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Mensagem n° 002/2025
Assunto: Encaminha projeto de lei substitutivo visando a Reforma Administrativa;

Mensagem de Justificativa
Timo6teo/MG, 07 de janeiro de 2025.

Excelentissimo Senhor,
Adriano Costa Alvarenga

DD. Vereador Presidente da Camara Municipal de Timoteo/MG.

Com os meus cordiais cumprimentos, venho, respeitosamente, encaminhar para
apreciacdo desta Nobre Casa Legislativa o Projeto de Lei Substitutivo em anexo, em
substituicdo ao Projeto de Lei n°® 4.629, de 03 de Janeiro de 2025, que tem como objeto a
“Estrutura Organizacional da Administracdo Publica do Municipio de Timéteo e da outras
providéncias.”, nos termos do art. 195 do Regimento Interno da Camara Municipal.

O presente projeto de lei decorre de uma necessidade de adequac&o administrativa
visando a otimizac¢éo da prestacdo dos servi¢os publicos no municipio, onde durante a gestao
sucedida se mostrou inadequada para absorver as demandas da populacéo de timotense.

Assim, o encaminhamento do presente Projeto de Lei advém da necessidade de
adequacao da estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal em conformidade com
as determinacgfes constantes na Constituicdo Federal, uma vez que Timoteo/MG vive uma
nova realidade em decorréncia do inicio de uma nova gestdo em respeito a vontade popular
sufragada nas urnas.

Conste que o Prefeito, para administrar de acordo com 0s anseios sociais que foi eleito
precisa de liberdade para escolher seus auxiliares diretos, sejam eles os cargos de natureza
politica, sejam eles os comissionados em geral cujo a nomeacéao pressupde confianca. Impor
amarras ao Poder Executivo nestas nomeacdes ndo € compativel com o interesse publico e
desrespeita a vontade popular externadas nas urnas, além do mais, quando nao burocratiza
0s atos municipais, direciona a nomeacao a pessoas especificas, diminuindo a oportunidade
do Poder Executivo em escolher agueles que melhor prestardo os servi¢os publicos.

N&o significa quem tem formacao especifica para praticar a atividade fim de uma area
sera um bom gestor da pasta respectiva, uma vez que temos pessoas altamente eficientes
em gestao publica que ndo possuem formacdes de acordo com a atividade de fim de uma
pasta, ou seja, para ser secretario de obras nao siginifica que vocé precisa ter hibilitacéo
técnica para pilotar uma maquina pesada ou para ser secretario de salude nao siginifica que
vocé deva saber ou ter habilitacdo técnica para realizar cirurgias. Deixamos claro que para
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gerir uma pasta deva ter experiéncia, bom senso, dedicacdo, comprometimento com a
sociedade, resiliéncia, carater e isso ndo vém somente pela formacdo académica. As
atribuicbes de gestdo sdo mais ligadas a administracdo, economicidade, eficiéncia do que
propriamente a atividade fim da pasta.

Desta forma, a intencdo do presente Projeto de Lei é adequar os Orgdos da
Administragcdo Publica Municipal as necessidades da comunidade, bem como organizar suas
secretarias e setores de forma que possamos atingir um dos maiores principios da
Administracdo Publica consagrados pela nossa Constituicdo Federal, que é o Principio da
Eficiéncia.

O renomado Hely Lopes Meirelles, definiu o principio da eficiéncia, como ‘o que se
impbe a todo o agente publico deve realizar suas atribuicbes com presteza, perfeicdo e
rendimento profissional. E o mais moderno principio da func&o administrativa, que ja néo se
contenta em ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o
servico publico e satisfatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros”, e acrescenta que ‘o dever da eficiéncia corresponde ao dever da boa
administracgo”... (MEIRELLES, 2002).

Para a professora Maria Sylvia Zanella DiPietro, “o principio apresenta-se sob dois
aspectos, podendo tanto ser considerado em relacdo a forma de atuacdo do agente publico,
do qual se espera o melhor desempenho possivel de suas atuacdes e atribuicdes, para lograr
os melhores resultados, como também em relacdo ao modo racional de se organizar,
estruturar, disciplinar a administracdo publica, e também com o intuito de alcance de
resultados na prestagdo do servigo publico”... (DIPIETRO, 2002).

Os municipes estédo cada vez mais exigentes em relacdo aos investimentos municipais,
aos servicos publicos que procuram e a forma como estes lhes sédo prestados. Assim, a
necessidade de aumentar a qualidade destes servicos é que determina uma adaptacéo
continua da estrutura administrativa, que € uma peca fundamental do sistema administrativo
gerencial e precisa estar em perfeito funcionamento.

Por isso, através da reforma pretendida com este Projeto, procuramos criar as
condi¢cdes para atingirmos a maxima eficiéncia e eficacia das atividades realizadas pela
Administragdo Municipal, pois esta visa o atendimento de nossos municipes com qualidade,
racionalidade e transparéncia.

Gize-se ainda que nos ultimos anos, TimoOteo tem experimentado significativo
crescimento populacional e econémico, o que naturalmente resultou em uma ampliacdo das
demandas sociais por servigos publicos de qualidade. No entanto, a gestdo passada nao
conseguiu, apesar do momento favoravel, entregar a sociedade aquilo que se esperar,
acreditamos noés pela ineficiéncia e extrema burocratizacdo dos atos da administracdo. A
estrutura atualmente vigente tem se mostrado altamente engessada, o que prejudica as
atividades fins da gestdo, sendo insuficiente para responder adequadamente aos desafios
emergentes, sendo este projeto fundamental para garantir que nossas obrigagcbes
administrativas sejam cumpridas com eficacia e celeridade.
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Através deste projeto, buscamos estabelecer uma organizacdo administrativa mais
eficaz e responsiva. A reestruturacdo proposta eliminard sobreposi¢cdes e promovera uma
integracdo mais harmdnica entre diferentes setores, possibilitando uma gestao publica mais
agil e eficiente. Essa reestruturacéo é concebida para promover maior efetividade na execucao
das politicas publicas e uma melhor distribuicdo de recursos, reduzindo gargalos que
atualmente comprometem a prestacdo de servicos essenciais a comunidade, bem como
desburocratizando atos e nomeacoes, visando que estas nomeacdes sejam efetivas com base
na eficiéncia e experiéncia na gestao publica e ndo apenas com base em diplomas.

A eficiéncia administrativa € um dos nossos principais objetivos, com foco na
modernizacdo das operacbes governamentais. O projeto cria novos cargos e rearranja as
secretarias municipais, assegurando que possamos atender com prontiddo as necessidades
mais urgentes, como aquelas relativas a saude, educacéo e infraestrutura. Isso significa
também uma resposta mais célere a crises, garantindo a seguranca e o bem-estar de todos
os cidadaos.

Além da eficiéncia, 0 compromisso com a transparéncia e a responsabilidade fiscal guia
esta proposta. A implantacéo de controles rigorosos sobre a gestado financeira publica garante
gue os recursos sejam utilizados de maneira ética e responsavel, promovendo a confianca da
populacdo na administracdo municipal. Este projeto prioriza a implementacao de praticas que
visam a maxima transparéncia no uso de recursos publicos, em acordo com a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Igualmente importante é a valoriza¢do de nossos servidores publicos. A nova estrutura
ndo apenas visa criar um ambiente de trabalho mais dinAmico e motivador, mas também
investe na capacitacdo continua dos nossos quadros. E essencial que nossos servidores
estejam permanentemente atualizados e preparados para enfrentar os desafios de um mundo
em constante mudanca, sendo que poderao contribuir participando em comissfes especificas
para uma melhor forca de trabalho na gestao.

Importante ainda destacar e frisar que a necessidade de otimizacdo da estrutura e
atualizacao legislativa visando uma melhor definicdo dos cargos que possuem atribui¢cdes de
direcdo, chefia e assessoramento, nucleos dos poderes decisorios da administracdo, bem
como execucdo ordenada, ética, econdmica, eficiente e transparente dos processos de
trabalho; cumprimento dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da eficiéncia, da razoabilidade e da finalidade, dos atos legais e infralegais e das
melhores técnicas de gestdo, e ainda, preservacao dos recursos publicos contra perda, mau
uso e dano.

Nesse sentido, estdo sendo fortalecidos 6rgdos com relevante fun¢éo no resguardo do
interesse publico envolvido, bem como visando uma maior fiscalizacdo e otimizacdo na
utilizag&o dos recursos publicos, principalmente na area da saude.

Destacamos, ainda, que os cargos de direcdo, chefia ou assessoramento, é espinha
dorsal do Poder Executivo e de seus nucleos decisoérios, responsaveis pela implementacgéo de
politicas publicas, revelando relevante funcéo ao Municipio como um todo.
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Noutro giro, ndo existem duvidas que a administracdo publica tem autonomia para se
organizar administrativamente e legislar sobre servidores publicos municipais.

