de projetos administrativos,
pesquisando legislagbes pertinentes, bibliografias e artigos, a fim de subsidiar agbes a serem
adotadas.

Descrigao Detalhada:

e 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 desenvolve;

e abrir, separar, protocolar e providenciar a entrega de correspondéncias oficiais internas e
externas;
expedir atos, decretos, leis, portarias, providenciando cépia;
expor no quadro de aviso da Prefeitura todos os atos, decretos, leis e portarias;
ler e resumir, portarias, leis, decretos, instrugdes normativas e atos administrativos, bem
como langar em planilha para controle diario;

e prestar contas do fundo fixo;
realizar e receber chamadas telefénicas destinadas a Secretaria, visando filtrar as
informacoes, se inteirando do assunto, de modo a somente repassar ligacdes telefénicas
quando devidamente autorizadas;

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

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

e organizar pauta de evento e acompanhar sua organizagao, 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 reunides;

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

e apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a 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, redugao dos custos e maximizagéo dos resultados;

e assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manutengéo, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

e 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 informagbes 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

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo 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 Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugado de tarefas préprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagédo: Assessor (a)
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descrigcdo Sumaria: Assessorar tecnicamente a gestdo administrativa e demais servigos para
as diversas Secretarias, definindo diretrizes, participando do planejamento, da coordenagéo,
bem como do acompanhamento das agbes, do monitoramento dos resultados e do incentivo as
politicas de mudanca.

Descrigcdo Detalhada:

e 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;

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

o Realizar e receber chamadas telefénicas destinadas ao Gabinete/Secretaria, visando filtrar
as informacgoes, se inteirando do assunto, de modo a somente repassar ligacdes telefonicas
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
mudanga na programacao;

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

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

e Acompanhar eventos que envolvam a presencga do Prefeito e/ou Secretarios, visando apoiar
nas necessidades, de forma a agilizar as providéncias cabiveis;

o Convocar via e-mail, telefone e oficios, Secretarios e outros servidores, conforme demanda,
a participarem de eventos e reunides, visando agilizar e assegurar suas participagoes;

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

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

o Estabelecer contato com a Camara dos Vereadores e Deputados, quando solicitado,
visando agilizar agendamento de reuniées de cunho municipal,

Elaborar atas de reunides, sempre que solicitado;

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, redugao dos custos e maximizagcao dos resultados;

e Assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

e 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 informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visao sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo 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 Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagéao: Assistente de Coordenag¢ao em Saude
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo.

Descrigcdo Sumaria: Emitir relatérios gerenciais, controlar consumo de materiais de escritério,
providenciar troca de plantdes, treinar recepcionistas a secretariar a coordenacao.

Descrigao Detalhada:

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

e Controlar o consumo de materiais de escritério € de impressos utilizados no pronto
atendimento, visando sua aquisicao;

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 declaragdes;

e Montar o orcamento para analise da coordenacdo médica, através das solicitagbes das
areas evoluidas (enfermagem, farmacia, manutencao, escritério, etc.) tendo que realizar
pesquisas de precos, cortes e inclusdes definidas pela coordenacdo 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 recepgdo com o faturamento, visando sanar problemas
administrativos;

Requisitar através do sistema as manutengdes prediais necessarias;

Abrir chamado de inclusao de novo servidor e sua permissao/liberagcdo de acesso, assim
como solicitar a inclusao de terceiros;

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

e Manter o cadastro dos médicos atualizados de acordo com a documentacdo recebida,
visando facilitar a comunicacdo com os mesmos e atualizacdo dos seus curriculos, entre
outros;

e Secretariar a coordenagdao médica e de enfermagem, controlando a agenda de
compromissos, preparando salas de reunido, emitindo relatérios e digitando dados;

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

e Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencdo, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

e Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agbes a
serem adotadas;

e 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 informagbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visao sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo 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
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominacao: Assistente |
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo.

Descrigcdo Sumaria: Assistir a Divisdo em assuntos pertinentes a area, elaborando, apoiando
e acompanhando projetos estruturais e administrativos, disponibilizando para a area
instrumentos que favoregam as tomadas de decisdes assertivas , além de juntar as publicagdes
dos 6rgaos oficiais ao processo judicial para analise juridica, agendar audiéncias, elaborar e
preparar documentos processuais e administrativos e instrumentos juridicos de negociagéo,
bem como realizar diligéncias forenses, para a defesa do Municipio.

Descrigao Detalhada:

e 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 informacées referentes ao trabalho sob sua
responsabilidade, sinalizando ao superior imediato qualquer ocorréncia fora dos padroes,
para que sejam tomadas as devidas providéncias;

e 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;

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

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

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

e 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, redugdo dos custos e maximizagéo dos resultados;

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

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

e Receber as publicagbes referentes aos processos judiciais da Prefeitura, visando realizar a
triagem e juntar a documentagao para analise do responsavel,

e Controlar a agenda das audiéncias e disponibilizar os recursos necessarios para a
adequada representagdo da Prefeitura, tais como: carta de preposigdo, procuracoes,
documentos, transporte para testemunhas e advogados, dentre outros;

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

e Apoiar na elaboragdo de instrumentos juridicos, submetendo a analise e aprovagao da
lideranca;
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Acompanhar o controle de contratos e convénios no que tange a renovagdo ou
encerramento de instrumentos juridicos;

Executar as atividades conforme as orientacbes e prioridades dos servigcos determinados
pela lideranga, obedecendo as normas e procedimentos da Instituicdo com qualidade e
seguranga;

Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacgobes 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
atuacao;

Zelar pela conservacdo de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais e materiais de
consumo colocados a sua disposicdo, solicitando manutencgdes, reparos e reposi¢cao junto
as areas competentes, sempre que necessario;

Apoiar a lideranga em assuntos inerentes a sua area de atuagéo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e acbes 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 informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viséao sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo 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
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominacgao: Assistente Il
Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo.

Descricdo Sumaria: Assistir ao Departamento em assuntos pertinentes a area, elaborando,
apoiando e acompanhando projetos estruturais e administrativos, disponibilizando para area os
instrumentos que favorecam as tomadas de decisdes assertivas.

Descrigcdo Detalhada:

e 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;

o Efetuar controles, envolvendo interpretacdo de comparagcdo de informagdes e dados
relativos a area de atuagao;

Esclarecer e prestar informacbes sobre matéria relativa a area de atuagao;
Analisar situacbes que envolvam procedimentos especificos da area de atuacéao, tais como
langamentos, registros, e outras consultas;

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

e Processar alteragées em planilhas, quadros, documentos e nos sistemas relativos a sua
area de atuacgao;

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;

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 informacbes pertinentes ao trabalho, procedendo ao correto
arquivamento do documento;

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

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

Atender e prestar esclarecimentos aos servidores nos assuntos relativos a area de atuacao;
Zelar pela conservacdao dos bens patrimoniais, solicitando manutengdo, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

e Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agbes a
serem adotadas;

e 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 informagbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viséao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo 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
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Coordenador Artistico Pedagogico

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo

Descricdo Sumaria: Planejar e coordenar, junto ao(a) Secretario (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 pedagoégico.

Descrigcdo Detalhada:

Coordenar as aulas de teatro nas diversas faixas etarias;

Planejar a atividade de acordo com seus objetivos especificos e com as diretrizes de acao
do Atelié de Artes;

Avaliar os resultados alcangados com as praticas pedagogicas;

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

Providenciar as condigcdes necessarias de materiais e equipamentos para a realizacdo dos
processos culturais;

Monitorar o desempenho dos alunos em frequéncia, evasao e inadimpléncia;

Realizar acbes de praticas artisticas para apresentacdes publicas;

Gerir grupos artisticos, bem como, suporte e acompanhamento em apresentagdes publicas,
bem como orientar nucleos de pesquisa em arte;

Operar sistemas de planejamento e estatistica, respondendo pela elaboragéo 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 elaboragédo e a execugao do planejamento das Programacgdes
Culturais;

Responder pela gestdo do programa cultura em todas as linguagens no ambito da unidade
executiva, inclusive no que se referem a espagos, material, financas 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 informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de analise critica

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

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

o Capacidade de trabalhar em equipe
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e Capacidade de argumentacao e negociagao
o Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
¢ Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagao dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.
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Denominagdo: Coordenador (a) de SINE

Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo

Descrigcdo Sumaria: Coordenar o funcionamento dos equipamentos publicos de intermediagéo
de trabalho do Servigo Nacional de Emprego, no ambito municipal, elaborando, de forma
conjunta, com outros 6rgaos e instancias da Administragdo Municipal e organizagdes da
sociedade civil, as diretrizes da politica publica de geragao de trabalho, emprego e renda.

Descrigcdo Detalhada:

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

Gerenciar a captagao de vagas junto aos empregadores do Municipio e Regiao;

Apresentar alternativas de geracao de trabalho e renda a favor da inclusao social;

Articular agdes integradas com os diversos orgdos da Administragdo Municipal e
organizagdes da sociedade civil, visando a inser¢ao dos alunos egressos dos cursos de
formacgéo e qualificagéo profissional no mercado de trabalho;

Promover os direitos dos trabalhadores a qualificagdo profissional contribuindo para o
aumento da probabilidade de obten¢ao de emprego e geragao de renda;

Planejar, controlar e executar as atividades operacionais e administrativas, assessorando a
geréncia de politicas sociais e geréncia administrativa em todas as suas atribuicoes;
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;

Elaborar e submeter, periodicamente, a apreciacao e analise superior relatorio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de analise critica, articular e pensar em estratégias para o trabalho em equipe
Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Viséao sistémica, organizacao 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 negociagao
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o Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
¢ Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.
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Denominacgao: Diretor (a) de Departamento |

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Planejar, orientar e controlar os processos de responsabilidade do
Departamento, disponibilizando informag¢des gerenciais e viabilizando a implantagédo de
diretrizes, visando garantir o alcance dos objetivos estabelecidos e a obtengéo e cumprimento
dos resultados projetados para o Municipio em sua area de atuacgao.

