Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

ANEXO V

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS EM COMISSAO

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE SECRETAF\’JOS MUNICIPAIS,
PROCURADOR GERAL, CONTROLADOR GERAL, CHEFIA DE GESTAO ESTRATEGICA
E CHEFIA DA DEFESA CIVIL

CONTROLADOR GERAL

VI.

VII.

VIII.

XI.

resguardar a confiabilidade, a fidedignidade, a veracidade, a tempestividade e a integridade
de registros contdbeis ou de registros de atos administrativos de outra natureza, bem como
a disponibilidade desses registros para a tomada de deciséo;

. avaliar o cumprimento e a execug¢do dos programas, objetivos e metas previstos nos

instrumentos de planejamento, quais sejam o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orcamentéaria Anual; bem como o cumprimento e a execugdo das
metas bimestrais de arrecadacgdo e do cronograma de execucado mensal de desembolso;

acompanhar o cumprimento da programacéao de atividades e projetos, com o objetivo de
avaliar a conformidade de sua execuc¢do, bem como acompanhar as politicas publicas e
avaliar os seus resultados;

avaliar a legalidade e a legitimidade da gestdo contabil, orcamentéria, financeira,
patrimonial, e de pessoal, entre outras areas administrativas, bem como avaliar os
resultados dessas gestdes sob a 6tica da economicidade, da eficiéncia e da eficacia;

avaliar a observancia dos limites atinentes ao endividamento do Poder, bem como se foram
adotadas as providéncias previstas no art. 31 da Lei Complementar Federal n° 101, de 4
de maio de 2000, para a recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria
aos respectivos limites;

avaliar a observancia dos limites atinentes a despesa total com pessoal, previstos nos arts.
19 e 20 da Lei Complementar Federal n°® 101, de 2000, bem como se foram adotadas as
providéncias previstas nos arts. 22 e 23 da mesma lei para a reconducédo da despesa total
com pessoal aos respectivos limites;

avaliar os gastos com salde e com educacdo, inclusive com a remuneracdo dos
profissionais do magistério custeados com recursos do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacéo Basica e de Valorizagédo dos Profissionais da Educagéo -
FUNDEB;

avaliar a observancia dos limites e das condi¢gfes para realizagdo de operacdes de crédito
e inscricdo em Restos a Pagar;

avaliar os avais e as garantias prestados, bem como os direitos e os haveres do Municipio;

avaliar a destinagédo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, considerando as
restricdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101, de 2000;

avaliar, de forma seletiva, com base em critérios de materialidade, risco e relevancia, a
adequacdo dos procedimentos licitatérios e dos contratos celebrados as normas
estabelecidas na Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei Federal n° 10.520,
de 17 de julho de 2002 e outras legislacdes pertinentes;



XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. avaliar o cumprimento da ordem cronoldgica de pagamentos, nos termos do caput do art.

5° da Lei Federal n° 8.666, de 1993 e caput do art. 37 da Lei Federal n.° 4.320, de 1964;

avaliar a regularidade da aplicacdo de recursos publicos realizadas por 6rgdos ou
entidades de direito privado;

observar o cumprimento dos prazos e valores referentes ao repasse mensal de recursos
ao Poder Legislativo Municipal;

avaliar as medidas adotadas para proteger o patrimoénio publico, em especial o ativo
imobilizado;

avaliar a concesséao de subvencdes, auxilios e contribuicdes a pessoas fisicas e juridicas,
inclusive aquelas oriundas de termos de colaboragéo, fomento ou acordos de cooperagao
com as organizagOes da sociedade civil, nos termos da Lei Federal n.° 13.019, de 2014;

avaliar a participagcdo do municipio em consorcio publico;

avaliar o cumprimento dos prazos de encaminhamento de informacdes aos 6rgaos de
fiscalizagdo e controle via sistemas informatizados especificos;

avaliar os atos de rendncia de receita;

acompanhar os alertas emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
relativos aos gastos com despesas de pessoal; bem como as recomendacdes constantes
dos acérdaos de processos;

possibilitar ao cidad&o o acesso as informagdes sobre a gestdo dos recursos publicos e
avaliar se os agentes publicos estdo cumprindo com a obrigacdo de prestar contas das
acOes por eles praticadas (accountability);

auxiliar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno;

acompanhar os processos de trabalho das unidades executoras, e coordenar, orientar e
organizar as atividades de controle interno sobre esses processos;

zelar pela integracdo e pela interacdo das atividades de controle interno das unidades
executoras;

avaliar se as unidades executoras, na realizacdo de seus processos de trabalho, estédo
cumprindo os atos legais e infralegais, bem como os resultados programados;

realizar, em carater periédico, auditorias internas, para medir e avaliar, sob a Otica da
legalidade, da legitimidade, da eficacia, da eficiéncia, da efetividade e da economicidade,
os procedimentos de controle interno adotados nas unidades executoras;

cientificar o Tribunal sobre a ocorréncia de ilegalidade ou irregularidade apuradas no
exercicio de suas atividades, na hipotese de aquelas nado terem sido sanadas no ambito
do Poder Executivo;

monitorar o cumprimento das recomendac¢des por ela expedidas, quando acolhidas pelo
Prefeito, bem como o cumprimento das recomendacgfes ou determinacdes expedidas pelo
Tribunal;
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XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.
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. emitir e assinar relatério mensal contendo o0s resultados obtidos mediante o

acompanhamento e a avaliacao dos controles existentes, os quais deverao ser informados
ao Prefeito, juntamente com as medidas adotadas ou a adotar, e que visa sanear distorcées
porventura existentes entre as normas escritas e os procedimentos adotados;

emitir e assinar relatorio e parecer conclusivo sobre as contas anuais de governo e sobre
as contas anuais de gestao;

emitir e assinar relatorio conclusivo sobre a tomada de contas especial, bem como
certificado de auditoria sobre a regularidade ou irregularidade das contas tomadas;

assinar o relatério de gestéo fiscal, e verificar a consisténcia dos dados nele contidos, nos
termos dos arts. 54 e 55 da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000;

subsidiar a elaboracdo de relatérios gerais e informativos a serem encaminhados ao
Tribunal;

aplicar as normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
pertinentes a sua area de atuacéo, em especial a Decisdo Normativa n® 02, de 2016;

elaborar plano de trabalho de atividades abrangendo todas as areas administrativas do
Poder Executivo; e

divulgar no site oficial do municipio, seu nome, as atribuicdes de seu cargo, suas acoes e
a forma de acesso a Controladoria Geral pelos servidores e pela sociedade.

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

PROCURADOR GERAL

VI.

VII.

assessorar as comissdes de processos administrativos disciplinares e sindicancias;

identificar servidor do quadro permanente de advogados que sera responsavel pela
emissdo de pareceres em matéria de recursos humanos;

assessorar o Prefeito Municipal, direta e pessoalmente, em assuntos de natureza juridica,
exarando pareceres ou propondo normas, medidas e diretrizes;

supervisionar e orientar os assessores juridicos da Secretaria Municipal de Salde, do
Departamento Autdbnomo de Agua e Esgoto — DAMAE e do Instituto Municipal de
Previdéncia — IMP;

prestar assessoria juridica junto aos tribunais de justica em todas as instancias em
processos em que 0 municipio seja parte integrante;

prestar assessoria juridica junto aos 6rgaos de controle externo e érgaos convenentes em
processos administrativos em que 0 municipio seja parte integrante, inclusive depois de
findo o mandato;

manifestar-se quanto ao pagamento dos precatoérios extraidos em acdes judiciais, cujo
acompanhamento seja de sua competéncia, bem como nos processos que visem
pagamento de indenizacdes;



XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.
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proceder ao exame de atos negociais ou de processos administrativos ou judiciais, bem
como acordos, contratos, convénios, ajustes e instrumentos congéneres em que O
municipio seja parte;

pronunciar-se sobre questfes relativas ao cumprimento dos Codigos e legislacbes
municipais;

propor a abertura de sindicancia ou processo administrativo para aplicacdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade, para apurar as faltas e irregularidades cometidas
pelos servidores municipais, nos termos da legislacéo pertinente;

receber citacfes iniciais, notificacdes, intima¢cdes ou comunicacdes referentes a quaisquer
acdes ou processos ajuizados contra 0 municipio ou nos quais a Procuradoria do municipio
deva intervir;

representar o municipio nas causas em que o municipio for parte interessada na condigédo
de autor, réu, assistente ou oponente;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos servigos
e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6érgdos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢éo ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia,;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragao;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucgao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracéo, observando a legislagédo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instaura¢ao de processos administrativos;
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. liguidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacdo federal pertinente,

passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagcdo de desempenho e progressao dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboragéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informacdes gerais sobre a execucdo das atividades que dirige em atendimento a
toda legislagdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgagéo dos dados e informagdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacdo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacédo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢ada, nos termos da legislagéo, aos servidores
que Ihe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execucgdo desta lei, expedindo para
esse fim as instru¢bes necessarias;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

CHEFIA DE GESTAO ESTRATEGICA

VI.

VII.

dirigir e chefiar os servi¢os de processamento de dados e tratamento de informagfes para
a Administracdo Direta, orientando os servidores quanto a necessidade de organizagéo e
atualizacdo dos cadastros municipais;

. coordenar as atividades relacionadas com o sistema de informacéao;

. desenvolver o sistema de informacgdes gerenciais do Municipio;

manter-se informado sobre a utilizacdo dos softwares e hardwares utilizados no Municipio;
zelar pela segurancga dos dados informatizados do Municipio;

orientar, intermediar e participar das decisfes de assuntos referentes aos softwares
utilizados no Municipio, mantendo-os atualizados;

acompanhar o gerenciamento das plataformas de hardware;
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XI.

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.
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. gerenciar os sistemas de software, especificamente, sistemas operacionais, sistemas de

gestao de informacao, banco de dados e aplicativos;

gerenciar a rede de comunicacdo de dados em seus aspectos l6gicos e fisicos, além do
provimento e controle de acesso a Internet e dos servicos de telecomunicactes
associados;

coordenar tecnicamente a implantacdo dos projetos em tecnologia de informacdo,

analisando e dando pareceres no que tange a viabilidade e a consisténcia com o
planejamento e com os padrdes e diretrizes politicas da Administragdo Municipal;

garantir e prover a seguranca dos dados, acessos, definicdo de procedimentos e
seguranca fisica das plataformas;

articular-se com os Orgdos e Secretarias, visando melhor entrosamento dos servicos
municipais e maior eficiéncia;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

prestar informagdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislagdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacgdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacdo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
gue Ihe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislagdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execucgdo desta lei, expedindo para
esse fim as instrugdes necessarias;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

CHEFIA DA DEFESA CIVIL

supervisionar todas as agoes relativas a Defesa Civil no municipio;

acompanhar e auxiliar os trabalhos dos membros do Conselho Municipal de Defesa Civil;
articular-se com os érgaos federais e estaduais de Defesa Civil com fins de capacitacédo e
gualificacdo dos membros; fornecimento de orientacdes técnicas; projetos para repasses
e utilizacdo de recursos;

planejar, promover e coordenar o cadastro da populagao vulneravel aos acidentes naturais;

planejar, promover e coordenar campanhas de esclarecimento prévio e de informacao para
a populacgéo;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.
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solicitar a colaboracéo dos érgaos de apoio para a execucao das medidas de Defesa Civil;

formular normas gerais e diretrizes, elaborar pareceres e sugestbes e projetos para
atualizacao da legislacdo municipal,

manter permanentemente informados os 6érgdos de apoio federal e estadual sobre a
situacdo das calamidades publicas, situacdes de urgéncia e emergéncia;

supervisionar as atividades necessarias e normatizadas quando da ocorréncia de sinistros;

assistir permanentemente a populacéo e supervisionar a execu¢ao das medidas de Defesa
Civil.

manter atualizadas e disponiveis as informac¢des relacionadas com a defesa civil;

prever recursos orgcamentarios proprios necessarios as agbes assistenciais, de

recuperacao ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido e
estado, na forma da legislacdo vigente;

capacitar recursos humanos para as agdes de defesa civil;
promover campanhas educativas em escolas, associa¢cdes, comunidades, etc;

propor a autoridade competente a homologagéo de situacéo de emergéncia e de estado
de calamidade publica, de acordo com critérios estabelecidos pelos 6rgéos federais e
estaduais competentes;

apoiar a coleta, a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento
da populacao atingida em situacao de desastres;

promover em articulagdo com o COMDEC, a organizagdo e a implementacdo de comandos
operacionais a serem utilizados como ferramenta gerencial para comandar, controlar e
coordenar as a¢cdes emergenciais, em circunstancias de desastres;

participar dos Sistemas: de Informacfes sobre Desastres no Brasil, de Monitoracdo de
Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e
Atendimento a Populacdo, e de Prevencdo e Reconstrugdo, no ambito federal como
também, promover a criacdo e a interligacdo de centros de operacoes;

orientar as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervencdo preventiva, o
isolamento e a evacuacao da populacéo de areas e de edificagdes vulneraveis;

realizar exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos
de contingéncia,

dar prioridade ao apoio as acdes preventivas e as relacionadas com a minimizacdo de
desastres;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcéo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIIL.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.
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articular-se com as Secretarias e demais Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servicos e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgédos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢ao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢ao
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua

competéncia,;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao Servigco para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragao;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracdo, observando a legislacdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauragao de processos administrativos;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislagcéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia,;

participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboragéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentérias e orgamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informacdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgagéo dos dados e informacgdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacdo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que

exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
que Ihe forem subordinados;
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XLII.

XLIII.

XLIV.
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prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucéao desta lei, expedindo para
esse fim as instrucdes necessarias;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E GABINETE

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

acompanhar a execuc¢ao das atividades das Secretarias, harmonizando o relacionamento
entre as mesmas;

acompanhar a execucao fisico-financeira dos planos e programas municipais de governo,
assim como avaliar os resultados;

assegurar que 0s objetivos, programas, projetos e atividades municipais atendam com
prioridade as necessidades basicas da populacdo e ao desenvolvimento dos recursos
locais;

avaliar o desempenho da administragdo municipal, indicando medidas de corre¢cédo dos
desvios encontrados;

coordenar as atividades de apoio as ac¢des politicas do Governo Municipal;

coordenar, auxiliar e acompanhar as relagfes institucionais com a Camara Municipal,
associacdes de classe, associacbes de bairro, sociedade civil, bem como 6rgéos e
entidades das esferas de governo federal, estadual e municipal,

estabelecer mecanismos e metodologias para a mobilizacdo das comunidades através de
suas organizag6es legitimas para o desenvolvimento da participacéo popular;

formular, transversalizar e executar a politica municipal de equidade de género, elaborando
programas, projetos e planos de forma integrada em nivel municipal, estadual e federal,
fixando prioridades para a execucado das acdes, captacdo e aplicagdo de recursos;

manter estreito relacionamento com as entidades federais, estaduais, filantropicas e outras,
visando acao de intercambio para otimizar o desenvolvimento local,

implantar, modernizar as estruturas e procedimentos organizacionais do Municipio;

implementar, desenvolver e avaliar os programas territoriais e o planejamento integrado
participativo;

identificar e negociar recursos técnicos e financeiros, publicos ou privados, para programas
e projetos multissetoriais ou especiais de interesse do Municipio;

gerar informacdes estratégicas para a elaboragcédo, desenvolvimento e manutencédo dos
programas de governo;

avaliar o cumprimento das metas estabelecidas nos planos de governo e demais e
instrumentos orcamentarios;
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XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.
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planejar, elaborar, propor, coordenar e fazer executar a politica municipal de protegéo e
defesa do consumidor;

receber, analisar, avaliar e apurar juntamente com a assessoria juridica, as consultas e
dendncias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado ou por consumidores individuais;

conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicacgéo;

solicitar a Delegacia de Policia a instauracéo de inquérito para apuracédo de delito contra o
consumidor, nos termos da legislacao vigente;

levar ao conhecimento dos érgdos competentes as infragdes de ordem administrativa que
violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

supervisionar processo administrativo, como instancia de instrucao e julgamento, no &mbito
de sua competéncia, dentro das regras fixadas na Lei 8.078/1990 e legislagbes
complementares;

supervisionar as agodes relativas ao desenvolvimento da industria, comércio, trabalho e
renda;

supervisionar as agoes relativas ao transito e guarda municipal;

orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as a¢des de gestao de licitacdo e
compras;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relat6rio de
atividades do 6rgéo sob sua diregcéo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia;

assessorar 0 Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢dao ordinaria, denuincia e outros, inclusive depois de findo o0 mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia,;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracéo;

auxiliar na prestagéo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade
que dirige;
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XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.

XLIX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. baixar portarias, instrugbes e ordens de servigco para a boa execucdo dos trabalhos das

unidades sob sua direcao;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execuc¢ao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracao, observando a legislacao em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentérias e orgamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar apoio técnico aos conselhos municipais relacionados com sua area de atuagao;

prestar informagfes gerais sobre a execucdo das atividades que dirige em atendimento a
toda legislagdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgagéo dos dados e informacgdes de acesso publico, relativos & sua area
de atuacdo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
gque Ihe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execuc¢do desta lei, expedindo para
esse fim as instrucdes necessarias;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

programar, supervisionar, controlar e desenvolver atividades administrativas em geral;

orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acdes de gestao operacional,
materiais e patrimonio; administracao e desenvolvimento de recursos humanos;

promover a racionalizacdo dos métodos e processos de trabalho administrativo;

sugerir ajustes na estrutura organizacional e operacional dos érgaos da Prefeitura e na
legislagdo municipal, visando a maior eficiéncia e eficacia dos servigos publicos municipais,
acompanhando a sua implementacéo e avaliando seus resultados;

administrar o servico de seguranca dos prédios municipais;

orientar tecnicamente e controlar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal
relativos promover a formulacdo de politicas e normas relativas ao recrutamento, selec¢éao,
treinamento, desenvolvimento, manutengcdo e avaliagdo de desempenho dos recursos
humanos;

dirigir as atividades relativas aos registros e controles funcionais, pagamento e
movimentacdo de servidores e administracdo de planos de classificacdo de cargos,
salarios e beneficios;

propiciar condicdes para a aplicacdo das medidas relativas a seguranca e medicina do
trabalho;

dirigir e analisar as atividades de controle patrimonial, providenciando a adocdo de
procedimentos adequados para o tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservacao dos bens méveis e imdveis de propriedade do Municipio;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislagcbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia,;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6érgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢do ordinaria, denuincia e outros, inclusive depois de findo o0 mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢édo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. auxiliar na prestagéo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢cées da Unidade

que dirige;

. baixar portarias, instrucdes e ordens de servi¢co para a boa execucdo dos trabalhos das

unidades sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucéo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracdo, observando a legislacdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislagcéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboragao dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentéarias e orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar apoio técnico aos conselhos municipais relacionados com sua area de atuacao;

prestar informacdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informagdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacdo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
que lhe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo para
esse fim as instrugdes necessarias;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

gerenciar a contabilizacao financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio, nos termos
da legislacdo em vigor;

. auxiliar na elaboragdo do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes

Orcamentarias, e do Orcamento Municipal; e na prestacao de contas juntos aos 6rgaos de
controle externo em geral;

. prestar assisténcia as demais Secretarias em assuntos orgcamentarios e financeiros;

manter a gestéo fiscal através de acao planejada e transparente, preven¢do de riscos e
correcdes de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas;

realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade
e tesouraria do Municipio;

realizar as andlises contabeis e estatisticas dos elementos integrantes dos balangos e
propor medidas que se fizerem necessérias;

orientar e superintender as atividades relacionadas com a escrituragdo e controle da
entrada de recursos financeiros e da realizacdo da despesa publica;

supervisionar os projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteragfes orgamentarias;

promover a execucdo das politicas econdmica, fiscal e tributaria do Municipio, conforme
diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal,

desenvolver estudos e pesquisas relativas & melhoria sistema de arrecadagcdo municipal;
manter controle sobre a capacidade de endividamento do Municipio;

orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acfes de tributacdo e
fiscalizacao;

promover estudos e pesquisas de mercado, visando manter o poder publico municipal
atualizado sobre a politica financeira;

adotar normas e procedimentos para efetiva fiscalizacdo de todos os contribuintes do
Municipio;

propor normas e procedimentos que facilitem o controle e assegurem a verificagdo do
recolhimento dos tributos municipais, bem como a elaboracéo de planilhas de débito;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia,;
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos

processos de prestacao de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspecao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informac¢des a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua

competéncia,;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, semindarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administraco;

auxiliar na prestagéo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade
que dirige;

baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servi¢co para a boa execuc¢édo dos trabalhos das
unidades sob sua diregéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucdo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracéo, observando a legislagéo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboracéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentérias e orgamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar apoio técnico aos conselhos municipais relacionados com sua area de atuagao;

prestar informagdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacdo;
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XXXVIIL.

XXXVIIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
gque Ihe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execuc¢do desta lei, expedindo para
esse fim as instrucdes necessarias;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

estabelecer critérios para o atendimento a populagéo carente viabilizando o atendimento
global de toda a comunidade;

. estabelecer critérios, projetos e a¢des relativos a aquisicdo, armazenamento e distribuicao

dos medicamentos e materiais odontoldgicos aos postos;

implantar, desenvolver e supervisionar no ambito municipal os projetos, programas e
atividade relativos a promoc¢do da salude e atencdo basica, atendimentos em clinicas
especializadas, saude mental, satude bucal, diagnéstico e terapia;

implantar, desenvolver e supervisionar no @mbito municipal os projetos, programas e agoes
instituidos pelos governos federal e estadual;

dirigir as atividades relativas a prestacdo de atendimento médico, odontolégico,
fisioterapico, através dos postos instalados;

implantar, desenvolver e supervisionar projetos, programas e atividades de prevencéo
diversas;

manter contato com entidades, instituicbes e escolas para possibilitar implantagdo de
acoes e servigos publicos de saude;

estabelecer os programas de acdo das atividades médicas, de acordo com as politicas
estabelecidas para o atendimento médico a comunidade;

planejar e supervisionar a execucao dos servigcos de andlises laboratoriais, de radiologia e
exames especiais realizados pelas unidades operacionais e/ou por entidades conveniadas;

planejar e supervisionar a execugédo das atividades de controle de endemias e epidemias;

exercer a dire¢cdo geral das atividades realizadas nas Policlinicas e Unidades Basicas de
Salide na zona urbana e rural;

estabelecer politicas de salde publica na zona rural, distritos e povoados;

estabelecer projetos, programas e agdes relativas ao tratamento fora do domicilio;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

coordenar acgles voltadas para o0 atendimento ao individuo, através das entidades
comunitarias e de classe;

coordenar e avaliar as atividades da equipe técnica e de apoio operacional que atuam no
desenvolvimento dos programas e projetos;

participar das reunifes de 6rgaos superiores relativos a area,

promover a realizacdo e supervisionar 0s convénios com os 6érgdos estadual e federal,
objetivando a melhoria do sistema de saude do Municipio;

controlar a aplicacdo de recursos obrigatorios destinados as agdes e servigos publicos de
saude;

responder por todas as a¢fes desenvolvidas através do Fundo Municipal de Saude;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigcos e maior eficiéncia,;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6érgdos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢do ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicédo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia,;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigco para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragéo;

auxiliar na prestagéo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade
que dirige;

baixar portarias, instrucdes e ordens de servico para a boa execuc¢éo dos trabalhos das
unidades sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucdo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracéo, observando a legislagédo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;
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XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIIL.

XXXVIIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. determinar a realizacdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades

e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboracéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentérias e orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informagdes gerais sobre a execucdo das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informagdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
gue lhe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as dividas suscitadas na execuc¢éao desta lei, expedindo para
esse fim as instrugdes necessarias;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

planejar, em comum acordo com as Diretoras e Vice-Diretoras das Escolas Municipais,
todas as atividades de cunho pedagdgico e administrativo das escolas municipais;

. implantar, desenvolver e supervisionar 0s programas, projetos e acbes relativos a

alimentacéo e transporte escolar, nos termos das legislacfes federais e estaduais;

cuidar da administracdo dos bens moveis e imoveis a disposi¢cédo da Secretaria, bem como
a gestdo de compras e utilizacdo de materiais;

organizar e estruturar (criagdo, extincdo ou remodelacao) as unidades escolares;

implantar, desenvolver e supervisionar as campanhas educativas de desenvolvimento ao
educando nas escolas municipais;
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VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

estabelecer diretrizes e critérios para o cadastramento escolar;

estabelecer e supervisionar a politica educacional do Municipio, garantindo sua execucao
e a qualidade da prestacao de servicos na educacéo basica;

garantir o cumprimento dos servicos de supervisdo pedagogica, educacdo basica,
educacao especial e educacao de jovens e adultos;

implantar e supervisionar as atividades de desenvolvimento dos projetos especiais e a
prestacao de servigos de iniciagdo e desenvolvimento da prética esportiva e de lazer;

desenvolver estudos e pesquisas técnico-pedagogicas que visem ao aperfeicoamento,
capacitacao, qualificacdo, dinamizacao e atualizacdo dos profissionais de magistério;

controlar, acompanhar e avaliar a realizagdo de convénios com entidades filantrépicas
voltadas para a area de ensino;

coordenar as atividades voltadas a realiza¢do do regimento escolar;

estabelecer projetos, programas e acdes que visem melhor relacionamento familiar e social
dos educando com vistas a melhoria do aprendizado;

estabelecer e supervisionar a execucado da proposta curricular da rede municipal de ensino;

manter controle sobre a aplicacdo minima dos recursos da educacdo, FUNDEB e
remuneracdo do magistério;

gerir o Fundo Municipal de Manutenc@o e Desenvolvimento da Educacé@o Bésica e de
Valorizacéo dos Profissionais da Educagéo - FUNDERB,;

prestar suporte técnico e administrativo aos membros integrantes dos conselhos
municipais da area de Educacéo;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislagcbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢do ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o0 mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢édo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para

frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;

auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade
que dirige;

baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servi¢co para a boa execuc¢do dos trabalhos das
unidades sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucdo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licengca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracgédo, observando a legislagdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislagcéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboragéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentérias e orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informagdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgagéo dos dados e informacgdes de acesso publico, relativos & sua area
de atuacao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
que lhe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislagdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as dividas suscitadas na execuc¢ao desta lei, expedindo para
esse fim as instrucdes necessarias;
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XLII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO HUMANA

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

supervisionar as acdes relativas a protecdo social basica, programas sociais, protecao
social especial e Casa Lar;

promover a realizacdo de convénios com os Orgaos estadual e federal, objetivando a
melhoria do sistema de assisténcia social no Municipio;

prestar suporte técnico e administrativo aos membros integrantes dos conselhos
municipais da area de assisténcia social;

assessorar na gestdo dos recursos a serem aplicados na Assisténcia Social;

coordenar, controlar e manter atualizado o cadastro socioeconémico de todos aqueles que
participam dos programas sociais do municipio;

orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao desenvolvimento social;
atendimento a idosos, carentes e desamparados; atendimento a crianca e ao adolescente,
a mulher, casais e familias;

avaliar e opinar sobre os casos de concessdo de auxilios financeiros, e outros tipos de
ajuda financeira ou material a pessoas comprovadamente pobres;

efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal entre outros;

promover a prevencdo ou solucdo de problemas sociais identificados entre grupos
especificos de pessoas;

estabelecer contato e assessorar as entidades no que diz respeito a sua atualizacéo
cadastral, inscricao e registro dos programas que visem a promocao e o desenvolvimento
social junto aos Conselhos Municipais;

estabelecer mecanismos e metodologias participativas para mobilizacdo das comunidades
através de suas organizacoes legitimas para desenvolvimento de programas e projetos;

implantar, desenvolver e supervisionar campanhas educativas de carater socioecondmico
através de parcerias para a promo¢ao humana,;

fomentar convénios e parcerias para desenvolvimento conjunto de a¢des que garantam os
direitos das criancas e adolescentes, conforme o Estatuto da Crianca e do Adolescente
(ECA), dos direitos do idoso, dos deficientes fisicos e dos cidaddos em geral, conforme
legislacdes especificas;

gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcéo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;
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XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servicos e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgédos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspecao ordinaria, dendncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia,;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragao;

auxiliar na prestagéo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade
que dirige;

baixar portarias, instru¢des e ordens de servigo para a boa execucgdo dos trabalhos das
unidades sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucdo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administragéo, observando a legislagédo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentéarias e orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informacdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;
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XXXVI.

XXXVIIL.

XXXVIIIL.

XXXIX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. promover a divulgacédo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area

de atuacao;

. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que

exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
gque Ihe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execuc¢do desta lei, expedindo para
esse fim as instrugdes necessarias;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

VI.

VII.

VIII.

XI.

desenvolver e implantar programas e projetos em conjunto com entidades publicas e
privadas, visando o desenvolvimento integrado de ac¢des culturais e turisticas;

. desenvolver e implantar projetos que possibilitem o acesso a cria¢do, producéo e fruicdo

dos bens culturais, através da promocao de oficinas e cursos de formacéo e capacitacao,
debates, encontros e circuitos culturais; realizacdo festas populares tradicionais, desfiles,
concertos, exposi¢cdes de artes, concursos de musica e movimentos literarios;

desenvolver e implantar projetos que promovam a troca de experiéncias entre os artistas,
agentes, grupos e produtores culturais e o intercambio da producdo artistica diversas;

negociar com érgaos do Estado e da Unido, convénios para o planejamento e melhoria da
infraestrutura cultural e turistica do Municipio;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposicdes,
campeonatos municipais, regionais e outras atividades relacionadas com seu objetivo,
juntamente com instituicdes publicas e privadas que atuam na area de cultura e turismo;

promover a preservacdo das atividades relativas as festas tradicionais e populares,
profanas e religiosas no municipio;

promover em articulagdo com as entidades ligadas ao turismo, a elaborag&o do diagnostico
e inventario turistico do municipio;

propor e negociar o levantamento e a conservacdo do patrimdnio histérico, cultural e
artistico do municipio;

propor regulamentos municipais sobre servigos publicos e privados relacionados com o
turismo local;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;
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XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servicos e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgdos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢ao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia,;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragao;

auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade
que dirige;

baixar portarias, instru¢des e ordens de servigo para a boa execucgdo dos trabalhos das
unidades sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administragéo, observando a legislagéo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboracéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentéarias e orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informacdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;
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XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. promover a divulgacédo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area

de atuacao;

. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que

exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
gque Ihe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execuc¢do desta lei, expedindo para
esse fim as instrugdes necessarias;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA E OBRAS

VI.