O artigo 37, Il estatui: “a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as
nomeacdes paracargo em comissao declarado em lei de livre nomeacéo e exoneracao”,
ja o inciso V: “as funcbes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, e 0s cargos em comissao, a serem preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condicdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se_apenas_as
atribuicdes de direcéo, chefia e assessoramento.”

Nesse sentido, ndo existem duvidas sobre a legalidade e constitucionalidade do
presente projeto de lei.

Com os fundamentos acima expostos, creio que a aprovacao deste projeto de lei é uma
necessidade imperiosa para o futuro do nosso municipio. Timoteo deve estar equipada e
otimizada para prosperar, buscando um horizonte de melhorias continuas nos servicos
ofertados a populacdo. Comprometo-me, juntamente com minha equipe, a garantir que as
mudancas ocorram de forma suave e eficaz, proporcionando o impacto positivo esperado por
todos os municipes.

Destaco que esta singela reforma precedera uma de maior envergadura que sera
implementada no decorrer deste ano assim que tivermos ciéncia das necessidades
operacionais de cada setor.

Em derradeiro, € importante ressaltar que o Projeto de Lei ora apresentado dispensa a
analise de impacto orcamentario e financeiro, pois ndo acarretara aumento de despesas para
0 municipio. Todas as alteracfes propostas foram cuidadosamente elaboradas para respeitar
0 orcamento vigente e a utilizacdo dos recursos publicos, garantindo que as acfes a serem
implementadas ndo comprometam a saude fiscal da administracdo municipal ja tao
prejudicada pela gestdo passada. Dessa forma, asseguramos que quaisquer iniciativas
decorrentes dessa reestruturagcdo nao resultardo em 6nus adicional, mantendo o equilibrio
necesséario nas financas publicas e promovendo a eficiéncia na alocacdo dos recursos
existentes.

Assim, 0 que deve ser considerado é que a relacdo impacto orgamentario-financeiro
levando em conta os cargos existentes no presente projeto de lei, considerando a integralidade
dos vencimentos dos mesmos e ndo em futuras nomeacdes (estas podem sequer ocorrer
imediatamente em determinados cargos), ou se estas incidirdo sob cargos efetivos ou néo.

Para ndo deixar duvidas sobre a inexisténcia de impacto orcamentério e financeiro
sobre o presente projeto de lei, foram excluidos alguns cargos e criados outros, sem criar
qualquer impacto orcamentéario-financeiro, conforme planilha abaixo:
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Lei 3901/23 PL Proposto

Niveis Quantidade | Vencimentos | Total Parcial Quantidade | Vencimentos | Total Parcial

SEC-1 15| R$ 10.970,83 R$ 164.562,45 15| R$10.970,83| R$ 164.562,45
SUB-1 24| R$6.839,84 R$ 164.156,16 24| R$6.839,84| R$164.156,16
GER-1 45| R$6.298,06 R$ 283.412,70 47| R$6.298,06| R$296.008,82
SGE-1 30| R$4.605,04 R$ 138.151,20 30| R$4.605,04| R$138.151,20
C00-1 38| R$4.144,53 R$ 157.492,14 39| R$4.144,53| R$161.636,67
C00-2 79| R$3.521,50 R$ 278.198,50 79| R$3.521,50| R$278.198,50
CO0O0-3 22| R$2.722,29 R$ 59.890,38 21| R$2.722,29 R$ 57.168,09
ASS-4 21| R$2.390,56 R$ 50.201,76 12| R$2.390,56 R$ 28.686,72
TOTAL GERAL R$ 1.296.065,29 R$ 1.288.568,61
ECONOMIA R$ 7.496,68

Assim, a ndo apresentacdo de estimativa de impacto or¢camentario-financeiro, de
acordo com o art. 15, e seguintes, da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/00), o mesmo
se mostra desnecessario, uma vez que o impacto é negativo, pois foram extintos varios cargos
para criacdo de outros, conforme planilha acima exposta.

Ndo obstante, é importante frisar que a elaboracdo do impacto orcamentario deste
projeto de lei deve ser considerada com base nos cargos existentes, conforme estipulado na
proposta apresentada. A andlise foi realizada considerando a atual estrutura administrativa,
evidenciando que a extincao de determinados cargos para a criacdo de outros nao resultara
em aumento nas despesas do municipio. Dessa forma, garantimos que as mudancas
implementadas visam ndo apenas a eficiéncia operacional, mas também a manutengéo do
equilibrio fiscal, assegurando que as acfes do governo municipal continuem a ser efetivas e
sustentaveis no tempo. Essa abordagem refor¢ca nosso compromisso com a responsabilidade
na gestao dos recursos publicos.

Alids, uma estrutura administrativa ndo deve ser analisado somente sob o prisma
financeiro, mas sim de eficiéncia da gestdo, vez implementando a eficiéncia nas acdes
administrativas os ganhos sédo muito maiores que discussfes matematicas inerentes a este
projeto de lei.

Outro ponto a ser considerado € que a analise do impacto orcamentario-financeiro deve
focar exclusivamente nos cargos existentes no presente projeto de lei, desconsiderando
suposicoes futuras. Essa metodologia esta em linha com os principios estabelecidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal (LRF), que preconiza um planejamento rigoroso e fundamentado
nas realidades atuais da administracao publica. A avaliacdo do impacto orcamentario deve ser
pautada em dados concretos e objetivos, evitando assim decisfes baseadas em previsdes ou
especulacdes futuras que podem ou nao acontecer, pois tal fato pode desvirtuar os critérios
objetivos da LRF e da prépria certiddo de impacto orcamentério e financeiro.

Como dito, por exemplo, se varios cargos propostos néo forem providos imediatamente,
a suposicao de que isso incidiria em um impacto financeiro negativo é insustentavel, uma vez
que a LRF determina que as contas publicas devem ser geridas com rigor e ser compativeis
com as receitas e despesas efetivas e no momento da apresentacdo do projeto de lei. De
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maneira analoga, caso um numero excessivo de servidores efetivos seja nomeado, essa
situacdo ndo deve ser incluida nos calculos do impacto orgamentario, uma vez que a gestao
financeira do municipio deve se pautar na previsao orcamentaria existente e ndo em cenarios
hipotéticos.

A LRF enfatiza que o planejamento e a execucdo orcamentaria devem refletir a
realidade fiscal, o que implica que o impacto deve ser dimensionado e justificado com base na
estrutura administrativa proposta e ndo em eventuais decisdes administrativas futuras. Dessa
feita, garantimos que qualquer avaliacdo do impacto orcamentério-financeiro seja condizente
com os principios de eficiéncia, eficacia e transparéncia, essenciais para uma gestao fiscal
responsavel. Em suma, a andlise deve se concentrar na estrutura atual e nas implicacdes
diretas das alteracdes propostas, promovendo a sustentabilidade das financas publicas e
assegurando a continuidade dos servigos essenciais a populagcdo, com critérios objetivos e
nao com bases subjetivas e decisdes futuras que podem ou ndo se concretizar.

Lado outro, importante destacar que gastos com pessoal/reforma administrativa ndo se
trata de uma acdo governamental, mas sim de uma despesa habitual e as despesas habituais,
por ja terem previsdo na LOA, PPA e LDA, mesmo que sejam aumentadas, ndo ha que se
falar em impacto orcamentario-financeiro.

Entende-se que a demonstracdo do impacto financeiro e compatibilidade com o plano
plurianual e a lei de diretrizes € exigivel apenas para aumento de despesas originadas na
criacdo, expansao e aperfeicoamento de acdo promovida no curso da execucdo de um
orcamento, necessitando modificacdo orcamentaria (créditos adicionais), jA que para as
despesas consignadas no orgamento ja houve demonstracédo do impacto e da compatibilidade
com o PPA e LDO no momento da elaboracgéo e aprovacao do orcamento.

O art. 15, da LRF, diz que: “Seréo consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas
ao patrimoénio publico a geracdo de despesa ou assuncdo de obrigacdo que ndo atendam o
disposto nos arts. 16 e 17°.

J& os referidos artigos séo claros: “Art. 16. A criacao, expanséo ou aperfeicoamento de
acao governamental que acarrete aumento da despesa sera acompanhado de: | - estimativa
do impacto orgcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subsequentes”.

Em resumo, ha soélido entendimento que os gastos com pessoal sdo considerados
despesa habitual da administracdo, ao passo que € despiciendo encaminhar relatorio
or¢camentério e financeiro, mesmo que ocorra 0 seu aumento (0 que ndo é o caso), pois estes
ja tém previsao no PPA e LDO, contudo, a tdo somente a boa pratica recomenda o envio.