Descrigcdo 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;

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 atuacao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area de atuacgao, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto
aos indices de produtividade, redugao dos custos e maximizacao dos resultados;

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 informacbes e
outros dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas de acordo com as normas e
procedimentos preestabelecidos;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de negociagao e visédo sistémica

Demonstrar proatividade, capacidade de tomada de decisado e de trabalhar sob pressao

Agir com ética

Dominar expresséao escrita da lingua portuguesa

Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar flexibilidade e lideranca
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Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

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 mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

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

Descrigcdo 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;

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

Controlar a qualidade dos servicos prestados pela area sob sua responsabilidade, tomando
providéncias para a correcio imediata de falhas que forem identificadas;

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

Elaborar documentos, relatérios, mapas e indicadores relativos as atividades da area;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencdo, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagado, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e acbes a
serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar organizagao, responsabilidade e iniciativa

Contornar situacdes adversas

Dominar legislagido da sua area

Dominar expresséao escrita da lingua portuguesa

Manter-se atualizado perante a legislagcédo da area

Trabalhar com iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viséao sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Trabalhar em equipe
Demonstrar lideranca, flexibilidade e honestidade
Comunicar-se de modo eficiente
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Demonstrar capacidade de discernimento

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

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugado de tarefas préprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Gerente I

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

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

Descrigcdo 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;

Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacoes e
outros dados inerentes ao Superior Imediato e demais areas acordo com as normas e
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 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, redugao dos custos e maximizagao dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Treinamento de novos servidores e empregados publicos, auxiliando-os na melhor forma de
execucgao de suas atividades, sempre visando a eficiéncia e eficacia do servico publico;
Motivar os demais servidores;

Incentivar a comunicacgao da equipe;

Organizagao geral;

Definicao 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 informacbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao 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
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e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
o Paciéncia, flexibilidade e discricao

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagdo: Ouvidor em Saude

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descrigcdo 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 solucao de problemas.

Descrigcdo 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;

Garantir a participagdo da populacdo e entidades da sociedade civil organizada, no
processo de avaliacdo dos servigos prestados pelo SUS - Itabirito em conjunto com a
Ouvidoria de Saude do Estado de MG e do Governo Federal.

Receber as manifestagcbes dos cidadaos, tais como denuncias, reclamagdes, informacdes,
elogios, solicitagbes e sugestdes referentes aos servicos prestados pelo SUS, e encaminha-
las aos 6rgaos competentes;

Fornecer informagdes gerais sobre o funcionamento do SUS e os direitos dos cidadaos;
Identificar e avaliar o grau de satisfacdo da populacdo em relacdo aos servicos de saude
executados no ambito do SUS, orientando corregoes;

Realizar a mediagao de situagbes emergenciais, atenuando conflitos;

Divulgar relatérios gerenciais para subsidiar o controle social;

Gerenciar o conjunto das manifestagdes recebidas, acompanha-las e elaborar pesquisas
para monitoramento do nivel de satisfagao dos cidadaos, dando conhecimento ao Secretario
Municipal de Saude ou a autoridade por ele designada;

Acompanhar as providéncias tomadas pelas Coordenagdes de Saude, observando o prazo
para resposta ao cidadao;

Representar a Secretaria Municipal de Saude, como Ouvidor da Saude junto a rede da
Ouvidoria Geral do Estado de Minas Gerais;

Representar a Secretaria Municipal de Saude junto a Secretaria de Estado da Saude, no
que se refere a Ouvidoria, quando necessario;

Promover agbes para assegurar a preservagiao dos aspectos éticos, de privacidade e
confidencialidade em todas as etapas do processamento das informagdes decorrentes de
reclamacgdes ou criticas positivas advindas da populagdo em geral ou de outras unidades de
trabalho;

Assegurar aos cidadaos o acesso as informagdes sobre o direito a saude e as leis relativas
ao exercicio desse direito;

Acionar as unidades de trabalho e érgaos competentes para a corregdo de problemas
identificados, mediante reclamagbes enviadas diretamente a SEMSA Itabirito, contra atos
ilegais ou indevidos e omissdes, no dambito do SUS - Itabirito;

Viabilizar e coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas visando a producdo do
conhecimento, no campo da Ouvidoria em Saude, para subsidiar a formulagao de politicas
de gestado do SUS - Itabirito.
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Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagado, apresentando
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e agbes a
serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de tomada de decisao, organizagao, criatividade e visao sistémica
Demonstrar capacidade de abstracao

Apresentar raciocinio analitico e sintético

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo e comprometimento

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 mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais € responsavel.
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Denominagéao: Ouvidor Geral

Requisitos desejaveis: Ensino Superior em Direito, Tecnologia da Informacéo, Ciéncia da
Computacao e Administragao.

Descrigcdao Sumaria: Assegurar que o transito de sugestdes, propostas e criticas dos usuarios
internos e externos dos servigos da Prefeitura, sejam encaminhados para o centro de decisdes,
visando o equacionamento e solugao de problemas.

Descrigcdo Detalhada:

e Receber do publico interno e externo denuncias, reclamagdes e representagdes sobre atos
que possam comprometer o bom nome da Prefeitura, o relacionamento entre os Setores e
servidores, e o funcionamento de todas as areas;

e Receber sugestbes dos diversos orgdos da administragdo sobre aprimoramento dos
servigos de modo geral e a valorizagao das atividades;

e Propor medidas para apurar os fatos e responsabilidades, acompanhando o processo até o
seu final, de modo a garantir agilidade e rigor nas apuracoes;

e Propor as Secretarias providéncias saneadoras ou acauteladoras, visando ao bom
funcionamento de 6rgéaos e servigos;

e Comunicar as liderancas fatos ou atitudes desabonadoras a serem esclarecidas ou coibidas,
bem como propostas objetivando beneficiar o funcionamento das respectivas areas;

e Requisitar das unidades de trabalho informagdes ou documentos que contribuam para
esclarecimentos de questdes levantadas;

Assegurar o sigilo da fonte de informacao;
Dar conhecimento ao responsavel, dos fatos denunciados ou das medidas propostas e
representacdes recebidas;

e Receber documentos de elogios as diversas areas, encaminhando-as para conhecimento de
seus titulares e servidores e a Secretaria Municipal de Comunicagao para divulgagéao, se for
0 caso;

o Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagdo do
superior imediato;

Aceitar reclamacgdes e comunicagdes, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;
orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem
tomadas em relagdo a protegcdo de dados pessoais;

e Ser um elo de comunicagao entre a instituicdo, a autoridade Nacional de Protecao de Dados
(ANPD) e os titulares de dados;

Garantir o cumprimento da LGPD dentro da Administragdo 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 situacao especifica;

Alimentar o inventario de Dados e atualizar a Matriz de Riscos;

Assegurar o atendimento aos direitos dos titulares de dados.
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Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de tomada de decisao, organizagao, criatividade e visao sistémica
Demonstrar capacidade de abstracao

Apresentar raciocinio analitico e sintético

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga e habilidade para conduzir situagcbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Viséao sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar liderancga, 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 mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discricao

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais é responsavel.
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Denominagéao: Secretaria Executiva do Gabinete do Governo

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Executar tarefas relativas a recepgéo, controle e organizagédo de arquivo,
anotagdes, agenda de compromissos, reunides, preparagado de materiais e demais atividades
de suporte administrativo exclusivamente do Exmo. Sr. Prefeito e Vice-Prefeito.

Descrigao Detalhada:

Recepcionar as pessoas, colhendo e prestando informacbes, anunciando e/ou
encaminhando os visitantes internamente, buscando sempre melhor atendé-los;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e
informacdes 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;

Administrar, comunicar, organizar, confirmar, agendar reunides oficiais do Chefe do
Executivo Municipal;

Marcar e cancelar compromissos, mantendo sempre a confirmacao direta ao Chefe do
Executivo Municipal;

Acompanhar a atualizagdo do mundo oficial de todos os entes federativos;

Acompanhar o Chefe do Executivo 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 informacgdes atinentes ao Chefe do Executivo Municipal;
Utilizar e adotar praticas de redagao oficial em e-mails e correspondéncias, elaboragcido de
relatorios; digitados e formatados;

Receber correspondéncias direcionadas ao Chefe do Executivo Municipal; despachar,
colher assinaturas se necessario sob coordenacao do Gabinete do Governo Municipal;
Redigir atas e documentos solicitados pelo Chefe do Executivo

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atingir os indices de produtividade, maximizacdo dos
resultados e redugao dos custos;

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

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Adaptar-se a mudancas

Demonstrar dinamismo, organizagao e proatividade
Trabalhar sob presséao

Evidenciar eloquéncia verbal

Administrar o estresse
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Contornar situacdes adversas

Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar paciéncia, lideranga, discricdo, sensibilidade e paciéncia

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacao

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 mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais € responsavel.
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Denominacgéao: Secretaria Executiva

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Executar tarefas relativas a recepgéo, controle e organizagédo de arquivo,
anotagdes, agenda de compromissos, reunides, preparagao de materiais e demais atividades
de suporte administrativo ao Prefeito, Secretarios e demais servidores da Prefeitura, tanto em
nivel profissional quanto pessoal.

Descrigcdo 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;

Recepcionar as pessoas, colhendo e prestando informagdes, anunciando e/ou
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 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
solicitagcbes 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 a sua area de atuacao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atingir os indices de produtividade, redugédo dos custos e
maximizag&o dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Adaptar-se a mudancas

Demonstrar dinamismo, organizagao e proatividade

Trabalhar sob presséao

Evidenciar eloquéncia verbal

Administrar o estresse

Contornar situacdes adversas

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz
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¢ Visdo sistémica, organizagao e planejamento
o Proatividade, cooperagcao e comprometimento
o Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar paciéncia, lideranca, discricdo, sensibilidade e paciéncia

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacao

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 mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais € responsavel.
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Denominagéao: Secretaria Executiva de Conselho

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Executar tarefas relativas a recepgéo, controle e organizagédo de arquivo,
anotagdes, agenda de compromissos, reunides, preparagdo de materiais e demais atividades
de suporte aos Conselhos Municipais.