VII.

VIII.

XI.

supervisionar acdes relativas a limpeza urbana e rural, transito municipal, servicos urbanos
e transporte, controle de frotas, obras e engenharia;

. elaborar , analisar, supervisionar estudos e vistorias técnicas, projetos e orgamentos de

construcao, ampliacao, restauracao e reforma de prédios e demais obras publicas;

gerenciar as obras de construgdo, ampliacdo, restauracao e reforma de prédios e demais
obras publicas;

organizar, regulamentar e manter o registro do acervo técnico das edificacdes e obras
publicas do Municipio;

celebrar convénios, contratos, acordos e ajustes com a Unido e Estado para a concessao
de recursos para construgdo, ampliagédo, reforma de prédios e demais obras publicas;

atuar, supletivamente, na area de estradas vicinais, observada a legislacdo pertinente;

formular e coordenar a politica municipal de transportes e obras publicas e dos planos
rodoviarios;

planejar, projetar, coordenar, controlar e integrar as agdes inerentes a atividade rodoviaria
e de transporte rodoviario municipal,

conceder, permitir ou explorar diretamente os servicos publicos de transporte coletivo
rodoviario intermunicipal de passageiros e de transporte individual de passageiros por taxi
especial;

. buscar modelos de financiamento que assegurem, primordialmente, recursos para a

manutencédo e a operacao da infraestrutura viaria, de transportes e obras publicas;
consolidar mecanismos de articulagdo institucional das esferas de governo, visando a

integracdo do planejamento e da gestédo e a viabilizacdo de projetos na area de logistica
de transportes e de obras publicas de interesse estratégico para 0 Municipio;
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XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatoério de
atividades do 6rgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servicos e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6érgdos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspecao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicéo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia,;

autorizar os servidores lotados no O0rgdo a deixar de comparecer ao Servigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragéo;

auxiliar na prestagéo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade
que dirige;

baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servi¢co para a boa execuc¢édo dos trabalhos das
unidades sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucéo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administragéo, observando a legislagédo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacédo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia,;
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Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

XXIX. participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboracéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

XXX. prestar informagdes gerais sobre a execucédo das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestao publica;

XXXI. promover a divulgacdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacdo;

XXXII. propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
que lhe forem subordinados;

XXXIII. prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislagdo em vigor;

XXXIV. representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

XXXV. resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucgédo desta lei, expedindo para
esse fim as instrugdes necessarias;

XXXVI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E SUSTENTABILIDADE

I. formular e coordenar a politica municipal de desenvolvimento urbano, sustentabilidade e
meio ambiente;

II. formular planos e programas de habitag&o de interesse social, de saneamento ambiental,
de regularizagéo fundiaria urbana, observadas as determina¢des governamentais;

lll. formular estratégias e implementar a¢des voltadas para o fortalecimento do municipio no
contexto nacional e internacional,

IV. apoiar, no &mbito de sua atuagéo, o associativismo nos bairros;

V. promover parcerias com o Estado e outras entidades, visando a otimizacdo de custos e a
efetividade na prestacéo de servigos publicos;

VI. colaborar com as obras relativas ao plano de habitacdo para as classes de baixa renda e
com os programas de reurbanizacdo de favelas e de outras formas de habitacdo no
Municipio;

VII. difundir a aplicacdo dos instrumentos de planejamento e gestdo de cidades, incluindo o
planejamento estratégico, o ordenamento territorial e a gestdo ambiental dos municipios;

VIIl. promover estudos, pesquisas, programas e projetos voltados para o desenvolvimento
municipal em seus aspectos ambiental, urbano, econdmico, social e institucional;

IX. regular as praticas de éxodo rural, propondo medidas que evitem a expansdo urbana
descontrolada;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

propor diretrizes urbanisticas e emitir anuéncias prévias em situacdes determinadas, em
legislacdo especifica;

articular-se com instituicdes publicas e privadas que atuem na area de competéncia da
Secretaria, visando a cooperacgdo técnica e a integracdo de acgdes setoriais com impacto
na competitividade das cidades e na qualidade de vida de seus habitantes;

coordenar o desenvolvimento e a aplicacdo da legislacdo e das normas especificas de
meio ambiente e recursos naturais;

articular-se com 6rgaos governamentais e ndo governamentais e da iniciativa privada para
elaboracédo, implantacdo e supervisao de projetos de preservacéo, conservacao, controle
e desenvolvimento sustentavel dos recursos ambientais;

coordenar e supervisionar os planos, programas e projetos de protecdo de mananciais e
de gestédo ambiental de bacias hidrograficas, bem como as atividades relativas a qualidade
ambiental, ao controle da poluigdo e a preservacdo, a conservacao e ao uso sustentavel
dos recursos hidricos, das florestas e da biodiversidade, inclusive os recursos ictiol6gicos;

estabelecer cooperacdo técnica, financeira e institucional com organismos nacionais e
estrangeiros, visando a protecdo ambiental e ao desenvolvimento sustentavel do
Municipio;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigcos e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6érgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢éo ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o0 mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicédo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia,;

autorizar os servidores lotados no O6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, semindarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;

auxiliar na prestagéo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade
que dirige;

baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servi¢co para a boa execuc¢éo dos trabalhos das
unidades sob sua direcéo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execuc¢éo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
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XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.
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. decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da

Administracao, observando a legislacao em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apura¢do sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacdo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboragéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentéarias e orgamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informacdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgagdo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacdo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢ada, nos termos da legislagéo, aos servidores
que lhe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as dividas suscitadas na execuc¢ao desta lei, expedindo para
esse fim as instrugdes necessarias;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

formular e implementar a politica municipal de agricultura, pecuaria e abastecimento, bem
como coordenar e supervisionar sua execu¢ao nas entidades que integram sua area de
competéncia;

formular e implementar politicas publicas que promovam o desenvolvimento sustentavel
do agronegocio no Municipio, bem como politicas de desenvolvimento sustentavel para a
producdo de bens e servicos relativos a agricultura, pecuaria, silvicultura, apicultura,
agroindustrializagdo, energia de biomassa e correlatos;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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formular e implementar politicas pablicas que promovam o desenvolvimento sustentavel
da agricultura familiar, visando o fortalecimento e o fomento das organizacbes e dos
empreendimentos familiares rurais para a producédo de bens e servicos, observados os
principios da seguranca alimentar;

formular e implementar politicas publicas voltadas para a promoc¢éo da gestdo integrada
do sistema de abastecimento e comercializacdo, visando a regularidade na produc¢éo, no
abastecimento, na distribuicdo e na comercializacdo de alimentos;

estabelecer e implementar, observada a legislacdo em vigor, diretrizes para a adequacao
socioecondmica e ambiental das propriedades rurais, com foco na sustentabilidade e na
retribuicdo por servicos ambientais prestados;

estabelecer e implementar, observada a legislagdo em vigor, diretrizes para o
desenvolvimento de atividades regulatorias e para a fiscalizacdo no cumprimento de
normas de producéo, controle de qualidade e classificagdo de produtos de origem vegetal
e animal,

incentivar, promover, apoiar, acompanhar e avaliar, direta, supletivamente ou em
cooperagdo com instituicdes publicas ou privadas, processos de certificagdo do setor
agropecuario;

promover e incentivar estudos socioeconbmicos e ambientais, pesquisas e
experimentagfes com vistas ao desenvolvimento do agronegacio;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua dire¢céo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgéos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢dao ordinaria, denuincia e outros, inclusive depois de findo 0 mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do
lhe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;

auxiliar na prestagdo de contas de recursos financeiros recebidos para a¢des da Unidade
que dirige;

baixar portarias, instrucdes e ordens de servico para a boa execuc¢éo dos trabalhos das
unidades sob sua direcéo;
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XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.
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. dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos

trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

. decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da

Administracdo, observando a legislacdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacado federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboragéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orgcamentérias e orgamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informagdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgagéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacao;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
que Ihe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execuc¢do desta lei, expedindo para
esse fim as instrucdes necessarias;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

desenvolver e implantar programas e projetos em conjunto com entidades publicas e
privadas, visando o desenvolvimento integrado de acdes de esportes e de lazer;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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desenvolver e implantar projetos que possibilitem a politica municipal de esportes, através
da promocao de oficinas e cursos de formacdo e capacitacdo, debates, encontros e
eventos ligados ao esporte e ao lazer;

desenvolver estudos, programas e projetos, objetivando a definicdo de areas para
implantacao e promocéao de diversas modalidades esportivas, com vistas a recreacao, ao
lazer e a salde;

elaborar a politica municipal de esportes, lazer, desenvolvimento, visando a realizagao de
atividades fisicas, desportivas e recreativas, com énfase no esporte amador;

negociar com érgaos do Estado e da Unido, convénios para o planejamento e melhoria da
infraestrutura de lazer e desportiva do Municipio;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposicdes,
campeonatos municipais, regionais e outras atividades relacionadas com seu objetivo,
juntamente com instituigcbes publicas e privadas que atuam na érea de esportes e lazer;

propor regulamentos municipais sobre servigos publicos e privados relacionados com a
pratica de esportes;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislagbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia,;

assessorar 0 Prefeito Municipal junto aos 6rgéos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢dao ordinaria, denuincia e outros, inclusive depois de findo o0 mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicédo
lhe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

autorizar os servidores lotados no O6rgdo a deixar de comparecer ao Servigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administraco;

auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para acdes da Unidade
que dirige;

baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servico para a boa execucdo dos trabalhos das
unidades sob sua dire¢éo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucgao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracédo de responsabilidades;
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XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
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. decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da

Administracao, observando a legislacao em vigor;

. despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando

convocado;

determinar a realizacao de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboragéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentérias e orgamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informacdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informagdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacdo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢ada, nos termos da legislagéo, aos servidores
que lhe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execuc¢ao desta lei, expedindo para
esse fim as instrugdes necessarias;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE ASSESSORIA E ASSISTENCIA

ASSESSOR ESPECIAL (SECRETARIAS)

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

prestar assessoria técnica e politica ao Prefeito e aos Secretarios Municipais;

acompanhar a execucao das atividades das secretarias municipais de acordo com o planos
de governo;

receber, analisar, avaliar juntamente com a Procuradoria Geral as consultas e denuncias
apresentadas pelas pessoas fisicas ou juridicas de direito publico ou privado;

desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;

despachar pessoalmente com o Prefeito Municipal e Secretérios, nos dias determinados e
participar de reunides coletivas, quando convocados;

elaborar e rever minutas de atos administrativos relativos a sua area de atuacgao;
elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito, estudos e propostas de diretrizes, programas e
acdes que objetivem a racionalizagdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da

gestdo or¢camentaria, financeira, patrimonial e operacional;

fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem a Prefeitura;

manter-se informado de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

opinar nos casos omissos e as duvidas suscitadas na execugéo dessa lei, expedindo para
esse fim as instru¢des necessarias;

prevenir e detectar fraudes e erros ou situacdes de desperdicios, praticas administrativas
abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboracéo de relatério
anual de atividade da Prefeitura;

propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
realizar cursos de aperfeicoamento visando a melhoria das praticas da gestao publica;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servicos;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

ASSESSOR (SECRETARIAS)

prestar assessoria aos Secretarios Municipais;

acompanhar a execucao das atividades das secretarias municipais de acordo com o planos
de governo;
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VIl

VIII.
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receber e informar aos Secretarios Municipais, denuncias apresentadas pelas pessoas
fisicas ou juridicas de direito publico ou privado;

assessorar as Secretarias Municipais na atividades pertinentes destas, conforme as
orientacdes dos Secretarios Municipais;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

ASSESSOR ESPECIAL DE PROCESSOS LICITATORIOS

VI.

exercer atribuicbes de assessoramento em fungbes compativeis com a area de formacgéo
e experiéncia profissional;

realizar assessoria na implantagéo e no acompanhamento de planos e programas em sua
area de competéncia;

realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, teorias, cddigos,
leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos
administrativos internos;

complementar, analisar e operar as informacgdes levantadas para obter o prosseguimento
de procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases;

examinar e emitir pareceres e relatérios sobre situagbes, processos e expedientes
administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciagéo do superior
hierarquico imediato;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

ASSESSOR ESPECIAL DE CONTABILIDADE

exercer atribuicbes de assessoramento em funcbes compativeis com a area de formacgéao
e experiéncia profissional;

realizar assessoria na implantagcdo e no acompanhamento de planos e programas em sua
area de competéncia,

realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, teorias, cddigos,
leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos
administrativos internos;

complementar, analisar e operar as informagdes levantadas para obter o prosseguimento
de procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases;
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examinar e emitir pareceres e relatérios sobre situacfes, processos e expedientes
administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do superior
hierarquico imediato;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

ASSESSOR JURIDICO (Secretaria Municipal de Satde)

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

apresentar ao Secretario Municipal de Saude e ao Procurador Geral do Municipio os planos
de trabalho pertinentes a sua &area de atuagédo, bem como relatério das atividades no qual
inclui a sugestado de medidas para melhoria dos servicos;

auxiliar na elaboracgéo de portarias, instrucfes e ordens de servico;

coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de interpretacdo e aplicacdo
uniforme da legislagéo, doutrina e jurisprudéncia relativas ao direito;

desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;

despachar pessoalmente com o Secretario Municipal de Saude e Procurador Geral e
participar de reunides, quando convocado;

elaborar e rever minutas de atos administrativos;

emitir parecer juridico e informar sobre assuntos e matérias submetidas ao seu exame,
encaminhando cépia ao Procurador Geral do Municipio;

examinar, previamente, os textos de edital de licitacdo, bem como os dos respectivos
contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados e celebrados e os atos pelos
guais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a sua dispensa na Administragéo ou
em grau de recurso;

exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico junto a Secretaria Municipal
de Saude;

fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem ao 6rgao que assessora;

manter-se informado de toda irregularidade verificada na execugdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

opinar nos casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao dessa lei, expedindo para
esse fim as instru¢fes necessarias, encaminhando copia do parecer ao Procurador Geral
do Municipio;

promover o0s registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboracao de relatorio
anual das atividades de seu 6rgéo;

pronunciar-se em processos administrativos que versem sobre orcamento, financas,
material, patriménio e servicos em geral, em grau de recurso; processos administrativos,
referentes a alienacfes, ajustes, acordos, convénios e instrumentos congéneres na
administracdo ou em grau de recurso, relativos a Secretaria de Saude;

propor ao Prefeito Municipal, ao Procurador Geral do Municipio e ao Secretario Municipal
de Saude, providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo interesse
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XVIIL.

XIX.
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publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou a revogacdo de atos da Administragdo
Municipal;

propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

propor, com fundamento, ao Procurador Geral do Municipio a abertura de sindicancias e
processos disciplinares contra o Secretario Municipal de Salde e seus subordinados;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO (Secretaria Municipal de Saude)

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais de aplicagcdo em gastos com a
manutencédo e desenvolvimento do ensino e com ac¢des e servigos publicos de salde, bem
como os limites maximos de despesas com pessoal e divida publica, sugerindo medidas a
serem adotadas para regulariza¢do ou melhoria;

analisar as criticas, reclamacdes e denudncias, sobre 0s servigos publicos;

aplicar as normas contidas nas legislacfes federais, estaduais e municipais relativas a sua
area de atuacao;

apresentar ao Secretario Municipal de Saude, quando solicitado, os programas de trabalho
pertinentes a sua area de atuagéo, bem como relatério das atividades, sugerindo medidas
para melhoria dos servicos;

assegurar o cumprimento de leis, decretos, resolucdes, portarias, regulamentos federais,
estaduais e municipais que tenham implicacdo nas atividades de controle interno de cada
setor;

assegurar que todas as transacgfes sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas,
classificadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente;

assessorar de forma prévia, concomitante e subsequente a execucdo dos processos
licitatorios, compras, convénios, contratos, ajustes, prestacdo de contas, processos
administrativos, sindicancias, realizados pelos setores competentes;

assessorar na elaboracao da proposta orcamentaria, lei de diretrizes orcamentarias e plano
plurianual do Executivo Municipal, bem como na elaboracdo das instru¢des normativas do
Sistema de Controle Interno;

auxiliar na elaboracado de portarias, instrucées e ordens de servico pertinentes a sua area
de atuacdo;

auxiliar os técnicos do controle externo no exercicio de suas func¢des, durante as diligéncias
Nno municipio;

coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno e promover sua
integracédo e eficiéncia operacional;

desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

despachar pessoalmente com o Secretario Municipal de Saude e Controlador Geral, nos
dias determinados e participar de reunides coletivas, quando convocados;

determinar a realizacdo de acdes corretivas em processos da Secretaria Municipal de
Saude;

elaborar e rever minutas de atos administrativos relativos a sua area de atuacgao;
elaborar, apreciar e submeter ao secretério, estudos e propostas de diretrizes, programas
e acdes que objetivem a racionalizacdo da execuc¢do da despesa e 0 aperfeicoamento da

gestdo or¢camentaria, financeira, patrimonial e operacional,

emitir notificacdes aos servidores, indicando as medidas adotadas ou a adotar para sanar
as irregularidades ou falhas na execucao de suas tarefas;

expedir pareceres contendo orientagdes técnicas a Secretaria Municipal de Saude, visando
o cumprimento das legislagdes pertinentes, através de fundamentagéo legal e doutrinaria,
encaminhando cépia deles ao Controlador Geral do Municipio;

fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem a Secretaria Municipal de Saude;

manter-se informado de toda irregularidade verificada na execugdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno de cada uma
, através de auditorias contabil, administrativa e operacional in loco, expedindo relatérios
com recomendacdes para o0 aprimoramento dos controles;

opinar nos casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao dessa lei, expedindo para
esse fim as instrugbes necessarias;

prestar assessoria durante a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem
como da aplicacdo sob qualquer forma de recursos publicos (proprios, doados ou
vinculados);

prevenir e detectar fraudes e erros ou situacdes de desperdicios, praticas administrativas
abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

promover o0s registros das atividades do 6rgao, como subsidio & elaboragdo de relatorio
anual de atividade da Prefeitura;

propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

propor, com fundamento, ao Controlador Geral do Municipio a abertura de processos de
sindicancia e disciplinares contra o Secretario Municipal de Saude e seus subordinados;

realizar auditorias nos processos da Secretaria Municipal de Saude, encaminhando
relatérios ao Secretario Municipal de Saude, Controlador Geral do Municipio e Prefeito
Municipal;

realizar cursos de aperfeicoamento visando a melhoria das praticas da gestao publica;

verificar e analisar o cumprimento das metas fiscais de resultados primério e nominal;
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XXXI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucéo dos
Servicos;

XXXII. exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE SUPERINTENDENTE

SUPERINTENDENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

V.

V.

planejar, desenvolver, implantar e manter condicbes estruturais e de logistica que
proporcione a eficacia operacional da estrutura logistica de informatica da Prefeitura, por
meio de pesquisa e avaliacdo de novas tecnologias que visem aprimorar 0S recursos
tecnoldgicos utilizados pelo Poder Executivo e pelo Portal da Transparéncia Municipal;

. propor alteragdo nos sistemas existentes ou em desenvolvimento; desenvolver estudos da

estrutura organizacional, rotinas de trabalho e de otimizacdo dos recursos computacionais,
visando melhorar os beneficios propiciados pelos sistemas de processamento de dados
para divulgacdo no Portal Transparéncia Municipal;

pesquisar e implementar sistemas de seguranga, com o objetivo de preservar a integridade
e o sigilo das informacdes armazenadas nos computadores servidores do Poder Executivo
relativos as contas publicas e realizar, validar, armazenar e restaurar copias de seguranca
das informacdes contidas no banco de dados da Controladoria;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE OPERACIONAL

V.

V.

acompanhar e coordenar todas as acoes relativas a Defesa Civil no municipio e auxiliar os
trabalhos dos membros do Conselho Municipal de Defesa Civil, além de articular-se com
os orgaos federais e estaduais de Defesa Civil com fins de capacitacao e qualificacéo dos
membros; fornecimento de orientacdes técnicas; projetos para repasses e utilizacao de
recursos;

. participar dos Sistemas: de Informag¢des sobre Desastres no Brasil, de Monitoracdo de

Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e
Atendimento a Populacdo, e de Prevencdo e Reconstrugdo, no ambito federal como
também, promover a criacdo e a interligacdo de centros de operacoes;

participar das vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervencao preventiva,
0 isolamento e a evacuacao da populagdo de areas e de edificacdes vulneraveis;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgéao;

Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE TECNICO

supervisionar todas as agoes relativas a Defesa Civil no municipio;

acompanhar e auxiliar os trabalhos dos membros do Conselho Municipal de Defesa Civil;
articular-se com os érgaos federais e estaduais de Defesa Civil com fins de capacitacédo e
gualificacdo dos membros; fornecimento de orientacdes técnicas; projetos para repasses

e utilizacdo de recursos;

planejar, promover e coordenar o cadastro da populacao vulneravel aos acidentes naturais;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

planejar, promover e coordenar campanhas de esclarecimento prévio e de informacao para
a populacgéo;

solicitar a colaboracéo dos 6rgaos de apoio para a execucdo das medidas de Defesa Civil;

formular normas gerais e diretrizes, elaborar pareceres e sugestbes e projetos para
atualizacao da legislacdo municipal,

manter permanentemente informados os 6rgdos de apoio federal e estadual sobre a
situacdo das calamidades publicas, situacdes de urgéncia e emergéncia;

supervisionar as atividades necessarias e normatizadas quando da ocorréncia de sinistros;
assistir permanentemente a populacéo e supervisionar a execuc¢ao das medidas de Defesa
Civil.

manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com a defesa civil;

prever recursos orcamentarios proprios necessarios as acgbes assistenciais, de

recuperacao ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Uniéo e
estado, na forma da legislacao vigente;

capacitar recursos humanos para as acgdes de defesa civil;
promover campanhas educativas em escolas, associa¢cdes, comunidades, etc.;

propor a autoridade competente a homologacéo de situacdo de emergéncia e de estado
de calamidade publica, de acordo com critérios estabelecidos pelos 6rgéos federais e
estaduais competentes;

apoiar a coleta, a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento
da populacao atingida em situacdo de desastres;

promover em articulagdo com o COMDEC, a organizacgéo e a implementacdo de comandos
operacionais a serem utilizados como ferramenta gerencial para comandar, controlar e
coordenar as acfes emergenciais, em circunstancias de desastres;

participar dos Sistemas: de Informagfes sobre Desastres no Brasil, de Monitoracéo de
Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e
Atendimento a Populacdo, e de Prevencdo e Reconstrugdo, no ambito federal como
também, promover a criacdo e a interligacao de centros de operacoes;

orientar as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervencgéo preventiva, o
isolamento e a evacuacao da populagéo de &reas e de edificagBes vulneraveis;

realizar exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos
de contingéncia,

dar prioridade ao apoio as acdes preventivas e as relacionadas com a minimizacdo de
desastres;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério

de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;
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XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;
fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
Servicos;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE PLANEJAMENTO (Secretaria Municipal de Governo e
Gabinete)

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

supervisionar, orientar, avaliar e fiscalizar as atividades relativas a planejamento,
programas, projetos, prestacéo de contas, orgamento, convénios e contratos;

. planejar as atividades de organizacdo e modernizagdo da Prefeitura;

. estabelecer cronograma de a¢des do Poder Executivo;

identificar fontes e alternativas de financiamentos, objetivando viabilizar a implantacdo de
planos, programas e projetos da Prefeitura;

desenvolver indicadores, estudos e pesquisas socioeconbmicas de interesse da
Administracdo Municipal;

acompanhar a avaliagédo dos resultados da Administracdo Municipal,

planejar, acompanhar a execug¢do e avaliar os instrumentos de planejamento (Plano
Plurianual, Lei Or¢camentaria e Lei de Diretrizes Or¢camentarias);

articular-se com os sistemas de planejamento Federal e Estadual,
implantar, modernizar as estruturas e procedimentos organizacionais do Municipio;

gerar informacdes estratégicas para a elaboracéo, desenvolvimento e manutencdo dos
planos, programas e projetos de governo;

avaliar o cumprimento das metas estabelecidas nos planos de governo e instrumentos
or¢camentarios;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério

de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;
gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas,
atrasos, concessao de gratificacbes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacgao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execuc¢ao dos
servigos;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE COMUNICACAO

VI.

VII.

VIII.

assessorar o Prefeito e Secretarios no relacionamento com os meios de comunicagao;

coordenar os trabalhos de manutencao do acervo histérico e jornalistico referente aos atos,
eventos e atuacao institucional;

coordenar a divulgagéo de atividades da Prefeitura e de seus 6rgaos e as noticias no site
do Municipio;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades do 6rgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

articular-se com as Secretarias e demais Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigcos e maior eficiéncia;

assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6érgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos administrativos
decorrentes de inspec¢do ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois de findo o0 mandato;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;
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XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando

convocado;

determinar a realizacao de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracdo de processos administrativos;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

participar do processo de avaliagdo de desempenho e progressao dos servidores sob sua
chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboragéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentérias e orgamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

prestar informagdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento a
toda legislagdo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

promover a divulgacdo dos dados e informacgdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacdo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos servidores
gue Ihe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislagdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade que
dirige;

resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execucgdo desta lei, expedindo para
esse fim as instru¢des necessarias;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE LOGISTICA, SUPRIMENTOS, TRABALHO E RENDA

implementar a politica estadual de desenvolvimento social, em articulagdo com as
instituicdes, e politicas energética, mineral, industrial, de logistica em geral, de comércio e
servigos, que compdem sua area de competéncia;

articular-se com os 6rgéos e as entidades publicas, em especial 0s que atuam nas areas
de agricultura, pecuaria e abastecimento, ciéncia e tecnologia, meio ambiente,
infraestrutura, turismo, desenvolvimento regional e politicas urbanas, visando o
desenvolvimento local;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

articular-se com entidades representativas do setor empresarial, visando ao ordenamento
econbmico e a instalacdo de empreendimentos no municipio, observadas as diretrizes
governamentais, observados os critérios de equilibrio regional,

coordenar e orientar os trabalhos referentes ao fluxo de recepgdo, armazenamento,
estoque e retirada de materiais e servicos;

estabelecer medidas que evitem a contaminacéo dos produtos;

gerir os materiais obsoletos, inserviveis ou danificados, adotando medidas visando
recuperacao, redistribuicdo ou alienacéo e baixa;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizag&o dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE PROCESSOS LICITATORIOS

VI.

VII.

supervisionar as atividades relativas aos procedimentos licitatérios e controle de contratos
e seus aditivos, garantindo a integragdo e a harmonia das unidades;

supervisionar as atividades da comissdo permanente de licitagbes e equipe de apoio do
pregéo;

aplicar normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia das atividades de licitagbes e
contratos;

elaborar relatérios, estudos e estatisticas para a tomada de decisoes;

implementar e avaliar os procedimentos licitatérios, verificando o cumprimento das
legislacdes pertinentes;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;
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VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIILI.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéao dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificacbes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

representar a Guarda Municipal, quando requisitado;

coordenar as acdes de comunicacdo, que envolvam ocorréncias, tanto de carater
preventivo

Como repressivo Nos equipamentos municipais, atendendo e redirecionando as demandas
oriundas

dos diversos canais de solicitacao;

definir as medidas e recursos alocando-os de acordo com o grau de complexidade e risco
das demandas;

atuar como elo operacional junto aos demais 6rgaos de servicos essenciais;

manter cadastro atualizado de demandas, visando repasse aos setores competentes, bem
como para o planejamento operacional;

levar ao conhecimento da autoridade superior, depois de convenientemente apuradas,
todas as ocorréncias que nao Ihe caiba resolver;

elaborar as escalas mensais e controlar o empenho dos respectivos servidores;
manter organizado o cadastro operacional dos integrantes da Guarda Municipal,

desenvolver e gerenciar a sistematizacao integrada de informacdes na area de Seguranca
Pdblica Municipal;

propor agdes voltadas para melhoria dos indicadores na area de seguranca;
prestar consultoria de Seguranc¢a Publica junto aos demais 6rgdos do municipio;
auxiliar os érgdos do municipio na realizagdo de suas atividades de fiscalizagéo;

implementar as a¢des educativas e preventivas de defesa comunitéria;
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XVILI.

XVIIL.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. langar policiamento velado a fim de fazer levantamentos de dados ou execugéao de servigos

cuja ostensividade possa prejudicar;

cuidar de todo o sistema operacional de transito e da Guarda Municipal, que se divide em
Agentes de Tréansito e Guarda Patrimonial;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

SUPERINTENDENTE DE TRANSITO ADMINISTRATIVO

V.

V.

cumprir e fazer cumprir a legislacéo, normas e regulamentos de transito, no &mbito de sua
circunscricao;

. exercer as atividades de planejamento e regulamentacao de trafego e transito, observado

0 planejamento municipal e coordenar a sua implementacao;

desenvolver normas especiais que assegurem o transito de veiculo de propulsdo humana
para fins de recreacao e esporte, como bicicletas, patins e outros, estabelecendo condi¢cbes
especificas de circulagédo e normas para a edificacéo de ciclovias e pistas exclusivas;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE TRANSITO OPERACIONAL

V.