O Ministério da Fazenda, por meio da STN (Secretaria do Tesouro Nacional) nos orienta
0 que € uma acdo governamental, dizendo que o artigo 16, LRF, faz referéncia a criacao,
expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental. Em andlise conjunta com a Portaria
MPOG n° 42/99, verifica-se que esse conceito aproxima-se do conceito de despesa por
projeto: “Projeto, um instrumento de programacao para alcancar o objetivo de um programa,
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envolvendo um conjunto de operacdes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto que
concorre para a expansdo ou o aperfeicoamento da agdo de governo ”.

7

Enfim, a acdo governamental, segundo SCHMITT (2003), é uma meta de governo
planejada, contemplada nos instrumentos or¢gamentarios, notadamente no PPA, e viabilizada
através da execucdo orcamentaria da despesa .

RIGOLIN (2003, p. 9) afirma que o legislador federal, ao inserir a expressao “agao
governamental” no contexto do caput do art. 16 da LRF, quis fazer referéncia a “um programa
diferenciado de governo, uma atividade nova de servigco a populagcédo, um projeto de atuagéo
governamental que seja distinto e distinguivel dos demais ”.

Por isso e tudo mais, e de forma muito respeitosa, entendemos que, de fato, ndo ha
que se falar em impacto orcamentario e financeiro, vez que a despesa criada com a lei, além
de ter previsdo na LDO; LOA e PPA, trata-se de uma despesa habitual da administracédo (ndo
nova) e ndo de uma acao governamental. Além do mais, 0s cargos propostos no presente
projeto de lei sugere economia de despesa publicacom pessoal, com impacto negativo.

Assim e por tudo mais, estou confiante de que este projeto recebera a devida atencéo
e apreciacdo positiva por parte dos dignos membros desta Casa Legislativa. Acredito na
disposicdo de cada Vereador em contribuir para que Timéteo continue avancando e
aprimorando suas praticas administrativas. Conto com o apoio e o empenho de todos para a
aprovacdo em regime de urgéncia, que desde ja, solicito na forma do art. 36, da Lei
Organica Municipal c/c art. 209, do Regimento Interno da Camara, para que possamos
iniciar prontamente o processo de transformacéo de nossa administracéo publica.

Por oportuno, renovo os votos de estima e consideracao.

Atenciosamente,

Vitor Vicente do Prado
Prefeito de Timo6teo/MG
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PROJETO DE LEI N° , DE 07 DE JANEIRO DE 2025.

“Disp0e sobre a Estrutura Organizacional da
Administracédo Publica do Municipio de Timoteo
e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprovou e eu, Prefeito de Timéteo,

sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional da Administracao
Publica do Municipio de Timéteo e cria os correspondentes cargos publicos de livre nomeacéao
e provimento, bem como os cargos de livre nomeacéo e provimento efetivo, exclusivo para

servidores efetivos da Administragdo Publica.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A estrutura organizacional da Administracdo Publica do Municipio de

Timoéteo passa a ser constituida pelas seguintes pastas:

l. Gabinete do Prefeito — GABINETE;

Il. Secretaria Municipal de Governo e Comunicagao Social — SEGOV;
[I. Procuradoria-Geral do Municipio — PGM;

V. Controladoria-Geral do Municipio — CGM,;

V. Secretaria Municipal de Administracao e Gestdo — SEMAG;

VI. Secretaria Municipal da Fazenda — SEFAZ;

VIl.  Secretaria Municipal de Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente —
SEPLAN;
VIIl. Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos, Mobilidade e

Habitacdo — SOSUMAH,;
IX. Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer — SEMED,;
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X. Secretaria Municipal de Saude e Qualidade de Vida — SMS;
Xl.  Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social —
SEMADS;
XIl.  Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo —
SEDET.
XIll.  Secretaria Municipal de Seguranca e Ordem Publica.

Art. 3° — As secretarias municipais serdo subdividas em:

l. Secretarias;
Il. Subsecretarias;
1. Geréncias;

V. Subgeréncias;

V. Coordenadorias;
VI.  Assessorias;

VII.  Diretorias;

VIIl.  Superintendéncias

IX. Supervisoes;
X. Chefias.

§ 1°. Os cargos constantes neste artigo se igualam em niveis hierarquicos

respectivamente alinea por alinea.

§ 2°. As Coordenadorias e Chefias se subdividem em niveis I, Il e lll, de acordo
com a complexidade das atribuicbes e responsabilidade dos cargos, mas ocupam o0 mesmo

nivel hierarquico, ndo havendo submiss&o de uma Coordenadoria ou Chefia a outra.

8§ 3° Os cargos criados nesta lei serdo ocupados preferencialmente por

servidores efetivos com percentual minimo de 12% (doze por cento).
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§ 4° Os cargos de Controlador Interno e Auditor interno serdo ocupados

exclusivamente por servidor efetivo.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 4°. Ficam criados os cargos comissionados de livre nomeacéo pelo chefe

do executivo, compreendendo, dentre estes, cargos de livre provimento e cargos de

provimento exclusivo por servidor efetivo, conforme artigo 3° e a orientacdo cargo a cargo

constante no Anexo |.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 5°. Sdo competéncias comuns a todas as pastas municipais:

VI.

VII.

Promover e executar convénios concernentes a Seus Servigos e
atividades;

Cumprir as exigéncias, prazos e obrigacdes emanados da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Preparar relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;
Elaborar proposta orcamentaria setorial;

incentivar e promover, na sua area de atuacao, a participacdo popular
nos rumos da administragao;

Promover politicas de reducéo de custos e economicidade;

Aplicar os conceitos de eficacia, eficiéncia e efetividade.
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CAPITULO IV

DAS CONDICOES PARA PROVIMENTO

Art. 6°. Os cargos que compdem cada secretaria, suas atribuicdes e

condi¢cbes de provimentos e nomeacgao sdo aqueles constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 7°. No ato da posse, o indicado a nomeacao para 0s cargos previstos
nesta Lei, devera apresentar os documentos exigidos pela unidade responséavel pela
administracao de pessoal, acompanhados das seguintes declara¢cdes contendo informacgéo de

que:

N&ao contraria o disposto na Sumula Vinculante n°. 13 do Supremo
Tribunal Federal, a qual veda a nhomeacédo de conjuge, companheiro
ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa
juridica investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para
0 exercicio de cargo em comissao ou de confianga ou, ainda, de funcao
gratificada;

I. Nao sofreu penalidade que o impossibilite na investidura do cargo;

II. N&o tem vinculo empregaticio a com carga horaria incompativel com a
jornada de trabalho para o cargo em comisséao;

V. Esta em pleno exercicio de seus direitos politicos, conforme certidédo

da Justica Eleitoral emitida ha no maximo 30 dias.

Paragrafo unico. Considerar-se-a penalidade que impede a investidura no

cargo constante no inciso |l deste artigo aquela atribuida:

Aos que tenham contra sua pessoa representacao julgada procedente

pela Justica Eleitoral, em decisédo transitada em julgado ou proferida
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por 6rgdo colegiado, em processo de apuracdo de abuso do poder
econd6mico ou politico, para a eleicdo na qual concorrem ou tenham
sido diplomados, bem como para as que se realizarem nos 8
(oito) anos seguintes;

Aos que forem condenados, em decisédo transitada em julgado ou
proferida por érgdo judicial colegiado, desde a condenacdo até o
transcurso do prazo de 8 (oito) anos apds o cumprimento da pena,

pelos crimes:

Contra a economia popular, a fé publica, a administracdo publica e o
patriménio publico;

Contra o patrimbénio privado, o sistema financeiro, o mercado de
capitais e 0s previstos na lei que regula a faléncia;

Contra o meio ambiente e a saude publica;

Eleitorais, para os quais a lei comine pena privativa de liberdade;

De abuso de autoridade, nos casos em que houver condenacéo a perda
do cargo ou a inabilitacdo para o exercicio de fungéo publica;

De lavagem ou ocultagéo de bens, direitos e valores;

De tréfico de entorpecentes e drogas afins, racismo, tortura, terrorismo
e hediondos;

De reducao a condicdo andloga a de escravo;

Contra a vida e a dignidade sexual,

Praticados por organizacdo criminosa, quadrilha ou bando;

Que envolvam violéncia ou grave ameaga;

De estelionato ou outras fraudes;

De receptacéo;

Contra a liberdade pessoal;