Descrigcdo 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;

Recepcionar as pessoas, colhendo e prestando informagdes, anunciando e/ou
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 ligacdes, 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
solicitagcbes 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 atuagao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as
necessidades da area, visando atingir aos indices de produtividade, redugédo dos custos e
maximizacao dos resultados;

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

Planejar, coordenar e orientar a execugao das atividades dos Conselhos Municipais;

Tornar publico as deliberagdes dos Conselhos Municipais;

Participar e promover o apoio técnico-administrativo necessario para a realizagdo das
Conferéncias municipais; C

Atuar desempenhando atos gestacionais junto aos Conselhos como um todo;

Encaminhar para designagao, por meio de Portaria, a relagdo dos Conselheiros eleitos para
os conselhos estaduais e nacionais;

Acompanhar, assessorar e participar da execugcao e do mapeamento do recolhimento de
dados e analises estratégicas formuladas pelos varios 6érgaos 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, organizagao e proatividade
Trabalhar sob presséao

Evidenciar eloquéncia verbal
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Administrar o estresse

Contornar situacdes adversas

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

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

Viséao sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar paciéncia, lideranga, discricdo, sensibilidade e paciéncia

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacao

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 mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Superintendente |
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da
Secretaria, além de promover a articulacdo e o alinhamento das unidades administrativas, de
forma a obter um fluxo de informagdes, facilitando a coordenacao e o processo de tomada de
decisoes.

Descrigcdo Detalhada:

o 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 Acompanhar a execucdo dos planos e programas da Secretaria, avaliando e controlando os
seus resultados;

e Estudar e avaliar, permanentemente o custo-beneficio de projetos e atividades da
Secretaria;

e Promover o alinhamento das Diretorias sob sua gestdo elaborando, programas e projetos
pertinentes a area de atuacao da Secretaria;

e Promover a articulagdo das unidades administrativas basicas da Secretaria de forma a obter
um fluxo continuo de informacdes, facilitando a coordenacédo e o processo de tomada de
deciséo;

Despachar com o Secretario (a);

Representar o secretario quando for designado;

Praticar atos administrativos da competéncia do secretario por delegagdo quando
designado;

e Submeter a consideragao do secretario (a) os assuntos que excedam a sua competéncia;

e Prezar pela discrigao e sigilo das informagées atribuidas ao seu cargo;

o Desempenhar outras atribuigbes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario (a);

e Analisar as solicitagdes de compras e servicos, a fim de verificar a viabilidade de compra
direta ou necessidade de abertura de licitacdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de
dar inicio ao processo;

e Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclamagdes junto
aos fornecedores, sobre incorrecdes apresentadas pelos produtos recebidos;

¢ Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da Secretaria;

e Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua 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, redugdo dos custos e maximizagéo dos resultados;

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

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

Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sintese e capacidade de observagao
Manter-se atualizado

Delegar responsabilidades

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

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

Viséao sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar lideranca 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 mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais é responsavel.
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Denominagéao: Supervisor de Controle de Endemias

Requisitos desejaveis: Ensino Médio Completo.

Descrigcdo Sumaria: Supervisionar a elaboragao e controle de agbes e servigos dos Agentes
de Combate a Endemias - ACE voltadas a vigilancia das zoonoses e fatores de risco nao
biolégicos, inerentes a Vigilancia em Saude Ambiental.

Descrigcdo Detalhada:

Receber das areas contratantes, as minutas para contratagdo de prestagao de servigos e/ou
aquisicao de produtos e locagao de equipamentos, contendo os parametros negociados com
fornecedores, analisando-os quanto a adequacgéo legal e as normas internas de contratagao;
Coordenar e executar as atividades de sua area de atuacao, respondendo pela qualidade,
confiabilidade e desempenho dos servigos e informagdes geradas;

Conhecer os aspectos técnicos e operacionais da dengue, bem como outras doencgas
transmitidas por vetores e zoonoses, além de fatores de risco ndo bioldgicos;

Informar-se sobre a situagdo da dengue e outras zoonoses, bem como os fatores de risco
nao bioldgicos;

Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua frequéncia e
realizando supervisoes;

Planejar estratégias e a¢gdes de campo;

Participar da avaliacdo do impacto das agdes realizadas;

Prever, distribuir e controlar os insumos e materiais utilizados no trabalho de campo;
Garantir o fluxo de informagdes quanto aos resultados das acdes realizadas;

Atuar como facilitador, oferecendo esclarecimento sobre as acbes que envolvam o controle
vetorial e os fatores de risco n&o bioldgicos;

Atuar como elo entre o pessoal de campo e a coordenagao técnica;

Melhorar a qualificagdo dos trabalhadores sob sua responsabilidade;

Estimular o bom desempenho da equipe;

Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por meio de
supervisao direta e indireta;

Garantir o registro completo e correto das atividades de campo;

Realizar a consolidagido das informagdes relativas ao trabalho desenvolvido para alimentar
os sistemas de informagao de controle vetorial e fatores de risco nao biolégicos;

Manter organizados e estruturados os postos de apoio e abastecimento;

Elaborar a programagéo de trabalho dos ACE;

Promover agcbes de mobilizagdo na comunidade para prevencdo e controle da dengue,
demais endemias e fatores de risco nao bioldgicos;

Garantir que os 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 analise e revisao
dos mesmos;

Executar outras tarefas correlatas, quando necessario.
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Competéncias Técnico/Operacionais:

e Trabalhar com iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

e Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

o Visdo sistémica, organizacéo e planejamento

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, flexibilidade e discricao

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugado de tarefas préprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Supervisor de Servigo de Saude
Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Supervisionar as atividades administrativas, abrangendo as areas de
pessoal, manuteng¢do, agendamento, almoxarifado, compras, seguranga visando contribuir para
0 alcance dos resultados desejados pelo Setor.

Descrigcdo Detalhada:

e 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;

e Executar agdes inerentes a fungdo, as definidas em regulamentos e as que lhe forem
determinadas por instancia superior;

Acompanhar e executar normas e rotinas administrativas do servico de saude;
Zelar pela organizagdo administrativa da unidade de saude;

e Delegar fungbes para o bom funcionamento dos setores administrativos da unidade de

saude;

Aperfeicoar normas e métodos de trabalho;

Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares administrativos, recepcionistas,
telefonistas, digitadores, porteiros, vigias e auxiliares de servigos gerais;

e Realizar levantamento e inventarios do patriménio de cada unidade de saude, monitorar
recebimento, baixa e remanejamento de equipamentos imobiliarios pertencentes ao
patrimdnio de cada unidade de saude;

e Elaborar relatérios e correspondéncias bem como controlar o fluxo de documentos e
formularios utilizados na organizagéo;

e Atender ao publico referente a criticas, sugestbes e elogios relativos aos
servigos/atendimentos;

o Realizar reunides em equipe facilitando o relacionamento interpessoal e aprimoramento do
servigo;

e Controlar junto a coordenacdo técnica os servigos de transporte conforme a escala
disponibilizada para a unidade de saude;

e Exercer atividades de acompanhamento de recursos humanos realizando o monitoramento
da frequéncia ao ftrabalho, cumprimento de carga horaria, agendamento de férias,
acompanhamento de licengas, dentre outros, orientando-se pelas regulamentagdes
pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais;

e Elaborar e controlar os mapas de consumo de materiais e insumos necessarios ao
funcionamento da unidade, bem como o planejamento de reposigao de estoque e compra de
materiais;

¢ Responsabilizar-se pelo recebimento e conferéncia dos materiais recebidos na unidade de
trabalho;

e Auxiliar o superior imediato na elaboragdo da listagem de materiais necessarios para a
realizacdo dos processos licitatorios da area;

Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos conflitos internos dentro da unidade;
Zelar pelo patriménio e manter o pleno funcionamento dos equipamentos do setor, bem
como da estrutura fisica da unidade de saude (rede elétrica, hidraulica, dentre outras);
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Acompanhar visita da assisténcia técnica, visando reparos e manutencbes nos aparelhos
das unidades;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagado, 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 maximizacao dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar organizagao, responsabilidade, iniciativa e capacidade de discernimento
Contornar situagdes adversas

Demonstrar fluéncia verbal e escrita

Dominar legislagao da area

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes 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

Capacitagao: Treinamento Introdutdério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Anexo ll.2 - Quadro de Especificagao das Classes de Provimento em Comissao da
Administracao Direta de Recrutamento Limitado:

*Os cargos de recrutamento limitado sdo aqueles que a legislagéo ou regulamento exija que o
cargo publico seja ocupado por detentor de formagao especifica.

Denominagao: Analista Juridico

Requisitos obrigatoérios: Bacharel em Direito com registro ativo na OAB/MG
Descrigcdo Sumaria: Assessorar e apoiar as Procuradorias Municipal.
Descrigcédo Detalhada:

e 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 Promover a defesa de interesses da Prefeitura em processos judiciais e arbitragens,
orientando os procedimentos de atuagao dos advogados, acompanhando o andamento dos
processos e participando da interpretacdo de casos de maior complexidade;

e Dirigir as atividades de elaboracdo de contratos, procuragdes e documentos diversos,
visando subsidiar a Instituicdo em suas relagdes juridicas e administrativas;

e Assessorar a area Civil, Criminal e o Programa de Protecdo e defesa do Consumidor -
PROCON, a fim de subsidiar as decisbes e garantir os direitos e interesses da Instituicao,
bem como no que couber as a¢des de programas sociais em parcerias com outros 6rgaos
publicos e entes;

o Participar de reunides com o juiz da Comarca, analisando dados e auxiliando no processo
de elaboracgéao de defesas;

e Administrar o contencioso da Instituicdo em todas as instadncias, acompanhando os
processos administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de
seguranga ou tomando as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da
Instituicéo;

e Manter-se atualizado quanto a legislacdo vigente, consultando publicagdes juridicas, a fim
de defender os interesses da Prefeitura;

e Emitir pareceres técnicos sobre assuntos gerais da Instituigdo com implicagdes juridicas,
sempre que julgar necessario;

e Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a 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, reducao dos custos e maximizacao dos resultados;

o Realizar diligéncia, distribuindo precatérias, bem como monitorar o cumprimento dos prazos
e cronogramas de execug¢do dos trabalhos, visando acompanhamento processual das
intimacgdes da Prefeitura Municipal de Itabirito;

e 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 informagbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visao sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo 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