V.

decidir sobre a conveniéncia da instalagdo de atividades centralizadoras de trafego e
determinar as condi¢fes de circulacdo de veiculos, pedestres e animais;

. implantar, manter e operar a sinalizacdo de transito, os dispositivos e 0s equipamentos de

controle viario e também analisar as areas de eventos e a necessidade de alteracdo de
trafego para sua realizacéo;

fiscalizar e controlar a emissdo de poluentes por veiculos automotores, bem como,
estimular a adoc¢éo e implantacdo de medidas e uso de tecnologia que venham minimizar
seus impactos;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DO PROCON

promover o cumprimento das normas de protecédo e defesa do consumidor, definidas em
legislagéo federal especifica e levar ao conhecimento dos 6rgdos competentes as infragbes
de ordem administrativa que violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos
consumidores;

. planejar, elaborar, propor, coordenar e fazer executar a politica municipal de protegéo e

defesa do consumidor, conscientizando-o e motivando-o por intermédio dos meios de
comunicacgéo;

receber, analisar, avaliar e apurar juntamente com a assessoria juridica, as consultas e
dendncias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado ou por consumidores individuais além de solicitar & Delegacia de Policia
a instauracdo de inquérito para apuracdo de delito contra o consumidor, nos termos da
legislacéo vigente;

supervisionar processo administrativo, como instancia de instrucao e julgamento, no a&mbito
de sua competéncia, dentro das regras fixadas na Lei 8.078/1990 e legislagcbes
complementares;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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SUPERINTENDENTE DE GESTAO OPERACIONAL E PATRIMONIO

V.

V.

dirigir as atividades de protocolo, arquivo geral, almoxarifado e patriménio, zelando pela
sua gestao eficiente;

. fazer cumprir as legislagdes federais, estaduais e municipais relativas ao patrimonio

publico;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

V.

V.

dirigir as atividades relativas a avaliacdo, desempenho e desenvolvimento de pessoas,
bem como salde e seguranca do trabalho;

. implementar politicas de desenvolvimento de recursos humanos, programas de

treinamento interno do pessoal e politicas de beneficios e vantagens dos servidores da
Prefeitura, bem como politicas e normas relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento,
desenvolvimento, manutencgéo e avaliacdo de desempenho dos recursos humanos;

identificar as necessidades de treinamento e acompanhar a execugdo dos programas de
capacitacao e avaliacao de desempenho dos servidores publicos do municipio;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

VI.

VII.

auxiliar na elaboracéo, desenvolvimento e manuten¢éo do Plano de Cargos e Salarios dos
servidores publicos municipais;

. desenvolver politica de gestdo recursos humanos da Prefeitura;

. elaborar em articulacdo com 6rgéaos técnicos, programas que visem o melhor desempenho

da gestao de recursos humanos da Prefeitura;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;
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VIIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

IX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucGes para execucao dos
Servicos;

X. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDADE (Secretaria Municipal de Financas e
Secretaria Municipal de Saude)

I. acompanhar, avaliar e controlar, em conjunto com as unidades setoriais, a execugao fisica
e orcamentaria e a evolucao de indicadores;

II. verificar o cumprimento das obrigacdes acessorias de informacédo de dados contabeis aos
orgdos de controle externo, o cumprimento da legislagédo sobre a transparéncia municipal
na internet, relativo a area contabil e a consolidag¢éo das contas do Poder Executivo e Poder
Legislativo, em termos orgamentarios;

lll. articular-se com a Controladoria Geral para o fiel cumprimento dos limites constitucionais,
acompanhar e orientar a execuc¢do financeira e a prestacdo de contas de convénios,
acordos e instrumentos congéneres em que 0 Municipio seja parte;

IV. auxiliar na elaboracdo da estimativa de impacto orcamentério-financeiro quando da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de
qualquer despesa, especialmente as de carater continuado;

V. aplicar as legislacbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

VI. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE FINANGCAS (Secretaria Municipal de Finangas e Secretaria
Municipal de Saude)

I. dirigir e avaliar as atividades relativas ao processo de realizacdo da despesa publica e
da execucdo financeira, observando as normas legais que disciplinam a matéria;

Il. realizar as tomadas de contas dos responsaveis pela execugdo do exercicio financeiro;

lll. participar dos processos de discussdo e elaboracdo da proposta orcamentaria
municipal;

IV. supervisionar as atividades da tesouraria;
V. prestar auxilio técnico na gestdo dos fundos;

VI. acompanhar e conferir os gastos com a saude, educacao, pessoal observando os limites
minimos e maximos permitidos;

VII. controlar as disponibilidades orcamentarias e financeiras;
VIIl. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico,

relatorio de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor
normas e rotinas para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;
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IX. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

X. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de
atuacéo;

XI. fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

XIl. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢éo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao
dos servicos;

XIV.exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE TESOURARIA

VI.

subsidiar informag@es financeiras para elaboracdo da proposta orcamentaria e para 0s
créditos adicionais do Municipio e acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros
destinados as Secretarias;

. verificar a liquidacdo das despesas junto aos responsaveis pelas Secretarias, através da

conferencia de todos os elementos dos processos respectivos, antes do procedimento de
pagamento;

manter controle sobre o registro da divida ativa, flutuante e fundada; sobre a inscricdo em
restos a pagar e as respectivas disponibilidades financeiras e sobre o excesso de
arrecadacao e sua utilizacéo para efeito de suplementacao;

auxiliar na elaboracdo da estimativa de impacto or¢camentario-financeiro quando da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de
qualquer despesa, especialmente as de carater continuado; bem como quando da
concessao ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de natureza tributaria da qual decorra
rendncia de receita,;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE COBRANCA

I. estabelecer normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia nas atividades de
cobranca;

Il. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico,
relatério de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas
e rotinas para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade

lll. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao

IV.manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades
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V. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execucao
dos servicos;

Vl.exercer outras atribuic6es que Ihe forem conferidas ou delegadas.
SUPERINTENDENTE DE FISCALIZACAO (Secretaria Municipal de Financas)

I. supervisionar as atividades de fiscalizacdo dos tributos municipais e o controle fiscal dos
contribuintes selecionados, definidos previamente;

Il. coordenar as acdes e os procedimentos de fiscalizagdo emergenciais e excepcionais em
atendimento a demandas que exijam pronta intervencdo e supervisionar as operagoes
conjuntas de fiscalizacao visando ao combate de crimes contra a ordem tributéria;

Ill. apoiar os fiscais municipais no desenvolvimento de suas atividades de controle fiscal e
avaliar o seu desempenho;

IV. garantir a aplicacéo das legislacfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area
de atuacao;

V. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
SUPERINTENDENTE DE ARRECADACAO

I. supervisionar as atividades de controle da arrecadagdo municipal, as atividades de
execucdo dos projetos de melhoria da arrecadagdo e o processo de arrecadacdo dos
tributos municipais por meio do acompanhamento, apuracdo, andlise e controle da
integralidade de seus produtos e desenvolver estudos e pesquisas com base nas
informacdes fiscais e tributérias;

Il. estimular, acompanhar e controlar os impactos econdmicos e financeiros decorrentes de
beneficios fiscais;

lll. supervisionar as atividades relativas aos procedimentos de atendimento ao publico,
esclarecendo os contribuintes e seus 6rgdos representativos sobre assuntos
administrativo-tributarios, em conformidade com a orientagdo e a interpretagcdo da
legislacao tributaria municipal, estadual e nacional;

IV. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

V. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO (Secretaria Municipal de Saude)

I. auxiliar na elaboracdo, desenvolvimento e manutencdo do Plano de Cargos e Salarios
pertinente aos profissionais da area de saude;

II. desenvolver politica de gestdo material, patrimonial, administrativa e de recursos humanos
da Secretéria Municipal de Saude;

lll. elaborar em articulacdo com 6rgéaos técnicos, programas que visem o melhor desempenho

da gestdo administrativa, operacional e de recursos humanos da Secretaria Municipal de
Saude
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estabelecer normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia das atividades de compras,
licitagcBes e contratos da Secretaria Municipal de Saude;

promover o debate sobre a reforma e modernizac¢do da gestdo administrativa da Secretaria
Municipal de Saude;

supervisionar a gestdo patrimonial da Secretaria Municipal de Saude, zelando pelo
cumprimento das normas de contabilidade aplicadas ao setor publico;

supervisionar as atividades relativas a gestéo operacional, materiais e patrimoénio; licitacéo,
compras, gestdo e desenvolvimento de recursos humanos da Secretaria Municipal de
Saulde, garantindo a integracdo e harmonia das unidades e verificando o cumprimento das
legislacdes pertinentes;

articular-se com a Superintendéncia de Administracdo da Prefeitura para maior eficiéncia
das atividades inerentes a gestao administrativa;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

. apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério

de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
servigos;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE PLANEJAMENTO, REGULAC}AO, CONTROLE E AVALIAQAO
(Secretaria Municipal de Saude)

supervisionar as atividades relativas a controle ambulatorial e hospitalar, contratualizacao
e avaliacdo de servicos de saude, regulacéo de servicos e TFD e auditoria de servigos de
saude;

. acompanhar e avaliar as atividades de acesso para a assisténcia hospitalar na Rede de

Atencdo Secundaria e Terciaria, da Central de Regulacéo Estadual da regiéo e a execucao
dos procedimentos ambulatoriais e hospitalares das cirurgias eletivas, realizadas atravées
das Estratégias/Campanha de acesso do Estado e/ou Ministério;

coordenar, acompanhar e avaliar 0s servicos e a execucdo dos remanejamentos
intermunicipais na PPl e a programacado de servicos apontando, quando necessaria, a
necessidade de elaboracdo e/ou renovacdo de contratos com os Estabelecimentos
privados de Saude, para complementar a Rede de Servigos de Saude, verificando de
acordo com as necessidades dos usuérios do SUS;
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consolidar, controlar e avaliar a prestacdo e faturamento para o processamento dos
servicos ambulatoriais e hospitalares de média e alta complexidade por meio dos Sistemas
especificos e aplicaveis da Rede Publica e Privada, e as metas para a realizacdo de
exames e procedimentos, segundo disponibilidade financeira e parametros assistenciais
do SUS;

coordenar e acompanhar a alimentacdo dos dados cadastrais das unidades de saude
publicas, dos estabelecimentos prestadores de servigos e de pacientes, de acordo com as
normas operacionais do SUS e os servicos dos sistemas de registro das informagéo dos
servicos prestados em salde, disponibilizados pelo Ministério da Saude para alimentar a
Base de Dados Nacional;

coordenar os servicos da Central de Regulacao para a assisténcia ambulatorial em média
e alta complexidade no a&mbito municipal e das atividades do servico de Tratamento Fora
Domicilio — TFD para a garantia de atendimento médico e hospitalar em unidades de saude
de outros municipios, quando esgotados todos os meios de tratamento em nosso
municipio;

emitir os valores faturados a serem pagos para cada prestador de Saude a unidade
responsavel para a realizacdo dos pagamentos e relatérios gerenciais do atendimento
hospitalar e ambulatorial prestado a populacdo do municipio e de toda micro e
macrorregido visando o acompanhamento, avaliagdo e apresentacdo do perfil de
atendimento no municipio, conforme periodicidade estabelecida;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE SAUDE DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO (UPA)

VI.

VII.

VIII.

controlar as acdes e servicos na Atencao as Urgéncias, conforme as Politicas do SUS nos
servicos especializados da Rede Municipal;

. interagir com outras Coordenagfes visando a garantia do acesso aos procedimentos

ambulatoriais especializados na atengéo a urgéncia;

criar mecanismos na obtencéo de interacdo e integracdo com as instituicoes que prestam
servigos de atengdo as urgéncias e emergéncias;

apontar medidas pertinentes a ampliacdo e adequacéo da oferta com criagdo de novos
servigos especializados, apresentando elementos comprobatdrios e justificando as razbes
de sua adequacédo as necessidades;

garantir a realizac&o de consultas e servigos especializados em todas as especialidades e,
de acesso para as pequenas cirurgias ambulatoriais;

participar das negocia¢cdes com os hospitais afim de garantir o atendimento urgente e
emergente emergencial das vitimas trauma;

promover atividades e treinamentos dos profissionais da rede publica, através de cursos
tedrico-praticos em primeiros-socorros e prevencao ao trauma;

coordenara acdes da Unidade de Pronto Atendimento — UPA,

60



XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

criar mecanismos para obter uma boa relagcdo com as instituicbes que prestam servicos
urgéncia/emergéncia, a fim de garantir um atendimento mais humanizado;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

BN

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS

I. coordenar os direitos e obrigacdes de servidores municipais perante os institutos de
previdéncia social;

Il.  manter programa permanente de avaliagdo de servidores;
lll.  manter programa permanente de reciclagem e treinamento de servidores;
IV. organizar processos de concursos para admissao, promogao e acesso de servidores;

V. acompanhar os processos de abandono de cargos e fun¢des, de indisciplina, bem como
sobre a falta de assiduidade ao trabalho por servidores municipais;

VI. pronunciar-se, quando determinado pelo superior imediato, em todos 0s recursos,
reclamacdes, reivindicacbes e pedidos sobre justificacdo de faltas, reintegracao,
readmisséo, reconsideracdo e demais atos e fatos administrativos ocorridos com
relacdo aos servidores municipais;

VIl. acompanhar a elaboracao do laudo técnico de medicina e seguranca do trabalho;

VIII. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de
atuacéo;
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IX. exercer outras atribuicdes que |Ihe forem conferidas ou delegadas.

62



Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

SUPERINTENDENTE DE TRANSPORTE (Secretaria Municipal de Salude e Secretaria de
Infraestrutura Urbana e Obras)

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

supervisionar as atividades relativas a coordenacdo de almoxarifado, controle de frotas,
oficina e garagem, coordenacéo de vias urbanas e estradas vicinais;

atender a solicitacdes da Secretaria de Agricultura e Abastecimento para manutencdo das
estradas vicinais dos distritos e povoados;

cumprir e fazer cumprir a legislagdo, normas e regulamentos de transportes, no ambito de
sua circunscricao;

exercer as atividades de planejamento e regulamentacao de transportes e sistema viario,
observado o planejamento municipal e coordenar a sua implementacao;

participar do planejamento urbano, econdmico e de outras areas, interferentes com o
planejamento de transportes urbanos e sistema viario;

promover as integracoes fisicas, operacionais e tarifarias entre as diversas modalidades
de transportes urbanos;

implantar e gerir programas que envolvam a geracao de receitas para o sistema, inclusive:
exploracdo de publicidade;

fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remocédo de veiculos,
escolta e transporte de carga indivisivel,

conceber o sistema viario e projeta-lo, observando os aspectos inerentes a circulagao,
capacidade da via, sinalizagdo e seguranga dos seus Usuarios;

assessorar, planejar e executar estatisticas de transportes e acompanhar as mudancas
determinadas pelos 6rgaos municipais de planejamento;

organizar, definir e redimensionar espacialmente os servicos de transportes, realizando
pesquisas, quando necessario;

determinar as condi¢fes de circulacdo do transporte de substancias potencialmente nociva
ao meio ambiente, & salude e ao bem-estar da populagéo;

criar e implantar as condigcbes adequadas de circulacdo e de acesso aos transportes
publicos para os portadores de deficiéncia fisica;

promover a pesquisa na area de transporte, em especial o desenvolvimento e a utilizagédo
de fontes de energias alternativas ndo poluentes, bem como de tecnologia poupadora de
energia,;

coordenar o0 atendimento e prestagcdo de informagBes aos usuarios do sistema de
transporte urbano;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;
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. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos

trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,

prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas,
atrasos, concessao de gratificacbes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua Unidade;

gerir 0os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ASSISTENCIA A SAUDE

V.

VI.

supervisionar as atividades relativas a redes de atencdo secundaria, assisténcia
farmacéutica, urgéncia, saude bucal, reabilitacdo em saude mental e fisica, saude do
trabalhador e do idoso e ateng&o a saude materna e infantil;

. programar, acompanhar e controlar as a¢ées e servigos na Atencdo Secundaria & Saude,

nos servigos especializados e nas Redes de Atencao a Urgéncia e Emergéncia, Saude
Mental, da Mulher, do Trabalhador, do Jovem e Adolescente, da Crianga, do Idoso, do
Penitenciario, dos Portadores de Deficiéncia, de Trauma e Violéncia e Assisténcia
Farmacéutica, observando os principios do Sistema Unico de Salde (SUS);

buscar a garantia do servi¢o de reabilitagdo nas diversas especialidades para os usuarios
encaminhados pelas unidades de Saude da Atencdo Primaria e Secundaria e a garantia
da oferta de consultas e servi¢os especializados em todas as especialidades e, de acesso
para as pequenas cirurgias ambulatoriais, conforme parametros do SUS;

Promover um fluxo racional das atividades e procedimentos de salde em conformidade
com as orientagbes da Superintendéncia de Planejamento, Regulagdo, Controle e
Avaliacéo;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgéao;

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE SERVICOS E PROGRAMAS EM SAUDE

responsabilizar-se por dirigir 0s servicos que promovem a prevencdo e controle de
vetores, pragas e doencas parasitérias;

planejar e promover condicbes para que o0s servigos efetuados na epidemiologia e
zoonoses sejam efetivos e racionais;

definir fluxo de servigos em consonancia com vigilancia em salde e o Secretario de
Saude;
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XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

reunir periodicamente com as coordenacgfes para avaliacdo e correcdo das acdes
planejadas e executadas;

Acompanhar e monitorar a validacdo de metas e respectivos recursos financeiros dos
Programas especificos e instituidos pela Secretaria de Estado da Saude e Ministério
da Saude com referéncia as Unidades Publicas;

Aplicar, coordenar, avaliar e monitorar 0s instrumentos de planejamento e gestéo
vigente no SUS, em ambito municipal, para apoio na elabora¢éo do Relatério Anual de
Gestéo;

Articular e integrar as Redes de Atencdo Priméria a Saude;

Aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de
atuacao;

Articular-se com o Ministério Publico visando o melhor atendimento das demais
judiciais relativas as ac¢oes e servigos publicos de saude;

Consolidar as informagfes em salde epidemioldgica para subsidiar a elaboracdo dos
planos e programas em ambito municipal e regional;

Coordenar a elaboragdo de projetos que visem a captacdo de recursos para o
financiamento de acdes e programas de servigos de Saude no Sistema Municipal;

Estabelecer normas e diretrizes para maior eficiéncia das acdes e servicos publicos
de saude em ambito municipal, em conformidade com as Politicas e Programas do
SUS;

Monitorar e avaliar o desempenho global das Unidades de Saude, identificando
necessidades e propondo a¢des que visem a assegurar o cumprimento dos objetivos
e metas estabelecidos;

Realizar pesquisas no campo cientifico e tecnoldgico para incorporagao de inovagfes
na gestdo publica do SUS para normatizar a implantar processos de modernizacao
administrativa, articulando as fungfes de racionalizacdo, organizacdo, sistemas e
métodos;

Superintender e buscar a garantia da infraestrutura necessaria ao funcionamento das
Unidades Publicas de Salde com planejamento, monitoramento e o fortalecimento das
acOes de atendimento;

Superintender e avaliar a gestdo dos servicos de saude publicos no municipio,
elaborando relatérios, estudos e estatisticas para a tomada de decisdes;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DO CENTRO DE APOIO AOS ANIMAIS

implementar em conjunto com o Gestor do Centro de Vigilancia Ambiental, o programa
de recolhimento de animais de rua por bairro, em trabalho planejado com as organizactes
de defesa animal, visando a vermifugacéo, higienizacdo, vacinacdo e esterilizacdo da
populacéo recolhida;
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Il. efetuar a triagem, com o controle do padrdo ético com a participacdo de organizacdes de
defesa animal, de modo a se determinar os animais em condi¢des de sobreviver nas ruas,
0s aptos para adoc¢do, aqueles que por motivo de doenca terminal deveriam ser
sacrificados e 0s que permaneceriam tutelados pelo poder publico;

lll. autorizar e acompanhar o recolhimento de animais de grande porte, e determinar a
aplicacdo de multa para a sua liberacdo além de o leildo para a venda de animais de
grande porte apreendidos e nado reclamados pelo proprietério no prazo determinado pela
lei;

IV.manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de
responsabilidades;

V. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
VI.exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO (Secretaria Municipal de Educagao)

I. acompanhar as a¢des de carater administrativo relativas aos programas de apoio a escola
e ao estudante, e atender a demanda de demonstrativos e anexos necessarios ao exercicio
das atividades de controle interno e externo pelos érgdos competentes;

Il. controlar e processar a movimentacéo dos servidores das escolas municipais e exercer as
atividades de orientacdo e controle das transferéncias realizadas as Caixas Escolares,
assim como de outras transferéncias e ainda analisar, diligenciar e aprovar 0s processos
de prestacéo de contas delas originados;

Ill. orientar as escolas a procederem a avaliacdo de suas condi¢cdes de funcionamento
relativas a prédio, mobilidrio, equipamentos e instalagbes, materiais e servicos,
assessorando no dimensionamento de suas hecessidades, planejando propostas de
construcao, ampliacao dos prédios escolares, bem como de seu suprimento;

IV. proceder a execucdo e controle das despesas no ambito da Secretaria, observadas as
normas orcamentarias, financeiras e contabeis da Administragdo Publica, determinadas
pela legislacdo vigente, assim como a orientacdo técnica da Secretaria Municipal de
Financgas;

V. aplicar as legislaces federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

VI. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DAS BIBLIOTECAS

I. cumprir e fazer cumprir, em conjunto com o Gestor dos Servicos das Bibliotecas, os
objetivos e finalidades das bibliotecas;

Il. planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelas
bibliotecas através das respectivas secdes e setores;

lll. exercer o controle das verbas destinadas as bibliotecas, gerenciar a administracéo de bens

patrimoniais em uso nas bibliotecas e o emprego de recursos financeiros, prestando contas
aos orgdos competentes da Universidade;
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organizar, de acordo com as necessidades de servico, turnos de trabalho com horério
especial;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

promover alimentacdo adequada dos alunos das Escolas, suprindo parcialmente as
necessidades nutricionais dos mesmos, observando a qualidade dos alimentos,
incentivando habitos alimentares saudaveis;

promover a aquisicdo de insumos para a merenda escolar, de acordo com o cardapio
elaborado pela Nutricionista e em conformidade com as normas estabelecidas pelo MEC;

controlar os recebimentos e os gastos de produtos alimenticios;

fiscalizar a execugdo dos programas de alimentagdo escolar, através de convénios com
outras esferas de governo e Conselho Municipal;

auxiliar os membros do Conselho de Alimentagdo Escolar em suas atividades;

fixar critérios para a distribuicAo da merenda escolar nos estabelecimentos de ensino
municipal;

articular-se com as escolas municipais, motivando-as na criagdo de horta, para fins de
enriguecimento da alimentacao escolar;

realizar estudos a respeito dos habitos alimentares locais, objetivando a elaboragédo dos
cardapios para a merenda escolar;

fiscalizar o armazenamento e a conservacao dos alimentos destinados a distribuicdo nas
escolas, assim como sobre a limpeza dos locais do armazenamento;

realizar campanhas sobre higiene e saneamento basico com relagédo aos seus efeitos na
utilizacdo da merenda escolar;

realizar cursos de culinaria, no¢des de nutricdo, conservacao de utensilios e material aos
servidores responsaveis pela merenda escolar;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a

execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;
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elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ENSINO

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

oferecer subsidios para a definicdo da politica educacional e coordenar a sua aplicacao;
supervisionar o desenvolvimento de projetos e formagédo continuada; acompanhamento
social nas escolas e educacéo inclusiva; gestdo da educacao rural, integral e de jovens e
adultos;

superintender as diretrizes para o planejamento e desenvolvimento curricular, que
assegurem a aprendizagem dos alunos da rede municipal,

superintender a elaboracdo, a execucéo e a avaliacdo de planos, programas e projetos
voltados para o desenvolvimento e enriquecimento curricular;

oferecer subsidios para estudos e pesquisas educacionais no ambito da Secretaria;
estabelecer diretrizes e coordenar programa do livro didatico para a educacéo basica;
exercer supervisdo técnica no desenvolvimento da agdo pedagogica;

superintender o processo de implantagdo de propostas pedagodgicas;

superintender as escolas na elaboracédo, acompanhamento e avaliagdo de sua proposta
pedagdgica;

organizar as agfes que assegurem o atendimento a demanda escolar;

promover junto as escolas o uso de recursos tecnol6gicos e materiais pedagdgicos
facilitadores da aprendizagem;

acompanhar a realizacdo do processo de avaliagdo sistémica e utilizar os resultados para
acionar estratégias de correcéo;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;
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XV. aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagéao;

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horaério, faltas,
atrasos, concessao de gratificagbes e horas extras, capacitagcéo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE PROTEGCAO SOCIAL BASICA

V.

VI.

supervisionar as atividades relativas ao plano social, servicos funerarios, cemitérios, Centro
de Referéncia de Assisténcia Social e Servicos de Gestao do SUAS e do Bolsa Familia;

. acompanhar e avaliar os servigos de atencgéo integral as familias, em articulagédo com as

demais unidades administrativas da Secretaria, demais politicas setoriais e entidades néo-
governamentais;

assegurar a atencgdo integral as familias em situag&o de risco e vulnerabilidade, por meio
do Programa de Atencéao Integral as Familias — PAIF e servico estruturante da protecao
social basica nos territorios; a implantacéo de Protocolos de Gestéo Integrada pactuados
pela Comisséo Intergestorial Tripartite - CIT, Comissao Intergestorial Bipartite - CIB e
outras instancias competentes e o0 acesso a renda e aos beneficios eventuais e
permanentes as familias elegiveis aos mesmos;

assessorar os CRAS na sua atribuicdo de coordenar as redes socioassistenciais locais e
desenvolver estudos e pesquisas sobre a realidade socioecondmica e familiar das familias
atendidas, utilizando métodos quantitativos e qualitativos;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE PROGRAMAS SOCIAIS

supervisionar as atividades relativas a coordenacdo de direitos humanos, programas e
projetos do Fundo Municipal de Assisténcia Social e coordenacao da inclusdo produtiva e
emancipacao social;

. coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar acdes integradas e complementares,

com prioridade para insercédo profissional e social, com objetivos, tempo e area de
abrangéncia definidos para qualificar, incentivar e melhorar os beneficios e os servicos
assistenciais;
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lll. garantir apoio técnico ao CMAS e integrar a protecdo social basica e especial da rede
publica e privada com objetivo de consolidar o Sistema Unico de Assisténcia Social;

administrar e monitorar o fluxo de repasses orcamentarios oriundos dos convénios
pactuados com 0 municipio;
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realizar o aprimoramento dos conhecimentos referentes a elaboracdo de projetos sociais,
bem como a captacao de recursos para 0s mesmos; pesquisar sobre os indicadores sociais
e econbmicos dos usuarios da assisténcia social no municipio e prestar contas junto ao
CMAS e demais instancias de controle social;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

V.

VI.

planejar, executar, monitorar e avaliar 0os servicos socioassistenciais de protecdo social
especial da assisténcia social bem como acompanhar a elaboracéo do Plano Municipal de
Assisténcia Social;

. exercer a coordenacao geral dos assuntos referentes as agfes de protecao social especial

em conjunto com as instituicbes, conselhos e comissdes ligados a sua éarea de
competéncia e supervisionar as atividades relativas a protecdo da populacdo de rua e
Centro de Referéncia Especial de Atendimento Social — CREAS;

participar do processo de elaboracdo da proposta orgamentaria, diretrizes orgamentarias e
plano plurianual em conjunto com as demais Diretorias, bem como 0 acompanhamento de
sua execucao;

elaborar relatérios periodicos e emitir pareceres sobre os programas/servigos de sua area
de competéncia e supervisionar as equipes dos programas/servicos afetos a sua area de
competéncia visando o cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia
social;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE DIREITOS HUMANOS

assessorar 0 Secretério de Desenvolvimento e Assisténcia Social e o Prefeito Municipal no
ambito de sua competéncia e gerenciar os Fundos Municipais do Idoso e de Protecéo e
Defesa do Consumidor;

. coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a plena cidadania da mulher,

as atividades de integracao e valorizacdo da comunidade negra, a execucao das atividades
de protecdo e defesa do consumidor, as atividades relativas a direitos humanos e
cidadania, politicas publicas destinadas a garantir a plena cidadania dos homossexuais e
as atividades relativas as pessoas portadoras de deficiéncia;

prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos Municipais dos Direitos da Mulher,
do Idoso, de Pessoas Portadoras de Deficiéncia, de Protecdo e Defesa do Consumidor e
Antidrogas;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdao de
responsabilidades;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;
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VI. exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas.
SUPERINTENDENTE DA CASA LAR

|. programar e organizar um sistema de registro das criancas e adolescentes abrigados,
dirigir e compor a equipe técnica, zelar pela infraestrutura institucional e prestar contas das
despesas financeiras da instituicao;

Il. orientar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas na instituicdo apresentando
relatérios mensais e anuais sobre 0s servicos realizados;

Ill. desenvolver agcBes socioeducativas para as criangas e adolescentes abrigados através do
estimulo do desenvolvimento de agbdes correlacionadas aos programas “Familia

” o«

Acolhedora”, “Familia Substituta” e “De volta para casa”;

IV. promover o encaminhamento e 0 acompanhamento das criancas e adolescentes abrigados
em programas especificos, coordenar agdes de acesso as politicas de saude, educagéo,
esporte e lazer e fomentar atividades de profissionalizagdo que incentivem a autonomia,
participacdo e cooperacéo dos abrigados;

V. aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao
e sobretudo cumprir as prerrogativas da Lei n° 12.010/2009;

VI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
SUPERINTENDENTE DA CASA DE APOIO

I. programar e organizar um sistema de registro dos pacientes e zelar pela infraestrutura
e pelas atividades desenvolvidas na instituicéo;

Il. desenvolver a¢des socioeducativas para os pacientes abrigados.

lll. promover o encaminhamento e o acompanhamento dos pacientes abrigados as
instituicdes especificas e coordenar agfes de acesso dos abrigados as politicas de
saude;

IV. prestar contas das despesas financeiras da instituicao;

V. aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de
atuacao;

VI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
SUPERINTENDENTE DE EVENTOS E FEIRAS

I. buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para a realizacdo de eventos
institucionais e culturais do municipio, bem como feiras promocionais da cultura e do
turismo de S&o Jodo del-Rei, além de feiras de artesanato, gastronomia e congéneres
representativos da cultura mineira e local.

Il. organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, feiras, estudos, exposicoes

e eventos em geral, juntamente com instituicbes publicas e privadas que atuam na area
artistica e cultural;
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aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

Y

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE CULTURA

VI.

VII.