Aos que tiverem suas contas relativas ao exercicio de cargos ou
fungBes publicas rejeitadas por irregularidade insanavel que configure

ato doloso de improbidade administrativa e por deciséo irrecorrivel do
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orgdo competente, salvo se esta houver sido suspensa ou anulada
pelo Poder Judiciario, para o prazo de 8 (0ito) anos seguintes, contados
a partir da data da decisao, aplicando-se o disposto no inciso Il do art.
71 da Constituicdo Federal, a todos os ordenadores de despesa, sem

exclusao de mandatéarios que houverem agido nessa condicao;

Aos que forem condenados, em decisdo transitada em julgado ou
proferida por 6rgdo colegiado da Justica Eleitoral, por corrupgao
eleitoral, por captacéo ilicita de sufragio, por doacdo, captacdo ou
gastos ilicitos de recursos de campanha ou por conduta vedada aos
agentes publicos em campanhas eleitorais que impliquem cassac¢éo do

registro ou do diploma, pelo prazo de 8 (oito) anos a contar da decisao;

Aos que forem condenados a suspensao dos direitos politicos, em
decisao transitada em julgado ou proferida por 6rgéo judicial colegiado,
por ato doloso de improbidade administrativa que importe lesdo ao
patriménio publico e enriquecimento ilicito, desde a condenacéo ou o
transito em julgado até o transcurso do prazo de 8 (oito) anos apés o

cumprimento da pena;

Aos que forem excluidos do exercicio da profissdo, por decisédo
sancionatoria do 6rgéo profissional competente, em decorréncia de
infracéo ético-profissional, pelo prazo de 8 (oito) anos, salvo se o ato

houver sido anulado ou suspenso pelo Poder Judiciario;

Aos que forem condenados por decisdo transitada em julgado por
infracdo a Lei Maria da Penha — Lei 11.340/2006;

Aos que forem condenados por decisdo transitada em julgado por
crimes resultantes de preconceito de raga ou de cor — Lei 7.716/1989.
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CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Art. 8°. Os niveis de vencimento, nimero de cargos e forma de gratificacéo

sdo os constantes do Anexo Il desta Lei.

Art. 9°. Os cargos criados por esta Lei sdo de disponibilidade integral.

Paragrafo unico. O servidor efetivo que for nomeado para o cargo em
comissao ndo podera acumular o vencimento do cargo em comissao com outro cargo

comissionado ou encargos especiais.

Art. 10. Fica o Executivo Municipal obrigado a proceder a divulgacdo da
relacdo de servidores ocupantes de cargos em comissao, com a indicacao do cargo para o

gual esteja nomeado, conforme artigo 3°.

Paragrafo unico. Realizadas alteracGes posteriores, torna-se necessaria sua
publicacdo, até o 5° dia util do més subsequente, no Portal Transparéncia do sitio virtual do

Municipio, no Diéario Oficial Eletrénico e, ainda, no quadro de avisos oficiais do Municipio.

Art. 11. O servidor municipal efetivo nomeado para cargo em comisséo
poderd optar pelos respectivos vencimentos de referéncia do cargo ou pelos vencimentos
provenientes do seu cargo de carreira acrescidos de 25% (vinte por cento) de gratificagao

apurada sobre o vencimento de referéncia do cargo em comisséo para o qual foi designado.

Art. 12. Todos aqueles nomeados para cargos ou fungdes estabelecidas por
esta Lei fardo jus aos direitos relativos as férias estabelecidos na Lei Complementar n® 07, de
06 de Abril de 2024.
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§ 1°. Cabe ao Prefeito criar as comissdes necessarias ao interesse publico,

que seréo criadas e regulamentadas via decreto.

§ 2° Aos membros das comissdes criadas por determinacdo do Chefe do
Executivo através de decreto, fica assegurada a gratificacdo AMC-1 ou AAC — 1 conforme

Anexo I, podendo os valores serem atualizados anualmente via decreto.

8 3° Os servidores efetivos, contratados e comissionados, poderdo ser
nomeados como membros das comissfes que vierem a ser criadas por determinacdo do

Chefe do Executivo, e fardo jus ao recebimento pelo servi¢o extraordinério prestado.

Art. 13. Aos nomeados por esta Lei que possuam formacao profissional e
sejam inscritos em seus respectivos Conselhos de Classe serda permitida a atuacao
profissional em favor do Municipio, podendo para tanto assinar pecas, assumir
responsabilidade técnica, acompanhar projetos, devendo neste caso, sempre fazer constar

seu numero de registro em érgdo ou entidade de classe.

Art. 14. Ficam mantidos todos os conselhos municipais, sendo que 0 seu
funcionamento, estrutura e composicdo poderdo ser alterados, definidos, criados e

estabelecidos na forma de Lei especifica.

Art. 15. Para fins do disposto nesta lei, 0 Poder Executivo podera abrir crédito
adicional especial, resultantes de anulacdo parcial ou total de dotacdes orcamentarias ou de
créditos adicionais, autorizados em Lei, a fim de viabilizar a compatibilizagdo do planejamento
e do orcamento com as alteragdes previstas nesta lei, observadas as normas estabelecidas

na Lei de Diretrizes Orgamentarias para exercicio financeiro de 2025.

Paragrafo Unico. Ficam transferidos e incorporados a(s) secretaria(s) que
absorverem as competéncias, os direitos, os créditos e as obrigacdes decorrentes de lei 0s
atos administrativos ou os contratos, inclusive as receitas e as despesas, e 0 acervo

documental e patrimonial da(s) secretarias extinta(s) ou transformados por esta Lei.
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Art. 16. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario, em especial as Leis 3.687, de 26 de Abril de 2019, Lei 3.901, de 24
de Fevereiro de 2023 e a Lei 4.015, de 13 de Dezembro de 2024.

Timo6teo, 07 de Janeiro de 2025

Vitor Vicente do Prado
Prefeito de Timo6teo
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ANEXO |

DOS CARGOS E FUNGCOES, SUAS CONDICOES DE PROVIMENTO, NOMEAGCAO E
ATRIBUICOES

1. GABINETE DO PREFEITO — GABINETE

O Gabinete do Prefeito é o 6rgdo municipal responsavel pelo assessoramento direto do
Chefe do Executivo Municipal, cabendo ao mesmo prestar toda assessoria necessaria para
o correto cumprimento do plano de governo e das politicas publicas legalmente existentes,
intermediando as relacbes pessoais do Prefeito e Vice-Prefeito, preparando seus
expedientes, agendas e compromissos, bem como auxiliando aqueles no atendimento as

demandas sociais e de governo.

Compdem o quadro do Gabinete os seguintes cargos:
1. CHEFIA DE GABINETE - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacao: Ser brasileiro; ter mais de 24 anos.
Atribuicdes:

Atuar ligado diretamente ao Prefeito, prestando assessoramento no
planejamento, organizacdo, coordenagéo e avaliagdo das atividades
do Poder Executivo, em especial aquelas de natureza técnico-
legislativa, mediante cumprimento dos atos, normas, ordens de
servigo, instrucées e portarias emanadas do Chefe do Poder
Executivo;

. Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacao civil, social e
administrativa,

. Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas;

V. Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar

a elaboracao de sua agenda administrativa e social;
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V. Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais

Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

VI. Coordenar, em articulaggdo com a Secretaria de Governo, 0
atendimento as solicitacdes e convocacdes da Camara Municipal;

VII.  Exercer outras atividades correlatas ou que |he sejam delegadas
pelo Prefeito Municipal;

VIIl.  Assessorar o Prefeito na ado¢cdo de medidas administrativas que
propiciem a harmonizacdo das iniciativas dos diferentes 6rgaos
municipais;

IX. Avaliar e monitorar 0s projetos firmados e programas pela
Administracdo Municipal certificando o cumprimento de prazos para

sua execucado, prestacdo de contas e os resultados obtidos.

1.1.1.1 ASSESSORIA DA CHEFIA DE GABINETE Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacéao: Ser maior de 18 anos.
Atribuicdes:

Assessorar a Chefia de Gabinete no recebimento e respostas de
solicitagdes internas e oficios;

Il. Apoiar a Chefia de Gabinete na interlocucdo com as
demais secretarias e departamentos;

II. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com
orientacdo do Chefe de Gabinete;

V. Realizar levantamentos de dados e informag0es para subsidiar

decisoes;
V. Controlar a agenda da Chefia de Gabinete;
VI. Dar suporte as acbes empreendidas pela pasta;
VII.  Assessorar na articulacédo de ideias e discussdes concernentes a

implantagdo das medidas constantes no Plano de Governo;
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VIIl. Colaborar no levantamento de informacfes pertinentes a area
de atuagdo de conformidade com as diretrizes tracadas pelo

dirigente da pasta.