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Assessor Juridico

Requisitos obrigatérios: Bacharel em Direito, com registro ativo na OAB/MG.
Descrigdo Sumaria: Assessorar e apoiar as Procuradorias Municipais.
Descrigao Detalhada:

e 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 Atuar em atividades juridicas, acompanhando agbes e processos da Prefeitura Municipal de
Itabirito, no que diz respeito ao contencioso administrativo tributario e contencioso judicial
empresarial/tributario;

e Realizar estudos interpretativos de casos ou agdes juridicas da Instituicdo, bem como
realizar peticbes e recursos, visando assegurar subsidios para a defesa em processos
judiciais;

e Emitir pareceres juridicos, memorandos e demais documentos legais, de acordo com o
solicitado, bem como encaminhar os mesmos as Secretarias solicitantes;

e Analisar contratos diversos, procuragdes, declaragdes, planejamento tributario e outros
documentos referentes as relagdes juridicas e comerciais do mesmo, visando prestar
orientacéo juridica, quando solicitado;

e Subsidiar, por meio de pareceres técnicos, quando solicitado, as negociagdes e decisdes da
Prefeitura Municipal de ltabirito, no que diz respeito a abordagens juridicas e institucionais;

¢ Disponibilizar informagbes as demais Secretarias, no que se refere a legislagdo pertinente,
visando manter a legalidade das agoes;

e Acompanhar sistematicamente o cenario legal nacional e internacional, analisando o
comportamento e as mudancgas legais, visando subsidiar a Prefeitura Municipal de Itabirito
de informacdes atualizadas;

e 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, redugdo dos custos e maximizagéo dos resultados;

e Garantir o bom andamento dos processos, através da elaboragdo de pareceres,
interpretacdo de contratos, dire¢do dos trabalhos, visando garantir que as decisbes e
procedimentos adotados pela Instituigdo estejam de acordo com a legislagéo vigente;

¢ Analisar contratos diversos, observando o conteudo e abrangéncia, executando corregdes e
alteragdes devidas, visando evitar aspectos dubios e resguardar a Instituicio;
Representar ativa ou passivamente a Prefeitura, judicialmente ou extra judicialmente,
emitindo defesas e pareceres;

e Manter contato com os diversos 6rgaos e entidades governamentais do poder judiciario,
visando garantir o bom relacionamento;

¢ Definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuagao, coordenando a execugao
dos planos de acgao, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando aperfeigoar os
esforcos para a consecucgao dos objetivos da Instituicao;

e Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;
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Prestar servicos junto ao NAJUR em apoio a programas sociais de assisténcia juridica;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Agir com ética

Demonstrar criatividade, paciéncia, capacidade de convencimento, persisténcia e
eloquéncia verbal

Evidenciar raciocinio légico

Demonstrar capacidade de interpretacao 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 informagbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar equilibrio emocional, senso de humor e tolerancia

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Evidenciar capacidade de negociagao

Apresentar relacionamentos interpessoais positivos

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 discricao

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teodrico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugado de tarefas préprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Assessor de Planejamento Estratégico da Satide

Requisitos Obrigatérios: Ensino Superior Completo com formagdo na area da saude, ou
Administragao, ou Direito ou Gestao Publica e/ou pés graduagédo em gestao publica.

Descrigcdo Sumaria: Acompanhar e planejar estrategicamente as acdes atinentes ao projetos
e programas de saude.

Descrigcdo 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;

Acompanhar diariamente o planejamento estratégico para implementacdo da politica
municipal de saude do municipio;

Acompanhar os projetos permanentes para o bom andamento e funcionamento das
Unidades Basicas de Saude - UBS e Unidades de Pronto Atendimento - UPA, reunindo
informacdes e inserindo no sistema, em conformidade com as portarias langadas pelo
governo para pleiteio da concesséao de verbas;

Encaminhar projeto para avaliagdo do fundo municipal de saude, gerindo e acompanhando
todas as etapas do processo apdés a habilitacdo do Municipio e a liberagao dos recursos;
Acompanhar e aprimorar sempre que possivel o Plano Municipal de Saude, de acordo
deliberagdes provenientes de conferéncias municipais de saude e Lei Orcamentaria Anual -
LOA, propondo agdes a serem desenvolvidas no Municipio de acordo com a receita
destinada para tal fim;

Elaborar relatério de gestdo, explicitando informagdes referentes a utilizacdo da verba
concedida, a fim de prestar contas e cumprir com exigéncias do Ministério da Saude;

Apoiar a realizagao das conferéncias municipais de saude, auxiliando na execucao de toda
a logistica do evento;

Apoiar a utilizagdo do Sistema de Informagdo e Saude - SIS, auxiliando na gestdo e
gerenciamento de informagdes;

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, redugao dos custos e maximizagéo dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
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 informagbes 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
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¢ Visao sistémica, organizagéo e planejamento
e Proatividade, cooperagao 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 discricdo

Capacitagao: Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagdo dirigidos para a execugdo de
tarefas préprias da area publica e relativas as atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagao: Assessor de Planejamento Estratégico da Educagao

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo com formagao na area da educagao, ou
Administragao, ou Direito, ou Gestao Publica e/ou pds graduagdo em gestao publica.

Descricdo Sumaria: Elaborar projetos para aquisicdo de equipamentos permanente para as
unidades de educagéo, redigindo propostas de acordo com deliberagdes de concessao de
verbas para tal fim, visando a habilitagdo do Municipio nos programas do Ministério da
Educacao.

Descrigao 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;

Elaborar projetos para aquisicdo de material e equipamento permanente para as Unidades
de Educacao, reunindo informagdes e inserindo no sistema, em conformidade com as
portarias langadas pelo governo para pleiteio da concessao de verbas;

Encaminhar projeto para avaliagdo do fundo municipal de Educacdo, gerindo e
acompanhando todas as etapas do processo apds a habilitacado do Municipio e a liberagao
dos recursos;

Elaborar Plano Municipal de Educagdo, de acordo e deliberacbes provenientes de
conferéncias municipais de Educacao e Lei Orcamentaria Anual - LOA, propondo acgdes 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 gestdo, explicitando informagdes referentes a utilizacdo da verba
concedida, a fim de prestar contas e cumprir com exigéncias do Ministério da Educagéo;
Apoiar a realizagdo das conferéncias municipais de Educacédo, auxiliando na execugao de
toda a logistica do evento;

Apoiar a utilizacdo do Sistema de Informagdo da Educagao, auxiliando na gestdo e
gerenciamento de informagdes;

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, redugdo dos custos e maximizagao dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
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 informagbes 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
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¢ Visdo sistémica, organizagao e planejamento
o Proatividade, cooperagao e comprometimento
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

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagéao: Assistente Juridico
Requisitos obrigatoérios: Bacharel em Direito.

Descricdo Sumaria: Juntar as publicacbes dos 6rgaos oficiais ao processo judicial para
analise juridica, agendar audiéncias, elaborar e preparar documentos processuais e
administrativos e instrumentos juridicos de negociagao, bem como realizar diligéncias forenses,
para a defesa do Municipio.

Descrigcdo Detalhada:

o 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 desenvolve;

e Receber as publicagbes referentes aos processos judiciais da Prefeitura, visando realizar a
triagem e juntar a documentagao para analise do responsavel;

e Controlar a agenda das audiéncias e disponibilizar os recursos necessarios para a
adequada representagdo da Prefeitura, tais como: carta de preposi¢do, procuracoes,
documentos, transporte para testemunhas e advogados, dentre outros;

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

e Apoiar na elaboragdo de instrumentos juridicos, submetendo a andlise e aprovacédo da
lideranca;

e Acompanhar o controle de contratos e convénios no que tange a renovagido ou
encerramento de instrumentos juridicos;

e Executar as atividades conforme as orientacbes e prioridades dos servigos determinados
pela lideranca, obedecendo as normas e procedimentos da Instituicio com qualidade e
seguranga;

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

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

e Zelar pela conservacao de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais e materiais de
consumo colocados a sua disposicao, solicitando manutencgdes, reparos e reposigcéo junto
as areas competentes, sempre que necessario;

e Apoiar a lideranga em assuntos inerentes a sua area de atuacgao, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e acbes a
serem adotadas;

e 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
el/ou escritas
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Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viséao sistémica, organizagao 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 discricao

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugado de tarefas préprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominagéao: Auditor da Saude

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior completo em cursos da area da saude ou Gestao
Publica.

Descricdo Sumaria: Realizar auditoria preventiva, operacional, analitica e concorrente,
visando avaliar se os servigcos, procedimentos e atendimentos realizados nas instituicbes de
saude estdo de acordo com as normas regulatérias, protocolos assistenciais e boas praticas
hospitalares a fim de garantir a qualidade do atendimento prestado e a seguranga do paciente.

Descrigao Detalhada:

Realizar auditoria preventiva, analisando os procedimentos que serdo realizados antes de
acontecerem, avaliando pontos como pertinéncia e metodologia dos atendimentos a serem
realizados.

Realizar auditoria operacional, verificando o trabalho da equipe de saude durante ou apds o
servico prestado e avaliar se esta adequado dentro das normas estabelecidas.

Sugerir formas alternativas para o cuidado do paciente desde que em comum acordo com a
equipe responsavel.

Atuar na liberacao de procedimentos, medicamentos, materiais e outros itens necessarios
na internagao.

Realizar Auditoria analitica que funciona a partir da analise das informacgdes obtidas das
auditorias preventiva e operacional de forma criteriosa pelo profissional, identificando os
gargalos da operacgao, inconformidades e potenciais fraudes na operagao.

Realizar Auditoria concorrente que ocorre durante a internagcdo 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 etc;

Checar as autorizacdes aprovadas e correlagdo com as atividades realizadas;

Realizar reunido com a equipe de saude quanto ao cumprimento das prescri¢coes;

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: verificacdo dos itens da conta; Avaliacdo do prontuario; Analise da unidade de
internagcdo; Analise de itens de centro cirurgico; Avaliagdo de diarias, procedimentos,
OPMEs, honorarios médicos, exames e demais itens.