VIII.

manter articulacdo com instituicbes federais, estaduais, municipais e particulares que
possam colaborar na melhoria das ag6es culturais;

. promover a difus&o cultural no municipio através da implantacéo de projetos que propiciam

a modernizacdo e desenvolvimento da, bandas de musica, setores de artes cénicas e
muscia, etc.

promover acoes de conscientizagéo, divulgagéo e difusdo da memoaria cultural do Municipio
no ambito regional e nacional;

promover estudos para o desenvolvimento cultural do municipio, visando a geracdo de
renda da populacéo;

superintender a operacionalizacao dos planos e programas de cultura ja elaborados;
superintender das acdes referentes a cultura;

superintender o planejamento da conservacdo e do aproveitamento de logradouros
publicos e de areas naturais do patrimonio histoérico, cultural, artistico e ambiental;

supervisionar a coordenacdo de servicos de do Centros dos Patrimbénios Material e
Imaterial e de gestédo da Banda Municipal,
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XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

. auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos

administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificacbes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
servigos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE TURISMO, INDUSTRIA E COMERCIO

VI.

VII.

VIII.

manter articulagdo com instituicbes federais, estaduais, municipais e particulares que
possam colaborar na melhoria das ag6es turisticas;

. promover acbes de conscientizacao, divulgacédo e difusdo da memdéria e patrimbnio no

ambito regional e nacional;

promover estudos para o desenvolvimento turistico do municipio, visando a geracéo de
renda da populacéo;

promover 0 turismo no municipio através da implantacdo de projetos que propiciam a
modernizagdo e desenvolvimento das bibliotecas municipais, acervo patrimonial-histérico,
bandas de musica, artes cénicas, etc.;

superintender a operacionalizacdo de equipamentos turisticos, dos planos e programas ja
elaborados;

superintender das acdes referentes ao turismo,
superintender eventos turisticos;

superintender o planejamento da conservagdo e do aproveitamento de logradouros
publicos e de areas naturais do patrimonio histoérico, cultural, artistico e ambiental;

promover o intercambio para o fomento e desenvolvimento das atividades comerciais e
industriais no Municipio de Sao Joao del-rei;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

promover a interlocucéo entre os segmentos das atividades comerciais e industriais no
municipio, em especial para intercambio de informacfes destes segmentos;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificagbes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execug¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS E EVENTOS

VI.

VII.

promover e administrar projetos e parcerias junto as entidades publicas e privadas para a
realizacdo de atividades no teatro municipal no municipio, bem como do Coreto Municipal
e espaco “Estagcao Chagas Doria”;

. supervisionar as atividades artisticas e culturais no Teatro Municipal, bem como do Coreto

Municipal e espacgo “Estagdo Chagas Déria”;

organizar o calendario das atividades do Teatro Municipal, bem como do Coreto Municipal
e espacgo “Estagdo Chagas Déria”;

estabelecer e supervisionar promocdes e publicidades de projetos relacionados ao teatro
municipal, Coreto Municipal e Espago “Chagas Doria”;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

promover a interlocucéo entre os segmentos das atividades comerciais e industriais no
municipio, em especial para intercambio de informacfes destes segmentos;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificagbes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execug¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS E EVENTOS

VI.

VII.

promover e administrar projetos e parcerias junto as entidades publicas e privadas para a
realizacdo de atividades no teatro municipal no municipio, bem como do Coreto Municipal
e espaco “Estagcao Chagas Doria”;

. supervisionar as atividades artisticas e culturais no Teatro Municipal, bem como do Coreto

Municipal e espacgo “Estagdo Chagas Déria”;

organizar o calendario das atividades do Teatro Municipal, bem como do Coreto Municipal
e espacgo “Estagdo Chagas Déria”;

estabelecer e supervisionar promocdes e publicidades de projetos relacionados ao teatro
municipal, Coreto Municipal e Espago “Chagas Doria”;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a

execucao de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos

trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE PATRIMONIO CULTURAL

VI.

VII.

VIII.

XI.

manter articulagdo com instituicbes federais, estaduais, municipais e particulares que
possam colaborar na preservacao do patriménio material e imaterial do Municipio;

. promover a difusdo cultural no municipio através da implantacéo de projetos que propiciam

a modernizagao e desenvolvimento do acervo patrimonial-historico,

promover ac¢des de conscientizacdo, divulgacéo e difusdo da memoria e patrimonio cultural
no ambito regional e nacional;

promover a elaboragdo dos trabalhos relativos ao ICMS- Critério Patriménio Cultural junto
ao Governo do Estado de Minas Gerais;

superintender a operacionalizacao dos planos e programas patrimoniais ja elaborados;

superintender o planejamento da conservacdo e do aproveitamento de logradouros
publicos e de areas naturais do patrimonio histérico, cultural, artistico e ambiental;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificacbes e horas extras, capacitacado, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
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XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua Unidade;
gerir 0os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

SUPERINTENDENTE DE ESPORTES

buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para realizacdo de eventos e
competicbes esportivas;

desenvolver estudos, programas e projetos, objetivando a definicdo de areas para
implantacao e promocéao de diversas modalidades esportivas, com vistas a recreacao e a
saude;

dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em locais publicos destinados a atividade
fisica e satde no municipio;

elaborar a politica municipal de esportes visando a realizacdo de atividades fisicas,
desportivas e recreativas, com énfase no esporte amador;

estabelecer normas e instrugbes para execucao dos trabalhos afetos aos equipamentos
desportivos, bem como para a execucao dos trabalhos relativos a area de esportes e lazer;

incentivar a pratica de esportes, para todas as idades do municipio, visando a prevenir
desvios de conduta e combater o sedentarismo;

organizar o calendario das competi¢cdes das equipes do municipio, eventos e certames a
serem realizados dentro e fora do municipio;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposicdes,
campeonatos municipais, regionais e outras atividades relacionadas com seu objetivo,
juntamente com instituicdes publicas e privadas que atuam na area de esporte;

prestar assisténcia a instituicdes existentes no municipio, que tenham por objetivo a difuséo
e o desenvolvimento de eventos e praticas esportivas;

promover a execucdo de atividades relacionadas com permissdes, promocdes e
publicidades dos projetos relacionados a atividade fisica e salide no municipio;

solicitar, gerenciar e prestar contas de todo material e equipamentos necessarios e
fornecidos para a realizacdo dos eventos esportivos;

superintender a realiza¢éo de campeonatos, torneios e eventos desportivos levados a cabo
pela Prefeitura;

superintender as atividades competitivas desenvolvidas em pracas, parques e ginasios de
esportes do municipio;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
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XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificacbes e horas extras, capacitacado, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacgao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE LAZER

VI.

VII.

VIII.

XI.

buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para realizacdo de eventos de
recreacao e de lazer;

desenvolver estudos, programas e projetos, objetivando a definicdo de areas para
implantacdo e promogé&o de diversas modalidades esportivas, com vistas a recreagéo, ao
lazer e & saude;

dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em locais publicos destinados a atividade
fisica e saude, ao lazer e recreagdo do municipio;

elaborar a politica municipal de lazer, visando a realizacdo de atividades fisicas,
desportivas e recreativas, com énfase no esporte amador;

estabelecer normas e instru¢des para execucdo dos trabalhos afetos aos equipamentos
desportivos, bem como para a execucao dos trabalhos relativos a area lazer;

incentivar a criacdo de espacos publicos e provados para a pratica de atividade de lazer e
recreacao;

organizar o calendario das competi¢cdes das equipes do municipio, eventos e certames a
serem realizados dentro e fora do municipio;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposicdes,
campeonatos municipais, regionais e outras atividades relacionadas com seu objetivo,
juntamente com instituicdes publicas e privadas que atuam na area de esporte;

prestar assisténcia a instituicdes existentes no municipio, que tenham por objetivo a difuséo
e o desenvolvimento de eventos e praticas esportivas;

promover a execucdo de atividades relacionadas com permissGes, promocoes e
publicidades dos projetos relacionados a atividade fisica e saude, lazer e recreacdo do
municipio;

solicitar, gerenciar e prestar contas de todo material e equipamentos necessarios e
fornecidos para a realizacdo dos eventos esportivos;
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XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

. superintender a realizagéo de campeonatos, torneios e eventos desportivos levados a cabo

pela Prefeitura;

superintender as atividades competitivas desenvolvidas em pracas, parques e ginasios de
esportes do municipio;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;
gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horaério, faltas,
atrasos, concesséo de gratificagdes e horas extras, capacitacdo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
Servicos;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ICMS ESPORTIVO

gerenciar o cadastro do Municipio e de seus representantes junto a SEDESE, para
proceder a captacao de recursos do ICMS para fomento a préatica e organizacao esportiva;

. gerenciar as atividades do Conselho Municipal de Esportes e das demais entidades ligadas

ao setor esportivo do Municipio, e comprovar seus trabalhos por meio de documentos
enviados a SEDESE;

. Gerenciar os programas e projetos ligados a area esportiva do Municipio;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE FUTEBOL

promover campeonatos de futebol em suas diversas modalidades;
acompanhar o treinamento dos atletas;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
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V.

V.

VI.

VIl

VIII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ESPORTES: RENDIMENTO, PARA DEFICIENTES, MELHOR
IDADE E SOCIOEDUCACIONAIS

VI.

VII.

VIII.

IX.

promover eventos referente a sua area de atuacao;

acompanhar o treinamento dos atletas;

coordenar atividades esportivas;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE LIMPEZA URBANA

implantar, supervisionar, controlar e avaliar programas, projetos e acdes relativos ao
tratamento e destino dos residuos sélidos gerados no municipio, limpeza urbana,
programas, projetos e agdes objetivando a reciclagem e aproveitamento do lixo coletado;

. desenvolver campanhas educativas visando a manutencdo das vias urbanas, pracas e

jardins;

orientar, coordenar e supervisionar as atividades relativas aos servigos de limpeza urbana,
tais como: coleta de lixo nos logradouros publicos; extincdo de formigueiros e de insetos
daninhos; limpeza de valas, valetas e bueiros;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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SUPERINTENDENTE DE ALMOXARIFADO E OFICINA

VI.

exercer a coordenacdo das atividades de licenciamento, manutencdo e conservacao da
frota, mantendo o controle sobre as pecas utilizadas nos veiculos e maquinas,
supervisionando-os de forma que possam circular em condigbes fisicas normais,
garantindo a seguranca dos usuarios dos veiculos e maquinas;

proceder a manutencdao fisica dos veiculos, maquinas e equipamentos periodicamente,
mantendo-os sempre limpos e em condi¢cbes de uso verificando periodicamente suas
condi¢des externas quanto a lataria, vidros, escapamentos, pneus, hodémetro e outros;

elaborar e encaminhar relatério mensal da movimentacao dos itens em almoxarifado para
registro contébil, coordenando inventérios fisicos e financeiros dos bens estocados;

manter controle sobre as requisi¢des verificando as assinaturas dos responsaveis legais,
verificando as notas fiscais e confronta-las com as ordens de compra, conferindo precos,
especificagbes, quantidades, célculos, somas, e situacao fisica de todos os materiais no
ato de recebimento;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE EXECUCAO DE PROJETOS E OBRAS

VI.

VII.

VIII.

supervisionar a elaboragdo de projetos, calculos e estudos especificos de obras e
engenharia, bem como desenvolver experiéncia e tecnologia na area de engenharia civil,
ambiental, mecanica, geotécnica, dentre outros;

coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar a unidade competente;

supervisionar, controlar e avaliar os servigos de obras executadas no Municipio, atentando-
se para o local da obra, meta executada e programada, mao de obra utilizado, relatério de
todo o servigo executado assinado pelo responsavel, anotacdo do responsavel técnico da
obra servico — ART, visando a atualizagdo mensal do cronograma de desembolso e
previsdo orgamentaria;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;
gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisao dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificagbes e horas extras, capacitagcéo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
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IX.

X.

XI.

XIl.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ENGENHARIA

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

acompanhar, supervisionar e avaliar as atividades de fiscalizacdo de obras publicas,
manutencédo e conservacao de redes de drenagem, cOrregos, rios e canais;

assessorar na elaboracdo de projetos, calculos e estudos especificos de obras e
engenharia, bem como desenvolver experiéncia e tecnologia na area de engenharia civil,
ambiental, mecanica, geotécnica, dentre outros;

coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar a unidade competente;

manter, controlar, zelar pelo arquivo técnico relativo as publicacdes, revistas, livros,
projetos e documentacdo de obras contratadas, conveniadas e aquelas executadas pela
Secretaria;

supervisionar, controlar e avaliar os servigos de obras executadas no Municipio, atentando-
se para o local da obra, meta executada e programada, mao de obra utilizado, relatério de
todo o servigo executado assinado pelo responséavel, anotacdo do responsavel técnico da
obra servico — ART, visando a atualizagdo mensal do cronograma de desembolso e
previsdo orgcamentaria;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;
gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisao dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concesséao de gratificagdes e horas extras, capacitacéo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéao dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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SUPERINTENDENTE DE CONTROLE DE OBRAS

I. acompanhar as medicdes de obras e projetos executados, propondo multas e sancdes
aos executores e consultores inadimplentes;

Il. coordenar todos os servigos de obras executados no Municipio, atentando-se para o
local da obra, meta executada e programada, méo de obra utilizada, relatério de todo
servico executado assinado pelo responsavel, anotacdo do responséavel técnico da
obra/servico — ART, visando a atualizacdo mensal do cronograma de desembolso e
previsdo orcamentaria;

Ill. coordenar a elaboracdo das especificacGes técnicas de obras;

IV. coordenar a elaboragdo dos orcamentos, termos de referéncia e solicitagbes de
contratacdo de obras e projetos;

V. coordenar e supervisionar os estudos técnicos e a elaboragdo de projetos executivos
viarios e civis;

VI. coordenar o arquivo técnico do setor e manté-lo atualizado;

VII. coordenar, planejar e controlar a execucéo e fiscalizagéo de obras e projetos;

VIIl. promover a execugdo de convénio ou acordo, por meio dos quais 0 municipio obtenha
recursos para construcdo, ampliacdo, reparo e conservacdo de prédios publicos e
escolares e para demais obras.

IX. fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca do trabalho;

X. acompanhar a vistoria e pericia em prédios e construcdes;

XI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE FISCALIZACAO (Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana
e Obras)

|. Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo
também demolicbes, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocagédo de tapumes,
andaimes, telas, plataformas de protecéo e as condi¢Bes de seguranca das edificagdes;

Il. Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras e Edificacdes, do Plano Diretor Participativo
e da Lei Municipal de Parcelamento do Solo;

lll. Emitir notificagBes, lavrar autos de infracdo e expedir multas aos infratores da legislagéo
urbanistica municipal,

IV. Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislacdo urbanistica municipal, as edifica¢cdes clandestinas, a formagéo
de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do Municipio;

V. Realizar vistoria para a expedi¢ao de “Habite-se” das edificagdes novas ou reformadas;

VI. Elaborar relatério de fiscalizagéao;

VII. Orientar as pessoas e o0s profissionais quanto ao cumprimento da legislagéo;
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XVI.
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Apurar as dendncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas.

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
servigos;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE SERVICOS

VI.

VII.

VIII.

supervisionar os servigcos de limpeza;

implantar, supervisionar, controlar e avaliar programas, projetos e ac¢fes relativos ao
tratamento e destino dos residuos sdlidos gerados no municipio, limpeza urbana e rural;

desenvolver campanhas educativas visando a manuteng¢do das vias urbanas, pracas e
jardins;

orientar, coordenar e supervisionar as atividades relativas aos servigos de limpeza urbana
nas areas urbana e suburbana da cidade, distritos e povoados, tais como: coleta de lixo
nos logradouros publicos; extingdo de formigueiros e de insetos daninhos; limpeza de
valas, valetas e bueiros;

implantar, supervisionar, controlar e avaliar programas, projetos e acfes objetivando a
reciclagem e aproveitamento do lixo coletado;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

supervisionar 0s assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos administrativos e
regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;
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. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,

prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horario, faltas,
atrasos, concessao de gratificacbes e horas extras, capacitacado, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdao relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE LIMPEZA RURAL

V.

V.

implantar, supervisionar, controlar e avaliar programas, projetos e acdes relativos ao
tratamento e destino dos residuos sélidos gerados no municipio, limpeza rural; programas,
projetos e agBes objetivando a reciclagem e aproveitamento do lixo coletado;

. desenvolver campanhas educativas visando a manuteng¢ao das estradas vicinais;

. orientar, coordenar e supervisionar as atividades relativas aos servi¢os de limpeza rural,

distritos e povoados;
aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE SUSTENTABILIDADE

VI.

VII.

VIII.

avaliar a aplicacdo da gestdo integrada da qualidade ambiental, especialmente o
gerenciamento de bacia hidrografica, o planejamento ambiental em sistemas urbanos, agro
ecossistemas e sistemas naturais sobre presséo da ocupag¢do humana;

. constituir, em conjunto, instrumentos e mecanismos capazes de assegurar interfaces e

processos para a constante capacidade inovativa da gestdo e modernizacdo do arranjo
institucional do setor, face as mudancas ambientais;

. desenvolver estudos cientificos relativos a sustentabilidade;

planejar e propor politica para 0 meio ambiente e 0s recursos naturais renovaveis;

promover permanente articulagcdo com 6rgéos federais e estaduais de meio ambiente,
visando a protecao, preservacao e fiscalizagdo ambiental no municipio;

superintender a orientacao e disciplina das atividades de fomento florestal, pesqueiro e de
recriacdo em area de sua alcada;

supervisionar as atividades relativas a criagdo e manutencdo de parques e areas verdes,
planejamento, fiscalizac&o e controle ambiental;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;
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auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO URBANO

V.

V.

supervisionar, acompanhar e avaliar o planejamento urbano do municipio;

acompanhar, supervisionar e avaliar os programas arquitetdnicos relativos as areas de
educacao, saude, assisténcia social, lazer e seguranca entre outros de interesse da
municipalidade, de acordos com as normas e necessidades das areas especificas,
determinadas pelos respectivos 6rgaos;

estabelecer o planejamento de reabilitacdo urbana, edilicia, de &reas vazias e
subutilizadas;

aplicar as legislagcbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE MEIO AMBIENTE

VI.

planejar, propor, acompanhar e avaliar a implementacao das politicas de meio ambiente e
dos recursos naturais renovaveis no municipio;

. avaliar a aplicagcdo da gestdo integrada da qualidade ambiental, especialmente o

gerenciamento de bacia hidrografica, o planejamento ambiental em sistemas urbanos, agro
ecossistemas e sistemas naturais sobre pressédo da ocupacéo humana;

constituir, em conjunto, instrumentos e mecanismos capazes de assegurar interfaces e
processos para a constante capacidade inovativa da gestdo e modernizagdo do arranjo
institucional do setor, face as mudancas ambientais;

promover permanente articulagcdo com o6rgéos federais e estaduais de meio ambiente,
visando a protecao, preservacao e fiscalizagdo ambiental no municipio;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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SUPERINTENDENTE DE HABITACAO E URBANISMO

coordenar as acoes relativas a politica municipal da habitac&o e urbanismo;

auxiliar nos processos de regularizacao fundiéaria;

. coordenar projetos de construcdo, de ampliacdo e de melhorias habitacionais para

familias de baixa renda do Municipio;

IV. realizar estudos e pesquisas sobre a realidade socioeconémica e habitacional do

\Y

\Y

\Y

Municipio;
coordenar projetos e orcamentos para captacado de recursos na area habitacional;

I. monitorar areas de risco para reassentamento de familias em articulagdo com a
Coordenadoria da Defesa Civil,

Il. coordenar, acompanhar e avaliar o planejamento urbano do municipio;

Il. estabelecer o planejamento de reabilitacdo urbana e edilicia;

IX. estabelecer o planejamento de areas vazias e subutilizadas;

X.

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ARTICULAGCAO E PROMOGCAO DA AGROPECUARIA

VI.

VII.

VIII.

superintender a politica municipal de agricultura, pecuaria e abastecimento, bem como
coordenar e supervisionar sua execucao nas entidades que integram sua area de
competéncia,;

. superintender politicas de desenvolvimento sustentavel para a producdo de bens e

servicos relativos a agricultura, pecuaria, silvicultura, apicultura, agroindustrializacao,
energia de biomassa e correlatos;

superintender politicas publicas voltadas para a promocao da gestéo integrada do sistema
de abastecimento e comercializacdo, visando a regularidade na produgdo, no
abastecimento, na distribuicdo e na comercializacao de alimentos;

superintender os processos de certificacdo do setor agropecuario;

superintender estudos socioecondmicos e ambientais, pesquisas e experimentacdes com
vistas ao desenvolvimento do agronegocio;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;
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XIV.
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gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificacbes e horas extras, capacitacado, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacgao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE APOIO AS COMUNIDADES RURAIS

V.

VI.

supervisionar acdes e projetos de articulagdo, apoio e orientacdo ao agropecuarista,
promovendo o desenvolvimento da agricultura e da pecuaria no municipio;

. estimular e difundir o desenvolvimento da pecudria e de tecnologias alternativas,

preservacdo do meio ambiente e incentivo ao desenvolvimento da pecuéaria nas
comunidades rurais através da pesquisa e extensao rural;

contribuir com a formacdo humana no campo, visando educacdo plena para criancas,
jovens e adultos;

produzir, publicar e divulgar os mais diversos textos, livros, cartilhas e outros impressos
com informacdes e conhecimentos técnicos, cientificos e culturais sobre pecuéria e prestar
assessoria técnica relativa a pecuaria aos trabalhadores rurais organizados em
associacdes, cooperativas, ou mesmo individualmente;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SUPERINTENDENTE DE ASSISTENCIA TECNICA E ASSISTENCIA RURAL

elaborar, via Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento e em articulagdo com as
demais Secretarias, projetos e planos de trabalho para captacdo e negociacéo de recursos
junto a 6rgdos e instituicbes de outras esferas de governo que tangenciem a agricultura
familiar e o agronegacio;

. analisar a viabilidade técnica dos projetos, desenvolvidos pela Secretaria Municipal de

Agricultura e Abastecimento e que a ela competem no ponto de vista, administrativo,
financeiro, operacional e ambiental, supervisionando a execucéo fisica, orgamentéaria e
financeira dos programas e projetos advindos de convénios, contratos, ajustes e
empréstimos em que a Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento figure como
proponente em parceria com o 6rgao executor;

coordenar e acompanhar os projetos em elaboragcédo e execucéo, na Secretaria Municipal
de Agricultura e Abastecimento com impacto social, econémico, financeiro, urbano e
principalmente na area rural;
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avaliar o perfil dos projetos quanto & area que compete a Secretaria Municipal de
Agricultura e Abastecimento, o publico-alvo, abrangéncia geogréfica e demogréfica, entre
outros;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE GESTOR

GESTOR DE SOFTWARE

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

elaborar normas, junto com a Superintendéncia de Contabilidade especificando prazos
para divulgacdo de dados no Portal Transparéncia Municipal,

propor alteracdo nos sistemas existentes ou em desenvolvimento;

executar e desenvolver estudos da estrutura organizacional, rotinas de trabalho e de
otimizacdo dos recursos computacionais, visando melhorar os beneficios propiciados
pelos sistemas de processamento de dados para divulgacdo no Portal Transparéncia
Municipal;

administrar, manter e prover acesso as informacgfes contidas nos bancos de dados do
Poder Executivo, respeitando as restricbes de seguranca e privacidade das
informacgoes;

implementar sistemas de seguranga, com o objetivo de preservar a integridade e o sigilo
das informagbes armazenadas nos computadores servidores do Poder Executivo
relativos as contas publicas;

realizar, validar, armazenar e restaurar copias de seguranca das informagfes contidas
no banco de dados da Controladoria;

opinar nas aquisicfes de equipamentos e softwares de informética e participar de
processos licitatérios relativos a aquisicao de equipamentos e periféricos de informatica,
bem como prestacdo de servicos inerentes para melhor funcionamento da
Superintendéncia de TI;

assegurar o aperfeicoamento técnico de sua equipe de trabalho;

assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

promover por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua
direcao;

participar de cursos, semindrios e eventos similares de interesse da reparticao;

providenciar a organizagdo e manutengao atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis devidamente
concluidos e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

zelar pela fiel observancia e execugdo da presente lei e das instrucdes para execugéo
dos servigcos a seu cargo;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE MANUTENCAO DE REDES

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

executar a configuracdo e manutencdo da seguranca de rede.
executar a instalacao e ampliacao da rede local,

acompanhar o processo de compra do material necessario para manutencédo da rede local,
orientando o processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de
equipamentos e materiais de informatica;

orientar e/ou auxiliar os administradores das sub-redes na instalacdo/ampliacdo da sub-
rede;

executar servicos nas maquinas e equipamentos principais da rede local, tais como:
gerenciamento de discos, fitas e backup’s, parametrizagdo dos sistemas, atualizagao de
versdes dos sistemas operacionais e aplicativos, aplicacdo de correcdes e patches;

controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como dos
equipamentos e sistemas operacionais instalados;

divulgar informacdes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem o0s usuérios
locais, tais como mudancga de servigos da rede, novas versdes de software, etc.;

manter-se atualizado tecnicamente através de estudos, participacdo em cursos e
treinamentos, listas de discusséo, etc.;

garantir a integridade e confidencialidade das informac¢des sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infrac8es e/ou seguranca,;

. organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas de operacao,

ordem de servicgo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.;
executar o0 suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalagdo de modulos, partes e
componentes;

coordenar a execucdo de planos de manutencdo, dos equipamentos e das redes de
computadores.

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE MANUTENCAO DE HARDWARE

executar o suporte a area de desenvolvimento de aplicacoes;
executar o suporte de ultimo nivel para as equipes de apoio aos USUArios;

instalar e configurar a maquina gateway da rede local seguindo as orientagdes “Normas de
Utilizagao do DIN”;

manter em funcionamento a rede local do DIN, disponibilizando e otimizando os recursos
computacionais disponiveis;

realizar abertura, controle e fechamento de contas nas maquinas principais do dominio
local, conforme normas estabelecidas pelo DIN;
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VIII.
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propor a atualizagc&o dos recursos de software e hardware aos seus superiores;
manter atualizado os dados relativos ao DNS das méaquinas da rede local,

manter-se atualizado tecnicamente através de estudos, participacdo em cursos e
treinamentos, listas de discusséo, etc.;

garantir a integridade e confidencialidade das informa¢des sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infracBes e/ou seguranca,;

organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas de operacéo,
ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.;

executar o0 suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de moddulos, partes e
componentes;

coordenar a execucao de planos dos programas e dos sistemas operacionais;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DA OUVIDORIA

V.

V.

organizar, administrar e analisar as reclamagfes, sugestdes, consultas ou elogios, de
qualquer origem, relativos a direitos e interesses individuais, coletivos e difusos,
identificando as unidades envolvidas nas demandas, articulando junto a estas, o
encaminhamento das questdes suscitadas pelo publico;

promover palestras, encontros e seminarios referentes a temas da Ouvidoria e criar
instrumentos, incluido o meio eletrénico, para que cidadaos ou instituicdes da sociedade
possam se manifestar sobre a prestacdo de servicos publicos ou a ocorréncia de
irregularidades no ambito do Municipio;

manter intercambio com 6rgdos ou entidades publicas ou privadas, para desenvolvimento
e aperfeicoamento das atividades de ouvidoria e articular-se com o0s Secretarios
Municipais, Chefes e Controlador Geral para a solu¢do de problemas denunciados pelos
cidadaos;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PLANEJAMENTO (Secretaria Municipal de Governo e Gabinete)

coordenar a formulagdo dos planos estratégicos, Plano Plurianual (PPA),
acompanhamento e avaliacdo dos resultados do Orgéo;

coordenar a elaboracdo de programas e projetos de governo, de forma a integrar os
esforcos voltados para a implementacdo de politicas de desenvolvimento econdémico,
urbano e social;

realizar a analise de custo-beneficio da aplicacéo dos recursos do Municipio;

orientar as atividades de avaliacdo do plano plurianual, lei de diretrizes orgcamentérias e
or¢camento anual;
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XIV.
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coordenar e monitorar o desenvolvimento dos planos e programas de governo;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execug¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execugao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PRESTACAO DE CONTAS

VI.

VII.