1.2 ASSESSORIA ADJUNTA DE RELACOES INSTITUCIONAIS — L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Assessorar a Chefia do Poder Executivo para os assuntos de
relacdes institucionais do Poder Executivo com os demais Poderes,
em especial com o Poder Judiciario, Ministério Publico e Tribunal de
Contas;

Il. Assessorar a Chefia do Poder Executivo para os assuntos de
relacbes governamentais externos da administracdo publica
municipal junto aos Conselhos Publicos e Comunitarios, bem como
com entidades de classe e sindicais;

II. Assessorar a Chefia do Poder Executivo nas relagbes
permanentes deste com entidades, associagcbes e demais

organizacgbes, governamentais ou nao;

1.3 ASSESSORIA EXECUTIVA DO GABINETE - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 18 anos de idade; ter formacdo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicées do cargo ou experiéncia profissional comprovada;
e estar em pleno exercicio dos direitos politicos..

Atribuicdes:

Assessorar o Gabinete na rotina de atendimento ao publico;
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Assessorar o Gabinete no envio e recebimento de correspondéncias;
Buscar informacdes nos diferentes setores administrativos, quando
solicitado pelo Gabinete;

Assessorar nas entradas e saidas dos documentos assinados no
gabinete;

Apoiar na coordenacao da agenda do gabinete;

Administrar os preparativos logisticos para viagens do Gabinete

assim como arecepcao de autoridades.

1.3.1 ASSESSORIA EXECUTIVA DE CERIMONIAL E EVENTOS - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condic&o de Nomeacédo: Possuir mais de 18 anos de idade; ter formagé&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Assessorar 0 Gabinete na organizacdo, avaliacdo e registro
dos processos relacionados ao cerimonial e eventos;

Administrar a agenda de datas e eventos em conjunto com as
Secretarias;

Promover a avaliagao final dos eventos;

Supervisionar a organizacao de eventos e solenidades oficiais;
Assessorar na expedicéo de convites e encaminhar para providéncias
gue se tornarem necessarias a execucao dos programas e acoes de

governo,

1.3.2 ASSESSORIA DO PREFEITO - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéao: Ter mais de 18 anos.

Atribuicdes:
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Assessorar pessoalmente o Prefeito no recebimento e respostas de
solicitacdes internas e oficios;

apoiar o Prefeito na interlocucdo com as demais secretarias e
departamentos;

redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo do
Prefeito;

realizar levantamentos de dados e informacbes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda do Prefeito;

Dar suporte as ac6es empreendidas pelo Prefeito.

1.3.2.1 ASSESSORIA DO VICE-PREFEITO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéo: Ter mais de 18 anos.

Atribuicdes:

V.

VI.

Assessorar pessoalmente o Vice-Prefeito no recebimento e
respostas de solicitacdes internas e oficios;

Apoiar o Vice-Prefeito na interlocugdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientagéo do
Vice-Prefeito;

Realizar levantamentos de dados e informacfes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda do Vice-Prefeito;

Dar suporte as acdes empreendidas pelo Vice-Prefeito.

1.3.3 SUPERVISAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO | - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribui¢cdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada;
e estar em pleno exercicio dos direitos politicos..

Atribuicdes:

l. Chefiar o recebimento e remessa de documentos legais do gabinete,
como decretos, portarias e resolucoes;

Il. atuar na coordenacdao das publicactes oficiais;

Il. responsabilizar-se pelo tramite de processos e procedimentos no
ambito do Gabinete;

V. Coordenar a rotina administrativa do Gabinete.
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2. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E COMUNICACAO SOCIAL — SEGOV

A Secretaria Municipal de Governo e Comunicacdo Social € o 6rgao de representacao

sociopolitica do Municipio e responséavel pelo assessoramento ao Prefeito nas relacdes

com as autoridades civis, militares e com representantes de organizagdes né&o

governamentais, comunicacdo social, producdo jornalistica e relacionamento com a

imprensa e os demais poderes, 6rgaos da Administracao Publica, conselhos e movimentos

populares, bem como de apoio das atividades do Gabinete.

Compdem o quadro da SEGOV os seguintes cargos:

2. SECRETARIA DE GOVERNO E COMUNICACAO SOCIAL - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeagéo: Livre.

Atribuicdes:

VI.
VII.

VIII.

Assessorar o Prefeito no encaminhamento de assuntos de natureza
politica;

Desenvolver politicas de apoio administrativo ao Prefeito;

Promover a representacéo social do Prefeito, sob sua orientacéo direta;
Consolidar os relatorios setoriais de politicas publicas executadas
pelos 6rgdos da Administracao;

Coordenar as politicas publicas e desenvolvimento dos conselhos e
movimentos populares;

Acompanhar as atividades dos Gabinetes do Prefeito e Vice-Prefeito;
Consolidar os relatérios setoriais de politicas publicas executadas
pelos 6rgaos da Administragdo Municipal;

Executar as atividades de imprensa e publicidade do Executivo
Municipal;

Promover as atividades de relacdes publicas do Poder Executivo;
Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito e

seus auxiliares;
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Providenciar ou supervisionar a elaboracdo do material informativo
de interesse do Municipio;

Promover a divulgacdo e distribuicdo do material informativo de
interesse do governo municipal,

Responsabilizar-se pelo endomarketing dos espacos e prédios
publicos;

Auxiliar o 6rgado de Cultura na elaboracdo do programa anual de
eventos do municipio;

Auxiliar o 6rgdo de Cultura na programacdo das festividades
civicas,comemorativas e eventos em geral promovidos pelo municipio;
Estruturar acdes em nivel de transparéncia administrativa, junto ao
legislativo, judiciario, servidores e populacdo em geral, a fim de que se
possibilite que os municipes tenham ciéncia dos encaminhamentos
administrativos, em nivel de gestao, provocando neles a copatrticipacado
e corresponsabilidade com a cidade a partir da plena consciéncia da

realidade conjuntural do municipio, do estado e da nacgéo.

2.1.1.1 ASSESSORIA DA SECRETARIA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacé&o: Ser maior de 18 anos.

Atribuicdes:

Assessorar a Secretaria no recebimento e respostas de solicitagcdes
internas e oficios;

Apoiar a Secretaria na interlocugdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo do
Secretario;

Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Secretaria;
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Assessorar no controle orcamentario da secretaria;

Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria;

Assessorar na articulacdo de ideias e discussdes concernentes a
implantacdo das medidas constantes no Plano de Governo;

Colaborar no levantamento de informacdes pertinentes a area de
atuacao de conformidade com as diretrizes tragadas pelo dirigente da
Secretaria.

2.1.1.2 ASSESSORIA ADJUNTA ADMINISTRATIVA DE GOVERNO | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 18 anos de idade; ter formacgdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribui¢cdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada;

e estar em pleno exercicio dos direitos politicos..

Atribuicdes:

VI.
VII.

VIII.

Coordenar e responder pelas correspondéncias institucionais
recebidas e expedidas;

Coordenar o arquivo do governo e prestar informacdes referentes a
atos normativos oficiais, resolucoes;

Buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando
solicitado pelo Governo;

Coordenar as entradas e saidas dos documentos institucionais
tramitados no governo;

Assessorar no controle orcamentario/financeiro de gastos da
Secretaria;

Apoiar na coordenacado da agenda politica do Governo;

Dar suporte aos integrantes da Secretaria de Governo e Comunicacao
junto as acdes empreendidas pela secretaria,

Zelar pelo sigilo das informacfes, programacdes e assuntos de

governo discutidos no ambito da SEGOV.
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2.2 SUBSECRETARIA DE COMUNICACAO - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicées do cargo ou experiéncia profissional comprovada;
e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Dirigir o contrato de agéncia de publicidade e demais contratos
relacionados a Comunicac¢ao Social;

Il. Dirigir e fornecer elementos necessarios a elaboracdo da proposta
orcamentéria anual;

[l Dirigir, coordenar, programar, monitorar e avaliar as atividades
financeiras e de execucdo orcamentaria da comunicacao;

V. Dirigir em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades e
programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias necessarias
para a sua observancia,;

V. Dirigir a manutencédo e a aquisicdo de materiais e servicos, assim
como controlar os bens patrimoniais necessarios ao funcionamento
da Comunicacéo;

VI. Dirigir, preparar e acompanhar as visitas de autoridades a

comunidades, instituicdes, eventos internos externos;

VII.  Dirigir e providenciar impressao de materiais de comunicagao visual
necessaria;
VIIl. Dirigir e assessorar as demais Secretarias na criacao e producdo de

campanhas de informac&o e/ou conscientizagdo em conjunto com 0s
demais setores de publicidade da Prefeitura;

IX. Dirigir o planejamento, supervisdo e avaliagdo das pecas publicitarias
realizadas e veiculadas na midia externa;

X. Dirigir a realizacdo de avaliacdes periddicas e finais dos projetos

atinentes a Comunicac¢éo Social;

www.timoteo.mg.gov.br



PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timéteo/MG - CEP 35182132
TIMOTEQO  cera oo municiro pam.timoteoagmailcom
(31) 3847-4706

HLMICIMO BE TIMOTED

XI. Dirigir e operacionalizar procedimentos, coletar e processar
informacdes, visando o desenvolvimento do Municipio, bem como
prestar apoio as demais Secretarias e/ou 6rgdos externos envolvidos;

XIl.  Dirigir, planejar, coordenar e avaliar o trabalho de planejamento de
publicidade, de comunicacgéo visual, de preparacao e realizacdo de
campanhas publicitarias de informagdo e/ou conscientizagdo da
populacao;

XIIl. Dirigir e realizar pesquisas de campo com vistas a avaliar a
receptividade e o resultado do trabalho junto a populacao,

XIV. Dirigir e coordenar os servicos/profissionais de producédo de video

e fotografia, informativos, institucionais e outros.