Realizar programas em servicos de saude do SUS para verificar a conformidade dos
servigos e da aplicacdo dos recursos a legislacdo em vigor, a propriedade e a quantidade
das acbes de saude desenvolvidas e os custos dos servicos;

Elaboragdo de relatérios de auditoria informando a Administracdo sobre irregularidades
detectadas e propondo a aplicagdo de medidas técnicas corretivas;

Emissao de pareceres conclusivos, visando a melhoria da qualidade dos servigos prestados;
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o Realizacdo de auditorias especiais em caso de denuncias que envolvam o servigo de saude
do SUS, mediante apuracao dos fatos, emitir parecer conclusivo e sugerir a aplicagéo de
medidas técnicas corretivas;

e Realizar todas as agdes necessarias para o bom andamento das unidades de saude do
municipio, observando os procedimentos internos, bem como a correta alocagdo de
recursos;

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

Competéncias Técnico/Operacionais:

e Trabalhar com iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes 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

Viséao sistémica, organizacao 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 discricao

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagao dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacao.
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Denominagéao: Controlador-Geral Municipal

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo em Direito, Administragdo, Contabilidade
ou Gestao Publica e/ou pés-graduacao nestas mesmas areas.

Descrigcao Sumaria: Coordenar o controle interno, a auditoria publica, a prevengdo e combate
a corrupgao, o incremento da transparéncia da gestdo e o acesso a informagao no ambito da
administracao publica.

Descrigcdo Detalhada:

e 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;

o Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo, bem como os relatérios de gestéao fiscal da Prefeitura;

e 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 € nos programas de trabalho
constantes do orcamento previsto;

e Promover auditorias internas, periédicas e extraordinarias, a fim de assegurar o
cumprimento das melhores praticas de gestdo e, em caso de constatacdo de falhas ou
irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis;

e Prestar contas ao Tribunal de Contas, Controladoria-Geral da Uniado e para os Conselhos do
cidaddo assim como para o Fundo da Educagdo Basica - FUNDEB, de acordo com
solicitacdo ou de forma extraordinaria;

e Propor a expedigdo de atos normativos concernentes a execugao e controle da gestao
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,

e Receber denuncias, tratar a informagdo e repassar as informagbes para o 6rgéo
responsavel;

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

e Apoiar o Chefe do Poder Executivo em assuntos inerentes a sua 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, redugao dos custos e maximizagao dos resultados;

e Assegurar a conservagdao dos bens patrimoniais, solicitando manutengao, reparo e/ou
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:
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para

receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas
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e Capacidade de analise critica

e Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisbes de forma
assertiva e eficaz
Visao sistémica, organizagao 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 argumentacao e negociacao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominagao: Coordenador Técnico - Saude

Requisitos obrigatorios: Ensino Superior Completo com formagdo ou atuagcdo na
Coordenacgéao Técnica assumida

Descricdo Sumaria: Executar acbes inerentes a competéncia da Coordenagdo Técnica
assumida, além de planejar, executar e controlar todas as agdes e procedimentos na sua area
de atuacao, além de realizar e/ ou encaminhar coletas para analise no laboratério” “realizar
busca ativa de pacientes quando necessario.

Descrigao Detalhada:

e 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 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, reducao dos custos e maximizacao dos resultados;

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

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

Competéncias Técnico/Operacionais:

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

e Capacidade de analise critica,responsabilidade e persisténcia

o Lideranca e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz
Visao sistémica, organizagao 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 mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugado de tarefas préprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominacéao: Diretor de Departamento I

Requisito obrigatério: Ensino Superior completo e formacado compativel na area de atuagao
de sua Diretoria.

Descricdo Sumaria: Coordenar a equipe de ftrabalho, mediante distribuicao,
acompanhamento, orientagdo 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
atuacao.

Descrigao Detalhada:

e Supervisionar e administrar testes para garantir que os servidores vinculados ao
departamento tenham forte entendimento das politicas da Administragdo Publica;

e Treinar novos servidores/empregados publicos sobre os padrdes e procedimentos do
departamento;

e Buscar ativamente resolver quaisquer preocupagdes ou inconvenientes que dificultem o bom
andamento das atividades desempenhadas no departamento

e Garantir que as metas e objetivos do departamento estejam sendo atingidos por cada
servidor/empregado publico

o Estabelecer tarefas para que os servidores/empregados publicos mantenham um espacgo de
trabalho limpo. Isso inclui armazenar suprimentos e manter banheiros e espacgos publicos
limpos

e Monitorar e supervisionar a chegada pontual programada dos servidores/empregados
publicos, com ciéncia de desafios imprevistos;

e 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;

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

o Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuac&o, 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, redugao dos custos e maximizagao dos resultados;

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

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

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

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

Competéncias Técnico/Operacionais:

¢ Demonstrar capacidade de negociagao e visao sistémica



IF1] iTaBIRITO

Demonstrar proatividade, capacidade de tomada de decisao e de trabalhar sob pressao

Agir com ética

Dominar expressao escrita da lingua portuguesa

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar flexibilidade e lideranca

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

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 discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominacao: Diretor Escolar |

Requisitos obrigatorios: Ensino Superior Completo em Pedagogia ou Normal Superior,
preferencialmente servidor municipal.

Descrigdo Sumaria: 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.

Descrigcdo Detalhada:

e Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e
informacdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo sobre
assuntos de interesse exclusivo da gestao;

e Acompanhar eventos internos e externos, apoiando sua execugdo e incentivando a
participagao dos pais e da comunidade, visando garantir seu sucesso;

o Elaborar proposta para o Projeto Politico Pedagdgico - PPP, bem como supervisionar as
aulas, juntamente com as Supervisoras da Instituigdo, visando garantir a qualidade da
metodologia e 0 cumprimento do projeto proposto;

e Programar, convocar e elaborar pauta para reunidao de pais € monitores, visando garantir
qualidade na metodologia repassada as criangas da Instituicao;

e Administrar verbas disponibilizadas para a Instituigdo, elaborando relatérios de prestagao de
contas, a fim de controlar gastos e programar despesas dentro do valor real da verba;

e Gerenciar cronograma de limpeza e merenda escolar da Instituicdo, visando distribuir
tarefas e assegurar que as mesmas sejam feitas de acordo com as especificagdes, com
material correto e dentro do prazo estipulado para o procedimento;

e Elaborar e encaminhar a Secretaria, correspondéncias para solicitacbes diversas, visando
garantir o abastecimento da Instituigdo, bem como assegurar a continuidade dos servigos
prestados;

e Gerenciar corpo de monitores, distribuindo tarefas, esclarecendo duvidas e apoiando nas
atividades, de acordo com a demanda, visando orientar e garantir o cumprimento das
atividades diarias;

o Elaborar relatérios de ocorréncias, informando ao 6rgido competente os dados necessarios
para tomada de decisao;

e Atender, sempre que solicitado, aos pais e/ou responsaveis pelos alunos, visando
esclarecer suas duvidas, ouvir opinides e reclamagbes, a fim de garantir o bom
relacionamento escola/familia;

e Participar de reunides com a Secretaria de Educagdo, a fim de tratar de assuntos
relacionados a Instituicdo, recebendo e repassando as orientacbes 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 Instituicéo;

o Elaborar relatérios para atualizagdo de dados do Senso Escolar, garantindo fidedignidade de
informacdes e continuidade de recebimento de verba municipal,
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Controlar a distribuicdo de material escolar aos alunos necessitados, bem como apoiar na
elaboracdo da lista de material escolar anual, visando liberar e/ou solicitar somente o
necessario para utilizacdo em sala de aula;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a 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, reducao dos custos e maximizacao dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutengdo, reparo e/ou
reposicao, 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 informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Lideranga e habilidade para conduzir situagbes 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 discricao.

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



PREEE

% ITABIRITO

Denominacgao: Diretor Escolar Il

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 agbes da
equipe e alcangar os objetivos propostos.

Descrigcdo Detalhada:

e 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;

e Organizar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos nos
estabelecimentos de ensino, elaborando planejamento escolar anual junto a equipe de
trabalho, em consonancia com a Secretaria Municipal de Educacéo;

e 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;

o Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programacao de férias, controle
de ponto, propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a contratagdo e adequacgao
de cargos, garantindo o bom andamento das atividades escolares;

e Promover reunides peridédicas com vice-diretores, supervisores, professores e demais
membros da equipe, orientando, analisando e apoiando na busca de solugdes para
eventuais dificuldades no trabalho;

e Atender as familias dos alunos diante de dificuldades e problemas que refltam no
andamento da sala de aula, buscando formas de solucionar impasses existentes;

o Realizar visitas nas unidades escolares, buscando capacitagao e novas tendéncias na area
educacional, atendendo as necessidades apresentadas pela equipe de trabalho;

e Assegurar boas condi¢gdes de funcionamento dos prédios escolares e suas instalagoes,
informando aos 6rgaos competentes das necessidades de reformas, reparos e manutengao;

e Representar a escola perante 6rgaos administrativos, cumprindo e fazendo-se cumprir as
determinacdes emanadas pelos mesmos;

e Favorecer a integracdo da escola com a comunidade, por meio de mutua cooperagdo na
realizacdo das atividades de carater civico, social e cultural;

¢ Auxiliar a Coordenagéo, elaboragao e implantagdo do Projeto Politico Pedagdgico - PPP,
bem como Regimento Escolar, juntamente com a Vice Diregao e Supervisdo Pedagdgica;

o Estabelecer diretrizes e instrugbes referentes ao regime disciplinar para pessoal técnico
administrativo, docente e discente;

e Favorecer a integragdo das escolas com as comunidades, por meio da mutua cooperagao,
na realizagao das atividades de carater social e cultural;

e 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;

e 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
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necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, reducao dos custos e maximizacao dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de resolucéo de problemas

Demonstrar comprometimento e iniciativa

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar empatia e paciéncia em relagao 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 mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais € responsavel.
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Denominacgao: Diretor Escolar Il

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 agbes da
equipe e alcangar os objetivos propostos.