VIII.

coordenar o processo de prestacdo de contas de convénios e instrumentos de repasses,
considerando as exigéncias provenientes da legislagcéo vigente, bem como as emanadas
dos 6rgaos dos conveniados;

elaborar, analisar e encaminhar prestacdes de contas de convénios;
emitir relatério sobre os andamentos de prestacdes de contas;
analisar os documentos apresentados para fins de prestacdo de contas;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;
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XIV.
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elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ORCAMENTO

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

coordenar a elaboracado das diretrizes orgamentérias e o orcamento anual do Municipio;
realizar os provisionamentos orcamentérios de cada Secretaria Municipal;

propor alteracfes e suplementacbes orcamentdrias em consonancia com a legislacédo
vigente e autorizacao do Legislativo;

realizar o acompanhamento gerencial e fisico da execucao orgamentaria;

realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento do
processo orcamentario municipal,

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislagcbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéao dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;
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zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PROJETOS

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

elaborar, em articulacdo com as demais Secretarias, projetos e planos de trabalho para
captacdo e negociacdo de recursos junto a 6rgdos e instituicbes de outras esferas de
governo;

analisar a viabilidade técnica dos projetos, sob o ponto de vista juridico, administrativo,
financeiro, operacional e ambiental;

coordenar e acompanhar os projetos em elaboracdo e execucdo, no Municipio, com
impacto social, econémico, financeiro e urbano;

avaliar o perfil dos projetos quanto a area governamental, publico-alvo, abrangéncia
geogréafica e demografica, entre outros;

avaliar relacdo entre custo e beneficio dos projetos bem como de projetos alternativos,
objetivando identificar a melhor estratégia para o alcance dos resultados almejados;

supervisionar a execucdo fisica, orcamentéria e financeira dos programas e projetos
advindos de convénios, contratos, ajustes e empréstimos em que o Governo Municipal
figure como proponente em parceria com o 6rgéo executor;

articular-se com 6rgaos e entidades governamentais e ndo governamentais com o objetivo
de concretizar os objetos pactuados nos instrumentos;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagédo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;
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XVI. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

XVII. exercer outras atribuic6es que Ihe forem conferidas ou delegadas.
GESTOR DE CONVENIOS E CONTRATOS
I. coordenar a execucdo dos convénios e contratos da Prefeitura com base nos projetos
apresentados e aprovados, zelando pelo cumprimento dos normas pactuadas com 0s

orgdos convenentes;

Il. divulgar os dados e informag@es relativos aos convénios e contratos em atendimento as
diversas legislacfes sobre transparéncia na gestao publica;

lll. auxiliar o Coordenador de prestacdo de contas em suas atividades;

IV. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

V. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

VI. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

VII. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

VIII. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

IX. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

X. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

XI. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

XIl. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

XIII. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
GESTOR DE ATOS

|. supervisionar a indexagdo dos atos oficiais e desenvolver pesquisas na éarea de
documentacéo, visando subsidiar as agbes da Administracao;

Il. processar tecnicamente a documentacdo bibliografica existente e orientar os usuarios
guanto a utilizacdo e manuseio das fontes de informacdes do Arquivo de Atos Oficiais;

lll. responsabilizar-se pela divulgacao dos atos oficiais no site do municipio, bem como
informacé&o aos 6rgédos de fiscalizagéo;
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IV. aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

V. Exercer outras atribui¢cdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
GESTOR DE MIDIA FALADA
I. apoiar e supervisionar as atividades de midia falada, local, regional, estadual e federal do
municipio além de auxiliar na elaboracdo e implementacao da estratégia de promocéao dos
atos do Executivo na midia falada Municipal;
Il. acompanhar e aconselhar as iniciativas de divulgacdo dos atos e fatos do executivo;

lll. manter atualizado os fatos e atos a serem divulgados pelo executivo ha midia falada;

IV. aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

V. Exercer outras atribuicdes que |lhe forem conferidas ou delegadas.
GESTOR DE MIDIA ESCRITA
|. apoiar e supervisionar as atividades de midia escrita, local, regional, estadual e federal do
municipio além de auxiliar na elaboragéo e implementagéo da estratégia de promog¢éo dos
atos do Executivo na midia escrita Municipal;
Il. acompanhar e aconselhar as iniciativas de divulgacao dos atos e fatos do executivo;

lIl. manter atualizado os fatos e atos a serem divulgados pelo executivo na midia escrita;

IV. aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

V. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
GESTOR DE COMPRAS (Secretaria Municipal de Governo e Gabinete)
I. negociar a compra de materiais e servigos solicitados pelos demais setores ;

Il. implantar e manter o cadastro de fornecedores da prefeitura interessados na execucao
servigos e fornecimentos de bens e materiais;

lll. coordenar o abastecimento e o consumo de materiais , para fins de previsao, controle das
despesas e custos;

IV. promover a aquisi¢cdo de bens, utensilios e materiais necessarios ao funcionamento ;
V. manter controle sobre a contratacéo de servigcos e obras ;

VI. realizar estudos e adotar medidas para simplificacéo e padronizac&o de bens e materiais
necessarios aos Servicos ;

VII. manter registro e controle das compras realizadas, mediante arquivo de notas fiscais,
faturas e demais documentos comprobatorios das aquisi¢des realizadas ;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

Y

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos héabeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE SEGURANCA PATRIMONIAL

V.

atuar com toda rotina e liderar a equipe de vigilantes. Apoiar & equipe de seguranga no
barracdo, no centro administrativo, no prédio central da prefeitura e secretarias municipais;

. supervisionar os prédios publicos da Prefeitura no que tange a seus aspectos patrimoniais

e pessoais, cumprindo normas, procedimentos, estratégias e medidas de seguranca que
possibilitem o bom funcionamento, bem como garantir sua imagem diante da comunidade;

acompanhar e inspecionar quadros de alarme de incéndio, extintores e outros
equipamentos de combate a incéndios e de controle contra furtos; acompanhar e
inspecionar os relégios de ponto e abrir e fechar os prédios publicos municipais;

relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatorios e justificativas,
para informar sobre a execugdo das atividades que lhe competem, além de manter a
Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade verificada na execucgéo
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

Exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE CERIMONIAL

Coordenar e orientar os trabalhos de cerimonial e de eventos, enfatizando suas atribuicbes
guanto as atividades desenvolvidas no ambito das funcdes tipicamente pertinentes a area
de Cerimonial;
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coordenar a confeccdo de diplomas, troféus, medalhas para as homenagens; elaborar
check-list das cerimonias;

controlar e fazer cumprir o regulamento e demais procedimentos a serem adotados no
hasteamento e arriamento de bandeiras localizados na Sede do Poder executivo;

manter atualizada lista de nomes e telefones de autoridades normalmente convidadas para
as solenidades da Prefeitura Municipal de S&o Jodo del-Rei; acompanhar os trabalhos
legislativos ou eventos desde a recepg¢do até seu encerramento;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE TRABALHO E RENDA

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

implementar, acompanhar e coordenar 0s programas e projetos que visem O
desenvolvimento local;

promover a intersetorialidade e a interinstitucionalidade para a implementacao de politicas
de desenvolvimento local;

implementar, acompanhar e coordenar programas sob a forma de convénios e cooperacao
junto a Unido e Estado, entidades privadas e ndo governamentais, estimulando a politica
de desenvolvimento local;

promover estudos, levantamentos que subsidiem a elaboracdo de programas de
desenvolvimento social na economia solidaria, nas politicas publicas de emprego e no
desenvolvimento econémico

implementar a politica estadual de desenvolvimento social, em articulacdo com as
instituicdes que compdem sua area de competéncia;

implementar a implantacdo de politicas energética, mineral, industrial, de logistica em
geral, de comeércio e servigos, e de outras no &mbito de sua competéncia;

articular-se com os 6rgaos e as entidades publicas, em especial 0s que atuam nas areas
de agricultura, pecuaria e abastecimento, ciéncia e tecnologia, meio ambiente,
infraestrutura, turismo, desenvolvimento regional e politicas urbanas, visando o
desenvolvimento local;

promover acbes que visem a atracdo de novos empreendimentos para o Municipio, a
modernizagdo e ao desenvolvimento das empresas ja instaladas e a expanséo de negécios
nos mercados interno e externo;

articular-se com entidades representativas do setor empresarial, visando ao ordenamento
econdmico e a instalacdo de empreendimentos no municipio, observadas as diretrizes
governamentais;

subsidiar a politica local dos empreendimentos, observados os critérios de equilibrio
regional;

apoiar iniciativas locais voltadas para o desenvolvimento local;

manter intercambio com instituicbes nacionais e internacionais e com entidades
representativas da iniciativa privada e de organizacdes ndo governamentais, visando a
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XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.
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cooperagao técnica, financeira, comercial e operacional de interesse do Municipio visando
o desenvolvimento local;

apoiar o turismo de negdécios no municipio em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo;

implementar as politicas e a¢des relacionadas ao desenvolvimento dos arranjos produtivos
locais;

implementar e assessorar 0s 6rgédos e entidades do Municipio na contratacao e gestdo de
projetos de Parcerias Publico-Privadas

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizag&o dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horaério, faltas,
atrasos, concessao de gratificacfes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;

gerir 0s bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucdo dos
Servicos;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DOS RESTAURANTES POPULARES

VI.

organizar 0 acesso aos restaurantes populares;
acompanhar o funcionamento dos restaurantes populares;
fazer a avaliacdo da qualidade e apontar falhas na prestac&o dos servigos;

coordenar 0s contratos com as empresas terceirizadas gestoras dos restaurantes
populares;

exigir a aplicacdo da legislagdo quanto as boas praticas de fabricagédo e fornecimento de
alimentos;

coordenar as atividades oriundas deste servico;
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VIII.

XI.

XIL.

XIIL.
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auxiliar a chefia imediata na tomada de decisdes;

atender, com presteza, as reclamacdes do publico sobre a execucdo de servicos publicos
concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das providéncias
tomadas ou a serem adotadas pela Administracéo;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE LICITAGCAO

VI.

VII.

VIII.

XI.

dirigir as atividades relativas aos procedimentos licitatorios e controle de contratos e seus
aditivos, garantindo a integracdo e a harmonia das unidades;

. aplicar normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia das atividades de licitages e

contratos;

. elaborar relatérios, estudos e estatisticas para a tomada de decisoes;

implementar e avaliar os procedimentos licitatérios, verificando o cumprimento das
legislacdes pertinentes;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execug¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PREGAO

dirigir as atividades relativas aos procedimentos licitatorios e controle de contratos e seus
aditivos, garantindo a integracdo e a harmonia das unidades;

102



VI.

VIl
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XI.
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supervisionar as atividades da comissdo permanente de licitagcbes e equipe de apoio do
pregao;

aplicar normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia das atividades de licitacbes e
contratos;

elaborar relatérios, estudos e estatisticas para a tomada de decisfes;

implementar e avaliar os procedimentos licitatérios, verificando o cumprimento das
legislacdes pertinentes;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

VI.

VII.

VIII.

representar a Guarda Municipal, quando requisitado;

coordenar as ac¢des de comunicagdo, que envolvam ocorréncias, tanto de carater
preventivo como repressivo nos equipamentos municipais, atendendo e redirecionando as
demandas oriundas dos diversos canais de solicitacao;

definir as medidas e recursos alocando-os de acordo com o grau de complexidade e risco
das demandas;

atuar como elo operacional junto aos demais 6rgaos de servi¢cos essenciais;

manter cadastro de demandas atualizado, visando repasse aos setores competentes, bem
como para o planejamento operacional;

levar ao conhecimento do Comando da Guarda - Municipal, depois de convenientemente
apuradas, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver;

elaborar as escalas mensais e controlar o empenho dos respectivos servidores;
manter organizado o cadastro operacional dos integrantes da Guarda Municipal,

desenvolver e gerenciar a sistematizacao integrada de informacdes na area de Seguranca
Pudblica Municipal;
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XI.
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.
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propor agdes voltadas para melhoria dos indicadores na area de seguranca,;
prestar consultoria de Seguranca Publica junto aos demais érgdos do municipio;
auxiliar os 6rgdos do municipio na realizacdo de suas atividades de fiscalizacao;
implementar as agfes educativas e preventivas de defesa comunitéria;

lancar policiamento velado a fim de fazer levantamentos de dados ou execucéo de servicos
cuja ostensividade possa prejudicar;

Cuidar de todo o sistema operacional de transito e da Guarda Municipal, que se divide em
Agentes de Tréansito e Guarda Patrimonial;

Auxiliar ao Superintendente da Guarda Municipal em suas atribuicdes quando for
solicitado.

GESTOR DE TRANSITO ADMINISTRATIVO

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

cumprir e fazer cumprir a legislagdo, normas e regulamentos de transito, no &mbito de sua
circunscricao;

. exercer as atividades de planejamento e regulamentacao de trafego e transito, observado

o planejamento municipal e coordenar a sua implementacao;

participar do planejamento urbano, econdmico e de outras areas, interferentes com o
planejamento de trafego e transito;

decidir sobre a conveniéncia da instalacdo de atividades centralizadoras de trafego;

desenvolver normas especiais que assegurem o transito de veiculo de propulsdo humana
para fins de recreacao e esporte, como bicicletas, patins e outros, estabelecendo condi¢des
especificas de circulacédo e normas para a edificacéo de ciclovias e pistas exclusivas;

estabelecer e implantar politica de educacao para a seguranca do transito;

fiscalizar e controlar a emissdo de poluentes por veiculos automotores, bem como,
estimular a adoc¢éo e implantacdo de medidas e uso de tecnologia que venham minimizar
seus impactos;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisao dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
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atrasos, concessao de gratificagbes e horas extras, capacitagéo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE FISCALIZACAO (Secretaria Municipal de Governo e Gabinete)

VI.

VII.

VIII.

X.

supervisionar as atividades de fiscalizagdo dos tributos municipais, atendendo a orientacao
da Superintendéncia de Financas;

. supervisionar o controle fiscal dos contribuintes selecionados, definidos previamente pela

Superintendéncia de Fiscalizagéo;

apoiar os fiscais municipais no desenvolvimento de suas atividades de controle fiscal e
avaliar o seu desempenho, sob orientacdo da Superintendéncia de Fiscalizacéo;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatéorio
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizag&o dos resultados pretendidos para sua unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda a documentacéo relativa a sua unidade;

gerir 0os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua unidade;

o plano de aces dos fiscais de posturas, fiscais tributarios e fiscais fazendarios incluindo
também as demandas urgentes e excepcionais deverdo ser planejados/supervisionados

pela Superintendéncia de Fiscalizacao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE EDUCACAO PARA O TRANSITO

coordenar estudos periddicos, assim como criar e manter formas de participacado interativa
da sociedade no que tange as necessidades de locomogéao da populacéo, objetivando dar
efetividade as politicas publicas que visem atender os anseios de mobilidade da populacao;

. coordenar, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o

transporte publico de passageiros, com o0 escopo de desenvolver a mobilidade urbana
sustentavel;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;
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auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a
execucao de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execuc¢ao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE CONTROLE DE ANALISE ESTATISTICA

VI.

VII.

VIII.

coordenar, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o
transporte publico de passageiros, com o0 escopo de desenvolver a mobilidade urbana
sustentavel;

. analisar dados estatisticos e emitir relatérios para acompanhamento e melhoria do transito;

. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o

aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucgdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
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zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE VIDEOMONITORAMENTO

VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

supervisionar as operacoes referentes ao sistema de monitoramento;

promover estudos visando identificar os tipos de infracdes predominantes na area;
planejar, coordenar, gerir e dirigir a transmissao de dados e imagens;

promover agdes visando garantir o controle do trafego de veiculos no Municipio;
promover estudos visando prevencédo de danos ao patriménio publico;

coordenar agdes que visem a protecdo do patrimdnio cultura, artistico, paisagistico,
historico e urbanistico;

gerenciar a gravacgao e reproducdo das imagens geradas pelas cameras instaladas;
gerenciar programas e projetos que visem a reducgdo da criminalidade;

auxiliar na tomada de decisbes quando se tratar de assuntos pertinentes ao sistema de
monitoramento;

zelar para que o tratamento dos dados, informacdes e imagens produzidas pelo sistema
de videomonitoramento nao viole a intimidade das pessoas;

promover campanhas educativas com o objetivo de orientar a populagcéo sobre seguranca
publica, protecédo do patrimbnio e ao meio ambiente;

articular com a Policia Civil e Militar para execucao das atribui¢cdes pertinentes a sua area
de atuacao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE TRANSITO OPERACIONAL

decidir sobre a conveniéncia da instalacéo de atividades centralizadoras de tréfego;
determinar as condicfes de circulacao de veiculos, pedestres e animais;

implantar, manter e operar a sinalizacao de transito, os dispositivos e 0s equipamentos de
controle viario;

analisar as areas de eventos e a necessidade de alteracdo de trafego para sua realizagao;

fiscalizar e controlar a emissdo de poluentes por veiculos automotores, bem como,
estimular a adoc¢éo e implantacdo de medidas e uso de tecnologia que venham minimizar
seus impactos;
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apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificagbes e horas extras, capacitacao, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
servigos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ENGENHARIA DE TRANSITO

VI.

gerenciar a execugdo das politicas publicas de desenvolvimento da mobilidade e
acessibilidade de pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncias fisica
ou visual, temporaria ou definitiva, motociclistas, automoéveis, veiculos de tracdo animal, e
de transporte publico, com o objetivo de fomentar uma melhor qualidade de vida da
populacéo, preservar o0 meio ambiente e assegurar os primados da dignidade da pessoa
humana e do desenvolvimento social e econémico, de forma equilibrada e sustentavel;

gerenciar as acg0es relativas ao planejamento e gestao do transporte e mobilidade urbana
no municipio e as agbes que visem ampliar a liberdade de locomocdo das pessoas, de
modo a assegurar o efetivo direito de ir e vir;

gerenciar a integragdo dos bairros, distritos, povoados, com o objetivo de erradicar a
segregacdo socioespacial, no mesmo passo em que desenvolve formas e meios de
fomento a mobilidade intra-municipal;

gerenciar de modo integrado com outras secretarias municipais e com 6rgaos das
administracbes estadual e federal, bem como com a iniciativa privada, com o intuito de
aproximar as pessoas que se utilizam do espa¢o municipal em busca dos destinos por elas
procurados, em particular para as escolas, hospitais e outros, priorizando a diminuicdo do
trafego da populacao e contribuindo para melhoria da mobilidade urbana sustentavel,

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE FISCALIZACAO (PROCON)

V.

promover o cumprimento das normas de protecao e defesa do consumidor, definidas em
legislacao federal especifica e levar ao conhecimento dos 6rgdos competentes as infracbes
de ordem administrativa que violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos
consumidores;

. planejar, elaborar, propor, coordenar e fazer executar a politica municipal de protecéo e

defesa do consumidor, conscientizando-o e motivando-o por intermédio dos meios de
comunicacgéo;

receber, analisar, avaliar e apurar juntamente com a assessoria juridica, as consultas e
denuncias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado ou por consumidores individuais além de solicitar a Delegacia de Policia
a instauracao de inquérito para apuracao de delito contra o consumidor, nos termos da
legislacao vigente;

supervisionar processo administrativo, como instancia de instrucéo e julgamento, no ambito
de sua competéncia, dentro das regras fixadas na Lei 8.078/1990 e legislacbes
complementares;

Exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR ADMINISTRATIVO (Secretaria Municipal de Governo e Gabinete, Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Promog¢do Humana e Secretaria de Infraestrutura
Urbana e Obras)

VI.

VII.

VIII.

auxiliar na elaboracao, desenvolvimento e manutencéo do Plano de Cargos e Salarios;

efetuar os procedimentos e atos de sua competéncia, de acordo com a legislacdo
pertinente;

estudar e instruir processos e proceder a formalizagéo de atos e seu encaminhamento para
publicacéo;

proceder a execugdo e controle das despesas no ambito da Secretaria, observadas as
normas orcamentarias, financeiras e contabeis da Administracdo Publica, determinadas
pela legislacdo vigente, assim como a orientacdo técnica da Secretaria Municipal de
Financgas;

superintender as atividades de administragdo e execugdo or¢camentaria, financeira e
contabil, observadas a orientacdo, supervisdo técnica e acompanhamento da Secretaria
Municipal de Finangas;

superintender e acompanhar as atividades de administragcdo de pessoal, material,
patrimonio, servigos gerais, transportes, contratos e comunicacao;

superintender e controlar as atividades de telecomunicacao, recepc¢éo, postagem, analise
e emissao de documentos, como também executar as atividades relativas ao sistema de
protocolo vigente;

supervisionar os processos de execucao e prestacao de contas dos convénios e programas
federais e estaduais;
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aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos

trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PROTOCOLO

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

coordenar, acompanhar e avaliar os servicos de protocolo da Prefeitura;
manter controle sobre a localizagéo dos documentos nos diversos setores da Prefeitura;

providenciar o encaminhamento dos documentos protocolados aos setores pertinentes,
promovendo a sua seguranca e sigilo;

planejar a divisédo racional do trabalho, redimensionando-a quando necessario;
procurar solugdes para os eventuais gargalos que porventura existentes;
zelar pelo regular andamento do servigco visando o cumprimento dos prazos estipulados;

propor, desenvolver, manter e controlar os projetos de informatizacdo do sistema de
protocolo;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuag¢éo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;
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XVII. exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE ARQUIVO GERAL

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

coordenar, acompanhar e analisar os servi¢cos de arquivo geral do municipio;

articular-se com o IMP, DAMAE e Secretarias para a formulacdo e implantacdo de acbes
que visem o desenvolvimento das politicas de arquivo publico municipal;

orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

orientar e dirigir as atividades de identificacdo das espécies documentais e participacéo no
planejamento de novos documentos e controle de reprografias;

organizar e coordenar 0s servi¢cos ou centros de documentacao e informacédo constituidos
de acervos de arquivos histéricos do municipio;

organizar e coordenar os servi¢cos de microfilmagem aplicada aos arquivos;
coordenar os planos de automacéo aplicada aos arquivos;

orientar quanto a classificagéo, arranjo e descricdo de documentos;

orientar sobre a avaliacdo e sele¢do de documentos, para fins de preservacao;
promover medidas necessérias a conservagdo de documentos;

elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;
assessorar nos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

Y

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

112



XXII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ALMOXARIFADO (Secretaria Municipal de Administracdo, Secretaria
Municipal de Saude, Secretaria Municipal de Educacdo e Secretaria Municipal de
Infraestrutura Urbana e Obras)

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

estabelecer o fluxo de recepcao, armazenamento, e retirada de materiais e servicos;
estabelecer medidas que evitem a contaminacéo dos produtos;
estabelecer os estoques minimos e maximos dos materiais e manter controle sobre eles;

gerir os dados informatizados sobre as operacdes do setor, zelando pela sua seguranca e
autenticidade;

gerir os materiais obsoletos, inserviveis ou danificados, adotando medidas visando
recuperacao, redistribuicdo ou alienacao e baixa;

proibir o acesso de pessoas estranhas no almoxarifado;

elaborar e encaminhar relatério mensal da movimentag&o dos itens em almoxarifado para
registro contabil;

coordenar os inventarios fisicos e financeiros dos bens estocados;

manter controle sobre as requisi¢des verificando as assinaturas dos responsaveis legais;

. verificar as notas fiscais e confronta-las com as ordens de compra, conferindo precos,

especificacdes, quantidades, célculos, somas, e situacao fisica de todos os materiais no
ato de recebimento;

fiscalizar o armazenamento dos materiais, verificando o prazo de validade dos produtos;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuag¢éo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
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. zelar pela fiel observancia e aplicacédo da presente lei e das instrucdes para execucao dos

Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PATRIMONIO

V.

V.

gerenciar o patrimdnio mobiliario e imobiliario do municipio, providenciando a adoc¢éo de
procedimentos adequados para o tombamento, registro, inventario analitico, protecédo e
conservacao dos bens moveis e imdveis de propriedade do municipio;

. orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acdes de gestdo patrimonial,

tais como: registro analitico, incorporacdo e desincorporacdo, doacgdo, permuta,
movimenta¢des, documentacdo de bens imoveis, levantamento e cadastramento;

manter controle sobre a movimentagdo dos bens entre as unidades da Administracdo
Publica Direta, Indireta e Fundacional e sobre os documentos relativos aos bens imoveis,
tais como: translado da escritura e registro no Cartério de Imoéveis; copia da planta do
terreno com representacdo das benfeitorias; copia de planta de situagéo; copia de Termo
de Responsabilidade Administrativa sobre imével distribuido; ficha de Cadastro de Imdvel
no controle patrimonial; laudo de vistoria; termo de entrega e recebimento do imovel;
termos de recebimento provisério e definitivo de obra quando for o caso; copia do “habite-
se” entre outros;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS DE LIMPEZA

VI.

VII.

VIII.

estabelecer quadro de jornada de trabalho dos servidores responsaveis pela limpeza da
sede da Prefeitura;

. propor melhorias na execucéo de atividades da coordenadoria, sobretudo na qualidade dos

servicos e utilizacdo eficiente dos materiais de limpeza,

supervisionar os servigos realizados pelos servidores lotados no setor, de forma que
atendam com presteza e qualidade os servigcos de limpeza;

proceder ao acompanhamento, avaliagéo e controle dos servigos gerais relativos a limpeza
da sede da Prefeitura;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decisfes;
atender, com presteza, as reclamacgdes do publico sobre a execucado de servigos, dando
conhecimento aos interessados das providéncias tomadas ou a serem adotadas pela

Administracao;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS DE CONSERVACAO

VI.

VIl

VIII.

estabelecer quadro de jornada de trabalho dos servidores responsaveis pela conservacao
da sede da Prefeitura;

. propor melhorias na execucgéao de atividades da coordenadoria, sobretudo na qualidade dos

servicos e utilizacao eficiente dos materiais de limpeza;

proceder ao acompanhamento, avaliacdo e controle dos servicos gerais relativos a
conservacao, jardinagem, telefonia, copa e lavanderia da sede da Prefeitura;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decisées;

atender, com presteza, as reclamacdes do publico sobre a execucao de servigos publicos,
dando conhecimento aos interessados das providéncias tomadas ou a serem adotadas
pela Administragao;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
servicos;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (Secretaria Municipal de Administragéo e
Secretaria Municipal de Saude)

VI.

VII.

VIII.

coordenar os trabalhos de avaliagdo de desempenho dos servidores;

manter o sistema de dados e informacgfes relativas a avaliagdo de desempenho dos
servidores devidamente atualizados e com coOpia de seguranca, para subsidiar informacdes
a Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

manter controle sobre a lotagc&o dos servidores das unidades administrativas da Prefeitura;

coordenar as atividades relativas ao preenchimento, controle e expedicdo de fichas
funcionais dos servidores, com as suas respectivas avaliagoes;

manter controle sobre os apontamentos do servidor, tais como faltas, multas, descontos,
dentre outros;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a

execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.
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elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (Administragao)

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIILI.

dirigir as atividades relativas a avaliacdo, desempenho e desenvolvimento de pessoas,
bem como saude e seguranca do trabalho;

. implementar politicas de desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

. implementar programas de treinamento interno do pessoal da Prefeitura;

implementar politicas de beneficios e vantagens dos servidores da Prefeitura;

propor a expedicdo de normas e orientacdo aos 6rgdos da Prefeitura, nos assuntos
pertinentes a pessoal, inclusive estagiarios, bolsistas e menores, quando for o caso;

implementar politicas e normas relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento,
desenvolvimento, manutencgéo e avaliacdo de desempenho dos recursos humanos;

elaborar estudos de classificacéo de carreiras e vencimentos;

elaborar estudos e pareceres quanto a aplicacdo de normas relativas a direitos e deveres
dos servidores da Prefeitura;

identificar as necessidades de treinamento e acompanhar a execucdo dos programas de
capacitacao e avaliacao de desempenho dos servidores publicos do municipio;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
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XVI.

XVII.

XVIILI.
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. gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,

prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horério, faltas,
atrasos, concessao de gratificacbes e horas extras, capacitacado, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdao relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO (Secretaria Municipal de
Administracéo e Secretaria Municipal de Saude)

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

coordenar os trabalhos de orientagdo ao servidor sobre a saude e seguranga no trabalho;
manter o sistema de dados e informacdes relativas a saude e seguranca no trabalho dos
servidores publicos devidamente atualizadas e com cOpia de seguranca, para subsidiar
informag0des a Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

coordenar as atividades relativas a prevencao de acidentes;

manter controle sobre os apontamentos do servidor, sobre a seguranca no trabalho;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagcbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DA FOLHA (Secretaria Municipal de Administracéo e Secretaria Municipal de
Saude)

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes a elaboracdo da folha de
pagamento;

. manter controle sobre o desconto em folha de pagamento, dos impostos e contribui¢des,

previstos em lei, desde que devidamente autorizado pela autoridade competente;

manter o sistema de dados e informacdes relativos aos pagamentos dos servidores
devidamente atualizado e com coépia de seguranca, para subsidiar informacbes a
Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

manter-se informado da lotacédo dos servidores das unidades administrativas da Prefeitura,
para a apropriacdo de gastos com pessoal em unidades especificas;

manter controle sobre os apontamentos do servidor, tais como faltas, multas, descontos,
dentre outros, necessarios para a elaboracdo da folha de pagamento;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que

solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE MOVIMENTACAO E APOSENTADORIA DE PESSOAS (Secretaria Municipal
de Administracdo e Secretaria Municipal de Saude)

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes ao registro e movimentacao de
pessoas;

. articular-se com o Instituto Municipal de Previdéncia nas acdes relativas a aposentadoria

dos servidores;

manter controle sobre a movimentacdo de pessoas nas unidades para a correta
apropriacao de custos;

informar o Controlador Geral sobre possiveis desvios de funcdes e cargos;
manter o sistema de dados e informacgdes relativos a admissdo, movimentacéo e demissao
de servidores devidamente atualizado e com cépia de seguranca, para subsidiar

informagdes a Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

manter controle sobre os apontamentos do servidor, tais como faltas, multas, descontos,
dentre outros, para manutencao da ficha funcional;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE CONCILIACAO CONTABIL (Secretaria Municipal de Financas e Secretaria
Municipal de Saude)

VI.

VIl

VIII.

XI.

elaborar conciliacdes contabeis;

verificar o cumprimento da legislagéo sobre a transparéncia municipal na internet, relativo
a area contabil;

verificar a consolidacdo das contas do Poder Executivo e Poder Legislativo, em termos
or¢camentarios;

executar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizacédo da despesa
publica e da execucdao financeira, observando as normas legais que disciplinam a matéria;

acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico,
relatério de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor nhormas

e rotinas para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao
dos servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ANALISE CONTABIL (Secretaria Municipal de Financas e Secretaria
Municipal de Saude)

VI.

VII.

elaborar analises e pareceres sobre a concessdo de créditos adicionais e orientar a
elaborac@o da programacado orcamentéria e financeira no que se refere as despesas de
custeio e capital;

. verificar o cumprimento das obrigacdes acessorias de informacédo de dados contabeis aos

orgaos de controle externo;

verificar o cumprimento da legislacéo sobre a transparéncia municipal na internet, relativo
a area contabil;

verificar a consolidacéo das contas do Poder Executivo e Poder Legislativo, em termos
or¢camentarios;

articular-se com a Controladoria Geral para o fiel cumprimento dos limites constitucionais;

executar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizacdo da despesa
publica e da execucao financeira, observando as normas legais que disciplinam a matéria;

acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis;
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XV.

XVI.
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acompanhar e orientar a execugdo financeira e a prestacdo de contas de convénios,
acordos e instrumentos congéneres em que o Municipio seja parte;

auxiliar na elaboracdo da estimativa de impacto orcamentario-financeiro quando da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de
qualquer despesa, especialmente as de carater continuado;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislag@es federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua Unidade;
gerir 0os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execugao dos
Servicos;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE CONCILIACAO FINANCEIRA (Secretaria Municipal de Finangcas e
Secretaria Municipal de Saude)

VI.

VII.

VIII.

elaborar conciliagdes financeiras;

acompanhar a aplicagédo dos recursos financeiros destinados as Secretarias;

verificar a liqguidagdo das despesas junto aos responsaveis pelas Secretarias, através da
conferencia de todos os elementos dos processos respectivos, antes do procedimento de
pagamento;

supervisionar os registros financeiros;

verificar a consolidacéo das contas do Poder Executivo e Poder Legislativo, em termos
financeiros;

auxiliar na elaboracdo da estimativa de impacto or¢camentario-financeiro quando da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de
gualquer despesa, especialmente as de carater continuado; bem como quando da
concessao ou ampliacéo de incentivo ou beneficio de natureza tributéria da qual decorra
rendncia de receita;

verificar os relatorios financeiros emitidos para os 6rgaos fiscalizadores;

manter controle sobre a conciliacdo bancaria e utilizacdo dos recursos vinculados;
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XIV.