2.2.1.1 ASSESSORIA DA SUBSECRETARIA IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacéao: Ser maior de 18 anos.
Atribuicdes:

Assessorar a Subsecretaria no recebimento e respostas de
solicitagBes internas e oficios;

Il. Apoiar a Subsecretaria na interlocugédo com as demais secretarias e
departamentos;

II. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientagéo do

Subsecretario;

V. Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

V. Controlar a agenda da Subsecretaria;

VI. Assessorar no controle orcamentario da subsecretaria;

VII. Dar suporte as acdes empreendidas pela subsecretaria.
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2.3 GERENCIA DE JORNALISMO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicées do cargo ou experiéncia profissional comprovada;
e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Gerenciar o planejamento e supervisdo de estratégias de
comunicagao e de conteudo jornalistico da Prefeitura;

Il. Gerenciar e coordenar a atuacao da equipe de jornalistas da pasta;

Il. Gerenciar a elaboracdo e producdo de noticias, matérias, releases,
boletins, etc., institucionais;

IV.  Gerenciar o monitoramento e analise da midia e da opinido publica
em guestdes afetas as acdes, atividades e atuacdes da Prefeitura.

V. Atuar na preservacdo e garantia da qualidade e ética jornalistica

nos contetdos produzidos;

2.3.2 SUBGERENCIA DE COMUNICACAO - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribui¢cdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada,;
e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Supervisionar 0 noticiario interno de ordem administrativa,
encaminhando-o0 aos 0rgaos externos de comunicacao, propiciando
ao Municipio estreita relacdo com os meios de comunicacgao;

Il. Supervisionar a criagéo e desenvolvimento de material institucional;
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Il. Supervisionar, planejar, avaliar o trabalho de fotégrafos da Prefeitura,
visando prestar servigos para todos os setores da Secretaria, bem
como atender as demais Secretarias, quando requisitado;

V. Supervisionar e planejar os servicos de producdo de video
informativos, institucionais e outros;

V. Supervisionar a producao de inser¢cdes em midia especializada;

VI. Supervisionar as atividades de relacionamento e divulgagao junto as
organizacbes de comunicacgao voltadas a televisdo, midias de video
e audio;

VII.  Supervisionar a articular com 6érgaos e institutos de comunicacéao e
imprensa voltados a midia televisiva, escrita e radio;

VIIl.  Supervisionar o trabalho de comunicacdo social, de preparacédo e
realizacdo de campanhas de informacdo e/ou conscientizacdo da
populacao;

IX.  Supervisionar, planejar, supervisionar e avaliar os trabalhos de

atualizacdo de conteudos do site oficial;

2.3.2.1 COORDENADORIA DE REDES E MIDIAS DIGITAIS | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre.
Atribuicdes:

Coordenar a producdo de inser¢cdes em midia especializada,
especialmente voltadas para video, TV, radio e internet;

Il. Coordenar e organizar a cobertura dos eventos oficiais do municipio;

[I. Coordenar e realizar a cobertura da programacéo de solenidades,
em conjunto com o Gabinete e Coordenadoria de Cerimonial e
Eventos;

V. Coordenar a agendar a cobertura de entrevistas coletivas de

autoridades municipais;
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Promover intercambio com os 6rgdos de relagbes publicas das
empresas e de outras esferas de governo;

Coordenar e prestar informacdes acerca da opinido publica em
relacdo as atividades do Poder Executivo, divulgando-as nos
veiculos de comunicacao;

Coordenar e promover o registro sonoro das atividades e dos
eventos de interesse do Poder Executivo;

Coordenar e supervisionar a cobertura em video das atividades e
dos eventos de interesse do Poder Executivo realizada por terceiros
contratados pela Secretaria;

Coordenar as solicitacdes de entrevistas coletivas ou individuais;
acompanhar o Prefeito em suas viagens, quando solicitado;
Coordenar, acompanhar e controlar a divulgacéo de informacdes e
de temas relativos a Secretaria e definir os dados a serem
divulgados na internet;

Coordenar, produzir e divulgar campanhas institucionais na internet,
em harmonia com as campanhas veiculadas em midia impressa,
radio e televiséo;

Coordenar o conteudo jornalistico de interesse do Executivo
veiculado na internet, por meio de sites, blogs, foruns e portais;
Coordenar e monitorar as publicacdes relacionadas ao Poder
Executivo;

Coordenar, organizar, administrar e atualizar o conteudo das
matérias jornalisticas do portal do Poder Executivo;

Coordenar, administrar e atualizar os perfis institucionais do Poder

Executivo nas redes sociais.

2.3.3 SUPERVISAO DE IMPRENSA OFICIAL Ill - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar a producao de inser¢des de publicacdes em diarios oficiais;
Responsabilizar-se pelo estrito cumprimento de prazo das publicacdes
oficiais;

Articular-se com o Gabinete e a PGM de forma a dar publicidade aos
atos oficiais;

Articular-se junto a imprensa local e regional para o cumprimento dos
dispositivos legais de publicidade oficial.

Responsabilizar-se pelo controle dos prazos de republicacdes,

retificacOes e erratas de publicacdes oficiais.
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3. PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacdo: Ser brasileiro; ter mais de 24 anos; ter inscri¢cdo valida e ativa

na OAB.
Atribuicdes:

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, podendo transigir,
renunciar, fazer acordos, confessar, firmar compromissos, acordar,
substabelecer com ou sem reserva de poderes, receber citacdes,
notificacdes, intimacdes inerentes a medidas de urgéncia, de atos
intimatoérios de requisicdo de pequeno valor, de precatorio e de outros
atos judiciais e administrativos anélogos;

Representar o Municipio em substituicdo ao Prefeito, podendo firmar
contratos, convénios, termos, aditamentos, apostilamentos e demais
atos, bem como autuar, adjudicar, autorizar e atuar em geral em
procedimentos licitatorios;

Firmar contratos, convénios, termos, aditamentos, apostilamentos e
demais atos, em conjunto com outras autoridades municipais,
funcionando sua assinatura como atestado do adequado formalismo
juridico necessario a constituicdo legal daquele documento;
Representar o Municipio perante os demais Poderes da Federacéo,
os Estados- Membros e outro municipios, bem como perante os
demais orgaos da Administragdo Publica direta e indireta, e ainda
perante o Ministério Publico Federal e Estadual e os Tribunais de
Contas da Unido e do Estado de Minas Gerais, por intermédio do
Procurador-Geral ou seus procuradores substabelecidos e
legalmente habilitados, em especial para formalizar transacéo,
acordos, termos de ajustamento de conduta e demais instrumentos
de compromisso, inclusive arbitragem;

Assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da administracdo em assuntos

de natureza juridica, atuando como instancia maxima municipal para
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determinacao de entendimento e posicionamento juridico de qualquer
materia;

Editar e elaborar anteprojetos e projetos de lei, decretos e demais atos
normativos, podendo subscrevé-los em substituicdo ao Prefeito;
Elaborar e revisar minuta de contratos, convénios e outros
instrumentos legais;

Organizar informacdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacao
federal, estadual e municipal;

Instaurar, de oficio ou mediante provocacéo, avocar, instruir e decidir
processos administrativos de qualquer natureza, sem prejuizo das
competéncias originarias dos demais 6rgaos da administracao;
Promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;

Promover a protecdo e defesa do consumidor, bem como a
assisténcia judiciaria & comunidade carente do Municipio, sem
prejuizo das competéncias dos demais entes das administracbes
publicas federal e estadual;

Fazer a interlocucao institucional da administracdo com o Ministério
Publico, com os Tribunais de Contas, com o Poder Judiciario e com a
Ordem dos Advogados do Brasil, formulando propostas de atuagéo
conjunta em prol da eficiéncia, transparéncia e moralidade na gestao
publica e respondendo a seus questionamentos, sugestbes e

recomendacoes.