Descrigcdo Detalhada:

e 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;

e Organizar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos nos
estabelecimentos de ensino, elaborando planejamento escolar anual junto a equipe de
trabalho, em consonancia com a Secretaria Municipal de Educacéo;

e 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;

o Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programacao de férias, controle
de ponto, diagnosticando e propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a
contratagao e adequacéo de cargos, garantindo o bom andamento das atividades escolares;

e Promover reunides peridédicas com vice-diretores, supervisores, professores e demais
membros da equipe, orientando, analisando e apoiando na busca de solugdes para
eventuais dificuldades no trabalho;

e Atender as familias dos alunos diante de dificuldades e problemas que refltam no
andamento da sala de aula, buscando formas de solucionar impasses existentes;

o Realizar visitas nas unidades escolares, buscando capacitagdo e novas tendéncias na area
educacional, atendendo as necessidades apresentadas pela equipe de trabalho;

e Assegurar boas condi¢gdes de funcionamento dos prédios escolares e suas instalagoes,
informando aos 6rgaos competentes das necessidades de reformas, reparos e manutengao;

e Representar a escola perante 6rgaos administrativos, cumprindo e fazendo-se cumprir as
determinacdes emanadas pelos mesmos;

e Favorecer a integracdo da escola com a comunidade, por meio de mutua cooperagdo na
realizacdo das atividades de carater civico, social e cultural;

¢ Auxiliar a Coordenagao, elaboragao e implementagao do Projeto Politico Pedagdgico - PPP,
bem como Regimento Escolar, juntamente com a Vice Diregao e Supervisdo Pedagdgica;

o Estabelecer diretrizes e instrugbes referentes ao regime disciplinar para pessoal técnico
administrativo, docente e discente;

e Favorecer a integragdo das escolas com as comunidades, por meio da mutua cooperagao,
na realizagao das atividades de carater social e cultural;

e 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;

e 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
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necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de
produtividade, reducao dos custos e maximizacao dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢do, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de resolucéo de problemas

Demonstrar comprometimento e iniciativa

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar empatia e paciéncia em relagao 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 mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais € responsavel.
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Denominagéao: Subcontrolador

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo em Direito, Administragdo, Contabilidade
ou Gestao Publica e/ou pés-graduacao nestas mesmas areas.

Descricdo Sumaria: Coordenar as frentes das Subcontroladorias, na atuagao estratégica de
controle, vigilancia e corregao do exercicio da fungdo administrativa, dos mecanismos de
ampliagdo de transparéncia, combate e prevengao a corrupgao, e de atendimento e envio de
respostas a questdes formuladas pelos cidadaos, no que compete a cada Subcontroladoria.

Descrigao Detalhada:

e Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao Controle da Administracéo
Municipal Direta e Indireta;

o Definir diretrizes para a normatizagcdo, o acompanhamento, a sistematizacdo e a
padronizacdo dos procedimentos a serem implementados no Municipio, no tocante as
atribuicdes de sua Subcontroladoria;

e Subsidiar o gestor e os demais membros da Administragao com informagdes sobre a gestéo
fiscal;

e Promover, na esfera de sua competéncia, intercambio continuo com outros 6rgaos e
entidades da administragéo direta e indireta do Poder Executivo.

e Promover todos os atos necessarios 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 observagao
Manter-se atualizado

Delegar responsabilidades

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Viséao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

e Demonstrar lideranca e flexibilidade
e Trabalhar em equipe
e Demonstrar capacidade de comunicacgao eficiente
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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 discricdo

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais € responsavel.



M ITABIRITO

Denominagéao: Subprocurador

Requisitos obrigatérios: Bacharel em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil.

Descrigdo Sumaria: Assessorar o desenvolvimento das atividades da procuradoria Municipal

na

representagdo do Municipio judicial e extrajudicialmente, realizando atividades de

consultoria e assessoramento juridico, nos termos da lei.

Descrigcdo 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;

Organizar e manter em arquivo coletdneas de leis, decretos, portarias, resolucoes,
pareceres e outros atos, elaborando ficharios ou outro tipo de controle dos mesmos para
consulta;

Responder pela guarda e conservacdo da Biblioteca juridica, mantendo-a atualizada e
organizada;

Examinar e emitir pareceres em processos relativos a matéria de sua competéncia,
particularmente quanto a aplicagao e interpretagao de normas juridicas;

Supervisionar a elaboragdo de minutas de termos de convénios, acordos, protocolos,
editais, normas, instrugdes e outros documentos de natureza juridico-administrativas;
Expedir notificagdes administrativas e/ou extrajudiciais;

Auxiliar na elaboracéo dos projetos de Lei de autoria do Poder Executivo, portarias, editais
diversos, decretos e demais atos normativos, relacionados com as atividades municipais;
Substituir o titular da Procuradoria Consultiva em suas faltas no Municipio, investindo na
plenitude das respectivas fungoes;

Interagir com outros funcionarios e/ou representantes da unidade, participando de reunides,
visando elaborar planejamento estratégico e orgcamento para atendimento ao planejamento
anual, mediante adequada previsdo de gastos com material, m&o de obra e servigos, para
validagcdo, bem como coordenar a realizagdo de previsdes orgcamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacgao, 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 maximizacao dos resultados;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Dominar expresséao escrita da lingua portuguesa

Demonstrar raciocinio légico

Demonstrar organizagao, iniciativa, perspicacia e responsabilidade social
Gerenciar o tempo com eficiéncia

Manter-se atualizado

Demonstrar atencao para detalhes

Evidenciar eloquéncia verbal
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Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisbes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagcdo 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 mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discricao

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais é responsavel.
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Denominagéao: Superintendente Ii

Requisitos obrigatdrios: Ensino Superior Completo e/ou pds graduagdo com habilitacdo
especifica ou compativel com a area de atuacao.

Descricdo 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 orientagao.

Descrigcdo Detalhada:

¢ Implementar politicas de pessoal que viabilizem a eficacia e eficiéncia do servico a ser
prestado pela Administracdo 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 execugao do servigo;
Demonstrar capacidade de sintese e producgao de relatérios;

Coordenar informagdes cadastrais da Administragdo Publica Municipal,

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 Analisar as solicitagbes de compras e servigos, a fim de verificar a viabilidade de compra
direta ou necessidade de abertura de licitacdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de
dar inicio ao processo;

e Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclamacgodes junto
aos fornecedores, sobre incorrecdes apresentadas pelos produtos recebidos;

e Acompanhar a execugao dos planos e programas da Secretaria, avaliando e controlando os
seus resultados;

o Estudar e avaliar, permanentemente o custo-beneficio de projetos e atividades da
Secretaria;

e Promover o alinhamento das Diretorias sob sua gestdo elaborando, programas e projetos
pertinentes a area de atuagao da Secretaria;

e Promover a articulagado das unidades administrativas basicas da Secretaria de forma a obter
um fluxo continuo de informacgdes, facilitando a coordenacédo e o processo de tomada de
deciséo;

Despachar com o Secretario (a);
Representar o secretario quando for designado;

e Praticar atos administrativos da competéncia do secretario por delegagcdo quando
designado;

Submeter a consideragao do secretario (a) os assuntos que excedam a sua competéncia;
Prezar pela discrigao e sigilo das informacdes atribuidas ao seu cargo;

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario (a);

o Analisar as solicitagbes de compras e servigos, a fim de verificar a viabilidade de compra
direta ou necessidade de abertura de licitacdo, 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 reclamagdes junto
aos fornecedores, sobre incorrecdes apresentadas pelos produtos recebidos;

Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da Secretaria;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, 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 maximizacao dos resultados;

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

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sintese e capacidade de observagao
Manter-se atualizado

Delegar responsabilidades

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou 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, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar lideranca 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 mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discricao

Capacitagdo: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teodrico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais é responsavel.
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Denominacgao: Supervisor Técnico da Assisténcia Social
Requisitos obrigatoérios: Ensino Superior Completo com formacéao e pratica na area social.

Descrigcdo Sumaria: Supervisionar toda a equipe técnica na execugao dos servigos, para que
se cumpra os procedimentos internos € normas de conduta, além de elaborar relatérios de
SEervigos.

Descrigcdo Detalhada:

e Acompanhar as atualizagbes referentes a area técnica do 6rgdo em que esta lotado, bem
como orientar as atividades a serem elaboradas;

e Fornecer suporte ao gestor para a execugao das agdes articuladas pelas competéncias do
orgao que esta lotado;

e Planejar, controlar e executar as atividades operacionais e administrativas, assessorando
em todas as suas atribuicoes;

e Elaborar diagnésticos de necessidade;

e Capacitar os integrantes da rede socioassistencial;

o 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 legislagao da area

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para

receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais

el/ou escritas

o Lideranca e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

e 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

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execucdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais é responsavel.
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Denominacgéo: Vice Diretor Escolar

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo.

Descricdo Sumaria: Assessorar o Diretor no gerenciamento do funcionamento da Unidade
Escolar, compartilhando a execucéo das tarefas que Ihe sao inerentes, bem como zelar pelo
cumprimento da legislagdo e normas educacionais.

Descrigcdo 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;

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 Educagéao - FNDE;

Supervisionar os recursos relacionados a 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 suspensoes,
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 pedagoégico dos alunos, bem como em demais demandas, de
acordo com necessidade e solicitagao;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, 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, redugao dos custos e maximizagéo dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar capacidade de resolugédo de problemas
Demonstrar comprometimento e iniciativa
Trabalhar com autonomia e iniciativa
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Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

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

Viséao sistémica, organizagao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar empatia e paciéncia em relagao 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 mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discricao

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais € responsavel.

Jornada Especial: 25 horas semanais.
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Anexo ll.3 - Quadro de Especificagao das Classes de Provimento em Comissao da
Administracao Direta de Recrutamento Restrito:

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

Denominagao: Coordenador Geral do CRAS
Requisitos obrigatoérios: Ensino Superior Completo com formacéao e pratica na area social.

Descricdo Sumaria: Articular as agdes a politica de Assisténcia Social e as outras politicas
publicas visando fortalecimento da rede de servicos de Protecido Social Basica.