XV.
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apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ANALISE FINANCEIRA (Secretaria Municipal de Financas e Secretaria
Municipal de Saude)

VI.

VII.

VIII.

subsidiar informag@es financeiras para elaboracdo da proposta orcamentaria e para 0s
créditos adicionais do Municipio;

acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros destinados as Secretarias;

propor as liberagBes de recursos financeiros para as Secretarias, de acordo com o
orcamento anual;

propor medidas que objetivem a consolidacéo das informacgdes financeiras do Municipio;

verificar a liqguidagdo das despesas junto aos responsaveis pelas Secretarias, através da
conferencia de todos os elementos dos processos respectivos, antes do procedimento de
pagamento;

analisar os registros financeiros;

analisar a programacéo financeira e cronograma de execuc¢ao mensal de desembolso, bem
como os devidos ajustes no decorrer da execug¢do orcamentaria, como limitacdo de
empenhos, visando a manutencao do equilibrio orcamentario e financeiro;

acompanhar e avaliar ao final de cada bimestre da programacéo financeira e o cronograma
mensal de desembolso, propondo, se necessério, a limitacdo de empenho e movimentagéo
financeira;

auxiliar na elaboracdo da estimativa de impacto or¢camentario-financeiro quando da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de
qualquer despesa, especialmente as de carater continuado; bem como quando da
concessao ou ampliacéo de incentivo ou beneficio de natureza tributaria da qual decorra
rendncia de receita;

analisar os relatérios financeiros emitidos para os 6rgéaos fiscalizadores;
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manter controle sobre a conciliacdo bancéria e utilizacdo dos recursos vinculados;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor hormas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
servigos;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE CONTAS BANCARIAS

VI.

VII.

VIII.

XI.

Manter controle sobre as contas bancarias especificas dos recursos vinculados a 6rgéo,
fundo ou despesa obrigatdria;

. Acompanhar as movimentag8es bancérias, bem como as tarifas bancérias;

manter controle sobre a conciliacdo bancéria e utilizagdo dos recursos vinculados;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execug¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE COBRANCA

V.

exercer atribuicdes de assessoramento em funcdes compativeis com a area de formacéao
e experiéncia profissional;

. realizar assessoria técnica, estudando a matéria, consultando normas, teorias, cédigos,

leis, doutrinas, jurisprudéncia e outros documentos, procurando instruir procedimentos
administrativos internos;

complementar, analisar e operar as informacgdes levantadas para obter o prosseguimento
de procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases;

examinar e emitir pareceres e relatérios sobre situacdes, processos e expedientes
administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a apreciacdo do superior
hierarquico imediato;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE FISCALIZACAO (Secretaria Municipal de Financgas)

VI.

VII.

VIII.

X.

supervisionar as atividades de fiscalizacao dos tributos municipais, atendendo a orientacdo
da Superintendéncia de Finangas;

. supervisionar o controle fiscal dos contribuintes selecionados, definidos previamente pela

Superintendéncia de Fiscalizacao;

apoiar os fiscais municipais no desenvolvimento de suas atividades de controle fiscal e
avaliar o seu desempenho, sob orientagdo da Superintendéncia de Fiscalizagao;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagdo dos resultados pretendidos para sua unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda a documentacao relativa a sua unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua unidade;

o plano de ag¢@es dos fiscais de posturas, fiscais tributarios e fiscais fazendérios incluindo
também as demandas urgentes e excepcionais deverdo ser planejados/supervisionados

pela Superintendéncia de Fiscalizac¢ao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ARRECADACAO

supervisionar as atividades de controle da arrecadag@o municipal;

supervisionar as atividades de execucdo dos projetos de melhoria da arrecadacao
municipal;
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VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
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supervisionar o processo de arrecadacdo dos tributos municipais por meio do
acompanhamento, apuracdo, analise e controle da integralidade de seus produtos e
desenvolver estudos e pesquisas com base nas informacdes fiscais e tributarias;

estimular, acompanhar e controlar os impactos econdmicos e financeiros decorrentes de
beneficios fiscais;

coordenar, supervisionar, orientar e avaliar as atividades relativas ao controle corrente de
obrigacdes tributarias;

supervisionar as atividades relativas aos procedimentos de atendimento ao publico;
esclarecer contribuintes e seus 6rgaos representativos sobre assuntos administrativo-
tributarios, em conformidade com a orientacdo e a interpretacdo da legislacéo tributaria
municipal, estadual e nacional;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
servigos;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE INFORMACAO E PATRIMONIO

V.

coordenar o patriménio mobiliario e imobilidrio do municipio, providenciando a adogéo de
procedimentos adequados para o tombamento, registro, inventario analitico, protecdo e
conservacao dos bens méveis e imoveis de propriedade do municipio;

planejar, desenvolver, implantar e manter condicbes estruturais e de logistica que
proporcione a eficicia operacional da estrutura logistica de informética da Secretaria de
Saude

orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acdes de gestao patrimonial,
tais como: registro analitico, incorporagdo e desincorporacdo, doacdo, permuta,
movimenta¢des, documentacdo de bens iméveis, levantamento e cadastramento;

analisar os processos de desapropriacdes e alienacdo de bens méveis e imoveis;
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VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.
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gerir o arquivo de toda a documentacéo pertinente ao patrimdnio, tais como portarias,
decretos, leis, processos, relativos a atos de incorporacdo, desincorporacao,
movimentacao, doacdo, e permuta, alienacdo e desapropriacdo dos bens moveis e
imoveis;

manter controle sobre a movimentacdo dos bens entre as unidades da Administracdo
Publica Direta, Indireta e Fundacional;

promover a aplicagdo das normas de contabilidade aplicadas ao setor publico inerentes a
gestao patrimonial;

manter controle sobre os documentos relativos aos bens imoveis, tais como: translado da
escritura e registro no Cartorio de Iméveis; copia da planta do terreno com representagéo
das benfeitorias; copia de planta de situacdo; copia de Termo de Responsabilidade
Administrativa sobre imoével distribuido; ficha de Cadastro de Imoével no controle
patrimonial; laudo de vistoria; termo de entrega e recebimento do imével; termos de
recebimento provisoério e definitivo de obra quando for o caso; cdpia do “habite-se” entre
outros;

coordenar, acompanhar e avaliar o arquivo fotografico dos bens de uso comum do
municipio;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

identificar situacdes criticas e apresentar sugestdes para a solu¢éo dos problemas relativos
ao sistema de informacéo digital;

planejar, desenvolver, implantar e manter condi¢cdes estruturais e de logistica que
proporcione a eficacia operacional da estrutura logistica de informatica da Secretaria de
Saude;

realizar, validar, armazenar e restaurar copias de seguranca das informagfes contidas no
banco de dados da Secretaria de Saude;

pesquisar e implementar sistemas de seguranca, com o objetivo de preservar a integridade
e o sigilo das informacdes armazenadas nos computadores servidores da Secretaria;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
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zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO ALMOXARIFADO (Secretaria Municipal de Saude)

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

estabelecer o fluxo de recepcédo, armazenamento, e retirada de materiais e servicos;
estabelecer medidas que evitem a contaminacéo dos produtos;
estabelecer os estoques minimos e maximos dos materiais e manter controle sobre eles;

gerir os dados informatizados sobre as operacdes do setor, zelando pela sua seguranca e
autenticidade;

gerir 0s materiais obsoletos, inserviveis ou danificados, adotando medidas visando
recuperacao, redistribuicdo ou alienagéo e baixa;

proibir o acesso de pessoas estranhas no almoxarifado;

elaborar e encaminhar relatério mensal da movimentagéo dos itens em almoxarifado para
registro contabil;

coordenar os inventarios fisicos e financeiros dos bens estocados;

Manter as unidades e setores abastecidos, através de requisicdes assinadas por
responsaveis do setor solicitante;

Efetuar balancos bimestrais e conforme leis que regulamentam a area,;

Coordenar as atividades inerentes de armazenagem, acondicionamento, distribuicdo, falta
e reposicao, observando a validade;

manter controle sobre as requisi¢des verificando as assinaturas dos responsaveis legais;
verificar as notas fiscais e confronta-las com as ordens de compra, conferindo precos,
especificacbes, quantidades, célculos, somas, e situacao fisica de todos os materiais no
ato de recebimento;

fiscalizar o armazenamento dos materiais, verificando o prazo de validade dos produtos;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;
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XXIV.
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. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a

execucao de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE COMPRAS (Secretaria Municipal de Saude)

VI.

VII.

VIII.

XI.

negociar a compra de materiais e servigos solicitados pelos demais setores da Secretaria
Municipal de Saude;

. implantar e manter o cadastro de fornecedores da Secretaria Municipal de Saude

interessados na execucao servigos e fornecimentos de bens e materiais;

coordenar o abastecimento e o consumo de materiais da Secretaria Municipal de Saude,
para fins de previsdo, controle das despesas e custos;

promover a aquisicdo de bens, utensilios e materiais necessarios ao funcionamento da
Secretaria Municipal de Saude;

manter controle sobre a contratacdo de servicos e obras da Secretaria Municipal de Saude;

realizar estudos e adotar medidas para simplificacdo e padronizacdo de bens e materiais
necessarios aos servigos Secretaria Municipal de Saude;

manter registro e controle das compras realizadas, mediante arquivo de notas fiscais,
faturas e demais documentos comprobatérios das aquisices realizadas pela Secretaria
Municipal de Saude;

auxiliar a comissao de licitacao nos processos licitatérios da Secretaria Municipal de Saude
em todas as suas fases;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a

execucao de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

Manter o Almoxarifado informado das compras efetuadas e previsao de entrega

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE OBRAS E SERVICOS

VI.

VII.

VIII.

XI.

prestar assessoria a Dire¢do Administrativa, Financas nas atividades relativas a execugéo
de obras com recursos de convénios;

. acompanhar e fiscalizar os servicos executados pelas empresas contratadas nas obras

licitadas para a elaborag&o da medicao dos servigos constantes no objeto contratual;

. fiscalizar as medidas de seguranca do trabalho nas obras publicas;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuag¢do, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

129



XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

Coordenar e promover condicbes para manutencdo dos equipamentos, predial e
mobiliarios dessa Secretaria

Fiscalizar e zelar pelos equipamentos de trabalho e respectivo setor;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE AUDITORIA

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

propor e acompanhar a apuracdo de dendncias e auditoria analitica e operativa das
unidades de saude sob gestdo do municipio, relativas a atencéo basica em saude;

. auxiliar na apuracdo de denuncias feitas diretamente pelos usuarios do SUS ou

encaminhadas pelo Ministério da Saude relativas a média e alta complexidade;

dar suporte ao auditor em visitas aos estabelecimentos de salde (unidades ambulatoriais,
hospitais, prestadores de servigos especializados de média e alta complexidade);

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuag¢éo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

N

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

Coordenar auditorias programadas e determinadas pelo Secretdrio de Salde e
Superintendente por denuncias internas e externas a Secretaria de Saude

Analisar e emitir relatorios sobre a legalidade das acdes e procedimentos em saude dos
prestadores e do gestor da saude;

Coordenar o trabalho de auditoria multidisciplinar;
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exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE REGULACAOQO, CONTROLE E AVALIACAO (Secretaria Municipal de Satde)

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

coordenar, acompanhar e avaliar a contratacdo e avaliacdo dos servicos publicos de
saude;

. coordenar e cuidar da programacao e normalizacdo dos servicos assistenciais a saude de

acordo com parametros pré-estabelecidos pelo Ministério da Saude e a PPI Assistencial,
aos prestadores da Rede SUS do municipio;

coordenar e avaliar os contratos com o0s prestadores de Servigcos, para solicitar a
Coordenacdo de Contratos e Convénios possivel renovacdo destes e/ou licitacdo para
continuidade do atendimento;

elaborar relatérios, planilhas e graficos dos atendimentos prestados pelas unidades
publicas e conveniadas ao SUS, para acompanhamento e avaliagdo e apresentacdo do
perfil de atendimento no municipio, conforme periodicidade estabelecida, observando os
parametros pré estabelecidos pela Secretaria e Ministério da Saude;

acompanhar a validacdo dos Programas instituidos pelo Ministério da Saude e Secretaria
de Estado da Saude, como o Pro-Hosp e o Programa de Reestruturacdo e
Contratualizacdo dos Hospitais Filantrépicos;

coordenar e normatizar a implantacdo de processos de modernizacdo administrativa,
articulando as fungbes de racionalizagdo, organizacdo, sistemas e métodos, em
conformidade com parametros atuais do Ministério da Saude;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua é&rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

Coordenar o monitoramento da suficiéncia da oferta versos demanda, seguindo diretrizes
e normas das trés esferas de governo em relagéo a politica de governo e realizacao das
metas
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zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE CONTRATOS

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

manter controle sobre os contratos em que a Secretaria figure como parte, visando o
cumprimento das clausulas contratuais e propor, se necessario, medidas legais cabiveis;

. manter controle sobre a execucdo dos contratos oriundos de procedimentos licitatorios;

. propor a aplica¢@o das penalidades cabiveis pelo descumprimento dos contratos firmados

com a Secretaria Municipal de Saude;
controlar os prazos dos contratos cuidando da sua renovacao;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuag¢éo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execug¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

Tratar de realizacdo de convocagéo publica para a prestacdo de servigcos, com apoio da
assessoria juridica;

Acompanhar a realizacdo de toda parte operacional da contratacdo da entidade habilitada,
desde o credenciamento, recebimento da documentacéo;

Preparar minuta do contrato, observando ficha de programacéo fisico orcamentério, apos
contratacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE CONVENIOS ASSISTENCIAIS

I. executar as diretrizes e normas para 0s processos relativos a celebracdo de instrumentos

de convénio assinados pela Secretaria Municipal de Saude;

Il. acompanhar e avaliar, a celebracdo, a execucao orcamentaria e financeira e a prestacao
de contas de convénios em que a Secretaria Municipal de Saude figure como proponente;

lll. coordenar as propostas de financiamentos de projetos para subsidiar a Secretaria

Municipal de Saude;

IV. coordenador a execucado fisica, orcamentéria e financeira dos programas e projetos
advindos de convénios, contratos, ajustes e empréstimos em gue o Secretaria figure como

proponente em parceria com o 6rgdo executor;

V. levantar documentos, preencher planilhas, emitir relatérios relativo a prestacao de contas

de convénios da Saude;

VI. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o

aperfeicoamento de sua unidade;

VII. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagéo, submetendo os
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

atos

VIII. aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de

atuacao;

IX. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamagdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias

cabiveis;

X. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre
solicitados;

XI. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucao
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

XIl. manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

que

dos

XIll. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucéo dos

Servicos;

XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o

desempenho esperado e realizagdo das metas;

XV. Preparar minuta do convénio, observando ficha de programacao fisico orcamentario, apés

contratacao;

XVI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE TESOURARIA

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

subsidiar informacfes financeiras para elaboracdo da proposta orcamentaria e para 0s
créditos adicionais do Municipio;

acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros destinados as Secretarias;

propor as liberacdes de recursos financeiros para as Secretarias, de acordo com o
or¢camento anual;

propor medidas que objetivem a consolidacédo das informacdes financeiras do Municipio;

verificar a liquidacdo das despesas junto aos responsaveis pelas Secretarias, através da
conferencia de todos os elementos dos processos respectivos, antes do procedimento de
pagamento;

supervisionar os registros financeiros;
manter controle sobre o registro da divida ativa, flutuante e fundada;

manter controle sobre a inscricAo em restos a pagar e as respectivas disponibilidades
financeiras;

manter controle sobre o excesso de arrecadagdo e sua utlizagdo para efeito de
suplementacéo;

verificar a consolidagéo das contas do Poder Executivo e Poder Legislativo, em termos
financeiros;

elaborar a programacéo financeira e cronograma de execu¢do mensal de desembolso,
bem como os devidos ajustes no decorrer da execucdo orcamentéria, como limitacdo de
empenhos, visando a manutencao do equilibrio orgcamentario e financeiro;

acompanhar e avaliar ao final de cada bimestre da programacéo financeira e o cronograma
mensal de desembolso, propondo, se necessério, a limitacdo de empenho e movimentagéo
financeira;

auxiliar na elaboracdo da estimativa de impacto or¢camentario-financeiro quando da
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de
qualquer despesa, especialmente as de carater continuado; bem como quando da
concessao ou ampliacéo de incentivo ou beneficio de natureza tributaria da qual decorra
renuncia de receita;

implantar e manter sistema de custos que permita a avaliagcdo e o acompanhamento da
gestao financeira;

verificar os relatorios financeiros emitidos para os 6rgéos fiscalizadores;
manter controle sobre a conciliacdo bancéria e utilizagdo dos recursos vinculados;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério

de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizacdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;
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XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.
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auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a sua Unidade;
gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE SERVICOS TECNICOS (Secretaria Municipal de Saide e Secretaria
Municipal de Infraestrutura Urbana e Obras)

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

subsidiar as decisbes do Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de
atuacao;

. planejar, coordenar e implementar as agfes na area de sua competéncia,

. fomentar a boa atuacgéo dos servidores lotados no setor de modo a viabilizar o alcance dos

resultados planejados para a area;

atuar como articulador e difusor de informag@es, assegurando a integracdo de sua equipe
e desta com outras areas;

promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar acdes na esfera
de sua competéncia, visando o aperfeicoamento da atuagéo da Instituico;

realizar a integracdo funcional do setor com as demais unidades administrativas da
Prefeitura, de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a acao do setor;

manter articulacdo com 6rgéos e entidades publicos e privados que atuem em areas de
interesse do setor;

organizar e coordenar reuniées e encontros de trabalho na sua area de atuagéo;

acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execuc¢do das acdes integrantes do
planejamento estratégico e cumprimento de metas do setor;

identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento
profissional dos servidores integrantes do setor;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (Secretaria Municipal de Saude)

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

coordenar o processo de desenvolvimento dos servidores;

manter o sistema de dados e informacbes relativas ao desenvolvimento dos servidores
devidamente atualizados e com copia de seguranca, para subsidiar informacdes a
Controladoria Geral e Procuradoria Geral quando solicitados;

manter controle sobre a lotacao dos servidores das unidades administrativas da Prefeitura;

manter controle sobre os apontamentos do servidor, tais como faltas, multas, descontos,
dentre outros;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucgdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

. manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos

trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;
manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE MANUTENCAO DE VEICULOS

Coordenar toda atividade relacionada a manutengéo de veiculos;

exercer a coordenacdo das atividades de manutencdo e conservacdo da frota, sob
orientacéo do Diretor;

manter controle sobre as pecas utilizadas nos veiculos e maquinas;

informar a Coordenacéo de Controle de Frota sobre as pecas utilizadas e os servicos
prestados;
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V.

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

supervisionar os veiculos da prefeitura de forma que possam circular em condicdes fisicas
normais, garantindo a seguranca dos usuarios dos veiculos e maquinas;

promover reunides com os motoristas e operadores para coordenacdo das atividades
operacionais;

proceder a manutencdo fisica dos veiculos, maquinas e equipamentos periodicamente;
manter os veiculos e maquinas, sempre limpos e em condi¢cbes de uso;

verificar periodicamente as condi¢gdes externas dos veiculos e maquinas quanto a lataria,
vidros, escapamentos, pneus, hodémetro e outros;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

Promover condi¢des para que os veiculos entrem em manutengdo preventiva e corretiva
visando a racionalidade de gastos dentro das normas de seguranca

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ATENCAO PRIMARIA, SECUNDARIA E PROGRAMAS

definir no Plano Municipal de Saude, as caracteristicas, os objetivos, as metas e 0s
mecanismos de acompanhamento da atengao primaria e da estratégia de salde da familia;

implantar e/ou implementar e acompanhar a execucédo do plano diretor da atencdo primaria
a saude;

buscar a inser¢cdo da estratégia de saude da familia na rede de servigos visando a
organizacao da atengdo primaria;

buscar a garantia de infraestrutura necessaria ao funcionamento das unidades basicas com
equipes de saude da familia e das unidades basicas tradicionais;
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V.

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

acompanhar o cumprimento do horério de todos os profissionais das equipes de saude da
familia e das unidades basicas tradicionais;

realizar e manter atualizado o cadastro de todos os profissionais das equipes de saude da
familia, das unidades béasicas tradicionais, bem como da populacédo residente na area de
abrangéncia das ESF, nos sistemas nacionais de informacédo de saude definidos para esse
fim;

estimular e viabilizar a capacitacdo especifica dos profissionais da atencdo primaria a
saude;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucgdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

controlar as acdes e servicos na Atencao Secundaria a Saudde, nos servigcos
especializados da Rede Municipal,

interagir com outras Coordenacfes visando a garantia do acesso aos procedimentos
ambulatoriais especializados na atencdo a saude secundaria, em especial, das Redes
Prioritarias de Atencdo a Saude;

apontar medidas pertinentes a ampliacdo e adequacéo da oferta com criagdo de novos
servigos especializados, apresentando elementos comprobatdrios e justificando as razbes
de sua adequacéo as necessidades;

garantir a realizagédo de consultas e servigos especializados em todas as especialidades e,
de acesso para as pequenas cirurgias ambulatoriais;

garantir o acesso nas diversas especialidades para 0s usuarios encaminhados pelas
unidades de Saude da Atengéo Primaria;

coordenar o funcionamento e a¢des das unidades especializadas da rede municipal;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

interagir com outras Coordenac¢fes visando a garantia do acesso aos procedimentos
ambulatoriais especializados na atencao a saude secundaria, em especial, das Redes
Prioritarias de Atencao a Saude;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
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atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execuc¢ao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

Coordenar as a¢bes em salde dos programas como, PSF, NASF, SAUDE DA MULHER,
VIVA VIDA E OUTROS AFINS;

Informar mensalmente a producgéo para a REGULACAO, CONTROLE E AVALIACAO,
conforme normatizacéo pré-estabelecida

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ALTA COMPLEXIDADE E CLINICA ESPECIALIZADA

Responsavel por coordenar as ac¢des e procedimentos em saude relacionados com a Alta
Complexidade e Clinica Especializada,;

coordenar, acompanhar e avaliar a gestdo ambulatorial e hospitalar a cargo da Secretaria;

acompanhar e avaliar pela qualidade dos servigos ambulatorias e hospitalares prestados
e a satisfagdo dos usuarios do SUS;

configurar o perfil do estabelecimento de salde no que se refere a sua natureza,
atualizando os dados no CNES e CNS;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

coordenar 0s servicos ambulatoriais e hospitalares de média e alta complexidade no
Sistema de Informa¢Bes Ambulatoriais — SIA e Sistema de Informacdes Hospitalares
Descentralizado - SIHD de toda a rede contratada;

emitir relatérios do SIHD contendo valores, tipo e quantitativo do atendimento hospitalar
prestado a populagdo do municipio e de toda micro e macrorregido assistencial;

analisar as glosas e bloqueios efetuados pelo - SIA e o - SIHD, através da andlise dos
relatérios emitidos pelos proprios sistemas;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuagéo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a
execucgdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao
dos servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

articular com os hospitais para realizagdo da esterilizacéo cirargica;

fazer parceria com ONGs, CTA e outros na prevencdo e no controle das doencas
sexualmente transmissiveis e da infeccdo pelo HIV/AIDS na populacao feminina;

fortalecer a atengéo basica no cuidado com a mulher, fornecendo exames de pré-natal
para 100% das mulheres atendidas nas unidades e cadastradas no SISPRENATAL;

promover a assisténcia em planejamento familiar para homens e mulheres, adultos e
adolescentes;

promover a capacitacdo dos profissionais da unidade, promovendo a implementacéo das
acOes de planejamento familiar, incluindo a anticoncepc¢éo de emergéncia e a prevencao
contra a infeccdo pelo HIV e outras DST;

promover a qualificacdo na atengdo clinico-ginecoldgica, inclusive para as portadoras da
infeccdo pelo HIV e outras DST, de forma qualificada e humanizada, procurando reduzir
0 numero de complicacbes de aborto;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
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reduzir a morbimortalidade por AIDS e outras doengas na populacéo feminina e infantil,
visando desenvolver acdes voltadas especialmente para os grupos populacionais
excluidos da atencao a saude;

reduzir a morbimortalidade por cancer na populagéao feminina;

reduzir a morbimortalidade por doencas crénico-degenerativas na populacéo feminina, e
ES pecialmente por doencas cardiovasculares, diabetes e Lupus Eritematoso Sistémico;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

coordenar o funcionamento e acdes das unidades especializadas da rede municipal;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrugdes para execugao
dos servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE SAUDE BUCAL

coordenar acdes de promocdao, prevencao e tratamento de saude bucal,
garantir o atendimento de rotina e de urgéncia relativos ao atendimento de saude bucal;

assumir o compromisso de qualificacdo da saude bucal, garantindo qualidade e
resolutividade;

acompanhar o impacto das ac¢des de saude bucal por meio de indicadores adequados, no
gue implica a existéncia de registros faceis, confiaveis e continuos;

promover a educacao permanente para os profissionais da saude bucal, com o objetivo de
programar projetos de mudanca na formacao técnica;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

assegurar que toda e qualquer acéo seja regida pelos principios universais da ética em
saude;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

. atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacfes sobre a

execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

BN

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E APOIO DIAGNOSTICO

VI.

VII.

VIII.

controlar as acgdes e servigos pertinentes a assisténcia farmacéutica, nas unidades da
Rede Municipal, farmécia basica e farméacia popular;

. interagir com outras Coordenacdes visando a garantia do acesso aos medicamentos e

congéneres na atencdo a saude primaria e secundaria, em especial, das Redes Prioritarias
de Atencao a Saude;

apontar medidas pertinentes a ampliacdo e adequacgéao da oferta, apresentando elementos
comprobatorios e justificando as razdes de sua adequagédo as necessidades;

manter o registro de disponibilizacdo dos medicamentos;

verificar as condi¢cdes e armazenamento, validade dos medicamentos;

atender e orientar os pacientes, fornecendo informacdes quanto ao uso dos produtos
dispensados, sempre sob a supervisdo do Farmacéutico, respeitando a legislacao
especifica e os principios éticos;

auxiliar no planejamento de rotinas e normas de distribuicdo dos medicamentos;

auxiliar o Farmacéutico em suas atividades;
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XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
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controlar a equivaléncia entre a prescricdo médica e a medicagéo efetivamente liberada
pela farmécia;

coordenar o processo de manipulacdo de produtos utilizados em assepsias, limpezas e
medicamentos, obedecendo as normas técnicas e de seguranca pessoal;

fornecer informacdes técnicas sobre plantas medicinais;

organizar e acompanhar o recebimento, o controle e a distribuicdo de medicamentos;
coordenar as acdes de assisténcia farmacéutica no municipio;

prestar assisténcia integrada e humanizada ao paciente e a equipe da saude;

supervisionar pesquisa, capacitacdo, qualificacdo dos servi¢cos e gerenciamento continuo
das estratégias de assisténcia farmacéutica;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagédo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execug¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

Executar mensalmente os procedimentos de verificagdo dos estoques, monitorando saldo,
perdas, validade e consumo;

Promover apoio ao setor de diagndstico, conforme diretrizes pré-estabelecidas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE SAUDE MENTAL

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

. coordenar ac@es de reabilitacdo de salde mental e fisica;

. propor medidas regulamentadoras para o aprimoramento das ac¢des de saude mental e

fisica;

verificar e assegurar a correta aplicacdo dos dispositivos legais e regulamentares que
regem o Sistema Unico de Saude de acordo com a Politica Nacional em Saude Mental
sobre saude mental e fisica;

apoiar e subsidiar as atividades de controle e de auditoria;

assegurar que toda e qualquer acéo seja regida pelos principios universais da ética em
saude;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuag¢éo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que

solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE EPIDEMIOLOGIA

coordenar a realizacdo das acdes de vigilancia epidemioldgica no Municipio;

sistematizar informac¢des em banco de dados proprio, que subsidiem o desenvolvimento
da informatica publica aplicada a area de saude;

articular os projetos de desenvolvimento, institucional e de qualificagéo gerencial do SUS
do Municipio;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

realizar estudos epidemioldgicos sobre distribuicdo das doencas na populagdo, assim
como de seus determinantes e produzir informagdes para processo de planejamento e
gerenciamento;

levantar as necessidades de informacdes, através do processamento dos dados coletados
nas Unidades de Saude, e contribuir na formulacéo de novos subsistemas em sua area de
competéncia;

analisar correlagcbes entre os dados disponibilizados pelos bancos de dados visando a
geracao de informacgdes necessarias ao planejamento de acoes;

promover a integracdo intra e interinstitucional e extra setorial no que diz respeito a
vigilancia epidemiol6gica no Municipio;

analisar e monitorar as informacdes das doencas de notificacdo compulséria da rede
ambulatorial, hospitalar e laboratorial do Municipio, definindo as acdes técnicas
pertinentes;

planejar e coordenar investigacbes de casos e surtos das doencas de notificagdo
obrigatéria;

executar medidas de controle de doencas e agravos sob vigilancia de interesse municipal;

participar da pactuacédo da epidemiologia e controle de doencas com as esferas gestoras
superiores

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislagcbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucgdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE VIGILANCIA SANITARIA

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

coordenar a realizacdo das a¢fes de vigilancia sanitaria no Municipio;

realizar estudos sanitarios, assim como de seus determinantes e produzir informacdes para
processo de planejamento e gerenciamento;

levantar as necessidades de informacdes, através do processamento dos dados coletados
nos estabelecimentos, e contribuir na formulacdo de novos subsistemas em sua area de
competéncia,

avaliar as atividades referentes a eliminacao e prevencéao de riscos de saude, relativos aos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéo e circulacdo de bens e
da producéo de servicgos;

participar de atividades que promovam a articulacao entre politicas de Vigilancia Sanitéria;

elaborar e executar as atividades de normatizagéo, inspecgéo e fiscalizacdo de Vigilancia
Sanitaria do Municipio;

adotar medidas que visem ao cumprimento da legislagdo sanitaria vigente, objetivando a
promocao e protecdo da saude da coletividade;

definir mecanismos de atuag&o conjunta com 6rgéos de defesa do consumidor e entidades
de formagéo profissional atuantes na area de Vigilancia Sanitaria;

elaborar normas e procedimentos que regulem a producéo, comercializagcdo, manipulacéo,
transporte e armazenamento de produtos, bem como servigos que, direta ou indiretamente,
afetem a saude da populacgéo;

pronunciar-se conclusivamente, segundo parametros estabelecidos, sobre o
funcionamento dos estabelecimentos de interesse da saulde;

elaborar normas técnicas especiais, em matéria de Vigilancia Sanitaria atendendo as
disposic¢des da legislagéo vigente;

elaborar normas, estabelecer padrdes e requisitos sanitarios para concessdo de alvara
sanitario;

participar da pactuacdo com outros 6rgdos gestores das acdes de Vigilancia Sanitaria no
Municipio.