3.1.1.1 ASSESSORIA DA PROCURADORIA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Assessorar o Procurador-Geral nos assuntos de ambito institucional
da Procuradoria-Geral;
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Assessorar o Procurador-Geral na interlocucéo institucional com
0 Gabinete do Prefeito e os demais 6rgdos da administragéao;

Assessorar o Procurador-Geral na interlocugao institucional com as
diversas esferas administrativas no ambito federal, estadual e

municipal.

3.2. PROCURADORIA-GERAL ADJUNTA - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacdao: Ser brasileiro; ter mais de 24 anos; ter inscricdo valida e ativa

na OAB.

Atribuicdes:

VI.

Substituir o Procurador-Geral, em sua auséncia, na representacao
do Municipio em juizo ou fora dele;

Substituir o Procurador-Geral na representacdo do Municipio perante
os demais Poderes da Federacdo, os Estados-Membros e os
Municipios bem como perante os demais 6rgdos da Administracao
Publica direta e indireta, e ainda perante o Ministério Publico Federal
e Estadual e os Tribunais de Contas da Unido e dos Estados-
Membros, podendo, em substituicdo do Procurador-Geral, formalizar
transacdo, acordos, termos de ajustamento de conduta e demais
instrumentos de compromisso, inclusive arbitragem;

Substituir o Procurador-Geral no assessoramento ao Prefeito e
demais Orgaos da administracdo em assuntos de natureza juridica;
Cooperar com o Procurador-Geral na elaboracao de anteprojetos de
lei, decretos e demais atos normativos;

Cooperar com o Procurador-Geral na elaboracao e revisdo de minuta
de contratos, convénios, termos e outros instrumentos legais;

A pedido do Procurador-Geral, instaurar, avocar, instruir e decidir
processos administrativos de qualquer natureza, sem prejuizo das

competéncias originarias dos demais 6rgdos da administracao;
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VII.  Substituir o Procurador-Geral na promoc¢ao da cobranca judicial dos
créditos do Municipio;

VIIl.  Substituir o Procurador-Geral na interlocucdo institucional da
administragcdo com o Ministério Publico, com os Tribunais de Contas,
com o Poder Judiciario e com a Ordem dos Advogados do Brasil,
formulando propostas de atuacdo conjunta em prol da eficiéncia,
transparéncia e moralidade na gestédo publica e respondendo a seus

questionamentos, sugestdes e recomendacdes.

3.2.1 ASSESSORIA DA PROCURADORIA-GERAL ADJUNTA IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Assessorar a Procuradoria-Geral Adjunta no recebimento e
respostas de solicitacées internas e oficios;

Il. Apoiar a Procuradoria-Geral Adjunta na interlocucdo com as
demais secretarias e departamentos;

[I. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacédo

da Procuradoria- Geral Adjunta;

V. Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

V. Controlar a agenda da Procuradoria-Geral Adjunta;

VI. Assessorar no controle orgcamentério da Procuradoria-Geral Adjunta;

VII. Dar suporte as acbes empreendidas pela Procuradoria-Geral
Adjunta.

3.3 SUBPROCURADORIA-GERAL DO CONTENCIOSO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicao de Nomeacdao: Ter formacdo em Direito; estar devidamente registrado na OAB
com inscrigao ativa.

Atribuicdes:

l. Dirigir o setor de advocacia contenciosa nas ac¢ofes e litigios judiciais
e extrajudiciais de interesse do Municipio

Il. Articular-se com os demais 6rgaos de outras esferas de governo para
a boa aplicacéo das normas de Direito Publico;

[l Dirigir, no ambito do contencioso, 0s processos de interesse da
Administragdo, inclusive os de natureza trabalhista, atuando em
conciliagbes e julgamentos nos diversos tribunais e instancias
juridicas;

IV.  Assessorar o Procurador-Geral nas diversas matérias do Direito

Publico.

3.4 SUBPROCURADORIA-GERAL DE EXECUCAO FISCAL - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacao: Ter formacao em Direito; estar devidamente registrado na OAB
com inscrigao ativa.

Atribuicdes:

l. Dirigir o setor de advocacia contenciosa nas acdes e litigios
fiscais judiciais e extrajudiciais de interesse do Municipio;

Il. Articular-se com os demais 6rgaos de outras esferas de governo para
a boa aplicacdo das normas de Direito Publico;

[l Dirigir a expedicdo de notificagbes judiciais e extrajudiciais aos
contribuintes em débito com a fazenda publica;

V. Supervisionar as ac¢fes de cobranca da divida ativa tributaria e
divida ativa ndo tributaria;

V. Dirigir o acompanhamento dos processos administrativos tributarios

de formacéo da divida fiscal;
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VI. Assessorar o Procurador-Geral nas diversas matérias do Direito

Publico.

3.5 GERENCIA DE CONTRATOS E CONVENIOS - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéo: Formacéao técnica ou superior em areas correlatas as atribuicoes
do cargo ou experiéncia profissional comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos
politicos.

Atribuicdes:

Gerenciar a area de elaboracdo, minuta e confeccao de instrumentos
contratuais ou de convénios de toda Prefeitura;

Il. Dar suporte na elaboragcdo das minutas dos instrumentos
administrativos legais, tais como editais, portarias e outros, quanto
aos aspectos de constitucionalidade e formalismo juridico,
submetendo-as ao Procurador-Geral;

Il Gerenciar a elaboracdo das minutas de pareceres e demais
instrumentos de natureza estritamente juridica, em especial aos
afetos as contratacdes e convénios, submetendo- os ao Procurador-
Geral;

V. Dar suporte ao Procurador-Geral em pesquisas, estudos
doutrinarios e jurisprudenciais nas diversas matérias do Direito
Publico;

V. Dar suporte ao Procurador-Geral na relagéo institucional o Tribunal
de Contas do Estado e da Unido, especialmente nos procedimentos
afetos as contratagbes municipais;

VI. Assessorar 0 Procurador-Geral nas diversas matérias do Direito

Publico.
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3.6 GERENCIA ADMINISTRATIVA DA PROCURADORIA - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribui¢cdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada;

e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Assessorar o Procurador-Geral na direcdo das demais as areas da
Procuradoria-Geral,

Cooperar nos trabalhos de acompanhamento dos processos
administrativos e judiciais em andamento;

Supervisionar a distribuicdo de acdes judiciais aos advogados do
quadro efetivo;

Dirigir e responsabilizar-se pela garantia do funcionamento das rotinas
administrativas, sistemas, formulérios, software e demais
equipamentos, estruturas e materiais da Procuradoria;

Garantir a confidencialidade e sigilo de todos os trabalhos do
expediente, em especial 0s respectivos arquivos impressos ou
eletronicos.

Promover estudos e desenvolver acdes voltadas ao intercambio da
Procuradoria- Geral com as diversas esferas da Administragéo Publica;
Dirigir aplicacao dos recursos da PGM no expediente administrativo;
Dar suporte ao Procurador-Geral na relacdo institucional com o
Ministério Publico, com o Poder Judiciario, com a Ordem dos
Advogados do Brasil e com os demais O0rgdos da Administracdo
Publica.

Propor politicas governamentais com fins de evitar a judicializacao

de demandas, promovendo a composi¢cao conciliatoria;
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3.7 GERENCIA DO NUCLEO DE DEFESA DOS DIREITOS DO CIDADAO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribui¢cdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada;

e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Gerenciar as atividades do Nucleo de Protecéo dos Direitos do Cidadao;
Gerenciar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores em atuacao
junto ao PROCON e a Assisténcia Judiciaria Municipal;

Gerenciar as a¢fes voltadas a educacéo e orientacdo popular para as
relacbes de consumo, mormente junto as concessionarias de servico
publico;

Gerenciar as ac¢bes de articulagdo com os o6rgdos de defesa do
consumidor em outras esferas de governo;

Articular-se com os demais 6rgdos de outras esferas de governo em
defesa do direito publico e do cidadao;

Desenvolver agbes que promovam a elevacdo das condicdes de
cidadania;

Colaborar com as entidades e associa¢cdes comunitarias em defesa da
justica social,

Propor politicas publicas, programas e acdes de promocao de direitos
do cidad&o junto ao Governo e Conselhos Municipais.