Descrigao Detalhada:

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacido do CRAS e a implementacéo dos
programas, servigos, projetos de protecao social basica operacionalizadas em sua Unidade;

e Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, 0 registro de informagbes e a
avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigcos e beneficios;

o Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacao da referéncia e contra referéncia;

e Coordenar a execugao das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir a participagao dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servigos no territério;

e Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

e Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecéo social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

e Promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

¢ Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

o Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

o Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial no
territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

o Efetuar acdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territério (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

e Coordenar a alimentacido de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

Participar dos processos de articulagao intersetorial no territério do CRAS;
Averiguar as necessidades de capacitagdo 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 territorio de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
servicos a serem prestados;

Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de
coordenadores de outro (s) CRAS e de coordenador (es) do CREAS;

Responsabilizar-se pelo Programa de Atencao Integral as Familias (PAIF);

Executar atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para
receber e/ou 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 situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Viséao sistémica, organizacao 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 negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacao.
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Denominagdo: Coordenador (a) CREAS

Requisitos obrigatérios: Ensino Superior Completo com formagéao e pratica na area social.

Descricdo Sumaria: Fomentar a organizagdo 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.

Descrigao Detalhada:

Executar a politica de Protecdo Social Especial de Média Complexidade acompanhando
familias e individuos que vivenciam violagdes de direitos, mas cujos vinculos familiar e
comunitario ndo foram rompidos;

Responsabilizar-se pelo Programa e Atendimento Especializado a Familias e Individuos
(PAEFI);

Executar a politica de Protegao Social Especial de Alta Complexidade oferecida diretamente
pela Secretaria;

Acompanhar a politica de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade ofertada pelas
instituicdes conveniadas da rede socioassistencial;

Promover agbes de acompanhamento de pessoas em situagdo 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 aberto;

Promover agdes de combate e prevencao 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 efetivagdo das articulagdes necessarias;
Coordenar a relagao cotidiana com as unidade referenciadas ao CREAS no seu territério de
abrangéncia;

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 informacgbes exigida para
receber e/ou 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 situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz
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¢ Visdo sistémica, organizagao 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 argumentagéo e negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.
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Denominagdo: Comandante da Guarda Municipal

Requisitos obrigatérios: Compor o quadro da Guarda Civil Municipal de Itabirito, integrante
do posto hierarquico GCM CE.

Descricdo Sumaria: Conduzir a Guarda Civil Municipal de Itabirito, nos aspectos técnico,
operacional e disciplinar.

Descrigcdo Detalhada:

Aprovar e submeter ao (a) Secretario(a) Municipal de Seguranca, Prevengdo e Mobilidade
Urbana o planejamento estratégico da Guarda Civil Municipal, identificando as metas, os
objetivos e os indicadores a serem alcangados;

Estabelecer as normas gerais de agao 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 manutengéo dos direitos humanos,
da hierarquia e disciplina;

Cuidar da formacéo, aprimoramento, treinamento e desenvolvimento de seus integrantes,
tanto para o cumprimento da legislagdo, quanto pela primazia dos servicos oferecidos pela
Guarda Civil Municipal;

Orientar a definicdo de metas, acompanhamento e avaliagdo de resultados para as
atividades da Guarda Civil Municipal,

Comunicar ao(a) Secretario(a) Municipal e Seguranga, Prevengdo e Mobilidade Urbana,
fatos de natureza grave ocorridos na Guarda Civil Municipal, solicitando as necessarias
intervencoes;

Representar a Corporacdo em todas as oportunidades que se apresentar essa demanda,
devendo indicar um representante quando houver impossibilidade de sua participacéao;
Responder dentro dos parametros legais e de tempo, as solicitagbes dos meios de
comunicacédo, de organizag¢des publicas e da sociedade quanto as atividades desenvolvidas
pela Guarda Civil Municipal;

Elaborar em conjunto com sua equipe e outros 6rgaos do Municipio, estudos de impacto na
seguranca local proveniente de grandes obras, de acordo com as disposi¢des do Plano
Diretor vigente;

Exercer funcoes, atividades e atribuicbes correlatas;

Executar outras atividades similares por demanda do(a) Secretario(a) Municipal e
Seguranga, Prevengao e Mobilidade Urbana

Competéncias Técnico/Operacionais:

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
e/ou escritas

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia



ﬂ ITABIRITO

e Lideranca e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisbes de forma
assertiva e eficaz

¢ Visao sistémica, organizagéo 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 mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discricdo

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.
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Denominagao: Coordenador Operacional de Protegao e Defesa Civil

Requisitos obrigatérios: Compor o quadro da Guarda Civil Municipal de Itabirito, integrante
do posto hierarquico GCM CE ou GCMIII.

Descrigdao Sumaria: Planejar, coordenar, controlar e gerenciar agdes relativas as atividades de
defesa civil e estudos sobre desastres no Municipio, de modo a evita-los ou minimizar seus
efeitos.

Descrigcdo Detalhada:

Atender em carater supletivo ou emergencial em situagdes de calamidade publica, risco de
vida, ou aquelas que impegam o0 minimo necessario para um vida digna;

Intervir em locais de risco, junto com as autoridades locais;

Divulgar aos diversos segmentos da sociedade o Plano de Contingéncia para enfrentar o
periodo das chuvas;

Coordenar e articular, em carater cooperativo, com outros 6rgdos e entidades publicas ou
privadas integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil;

Planejar e coordenar as agdes de prevencado, mitigagdo, preparagao, resposta e
recuperagcao de areas afetadas por situacbes de desastre, em articulacdo com o Sistema
Municipal de Defesa Civil;

Coordenar as acbes de resposta em locais de desastre de médio e alto impacto,
empregando o Sistema de Comando de Operagdes;

Monitorar as condigcbes meteoroldgicas e emitir os alertas a populacdo e aos agentes
envolvidos nas atividades de prevengao, mitigacdo e resposta aos desastres;

Coordenar as atividades inerentes a montagem de processos de decretagdo de
anormalidade e assessorar o Prefeito Municipal na decretagao de Situagdo de Emergéncia e
Estado de Calamidade Publica;

Implementar planos, programas e projetos de protegéo e defesa civil;

Coordenar a implantagao de programas de treinamento para voluntariado nas agdes de
protecao e defesa civil;

Manter o registro das informagdes dos desastres no Municipio;

Articular a implantagéo da Politica Nacional de Protegéo e Defesa Civil no Municipio;

Emitir laudos de imdveis particulares que oferegam riscos a integridade fisica de seus
moradores;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para
receber e/ou 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
Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizacao e planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
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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 trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagéo e negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Capacitagao: Treinamento Introdutdério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
Capacitagdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica e
relativas a area de atuacgao.
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Denominagéao: Superintendente lll

Requisitos obrigatorios: Ensino Superior Completo com formacgao preferencialmente na area
de atuacao de sua Superintendéncia, obrigatoriamente servidor municipal efetivo.

Descrigdo Sumaria: Supervisionar as atividades da Secretaria, organizando, coordenando e
promovendo o alinhamento e a articulacdo das unidades administrativas, sempre zelando pelo
melhor desempenho das areas de operagao. Garantir a confidencialidade das informagoes,
analisando os resultados das metas estabelecidas.

Descrigao Detalhada:

e Avaliar resultados de programas de treinamento e capacitacdo, garantindo que os
servidores/empregados publicos estejam desempenhando corretamente as suas fungdes;
Trabalhar com disciplina;

Manter-se atualizado de todas as operagdes das unidades administrativas;
Demonstrar capacidade de comunicagao, sempre orientando aqueles que estiverem sob a
sua responsabilidade;

e Propor politicas de treinamento e capacitagcao decorrentes da sua observacao dos servigos
desempenhados;

Fixar metas;

Analisar as solicitacbes de compras e servigos, a fim de verificar a viabilidade de compra
direta ou necessidade de abertura de licitacdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de
dar inicio ao processo;

e Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclamacgodes junto
aos fornecedores, sobre incorrecdes apresentadas pelos produtos recebidos;

e 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 Acompanhar a execugao dos planos e programas da Secretaria, avaliando e controlando os
seus resultados;

o Estudar e avaliar, permanentemente o custo-beneficio de projetos e atividades da
Secretaria;

e Promover o alinhamento das Diretorias sob sua gestdo elaborando, programas e projetos
pertinentes a area de atuagao da Secretaria;

e Promover a articulagdo das unidades administrativas basicas da Secretaria de forma a obter
um fluxo continuo de informacdes, facilitando a coordenacédo e o processo de tomada de
deciséo;

Despachar com o Secretario (a);

Representar o secretario quando for designado;

Praticar atos administrativos da competéncia do secretario por delegagdo quando
designado;

e Submeter a consideragao do secretario (a) os assuntos que excedam a sua competéncia;
Prezar pela discrigao e sigilo das informacdes atribuidas ao seu cargo;

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario (a);
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Analisar as solicitacbes de compras e servicos, a fim de verificar a viabilidade de compra
direta ou necessidade de abertura de licitacdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de
dar inicio ao processo;

Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclamagdes 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 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, reducao dos custos e maximizacao dos resultados;

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

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sintese e capacidade de observagao
Manter-se atualizado

Delegar responsabilidades

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou 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, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar lideranga 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 mudancgas
Paciéncia, flexibilidade e discricao

Capacitagao: Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em
capacitacdo dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais é responsavel.
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Anexo lll.4 - Quadro de Especificagao das Classes de Provimento em Comissao da
Administracao Direta de Agente Politico ou Equiparado:

Denominagao: 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.