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a

execucgdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.
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elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ZOONOSE

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

supervisionar o controle de Zoonoses: Raiva, Leptospirose, Toxoplasmose, Teniase e
Cisticercose;

supervisionar o controle de doencas transmitidas por vetores: Dengue, Febre Amarela,
Leishmaniose, Malaria, e Doenca de chagas;

promover a prevengdo de agravos por animais peconhentos: Serpentes, Escorpides,
Aranhas, Abelhas, entre outros;

supervisionar o controle de animais incémodos: Pombos, Morcegos, Baratas, Moscas,
Caramujos, entre outros;

promover a vacinagao contra Raiva Canina e Felina;

proceder a avaliagdo Clinica Veterinaria para animais suspeitos de Raiva e Leishmaniose;
supervisionar a coleta de material e envio para Laboratério (raiva e leishmaniose);
promover a adoc¢ao de animais;

promover o treinamento aos Profissionais da &rea de salude e palestras educativas a
populacgéo;

supervisionar visitas domiciliares para orientacdo sobre o controle de zoonoses:
Leishmaniose, Dengue, Febre Amarela e Raiva,

orientar a populagdo sobre o controle de animais incobmodos e animais pegonhentos;

supervisionar vistorias para orientacdo e/ou autuacdo no caso de irregularidades
zoosanitérias, tais como: ligacdes irregulares de esgoto; falta de higiene; disposicdo
irregular de lixo; maus tratos e criacdo inadequada de animais em area urbana, entre
outros;

supervisionar os procedimentos de eutansia em animais portadores de zoonoses;

promover a fiscalizacdo de animais pertencentes as espécies equina, asinina, caprina,
ovina, bovina, suina, galinacea e columbideo, na area urbana do Municipio;
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XV.

XVI.

XVILI.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.
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aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

Y

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execuc¢ao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ACOMPANHAMENTO VETERINARIO

VI.

VII.

VIII.

implementar o programa de recolhimento de animais de rua por bairro, em trabalho
planejado com as organizacdes de defesa animal, visando a vermifugagéo, higienizacgéo,
vacinacao e esterilizacdo da populagéo recolhida;

. cumprir a legislacdo vigente no caso da necessidade da eutandasia, apés avaliacdo e

conhecimento das entidades do controle ético;

implementar o programa de esterilizacdo gratuita com foco na comunidade de baixa renda
e animais de rua;

celebrar parcerias com clinicas e escolas veterinarias do municipio;

desenvolver campanhas periddicas de informagéo a populacdo sobre a necessidade da
posse responsavel de animais, vacinagdo periddica para controle de zoonoses e
importancia da castragdo, bem como campanhas publicitérias e educativas nas escolas;
implementar programas de adocéo;

determinar o exame veterinarios dos animais apreendidos;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decisdes;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

atender, com presteza, as reclamag¢des do publico sobre a execucao de servigos publicos
concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das providéncias
tomadas ou a serem adotadas pela Administracao;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PESSOAS

VI.

VII.

VIII.

articular-se com a Diretoria de Administragdo de Pessoas da Prefeitura para o
desenvolvimento dos servicos de gestdo de pessoas da Secretaria Municipal de Educacao;

. articular-se com o Instituto Municipal de Previdéncia nas acdes relativas a aposentadoria

dos servidores;

coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes a elaboracdo da folha de
pagamento, registro, movimentacao de servidores da Secretaria Municipal de Educacéo;

informar o Assessor de Controle Interno e Controlador Geral sobre possiveis desvios de
fungdes e cargos na Secretaria Municipal de Educacéo;

manter controle sobre a movimentacdo de pessoas has unidades da Secretaria Municipal
de Educacéo para a correta apropriacdo de custos;

manter controle sobre o desconto em folha de pagamento, dos impostos e contribuicdes,
previstos em lei, desde que devidamente autorizado pela autoridade competente;

manter controle sobre os apontamentos dos servidores da Secretaria Municipal de
Educacdo, tais como faltas, multas, descontos, dentre outros, necessarios para a
elaboracéo da folha de pagamento e manutencao da ficha funcional,

manter o sistema de dados e informacdes relativos a admissdo, movimentagao e demissao
de servidores da Secretaria Municipal de Educagéo devidamente atualizado e com cépia
de seguranga, para subsidiar informacfes a Controladoria Geral e Procuradoria Geral
quando solicitados;

manter o sistema de dados e informacfes dos servidores da Secretaria Municipal de
Educacao relativos a avaliagdo, desempenho e desenvolvimento devidamente atualizados
e com copia de seguranca, para subsidiar informacbes a Controladoria Geral e
Procuradoria Geral quando solicitados;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;
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XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO TRANSPORTE ESCOLAR

VI.

VII.

VIII.

avaliar, propor e definir, em consonancia com os 6rgéos envolvidos, assuntos relacionados
ao transporte escolar;

acompanhar o processo de emplacamento e seguro dos veiculos;

cumprir as normas e procedimentos administrativos a serem adotados referente a infrages
a legislagdo de transito cometidas por condutores de veiculos;

promover assisténcia aos veiculos, motoristas, estudantes e demais passageiros em
quaisquer casos;

manter atualizado o mapa cadastral das estradas municipais, contendo: extensao, largura,
tipo de pavimentacao e condi¢des de uso;

elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento ocupacional da frota;
elaborar plano rodoviario municipal;

manter arquivadas ficha cadastral e copias de documentos de todos motoristas, tais como
cOpia das carteiras de habilitacdo, notificacdes de infracdes no transito, multas e outros,
em pasta separada e verificar o prazo de validade;

manter arquivados todos os documentos dos veiculos do transporte escolar, em pasta
separada com 0s seguros obrigatorios;
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XI.

XILI.

XIIL.

XIV.
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articular-se com os Orgdos e demais Secretarias, visando melhor entrosamento dos
servicos municipais e maior eficiéncia;

gerenciar as demandas de alunos da zona rural quanto ao transporte escolar,
determinando qual o melhor local de estudo e o meio de transporte atendé-los;

dar conhecimento ao Secretario Municipal das irregularidades verificadas na execu¢ao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE FROTA (Secretaria Municipal de Educacdo e Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Promog¢&o Humana)

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIILI.

coordenar, acompanhar e avaliar o controle de frota dos veiculos, maquinas e
equipamentos;

responsabilizar-se pelas informagdes relativas a frota a serem prestadas ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

manter controle sobre todos 0s gastos com pecas, combustiveis, lubrificantes e
manutencdo dos veiculos, maquinas e equipamentos;

manter controle sobre o boletim diario de viagem dos veiculos e maquinas;
coordenar os trabalhos dos motoristas e operadores de maquinas;
manter controle sobre toda a documentagéo dos veiculos, maquinas e motoristas;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
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XV.

XVI.
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zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ENGENHARIA

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

assessorar a elaboracdo de projetos, célculos e estudos especificos de obras e
engenharia, bem como desenvolver experiéncia e tecnologia na area de engenharia civil,
ambiental, mecénica, geotécnica, dentre outros;

assessorar a elaboracdo de planos de trabalho, projetos técnicos e outros documentos
necessarios para obtencao de recursos junto as Secretarias de Estado e Ministérios
(transferéncias voluntarias);

coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar as demais Secretarias;

assessorar, controlar e avaliar os servicos de obras executadas no Municipio, atentando-
se para o local da obra, meta executada e programada, mao de obra utilizada, material e
maquinario utilizados, relatorio de todo o servigo executado assinado pelo responsavel,
anotacao do responsavel técnico da obra servico — ART, visando a atualizagao mensal do
cronograma de desembolso e previsao orgcamentaria;

assessorar o preenchimento dos sistemas informatizados de obras e convénios estaduais
e federais;

manter controle sobre a validade dos convénios, contratos e termos aditivos;
acompanhar e fiscalizar a execuc¢ao dos contratos e convénios em tramitacao;

cumprir as normas estabelecidas nas Instru¢des Normativas do TCE/MG no que diz
respeito a convénios, contratos e instrumentos congéneres;

apresentar ao Secretario Municipal de Obras e Urbanismo, programa de trabalho,
planejamento estratégico, relatério de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos,
bem como propor normas e rotinas para maximizacéo dos resultados pretendidos para a
sua Unidade;

aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Lei Complementar n°. 101/00, Lei
Federal n® 4.320/64, Instru¢cbes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais e demais legislac@es federais, estaduais e municipais;

articular-se com as demais Assessorias e Secretarias, visando melhor entrosamento dos
servicos municipais e maior eficiéncia;

dar conhecimento ao Secretario Municipal das irregularidades verificadas na execucédo dos

trabalhos da Assessoria, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

elaborar e apresentar relatorios da Assessoria nas Audiéncias Publicas;
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XIV. manter a Comissédo de Controle Interno informada de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos da Assessoria, propondo medidas julgadas necessarias a
apuracao de responsabilidades;

XV. participar e acompanhar os processos licitatorios pertinentes a Assessoria;
XVI. participar, efetivamente, de programas de reciclagem e treinamento na area de convénios,
contratos de repasse, projetos e sistemas governamentais, objetivando a

profissionalizacgéo;

XVII. participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracéo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentérias e orcamentos anuais;

XVIII. zelar pela seguranca e conservagdo dos bens, utensilios e materiais entregue sob a sua
guarda e responsabilidade.

XIX. manter estreito relacionamento com o Secretario Municipal, determinando e sugerindo
acoes que visem a legalidade, economicidade e eficiéncia dos servigos realizados;

XX. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.
GESTOR DE MANUTENGCAO E CONSERVACAO

| - estabelecer quadro de jornada de trabalho dos servidores responsaveis pela manutencao,
limpeza e conservacdo da Sede da sme, escolas municipais e bibliotecas;

Il - supervisionar os servicos realizados pelos servidores lotados no setor, de forma que
atendam com presteza e qualidade os servicos de manutencao, limpeza e conservacao;

lll - proceder ao acompanhamento, avaliacdo e controle dos servigcos gerais relativos a
manutencdo de mobiliario, parte elétrica, limpeza, conservacao, jardinagem, telefonia, copa,
lavanderia da Secretaria e demais locais subordinados a sme;

IV - aplicar as legisla¢6es federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
V - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE SERVICOS INTERNOS

I. gerenciar o andamento dos servicos internos de recepcao e distribuicdo de documentos,
correspondéncias, informacéo e prestacao de servigos ao cidadao;

Il. gerenciar o andamento dos servigos e 0s tramites administrativos entre os setores da
prefeitura e entre as secretarias, com a finalidade de se melhorar a qualidade dos trabalhos
a eficiéncia e a eficacia dos mesmos;

lll. orientar e conduzir o contribuinte aos setores e secretarias da prefeitura, quando este
solicitar determinado tipo de servico, disponibilizando informacdes, telefones, e-mail e
servicos via internet;

IV. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

V. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE CONTROLE E DISTRIBUICAO
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articular-se com o setor de Patriménio e Almoxarifado assegurando padrfes satisfatérios
de desempenho logistico e com a equipe de nutricionistas nas questdes relativas a
alimentacéo escolar;

auxiliar nas operacbes de recebimento, controle e distribuicAo de géneros para a
alimentacédo escolar gerenciadas pelo setor de Patriménio e Almoxarifado;

acompanhar as atividades de compras de géneros para a alimentacao escolar, bem como,
auxiliar na distribuicdo e controle de estoques;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ORIENTACAO NUTRICIONAL E SUPERVISAO

V.

VI.

promover a aquisicdo de insumos para a merenda escolar, de acordo com o cardapio
elaborado pela Nutricionista e em conformidade com as normas estabelecidas pelo MEC
e alimentacdo adequada dos alunos das Escolas, suprindo parcialmente as necessidades
nutricionais dos mesmos, observando a qualidade dos alimentos, incentivando habitos
alimentares saudaveis;

articular-se com as escolas municipais, motivando-as na criagdo de horta, para fins de
enriquecimento da alimentacéo escolar;

fiscalizar a execugdo dos programas de alimentagéo escolar, através de convénios com
outras esferas de governo e Conselho Municipal e 0 armazenamento e a conservacao dos
alimentos destinados a distribuicdo nas escolas, assim como sobre a limpeza dos locais
do armazenamento;

realizar campanhas sobre higiene e saneamento basico com relagédo aos seus efeitos na
utilizacdo da merenda escolar;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO ENSINO FUNDAMENTAL

VI.

gerenciar as equipes, prestadores de servigos, coordenagao e secretaria das escolas nas
guestdes ligadas ao desenvolvimento e a melhoria do ensino fundamental, seguindo as
diretrizes do MEC;

colaborar para uma comunicagéo efetiva entre instituicdo e comunidade e incentivar a
inovagao — Sistema de Gestao Escolar Online;

identificar as necessidades das escolas relativas a questao do ensino fundamental e propor
solugdes alinhadas a equipe e comunidade;

gerenciar e articular o trabalho de professores e coordenadores do ensino fundamental,
aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DO ENSINO INFANTIL

V.

V.

VI.

gerenciar as equipes, prestadores de servicos, coordenacdo e secretaria das escolas nas
guestdes ligadas ao desenvolvimento e a melhoria do ensino infantil, seguindo as diretrizes
do MEC,;

. colaborar para uma comunicacao efetiva entre instituicdo e comunidade e incentivar a

inovacao — Sistema de Gestao Escolar Online;

identificar as necessidades das escolas relativas a questdo do ensino infantil e propor
solugdes alinhadas a equipe e comunidade;

gerenciar e articular o trabalho de professores e coordenadores do ensino infantil;
aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO EJA E EDUCAGCAO ESPECIAL

V.

V.

VI.

gerenciar as equipes, prestadores de servicos, coordenacdo e secretaria das escolas nas
guestdes ligadas ao desenvolvimento e a melhoria do ensino no Sistema EJA e na
Educacao Especial, seguindo as diretrizes do MEC,;

. colaborar para uma comunicacao efetiva entre instituicdo e comunidade e incentivar a

inovacéo — Sistema de Gestéo Escolar Online;

identificar as necessidades das escolas relativas a questdo do ensino no Sistema EJA e
na Educacéo Especial e propor solugfes alinhadas a equipe e comunidade;

gerenciar e articular o trabalho de professores e coordenadores do ensino no Sistema EJA
e na Educacao Especial;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE INSPECAO ESCOLAR

VI.

cuidar da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola e orientar sobre
regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios; ouvir reclamagdes e
analisar fatos e auxiliar alunos com deficiéncia fisica;

. prestar apoio as atividades académicas; controlar as atividades livres dos alunos;

. organizar ambiente escolar e providenciar manutencdo predial, auxiliar professores e

profissionais da area artistica e auxiliar na organizagéo de atividades culturais, recreativas
e esportivas;

identificar responséveis por atos de depredacao do patrimonio escolar;
- aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE SERVICOS FUNERARIOS E CEMITERIOS

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

coordenar, acompanhar e avaliar os servi¢os funerarios prestados pelo municipio;
organizar o acesso aos beneficios da funeraria municipal,

manter as acdes inerentes aos servicos funerarios de acordo com as normas de vigilancia
sanitaria e meio ambiente;

administrar o fluxo de ébitos da funeréria municipal,
manter controle sobre o fornecimento de urnas ou caixdes mortuarios;

auxiliar as familias dos falecidos nas providéncias administrativas junto aos Cartorios de
Registro Civil e Cemitérios;

coordenar, acompanhar e avaliar as atividades do cemitério municipal;
organizar o acesso aos beneficios do cemitério;
garantir a manutencédo e preservacdo do cemitério municipal;

manter controle sobre a concessédo de sepulturas para sepultamento, bem como ossuarios
e relicérios;

manter controle sobre as exumagoes e reinumacoes;
manter controle e fiscalizar as constru¢des funerarias;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuag¢éo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua é&rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

Y

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;
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exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO CENTRO DE REFERENCIA EM ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacéo
dos programas, servicos, projetos da protecdo social basica operacionalizadas;

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

. acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia

do CRAS;

coordenar a execucdo das acbes de forma a manter o dialogo e a participacdo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigcos no territério;

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

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

definir com a equipe técnica os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicas de trabalho
social com familias e os servi¢os socioeducativos de convivio;

avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

efetuar acdes de mapeamento, articulagéo e potencializacdo da rede socioassistencial e
das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

articular as acdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas
visando fortalecimento da rede de servigos de Protecéo Social Basica.

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
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. zelar pela fiel observancia e aplicacédo da presente lei e das instrucdes para execucao dos

Servicos;

. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o

desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DOS SERVICOS DO SUAS E BOLSA FAMILIA

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

monitorar o Cadastro Unico de beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

colher informacdes e acompanhar, junto as Secretaria Municipal de Saude e Secretaria
Municipal de Educacdo envolvidas na execug¢do dos programas, 0 cumprimento das
condicionalidades pelos beneficiarios;

elaborar manuais de procedimentos de rotina de atendimento;

realizar trabalhos técnicos, no &mbito de sua competéncia, que subsidiem a integracdo do
programa do Bolsa Familia com as demais politicas e a¢des sociais do Municipio;

articular a integracdo entre as secretarias municipais envolvidas na execucao das acdes
do programa do Bolsa Familia;

efetivar e fortalecer a Instancia de Controle Social do Bolsa Familia;

garantir o aprimoramento das acdes complementares por meio da articulagdo com as
Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Educacéo;

garantir a educacao continuada dos técnicos do Bolsa Familia

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagcbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

159



Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

GESTOR DE PROGRAMAS E PROJETOS DO FUNDO DE ASSISTENCIA SOCIAL

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

organizar, publicar as fontes de financiamentos e recursos publicos vinculados ao fundo da
assisténcia social;

. coordenar a estratégia de implementagéo de planos, programas e projetos de assisténcia

social;

identificar parcerias com empresas privadas e instituicdes governamentais visando a
concretizagao dos projetos especiais;

monitorar a execucgao das a¢des de assisténcia social, bem como a aplicacdo dos recursos
oriundos dos entes federados;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuag¢éo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE INCLUSAO PRODUTIVA E EMANCIPACAO SOCIAL

coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des de inclusdo produtiva e emancipagdo social,

estimular e apoiar todas as formas de inclusdo produtiva nas diferentes regibes do
municipio;

articular a inclusédo produtiva com processos de desenvolvimento integrado e sustentavel
do municipio;

promover o aperfeicoamento da producéo e da gestéo;
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VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
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articular a implantagcéo da rede de comercializagdo dos produtos;

. atuar em estreita articulacdo com os Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS

e a Secretaria Municipal de Governo;

implementar atividades de inclusdo produtiva, de formacdo de grupos de producéo e de
comercializacdo dos produtos, de forma que inclua familias dos CRAS e do Bolsa Familia
no mundo do trabalho e da geracéo de renda;

captar recursos estaduais, federais e privados para implementacgéo de projetos de incluséo
produtiva e emancipacéo social;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucgdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS

administrar a execucao dos programas e servicos do CREAS, planejando, coordenando e
controlando as atividades desenvolvidas;

. divulgar os servigos prestados pelo CREAS;

. promover o planejamento, o acompanhamento e a avaliacdo dos servigcos e programas do

CREAS em conjunto com os profissionais;
organizar e promover a divulgacao de indicadores dos resultados dos programas e projetos

desenvolvidos no CREAS, através de relatérios, contribuindo para a consolidacdo da
Politica Publica da Assisténcia Social do Municipio;
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V.

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
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incentivar a organizagdo do sistema da rede prestadora de servicos assistenciais e o
estabelecimento de parcerias;

planejar e subsidiar a capacitacdo da equipe técnica e dos profissionais que atuam no
CREAS;

promover um sistema de avaliacdo de programas e projetos sociais coordenados pelo
CREAS;

construir, em conjunto com a equipe multidisciplinar, instrumentais para os procedimentos
de controle e registro das a¢gfes desenvolvidas nos programas e projetos do CREAS;

promover e acompanhar, em conjunto com a equipe multidisciplinar, pesquisas sociais para
levantamento do perfil dos usuérios atendidos pelos programas e projetos do CREAS;

articular e implementar as relacbes com as entidades governamentais e nao
governamentais de assisténcia social que compdem a rede municipal e que atuam em
parceria com o CREAS;

suprimir ou agregar novas atribui¢cdes, em conformidade com as dindmicas e necessidades
de trabalho nas rotinas diarias do CREAS;

participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacéo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacdes necessarias;

subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

coordenar o processo de articulagdo com as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento;

articular com as demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao
apoio do érgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias
e individuos nos servicos ofertados no CREAS,;

coordenar a execucdo das acgles, assegurando didlogo e possibilidades de participagéo
dos profissionais e dos usuarios;

coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servi¢o (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informagdes e a avaliacdo das ac¢des desenvolvidas;

coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular de
informagbes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6érgéao
gestor;

participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacita¢do da equipe e
informar o 6rgéo gestor de Assisténcia Social;

coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
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. aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o

aperfeicoamento de sua unidade;

. auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos

administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execuc¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PROTECAO AOS DIREITOS HUMANOS

VI.

VII.

VIII.

assessorar 0 Secretério de Desenvolvimento e Assisténcia Social e o Prefeito Municipal no
ambito de sua competéncia;

. coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a plena cidadania da mulher;

. coordenar e executar as atividades de integracao e valorizacdo da comunidade negra;

coordenar a execucao das atividades de protecéo e defesa do consumidor;
coordenar as atividades relativas a direitos humanos e cidadania;

coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a plena cidadania dos
homossexuais;

coordenar as atividades relativas as pessoas portadoras de deficiéncia;

prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos Municipais dos Direitos da Mulher,
do Idoso, de Pessoas Portadoras de Deficiéncia, de Protecdo e Defesa do Consumidor e
Antidrogas;

prestar atendimento, coordenar e executar politicas publicas e atividades de direitos

humanos e cidadania para a populacdo, em cada circunscricdo administrativa regional,
mediante Ndcleos de Cidadania;
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X.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.
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coordenar e executar as politicas publicas de cidadania para a populagéo idosa;
gerenciar os Fundos Municipais do Idoso e de Protecao e Defesa do Consumidor;

auxiliar a chefia imediata na tomada de decisdes;

atender, com presteza, as reclamac¢des do publico sobre a execucao de servigcos publicos
concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das providéncias
tomadas ou a serem adotadas pela Administracao;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos;
manter a Controladoria Geral do Municipio informada de toda irregularidade verificada na
execugcdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de

responsabilidades;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas e delegadas.

GESTOR DE SERVICOS SOCIAIS

VI.

VII.

VIII.

supervisionar as atividades relativas a coordenacgdo de direitos humanos, programas e
projetos do Fundo Municipal de Assisténcia Social e coordenacao da inclusdo produtiva e
emancipacao social;

administrar e monitorar o fluxo de repasses orcamentarios oriundos dos convénios
pactuados com o municipio;

auxiliar os demais 6rgaos da unidade gestora de assisténcia social na elaboracao de
projetos e agdes relacionadas a politica;

coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar agdes integradas e complementares,
com prioridade para insercédo profissional e social, com objetivos, tempo e area de
abrangéncia definidos para qualificar, incentivar e melhorar os beneficios e os servigos
assistenciais;

dirigir as fungbes administrativas relacionadas ao monitoramento e avaliacdo dos
programas sociais;

garantir apoio técnico ao CMAS;

integrar a protecdo social basica e especial da rede publica e privada com objetivo de
consolidar o Sistema Unico de Assisténcia Social no municipio;

manter os bancos de dados atualizados por meio das informacdes fornecidas pelas demais
diretorias e coordenadorias da unidade gestora da assisténcia social;

monitorar e avaliar os programas municipais cofinanciados com recursos da unido, do
estado e entidades privadas;

promover a articulagdo com as demais politicas publicas locais;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
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realizar o aprimoramento dos conhecimentos referentes a elaboracdo de projetos sociais,
bem como a captagdo de recursos para 0S mesmos;

realizar pesquisas sobre os indicadores sociais e econdmicos dos usuarios da assisténcia
social no municipio;

realizar prestacao de contas junto ao CMAS e demais instancias de controle social;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério
de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas
para maximizagao dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de trabalho,
prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos, cumprimento de horaério, faltas,
atrasos, concesséo de gratificagdes e horas extras, capacitacéo, treinamento, reciclagem,
dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

V.

V.

gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das areas administrativas da
prefeitura;

. definir e gerenciar estratégias de administracéo e operacao da prefeitura,;

. acompanhar resultados visando o melhor desempenho das atividades dos servidores da

prefeitura;
aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR OPERACIONAL

gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das areas operacionais da
prefeitura, garantindo que as mesmas sejam realizadas de maneira apropriada e
econdmica;
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V.

V.
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. definir e gerenciar estratégias de operacdo da prefeitura, melhorar sistemas, processos e

praticas recomendadas de gerenciamento operacional;

acompanhar resultados visando o melhor desempenho das atividades dos servidores da
prefeitura, comprar materiais, planejar inventério e supervisionar a eficiéncia do;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

- exercer outras atribuic6es que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO GRUPO DE EVENTOS

VI.

VII.

VIII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracéo,
organizacao e implementacédo de praticas gerenciais e administrativas para a promoc¢ao de
eventos culturais e turisticos no ambito do Municipio de Séao Joédo del-Rei;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacgéo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucdo das praticas mencionadas no inciso |, em
especial para apresentacdo de memorandos previstos na Lei 13.019/2014;

. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende, mensalmente;

Informar o Superintendente sobre quaisquer irregularidades verificadas na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO GRUPO DE FEIRAS DE NEGOCIOS E INSTITUCIONAIS

VI.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracéo,
organizacao e implementacéo de praticas gerenciais e administrativas para a promog¢éao
de feiras de negécios e institucionais (com viés turistico e cultural) no &mbito do Municipio
de S&o0 Joao del-Rei;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacao de grupos

ou setores de trabalho visando a execucdo das praticas mencionadas no inciso |, em
especial para apresentacdo de memorandos previstos na Lei 13.019/2014;

. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende, mensalmente;

Informar o Superintendente sobre quaisquer irregularidades verificadas na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

166



VIl

VIII.
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zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO GRUPO DE FEIRAS DE ARTESANATOS E CONGENERES

VI.

VIl

VIII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracéo,
organizacao e implementacdo de praticas gerenciais e administrativas para a promoc¢ao
de feiras de artesanato, gastronémica e congéneres no ambito do Municipio de S&o Jodo
del-Rei;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacéo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucdo das praticas mencionadas no inciso |, em
especial para apresentacdo de memorandos previstos na Lei 13.019/2014;

. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende, mensalmente;

Informar o Superintendente sobre quaisquer irregularidades verificadas na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execuc¢ao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DA BANDA MUNICIPAL

VI.

VII.

promover a organizacao e chefiar os musicos integrante da Banda Municipal, fixando-lhes
horarios de ensaios e apresentacoes;

. gerir as atividades artisticas e culturais da Banda Municipal Santa Cecilia, mediante

organizacao de calendario das atividades;

promover o controle do espago destinado a guarda dos instrumentos e ensaio, ressalvada
a locagdo de imdvel que seré feita em conjunto com o Secretario Municipal de Cultura e
Turismo;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Cultura
mensalmente;

informar o Superintendente sobre quaisquer irregularidades verificadas na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;
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VIII.

IX.
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zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realiza¢do das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE DIFUSAO CULTURAL

VI.

VIl

VIII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracao,
organizacao e implementacdo de praticas gerenciais e administrativas para difusdo da
cultura no @mbito do Municipio de S&o Jo&o del-Rei;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacgéo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucao das praticas mencionadas no inciso I;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Cultura
mensalmente;

informar o Superintendente sobre quaisquer irregularidades verificadas na execugédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execug¢ao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PESQUISA CULTURAL

VI.

VII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracéo,
organizacdo e implementacdo de préaticas gerenciais e administrativas para pesquisas
culturais, antropoldgicas, socioldgicas e humanisticas no ambito do Municipio de S&o Joao
del-Rei;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacgéo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucdo das praticas mencionadas no inciso |, em
especial para obtencéo de aprovacdes junto ao IPHAN e IEPHA,;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Cultura
mensalmente;

informar o Superintendente sobre quaisquer irregularidades verificadas na execucgéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execuc¢ao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;
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VIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DO CENTRO DE REFERENCIA DO PATRIMONIO CULTURAL IMATERIAL

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

supervisionar e gerir as atividades do Centro de Referéncia do Patriménio Cultural Imaterial
do Municipio de Sao Joao del-Rei;

. organizar o calendario das atividades do Centro de Referéncia do Patriménio Cultural

Imaterial;

apresentar e atualizar anualmente o plano de atuacdo do Centro de Referéncia do
Patrim6nio Cultural Imaterial;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, feiras, estudos, exposicoes
e eventos em geral, juntamente com instituicdes publicas e privadas que atuam na area
artistica e cultural, no @mbito do Centro de Referéncia do Patriménio Cultural Imaterial do
Municipio de S&o Jodo del-Rei;

estabelecer e supervisionar promogdes e publicidades de projetos relacionados ao Centro
de Referéncia do Patriménio Cultural Imaterial do Municipio de S&o Joao del-Rei .

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pelo Superintendente e Cultura
para o aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar e assessor o Superintendente de Cultura em assuntos de sua area de atuacao,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua apreciacéo;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que

solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE ATIVIDADES TURISTICAS

VI.