Descrigao Detalhada:

e 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 desenvolve;

Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacao civil, social e administrativa;
Assessorar o Prefeito na adocdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizacao
das iniciativas dos diferentes 6rgaos municipais;

e Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe para deciséao final, as matérias que
Ihe forem submetidas;

o Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, bem como supervisionar a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social;

e Encaminhar para publicagdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observancia
a prazos, requisitos e demais formalidades legais;

e Apoiar o Prefeito no acompanhamento das agdes das Secretarias, em sintonia com o plano
de governo municipal;

e Coordenar as relagbes 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;

e Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do
Executivo e manter controle que permita prestar informacdes precisas ao Prefeito;

e Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposicoes de motivos do Prefeito a Camara
Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em articulacdo com a
Assessoria Juridica Consultiva ou Secretario da area especifica;

e Controlar a observancia dos prazos para emissdao de pronunciamentos, pareceres e
informacdes 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 cidadao 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;

e Despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servicos que dirige, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocado;

e Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da
administracdo municipal que contem com a participacao do Prefeito;
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Promover mecanismos de interacdo da populacdo com o Gabinete, que possibilite a
manifestagao do cidadao sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;

Proceder no seu ambito de atuagdo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua area, bem como a gestdo de pessoas e dos recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados pela
administracdo municipal;

Cuidar da administracéo geral do Gabinete, zelando pelos bens iméveis e moveis;

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, redugdo dos custos e maximizagéo dos resultados;

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

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Demonstrar proatividade, capacidade de negociacéo e visao sistémica

Agir com ética

Demonstrar capacidade de tomada de decisao

Trabalhar sob presséo

Dominar expresséao escrita da lingua portuguesa

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

Capacidade de analise critica

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizacao e planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar flexibilidade, lideranca

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 argumentacao e negociacao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominagao: Procurador Municipal Consultivo
Requisitos: Bacharel em Direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Descricdo Sumaria: Representar a administragao publica na esfera judicial em questbes nao
contenciosas, prestando consultoria e assessoramento juridico, bem como exercer controle
interno da legalidade dos atos da administragéo.

Descrigcdo Detalhada:

e 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;

o Emitir parecer sobre questbes juridicas que lhe forem submetidas pelo Prefeito, vice
prefeito, Secretarios, e pelos dirigentes das unidades e dos 6rgdos do Municipio ou
entidades de administragido publica municipal;

Elaborar todos os processos administrativos disciplinares de todos os servidores;

o Efetuar andlise de exames de legalidade dos processos e responder aos Secretarios,
conforme demanda;

o Emitir pareceres nos processos que tenham por objeto a aplicagdo da legislagao relativa ao
pessoal estatutario, propondo, se for o caso, a edicdo de formulacdo administrativa ou
emissao de parecer normativo;

o Elaborar projetos de lei, decretos, regulamentos e outros atos normativos que tenham por
objeto matérias relativas ao pessoal estatutario;

e Participar em matéria de sua especialidade, da elaboragcdo das informagbes e serem
prestadas pela autoridade competente em mandado de seguranga, de injungdo e agao
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
elaboracdo de minutas de contratos, termos de autorizagdo, permissdo, patrocinios,
escrituras ou editais, quando solicitada;

Examinar ou participar de atos normativos;

Opinar sobre matéria orcamentaria, gestdo patrimonial e financeira dos 6rgdos da
administragéo publica municipal;

e Examinar e opinar sobre concessao, permissado e autorizacdo de uso de bens publicos ou
para exploracao de servigos publicos municipais;

Opinar e participar de regularizacao dos titulos de propriedade do Municipio;
Elaborar anteprojetos de leis e regulamentos sobre matérias de sua especialidade,
encaminhando-os, com sugestao ao Chefe do Poder Executivo;

e Sugerir providéncias para declaragdo de nulidade de atos administrativos ou a propositura
de acgao 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 Administracao Publica Municipal;

e Assessorar os 6rgaos municipais na condugao de sindicancias e processos administrativos
respectivos;
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Acompanhar processos administrativos externo em tramitacdo no Tribunal de Contas,
Ministério Publico e Secretarias de Estado e Governo Federal, quando houver interesse da
administracdo municipal;

Elaborar todos os processos administrativos de responsabilizagdo 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 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, redugdo dos custos e maximizagéo dos resultados;

Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicdo, sempre
que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Dominar expresséao escrita da lingua portuguesa

Demonstrar raciocinio logico

Demonstrar organizagao, iniciativa, perspicacia e responsabilidade social

Gerenciar o tempo com eficiéncia

Manter-se atualizado

Demonstrar atencao para detalhes

Evidenciar eloquéncia verbal

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacgbes exigida para
receber e/ou comunicar e compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais
el/ou escritas

Capacidade de analise critica

Lideranca e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar serenidade, lideranca e cooperacao

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 argumentacao e negociacao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominagéao: Procurador Municipal Contencioso
Requisitos: Bacharel em Direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Descrigcdo Sumaria: Desenvolver, coordenar e acompanhar a elaboracao, revisdo e aprovagao
de contratos, processos judiciais e administrativos, emitindo relatérios de ordem geral, assim
como realizar atendimentos a reclamagdes de usuarios, promovendo possiveis negociagdes.
Representar o Prefeito judicialmente, sempre que necessario.

Descrigcdo 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;

e Responder a consultas formuladas pelo Gabinete e outras unidades da administracao
municipal, emitindo pareceres sobre os aspectos juridicos;

¢ Disponibilizar informagdes as outras areas quanto a legislagéo pertinente, visando manter a
legalidade das acgdes;

e Conduzir negociag¢des envolvendo conflitos de interesses e reivindicagdes de terceiros e da
administragdo municipal, visando acordos favoraveis aos interesses da Prefeitura;

e Elaborar e redigir peticbes, mandatos de representacdo e outros documentos de
conformidade com os modelos legais, cuidando que as obrigacbes nele contidas sejam
cumpridas nos prazos previstos;

o Assessorar reunides entre terceiros e a administragdo municipal, intervindo e sugerindo
inclusbes e/ou alteragbes de clausulas contratuais, visando assegurar e resguardar
legalmente os interesses da Prefeitura;

¢ Responsabilizar-se pela elaboragao, controle e emissdo das procuragdes outorgadas pela
administragdo municipal a terceiros, servidores ou nao, representante da Prefeitura na area
de relagdes do trabalho e perante aos Sindicatos;

o Orientar, acompanhar e controlar os procedimentos/trabalhos adotados pelos advogados da
Assessoria Juridica;

e Acompanhar as defesas em acgdes 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 os mesmos
as observagdes e/ou nova proposta, buscando seguir os procedimentos estipulados pela
Prefeitura;

e Acompanhar o andamento dos processos/agdes, entrando em contato com quem de direito,
dando subsidios com relagcao a apuracao, elaboracao e definicao de acordos;

e Monitorar o cumprimento de liminares e processos juridicos envolvendo a administracéo
municipal, visando atender as determinacgdes judiciais e legais em consonancia com o0s
interesses da Prefeitura;

e Responder questionamentos e duvidas quanto aos processos/agdes/acordos, via telefone,
e-mail, reunides e outros, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

e Supervisionar e acompanhar a produtividade dos advogados da procuradoria Municipal
Contenciosa, esclarecendo duvidas, bem como aplicar feedback, visando melhores
resultados;
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Coordenar as atividades do PROCON do Municipio, monitorando as atividades da equipe e
participando de audiéncias de tentativas de acordo sempre que necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagado, 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 maximizacao dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposigéo, sempre
que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Dominar expressao escrita da lingua portuguesa

Demonstrar raciocinio légico

Demonstrar organizacéo, iniciativa, perspicacia e responsabilidade social

Gerenciar o tempo com eficiéncia

Manter-se atualizado

Demonstrar atengdo para detalhes

Evidenciar eloquéncia verbal

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

Capacidade de analise critica

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

Viséao sistémica, organizacao e planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar serenidade, lideranca e cooperacgao

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 argumentagéo e negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Denominagéao: Secretario Municipal

Requisitos desejaveis: Ensino Superior Completo.

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.

Descrigcdo 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;

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 definicao dos critérios
técnicos em conformidade com exigéncias financeiras e de qualidade;

Interagir com as demais Secretarias e/ou representantes da area, participando de reunides,
visando elaborar planejamento estratégico e orgcamento para atendimento ao planejamento
anual, mediante adequada previsdo de gastos com material, m&o de obra e servicos, para
validagcdo, bem como coordenar a realizagdo de previsdes orgamentarias de longo prazo;
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, reducao dos custos e maximizacao dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manuteng¢ado, reparo e/ou
reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Competéncias Técnico/Operacionais:

Agir com ética

Demonstrar visao sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisdo

Lidar com situagdes de estresse

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

Capacidade de analise critica

Lideranga e habilidade para conduzir situacbes problema e tomar decisdbes de forma
assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagao e planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais:

Demonstrar capacidade de negociagao e de administrar conflitos
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Demonstrar polidez, flexibilidade, liderancga e integridade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacéo 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

Capacidade de argumentagéo e negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia e confiabilidade
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ANEXO IV - QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS

Da Gratificagcao ao Agente de Contratacao e Equipe de Apoio da Administragao Direta

Funcao Gratificada

Percentual de
Gratificagao

N° de Funcgoes
Gratificadas

Membro de Equipe de
Apoio

50% da UPFI

ate 40

Pregoeiro/Agente de
Contratagao

70% da UPFI

até 4

Direta

Da Gratificagao ao integrante da Comissao Processante Disciplinar da Administragao

Funcao Gratificada

Percentual de
Gratificagao

N° de Fungdes
Gratificadas

Membro da Comissao
Processante Disciplinar

50% da UPFI

até 10

de Avaliagao

Da Gratificagao ao integrante da Comissao de Sele¢cao ou Comissao de Monitoramento

Funcao Gratificada

Percentual de
Gratificagcao

N° de Fungodes
Gratificadas

Membro da Comissao de
Selecdo ou de
Monitoramento de Avaliagao

50% da UPFI

ate 20

Da Gratificagao ao integrante da Comissao de Defensor Dativo

Funcao Gratificada

Percentual de
Gratificacao

N° de Fungoes
Gratificadas

Membro da Comissédo de
Defensor Dativo

50% da UPFI

até 4
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Da Gratificagao ao integrante da Comissao de Avaliagdo de Desempenho da Administragdo

Direta
= . Percentual de N° de Fungoes
Funcao Gratificada Gratificacao Gratificadas
Membro da Comissao de o .
Avaliagao de Desempenho 50% da UPFI até 17
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ANEXO V - QUADRO DE LOTAGAO DAS CLASSES DE PROVIMENTO
EM COMISSAO DA ADMINISTRAGAO DIRETA

*Estrutura até nivel gerencial
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