VIl

VIII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracao,
organizacao e implementacdo de préaticas gerenciais e administrativas para fomento e
incremento do turismo no ambito do Municipio de Sao Joao del-Rei;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacéo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucdo das praticas mencionadas no inciso |, em
especial para apresentagdo junto ao Ministério do Turismo para pleitear recursos federais
incentivados;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Turismo
mensalmente;

informar o Superintendente de Turismo sobre quaisquer irregularidades verificadas na
execugcdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execugao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PROMOCOES TURISTICAS

VI.

VII.

VIII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracéo,
organizacdo e implementagcdo de préticas gerenciais e administrativas para a promogao
regional e nacional do turismo do Municipio de Sao Joé&o del-Rei;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacgéo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucdo das praticas mencionadas no inciso |, em
especial para apresentagdo junto ao Ministério do Turismo para pleitear recursos federais
incentivados;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Turismo
mensalmente;

informar o Superintendente de Turismo sobre quaisquer irregularidades verificadas na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

VI.

VIl

VIII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracao,
organizacdo e implementacdo de praticas gerenciais e administrativas para
relacionamento institucional com agéncias publicas e privadas de turismo, em ambito
regional, nacional e internacional;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacdo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucao das praticas mencionadas no inciso I;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Turismo
mensalmente;

informar o Superintendente de Turismo sobre quaisquer irregularidades verificadas na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO GRUPO DE DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO DO COMERCIO

VI.

VII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracéo,
organizacdo e implementacdo de préaticas gerenciais e administrativas para fomento e
incremento das atividades comerciais no ambito do Municipio de Sdo Joao del-Rei;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacédo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucdo das praticas mencionadas no inciso |, em
especial para promocao de medidas estratégicas de desenvolvimento do comércio no
ambito municipal.

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Turismo, Indastria
e Comércio mensalmente;

informar o Superintendente de Turismo, Indlstria e Comércio sobre quaisquer
irregularidades verificadas na execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas
necessarias a apuracédo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DO GRUPO DE DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO DA INDUSTRIA

VI.

VIl

VIII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracao,
organizacdo e implementacdo de préaticas gerenciais e administrativas para fomento e
incremento das atividades industriais no &mbito do Municipio de S&o Jo&o del-Rei;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacdo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucdo das praticas mencionadas no inciso |, em
especial para promo¢do de medidas estratégicas de desenvolvimento da industria no
ambito municipal.

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Turismo, Indulstria
e Comércio mensalmente;

informar o Superintendente de Turismo, Industria e Comércio sobre quaisquer
irregularidades verificadas na execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas
necessarias a apuracéo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execugao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO TEATRO MUNICIPAL

VI.

VII.

VIII.

supervisionar e gerir as atividades do Teatro Municipal de Sdo Jodo del-Rei;
organizar o trabalho dos servidores técnicos do Teatro Municipal de Sao Jodo del-Rei;

fixar, em conjunto com o Superintendente e o Secretario Municipal, o calendario das
atividades do Teatro Municipal de S&o Joao del-Rei;

apresentar e atualizar anualmente o plano de manutencdo do Teatro Municipal de S&o
Jodo del-Rei;

organizar a lista de agendamentos de apresentagdes, shows e demais eventos a serem
realizados no ambito do Teatro Municipal de S&o Joao del-Rei;

estabelecer e supervisionar promocdes e publicidades de projetos relacionados ao Teatro
Municipal de S&o Joao del-Rei.

aplicar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pelo Superintendente e Cultura
para o aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar e assessorar o Superintendente em assuntos de sua area de atuacédo, submetendo
0s atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacdes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;
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XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.
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atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servicos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO MUSEU MUNICIPAL E DO CENTRO DE REFERENCIA DO PATRIMONIO
MATERIAL

VI.

VII.

VIII.

supervisionar e gerir as atividades do Museu Municipal “Thomé Portes Del-Rei”, bem como
do Centro de Referéncia do Patriménio Cultural Material do Municipio de Sdo Joao del-Rei;

. organizar o calendario das atividades do Museu Municipal, bem como do Centro de

Referéncia do Patriménio Cultural Material;

apresentar e atualizar anualmente o plano museoldgico e os planos de atuacao do Centro
de Referéncia do Patriménio Cultural Material;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, feiras, estudos, exposicoes
e eventos em geral, juntamente com instituicbes publicas e privadas que atuam na area
artistica e cultural, no ambito do Museu Municipal “Thomé Portes Del-Rei”, bem como do
Centro de Referéncia do Patriménio Cultural Material do Municipio de Sao Joao del-Rei;

estabelecer e supervisionar promogdes e publicidades de projetos relacionados ao Museu
Municipal “Thomé Portes Del-Rei”, bem como do Centro de Referéncia do Patriménio
Cultural Material do Municipio de S&o Joao del-Rei

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pelo Superintendente e Cultura
para o aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar e assessor o Superintendente de Cultura em assuntos de sua area de atuacao,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua apreciacéo;

aplicar as legislacbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a

execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;
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XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

Prefeitura Municipal de Sao Joao del-Rei

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO GRUPO DE PATRIMONIO MATERIAL E IMATERIAL

VI.

VII.

VIII.

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracao,
organizacdo e implementacdo de praticas gerenciais e administrativas para preservagao
do patriménio material do Municipio e do grupo de elaboracdo dos dados e estudos
necessarios a elaboragdo do ICMS- Critério Patrimdnio no aspecto estrito do patriménio
material e bens histoéricos;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacgéo de grupos

ou setores de trabalho visando a execucao das praticas mencionadas no inciso I,

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Patriménio
mensalmente;

informar o Superintendente sobre quaisquer irregularidades verificadas na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DO GRUPO DE EDUCACAO PATRIMONIAL

gerir e chefiar, no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a elaboracéo,
organizacao e implementacdo de praticas gerenciais e administrativas para preservacao
do patriménio material e imaterial do Municipio, mediante a promocao de atividades do
grupo de educacao patrimonial junto as escolas publicas e privadas do municipio de S&o
Jodo del-Rei e demais integrantes da microrregido das vertentes;

. organizar, gerir e chefiar o quadro de servidores publicos através de formacao de grupos

ou setores de trabalho visando a execucao das praticas mencionadas no inciso I;
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VIl

VIII.
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. elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los ao Superintende de Patrimdnio

mensalmente;

informar o Superintendente sobre quaisquer irregularidades verificadas na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE MODALIDADES: BASQUETE, HANDBOL, VOLEI, FUTSAL, CICLISMO,
MOTOCICLISMO E ETC.

V.

V.

VI.

buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para a realizacdo de eventos de
outras modalidades de esportes no municipio;

. gerenciar as atividades competitivas, campeonatos, torneios e eventos de diversas

modalidades esportivas no municipio;

organizar o calendario das competi¢cdes das diversas modalidades esportivas a serem
realizados dentro e fora do municipio;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposigoes,
juntamente com instituices publicas e privadas que atuam na area de esportes em geral;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE XADREZ: OFICINAS NAS ESCOLAS, PALESTRAS E CURSOS

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XIl.

planejar e executar nas escolas publicas e privadas oficinas de xadrez;

gerenciar as atividades competitivas, campeonatos, torneios e eventos de xadrez no
municipio;

organizar o calendario das competi¢des: torneios municipais, estaduais, JEMG, JIMI e etc.;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposicoes,
juntamente com instituicées publicas e privadas que atuam na area de xadrez;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ORGANIZACAO DE ENTIDADES

buscar organizar junto as entidades esportivas e de lazer a documentacdo atualizada
destas entidades;
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gerenciar as atividades competitivas, campeonatos, torneios e eventos de diversas
modalidades esportivas em conjunto com as entidades;

organizar junto a estas entidades ndo governamentais, criando as associacfes para que
possam ter sustentabilidade e participar das leis de incentivo estadual e federal, bem como
dos chamamentos publicos a nivel municipal;

promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposic¢des, juntamente com
instituicdes publicas e privadas que atuam na area de esportes em geral;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE JOGOS ESCOLARES, JEMG E JIMI

VI.

VII.

buscar parcerias junto as escolas publicas e privadas para a realizacdo de eventos
esportivos e de lazer;

. gerenciar as atividades competitivas, jogos escolares municipais, jogos escolares de Minas

Gerais, campeonatos, torneios e eventos de diversas modalidades esportivas em conjunto
com as escolas publicas;

. fomentar, organizar e apoiar as equipes que disputam o JIMI;

organizar o calendario das competi¢cdes das diversas modalidades esportivas a serem
realizados nas escolas publicas municipais;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposigoes,
juntamente com instituic6es publicas e privadas que atuam na area de esportes em geral;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE RECREACAO E PATRIMONIO

VI.

VII.

promover a recreacdo nas entidades de filantropia: albergue, APAE;

organizar eventos esportivos nas pracas publicas fomentando ginastica nas academias da
melhor idade zumba, ginastica, tai shi, jogos de mesa, street workout e parquinhos para
criancas;

fazer e promover eventos nas quadras publicas do Municipio;

cuidar do patriménio imobilidrio da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

cuidar dos materiais esportivos de manutencédo, conservacao e limpeza sob a guarda da
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

gerenciar o patrimdnio mobiliario e imobiliario, providenciando a adocao de procedimentos
adequados para o tombamento, registro, inventario analitico, protecédo e conservagéo dos
bens moveis e imbveis da secretaria;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
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VIII. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE OFICINAS ESPORTIVAS NAS ESCOLAS

VI.

VIl

VIII.

promover varias oficinas de esporte nas escolas publicas com o intuito de fomentar e
preparar os alunos as diversas modalidades esportivas;

. organizar jogos internos, bem como oficinas semanais nas escolas publicas e particulares;

. fazer e promover eventos nas escolas publicas e particulares;

fomentar as diversas modalidade esportivas e fazé-las em parceria com as escolas
publicas e particulares;

promover palestras educativas e que capacitem professores e alunos para o crescimento
esportivo de todos;

levar as oficinas de esporte as escolas publicas nos Distritos do Municipio;
aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ESPECIALIZAGCAO: PLATAFORMA MAIS BRASIL, CAGEC E CAPTACAO
DE RECURSOS

V.

V.

VI.

buscar conhecimento técnico para inserir projetos nas plataformas Mais Brasil e CAGEC;

gerenciar os projetos em andamento de forma que possam estar captando recursos para
0 Municipio;

organizar e orientar junto as entidades fomentando-as a fazerem projetos de captacéo para
suas entidades;

estudar e promover a busca do conhecimento nesta area de atuacdo importante para o
Municipio;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE CATALOGACAO

buscar conhecimento técnico para inserir projetos na plataforma Gestao de ICMS
Esportivo;

. gerenciar 0s projetos realizados no Municipio organizando e estruturando para serem

captados;

organizar e orientar junto as entidades fomentando-as a fazerem projetos de captagéo para
suas entidades;

estudar e promover a busca do conhecimento nesta area de atuacdo importante para o
Municipio;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;
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exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PUBLICIDADE

V.

VI.

acompanhar todos os eventos esportivos e divulga-los no site da Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer, Facebook e nas demais redes sociais;

. gerenciar os eventos, bem como promové-los: fotografia, videos., jornais, radio, tv, etc.;

. organizar junto a estas entidades governamentais e ndo governamentais, como sera a

divulgacéo do evento;

juntamente com os organizadores, buscarem apoios para divulgacdo dos eventos
esportivos;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE MANUTENGCAO: QUADRAS, PRACAS, PISTAS DE CAMINHADA PLAY
GROUND, ACADEMIAS DA MELHOR IDADE E CAMPOS DE FUTEBOL

VI.

catalogar, no Municipio, todas as quadras publicas e privadas; pracgas, pistas de
caminhada, play ground (parques infantis), academias da melhor idade e campos, de
futebol e society;

. acompanhar se estdo em boas condi¢des de uso, fazendo suas manutencdes;

. juntamente com as Secretarias: Obras, e Desenvolvimento Urbano e Sustentabilidade,

manté-las limpas e em condigfes de uso;
fomentar as préticas esportivas e de lazer com seguranca;
aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuagao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ARTES MARCIAIS, ATLETISMO, ESPORTES RADICAIS E ACADEMIAS DE
GINASTICA

VI.

fomentar a pratica das diversas artes marciais no Municipio, estruturando e ajudando nas
suas organizacoes;

. apoiar eventos dentro e fora do Municipio aos atletas do atletismo, bem como as corridas

de rua promovidas dentro do Municipio;

apoiar e fomentar as diversas modalidades esportivas de esportes radicais, como: skate,
BMX, patins, escalada e etc.;

fomentar e executar atividades nas academias ao ar livre distribuidas nos bairros de forma
gue as pessoas as fagam corretamente;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE ESPORTES SOCIOEDUCACIONAIS

V.

V.

organizar os jogos internos nas entidades socio educacionais: Presidio Regional de Sao
Jodo del — Rei, APAC, CAPES AD e doentes mentais, Centros de Recuperacdo de
Dependentes Quimicos;

. levar oficinas esportivas e palestras educacionais para essas entidades: Presidio Regional

de S&o Jodo del — Rei, APAC, CAPES AD e doentes mentais, Centros de Recuperacéao de
Dependentes Quimicos;

apoiar e fomentar as diversas modalidades esportivas, bem como incentivar que essas
entidades facam através do esporte a inclusdo social;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE LIMPEZA URBANA

V.

V.

coordenar os servigos de coleta de entulho de areas publicas e particulares do Municipio;

administrar e monitorar a coleta, separacdo e destinacdo final do lixo reciclavel,
diretamente ou por terceiros;

orientar a atividades dos varredores e as ac¢des de lavagem de arruamentos;
aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE COLETA DE RESIDUOS SOLIDOS

V.

V.

VI.

gerenciar a coleta e destinacao final de residuos sélidos gerados diretamente ou por
terceiros cuja competéncia seja do Municipio e as acdes das areas de limpeza e
recolhimento de lixo e de tratamento de residuos sélidos;

. auxiliar na elaboracéo de projetos e estudos referentes a destinacéo de residuos gerados

no Municipio e na defesa e protecao do meio ambiente;

incentivar a recuperacdo e reciclagem de residuos, promovendo a coleta seletiva e
posterior remocéo para local de armazenagem, triagem e correta destinagao;

incentivar a recuperacao e reciclagem do vidro usado, papel, etc., promovendo a recolha
seletiva e posterior remocéo para local de armazenagem;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DAS VIAS URBANAS

elaborar e manter o mapa cadastral das vias urbanas, contendo: extensao, largura, tipo de
pavimentacao e condi¢des de uso;

coordenar as atividades relacionadas a construcao e abertura de vias urbanas;
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VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.
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realizar orcamentos, medi¢cdes; memorial descritivo de servicos; composicdes de custos
de produtos e servicos; termos de conclusdo provisério e definitivo de obras, relativas a
manutencdo e conservacao das vias urbanas em parceria com a Superintendéncia de
Obras e Engenharia;

vistoriar e controlar os veiculos de transporte, equipamentos, maquinas e ferramentas
durante a prestacao de servi¢cos nas vias urbanas e informar a Coordenacao de Controle
de Frotas sobre as ocorréncias;

fiscalizar os trabalhos relacionados a recuperacdo e a pavimentagdo das vias urbanas,
inclusive quando realizados em regime de execucéo indireta;

levantar dados necessérios para manutencao e conservagao das vias urbanas;

coordenar os trabalhos de manutencdo e conservacdo das vias urbanas, tais como
operagdo tapa buraco; limpeza, escavacdo e manilhamento de valas; recuperagdo em
paralelepipedo, bloquete; dentre outros;

coordenar os servi¢cos de cascalhamento e patrolamento nas vias urbanas;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucgdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execug¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DA OFICINA E GARAGEM

gerenciar as atividades de licenciamento e manutencdo e conservacao da frota, sob
orientacédo da chefia imediata;
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V.

VI.
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supervisionar os veiculos da prefeitura de forma que possam circular em condicdes fisicas
normais, garantindo a seguranca dos usuarios dos veiculos e maquinas;

proceder a manutencdao fisica dos veiculos, maquinas e equipamentos periodicamente,
mantendo-os sempre limpos e em condi¢des de uso;

verificar periodicamente as condi¢cdes externas dos veiculos e maguinas quanto a lataria,
vidros, escapamentos, pneus, hodémetro e outros;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE FISCALIZAGAO E CONTROLE DE OBRAS

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

prestar assessoria a Coordenacao de Prestacdo de Contas e Coordenacéo de Convénios
e Contratos nas atividades relativas a execugdo de obras com recursos de convénios;

manter arquivo fotografico das obras antes, durante e depois;

acompanhar e fiscalizar os servigos executados pelas empresas contratadas nas obras
licitadas para a elaboracéo da medigcéo dos servicos constantes no objeto contratual;

acompanhar o desempenho dos custos e prazos das obras e servigos de engenharia em
execucao;

emitir notificagbes as empresas executoras quando do ndo atendimento ao estabelecido
em contrato, como também justificativas para rescisdo de contrato;

manter arquivo fotografico de todas as obras publicas, em todas as suas fases (antes,
durante e depois);

fiscalizar as medidas de seguranca do trabalho nas obras publicas;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagcbes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

Y

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;
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XVILI.
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zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE FISCALIZAGCAO DE ENGENHARIA

V.

coordenar e fiscalizar as medi¢cdes e projetos executados;

coordenar, controlar e avaliar os servi¢cos de obras executadas no Municipio, atentando-se
para o local da obra, meta executada e programada, mao de obra utilizado, relatério de
todo o servico executado assinado pelo responsavel, anotacdo do responsavel técnico da
obra servico — ART, visando a atualizacdo mensal do cronograma de desembolso e
previsdo orgcamentaria;

aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE RECURSOS

VI.

aplicar corretamente os recursos transferidos de 6rgdos federais e estaduais para a
Secretaria,;

. acompanhar a execuc¢éo dos projetos e programas;

. formular e implementar politica municipal, elaborando programas, projetos e planos de

forma integrada em nivel municipal, estadual e federal, fixando prioridades para a execucao
das acdes, captacéo e aplicacdo de recursos;

zelar pela fiel observancia e aplicacéo da presente lei e das instrugdes para execucao dos
servigos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE CONTROLE DE FROTA

gerenciar, acompanhar e avaliar o controle de frota dos veiculos, maquinas e
equipamentos e os trabalhos dos motoristas e operadores de maquinas;

. responsabilizar-se pelas informacoes relativas a frota a serem prestadas ao Tribunal de

Contas do Estado de Minas Gerais;

manter controle sobre todos 0s gastos com pecas, combustiveis, lubrificantes, manutengéo
e boletim diario de viagem dos veiculos, maquinas e equipamentos;

manter controle sobre toda a documentacdo dos veiculos, maquinas e motoristas;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
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VI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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GESTOR DE LIMPEZA RURAL

V.

V.

gerenciar os servi¢os de coleta de entulho de &reas publicas e particulares na zona rural
do Municipio;

. administrar e monitorar a coleta, separacdo e destinacdo final do lixo reciclavel,

diretamente ou por terceiros na zona rural do municipio;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PLANEJAMENTO

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

coordenar a formulagdo dos planos estratégicos, Plano Plurianual (PPA),
acompanhamento e avaliagdo dos resultados do Orgao;

. coordenar a elaboragdo de programas e projetos de governo, de forma a integrar os

esforcos voltados para a implementacdo de politicas de desenvolvimento econdémico,
urbano e social;

. realizar a analise de custo-beneficio da aplicagcdo dos recursos do Municipio;

orientar as atividades de avaliacdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentérias e
orcamento anual;

coordenar e monitorar o desenvolvimento dos planos e programas de governo;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua &rea de
atuacao;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucao de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

N

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéao dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos
Servicos;
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XIV. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo das metas;

XV. exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE FISCALIZACAO (Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Sustentabilidade)

I. exercer as atividades de educacdo e protecdo ambiental, de acordo com as politicas
municipal, estadual e nacional do Meio Ambiente;

II. fomentar junto & comunidade a execu¢do de programas educacionais e de conscientizacao
sobre a manutencgdo e preservacao do meio ambiente;

lll. controlar a emissédo de notificacdes, adverténcias, autos de infracdo e multas e gerenciar
as denudncias de crimes ambientais;

IV. atuar de forma dindmica e efetiva na fiscalizagdo e no combate as mais diversas formas
de crimes ambientais;

V. aplicar as legislacbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
VI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
GESTOR DE CONTROLE AMBIENTAL

|. gerenciar programas de uso racional e sustentavel dos recursos naturais, preservacao da
biodiversidade e 0 uso dos métodos corretos de destinacao de residuos e materiais toxicos;

Il. propor a adocao de sistemas de reciclagem, o uso de métodos que reduzam a polui¢do do
ar, da agua e do solo e a gestao de residuos;

lll. desenvolver programas de educacao ambiental, reciclagem e logistica reversa de produtos
como pilhas, pneus, baterias, pegas de eletrdnicos etc.;

IV. aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;
V. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
GESTOR DO CENTRO DE VIGILANCIA AMBIENTAL

I. exercer as atividades de educacdo ambiental, de acordo com as politicas municipal,
estadual e nacional do Meio Ambiente;

II. fomentar a execucdo de melhorias ambientais através de projetos e acdes de fiscalizacdo
aos crimes contra o0 meio ambiente;

lll. controlar a emissd@o de notificagdes, adverténcias, autos de infragdo e multas e gerenciar
as denudncias e pedidos de vistoria;

IV. atuar de forma dinamica e efetiva no combate as mais diversas formas de crimes
ambientais contra fauna, flora, o solo, o ar e a agua;

V. aplicar as legislacbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;
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exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE ARQUITETURA, URBANISMO E PARCELAMENTO DO SOLO

V.

VI.

gerenciar as politicas de regulacdo urbana e de posturas urbanas, na arquitetura e
urbanismo, os programas de arquitetura e urbanismo, de acordo com as normas e
necessidades das areas especificas, determinadas pelos respectivos érgaos, os projetos
arquitetbnicos e complementares de engenharia: urbanisticos, viarios, paisagisticos, e de
mobiliario urbano e os planos, projetos, programas e acdes relativas a gestdo do solo
urbano;

. transformar a cultura da excluséo territorial e degradacédo ambiental no municipio;

. atuar preventivamente para minimizar as vitimas fatais por escorregamentos de encostas,

executando programas municipais de reducdo de risco em articulagcdo com a Chefia de
Defesa Civil;

promover 0 uso e a ocupagdo democrética e sustentavel das areas urbanas centrais,
propiciando a permanéncia e a atracdo de populacdo, a diversidade funcional e social, a
identidade cultural, a vitalidade econbmica e a qualidade ambiental, priorizando essas
areas dentro do sistema urbano;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PARQUES E AREAS VERDES

V.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

gerenciar as atividades relativas a manutencdo e conservacado das pragas, parques e
jardins;

. submeter a Coordenacao do Planejamento, Fiscalizacdo e Controle Ambiental os projetos

gque excedam a sua competéncia;

promover diretrizes de arborizacdo, embelezamento e preservacao de areas verdes das
pracas, parques e jardins;

gerenciar os servi¢os de poda e jardinagem em area publica, a manutencao e conservagao
de canteiros, bem como a adoc¢éo do plantio de mudas;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;
exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
GESTOR E CONTROLE DA SERRA DO LENHEIRO

exercer as atividades de educacédo ambiental e protecdo da Serra do Lenheiro, de acordo
com as politicas municipal, estadual e nacional do Meio Ambiente;

fomentar junto & comunidade a execucao de programas educacionais e de conscientizacao
sobre a manutencéo e preservacao da Serra do Lenheiro;

controlar a emissdo de notificacGes, adverténcias, autos de infracdo e multas e gerenciar
as denuncias de crimes ambientais cometidos contra a Serra do Lenheiro;
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X. atuar de forma dindmica e efetiva no combate as mais diversas formas de crimes

XI.

XIl.

ambientais contra a Serra do Lenheiro;
aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE HABITAGCAO E PLANEJAMENTO URBANO

V.

VI.

gerenciar as a¢les relativas a politica municipal da habitac&o, projetos de construcéo, de
ampliacdo e de melhorias habitacionais para familias de baixa renda do Municipio e
projetos e orcamentos para captagao de recursos na area habitacional;

. gerenciar, acompanhar e avaliar o planejamento urbano do municipio e monitorar areas de

risco para reassentamento de familias em articulagdo com a Chefia de Defesa Civil,

acompanhar, supervisionar e avaliar os programas arquiteténicos relativos as areas de
Educacdo, saude, assisténcia social, lazer e seguranca entre outros de interesse da
municipalidade, de acordos com as normas e necessidades das areas especificas,
determinadas pelos respectivos 6rgaos;

auxiliar nos processos de regularizacdo fundiaria e realizar estudos e pesquisas sobre a
realidade socioecondmica e habitacional do Municipio; estabelecer o planejamento de
reabilitacao urbana e edilicia e o planejamento de areas vazias e subutilizadas;

aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DOS SERVICOS DO MERCADO MUNICIPAL

V.

V.

VI.

coordenar as atividades administrativas do Mercado Municipal,

discutir mecanismos de criacdo de cooperativas, visando fomentar a politica de
abastecimento alimentar;

incentivar a produgéo de hortas domeésticas, escolares e lavouras comunitérias;
incentivo a formacgao de cooperativas; assisténcia técnica e profissionaliza¢éao;
aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DAS ESTRADAS VICINAIS

elaborar e manter o mapa cadastral das estradas vicinais, contendo: extenséo, largura, tipo
de pavimentacgdo e condi¢bes de uso;

. realizar orcamentos, medi¢cdes; memorial descritivo de servigos; composi¢cdes de custos

de produtos e servigos; termos de conclusdo provisério e definitivo de obras, relativas a
manutencdo e conservacao das estradas vicinais em parceria com a Superintendéncia de
Obras e Engenharia;
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fiscalizar os trabalhos relacionados a recuperacgéo e a pavimentacao das estradas vicinais,
inclusive quando realizados em regime de execucéo indireta;

gerenciar os trabalhos de construcéo, abertura, manutencéo e conservacao das estradas
vicinais, tais como operacédo tapa buraco; limpeza, escavacédo e manilhamento de valas;
recuperacao em paralelepipedo, bloquete; dentre outros;

aplicar as legislactes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacao;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE FEIRAS E EVENTOS

V.

VI.

definir orientacBes gerais para execucao dos empreendimentos em feiras e eventos na
pecudria e na agricultura;

gerenciar os contratos de trabalho sob sua coordenacéo;

responder pela correta aplicacdo dos recursos concedidos para execugcdo dos
empreendimentos agropecuarios;

supervisionar a prestacao de contas dos projetos executados;
aplicar as legislagfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DA AGRICULTURA FAMILIAR URBANA

VI.

VII.

VIII.

coordenar acbes e projetos de articulagdo, apoio e orientacdo ao agropecuarista,
promovendo o desenvolvimento da agricultura e da pecudria no municipio;

estimular e difundir a pecuaria alternativa através da pesquisa e extensao rural;
desenvolver formas de cooperacgéo, no trabalho e na producao pecudria;

articular-se com organizagfes governamentais e ndo governamentais para apoio e
orientacdo ao pecuarista,;

promover e realizar encontros, cursos, semindrios e debates nas diversas areas que visem
o desenvolvimento e aperfeicoamento de técnicas de pecuéria;

produzir, publicar e divulgar os mais diversos textos, livros, cartilhas e outros impressos
com informagdes e conhecimentos técnicos, cientificos e culturais sobre pecuaria;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua area de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;
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manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DA AGRICULTURA FAMILIAR RURAL

VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

coordenar acbes e projetos de articulacdo, apoio e orientacdo ao agropecuarista,
promovendo o desenvolvimento da agricultura e da pecuaria no municipio;

. estimular e difundir a pecuéria alternativa através da pesquisa e extensao rural;

. estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas, preserva¢do do meio ambiente e

incentivo ao desenvolvimento da pecuaria nas comunidades rurais;
desenvolver formas de cooperacéo, no trabalho e na producdo pecuéria;

contribuir com a formacdo humana no campo, visando educacdo plena para criangas,
jovens e adultos;

articular-se com organizagfes governamentais e ndo governamentais para apoio e
orientacdo ao pecuarista,;

promover e realizar encontros, cursos, semindrios e debates nas diversas areas que visem
o desenvolvimento e aperfeicoamento de técnicas de pecudria;

produzir, publicar e divulgar os mais diversos textos, livros, cartilhas e outros impressos
com informagdes e conhecimentos técnicos, cientificos e culturais sobre pecuaria;

prestar assessoria técnica relativa a pecuéaria aos trabalhadores rurais organizados em
associacodes, cooperativas, ou mesmo individualmente;

. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o

desempenho esperado e realizagdo das metas;
aplicar as legislacdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacgao;

exercer outras atribuigcdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

GESTOR DE PROJETOS DA AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

elaborar, em articulacdo com as demais Secretarias, projetos e planos de trabalho para
captacdo e negociagdo de recursos junto a 6érgdos e instituicbes de outras esferas de
governo;

. analisar a viabilidade técnica dos projetos, sob o ponto de vista juridico, administrativo,

financeiro, operacional e ambiental;

coordenar e acompanhar os projetos em elaboracdo e execucdo, no Municipio, com
impacto social, econdémico, financeiro e urbano;
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VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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avaliar o perfil dos projetos quanto a area governamental, publico-alvo, abrangéncia
geografica e demografica, entre outros;

avaliar relacdo entre custo e beneficio dos projetos bem como de projetos alternativos,
objetivando identificar a melhor estratégia para o alcance dos resultados almejados;

supervisionar a execucao fisica, orcamentaria e financeira dos programas e projetos
advindos de convénios, contratos, ajustes e empréstimos em que o Governo Municipal
figure como proponente em parceria com o 6rgéo executor;

articular-se com 6rgaos e entidades governamentais e ndo governamentais com o objetivo
de concretizar os objetos pactuados nos instrumentos;

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

aplicar as legislacBes especificas para desenvolvimento das atividades da sua é&rea de
atuacéo;

atender com presteza o publico em geral, inclusive registrando as reclamacdes sobre a
execucdo de servigos publicos, dando conhecimento aos interessados para providéncias
cabiveis;

BN

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucédo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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