3.7.1 SUPERVISAO DA ASSISTENCIA JUDICIARIA - L-SGE-1
Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:
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l. Supervisionar a distribuicdo de acdes judiciais relativas aos interesses
dos municipes que apresentem situacdo de hipossuficiéncia
comprovada,

Il. Supervisionar a distribuicdo de processos administrativos de defesa
do consumidor junto ao PROCON,;

Il. Articular-se com os demais 6rgaos de outras esferas de governo em
defesa do direito publico e do cidadao;

V. Supervisionar a unidade de assisténcia judiciaria de maneira a

promover o uso eficiente de recursos;

V. Supervisionar com as entidades e associagdes comunitarias em

defesa da justica social.

3.7.1.1 CHEFIA ADMINISTRATIVA DA ASSISTENCIA JUDICIARIA Il - L-COO-2
Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

l. Assessorar 0 Supervisor da Assisténcia Judiciaria na execuc¢ao das
atividades do setor;

. Coordenar os trabalhos de triagem e atendimento a populacao
hipossuficiente;

I, Garantir a confidencialidade e sigilo de todos os trabalhos do
expediente, em especial 0s respectivos arquivos impressos ou
eletronicos;

V. Coordenar aplicacdo dos recursos da Assisténcia no expediente
administrativo;

V. Dar suporte a distribuicdo de processos administrativos e judiciais

atinentes a Assisténcia.
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3.5.1.2 CHEFIA DO PROCON II - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar as atividades prestadas pelo servico de protecdo ao
consumidor;

Coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores em atuacgéo
junto ao PROCON na propositura de procedimentos e acdes em defesa
do consumidor;

Coordenar a promocao de acdes voltadas a educacdo e orientacao
popular para as relagdes de consumo;

Coordenar a promocédo das acdes de articulagdo com os érgaos de

defesa do consumidor em outras esferas de governo.
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4, CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM

A Controladoria Geral do Municipio € o 06rgdo diretivo municipal que tem como
responsabilidade garantir a defesa do patrimdnio publico, promover a transparéncia e
prevenir a corrupcdo na gestdo municipal. A pasta combina as atividades de o6rgdos de
controle interno para promover a integridade e garantir uma administracdo transparente e

proba.

Compdem o quadro da CGM os seguintes cargos:

4. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - L -SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada;
e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Garantir o controle e autorizar a execu¢ao orcamentaria e financeira do
municipio;

Il. Acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentéria, Plano Plurianual
de Investimentos, Lei de Diretrizes Orgamentarias;

I, Preparar e apresentar em audiéncia publica os relatérios semestrais,
de acordo com o que estabelece a Lei Complementar 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

V. Orientar e auxiliar na elaboracdo dos balancetes orgcamentarios,
financeiros e patrimoniais, a fim de evidenciar a correta aplicagcao dos
recursos do municipio;

V. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
municipio, e da aplicacdo correta dos recursos proprios e transferidos;

V1. Exercer o controle das operagbes de crédito, dos avais e garantias,

bem como dos direitos e dos deveres do municipio;
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VII.  Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional;
VIIl. Atender as normas contidas na Constituicio Federal e na Lei de

Responsabilidade Fiscal;
IX.  Articular-se com o Corregedor-Geral de maneira a promover a

apuracao de inconsisténcias e irregularidades verificadas.

4.1 CONTROLADOR INTERNO - E-GER-1

Condicao de Provimento: Efetivo
Condicao de Nomeacdo: Efetivo.

Atribuicdes:

l. Prestar auxilio ao titular da CGM no exercicio de suas atribuicdes em
geral;

Il. Auxiliar o Controlador Geral na elaboracdo de fluxogramas, rotinas e
instrucdes normativas;

Il Prestar auxilio direto as unidades executoras do SCI, orientando a
execugao dos seus respectivos controles internos;

V. Elaborar orientacdes e submeté-las a aprovacao do Controlador Geral;

V. Realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da
transparéncia publica e a prevencao da corrupcao;

VI. Realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocao
da ética e para o fortalecimento da integridade das instituicdes publicas;

VII.  Subsidiar, com informac¢des técnicas a expedicdo de orientacao,
recomendacao e a elaboracao de instru¢bes normativas;

VIIl. Executar as competéncias da unidade central de Controle Interno que
Ihe forem delegadas pelo Controlador Geral,

IX. Executar outras atribuices correlatas.

4.2 AUDITOR INTERNO - E-GER-1

Condicao de Provimento: Efetivo
Condicao de Nomeacgao: Efetivo.
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Atribuicdes:

l. Prestar auxilio ao titular da CGM no exercicio de suas atribuicdes,
notadamente, na conducao de auditorias internas, nos termos do PAA;

Il. Sugerir e recomendar a realizagdo de auditorias internas;

Il. Auxiliar o Controlador Geral na elaboracao do PAA,;

V. Elaborar e submeter os seus relatorios de auditoria, recomendacdes e
demais papeis de trabalho a supervisdo e aprovacao do Controlador
Geral;

V. Realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocao
da transparéncia publica e a prevencao da corrupcao;

VI. Realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocao
da ética e para o fortalecimento da integridade das instituicdes publicas;

VII.  Subsidiar, com informacdes técnicas a expedicdo de orientacao,
recomendacdao e a elaboracao de instrucbes normativas;

VIIl. Executar as competéncias da unidade central de Controle Interno que
Ihe forem delegadas pelo Controlador Geral,

IX. Executar outras atribuicdes correlatas.

4.3 ASSESSORIA DA CONTROLADORIA-GERAL Il = L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

l. Assessorar a Controladoria-Geral no recebimento e respostas de
solicitagbes internas e oficios;

Il. Apoiar a Controladoria-Geral na interlocugcdo com as demais
secretarias e departamentos;

Il. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacéo da
Procuradoria- Geral Adjunta;

V. Realizar levantamentos de dados e informagOes para subsidiar

decisoes;
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V.

VI.
VII.
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Controlar a agenda da Controladoria-Geral,
Assessorar no controle orgamentario da Controladoria-Geral;
Dar suporte as ac6es empreendidas pela Controladoria-Geral.

4.3.1. SUPERVISAO DE CONTROLE DE GESTAO, NORMATIVAS E
PROCEDIMENTOS - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Ter formacéao profissional ou superior.

Atribuicdes:

VI.

Supervisionar a execugdo em parceria com a Subgeréncia de
Auditorias das diretrizes de normatizacdo, acompanhamento,
sistematizacdo e a padronizagdo dos procedimentos internos,
fiscalizacdo e avaliacdo de gestédo das atividades das Secretarias;
Supervisionar a definicdo de normas e regulamentos das acfes de
previséo, langcamento, arrecadacdo e recolhimento de tributos
da competéncia do Municipio (ISSQN, ITBI, ITR, IPTU, taxas e
contribuicdes);

Supervisionar 0s processos de cobranca da divida ativa e
outros a favor do Municipio;

Supervisionar os procedimentos de sindicancias internas;
Supervisionar as rotinas de seguranca fisica e logica de
equipamentos, sistemas, dados e informacoes;

Supervisionar as normas e procedimentos vinculadas ao
controle dos atos e transagdes que envolvam a participacdo em

consorcios.

4.3.2 SUPERVISAO DE ORCAMENTO, FINANCAS, FISCAL E RH - LSGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Ter formacéao profissional ou superior.
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Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.
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Supervisionar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, na execucdo dos programas de governo e dos
orcamentos do Municipio;

Supervisionar a limitacdo de empenhos e movimentagéo
financeira, quando necessario, nas situacdes condicionadas pelas
limitacdes impostas pela LC 101/2000;

Supervisionar estudos para estimativa do impacto orcamentario e
financeiro quando da concessado de renuncia fiscal (artigo 14 da
LRF), geracao de novas despesas (artigo 16 da LRF) ou no caso de
aumento das despesas de carater continuado (artigo 17 da LRF);
Supervisionar o0 encaminhamento dos demonstrativos legais
referentes aos atos de pessoal ao Tribunal de Contas;
Supervisionar a avaliacdo de desempenho dos servidores;
Supervisionar os registros da folha de pagamento com verificacdo
da legalidade e pertinéncia dos proventos e descontos dos
servidores municipais;

Supervisionar a situacdo dos servidores cedidos, efetivos,
comissionados, contratados, licenciados;

Supervisionar os gastos com educacéao infantil e ensino fundamental
para garantia da aplicacdo de 25% da receita de impostos e
transferéncias, bem como da aplicagdo de 70% dos recursos do
FUNDEB na remunerac¢éo dos profissionais do magistério;
Supervisionar 0os gastos com acdes publicas de saude, com vistas
a garantir a aplicagdo minima de 15% do montante dos recursos
préprios;

Acompanhar os gastos dos recursos vinculados e préprios com

assisténcia social.
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4.3.3 SUPERVISAO DE LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Ter formagéao profissional ou superior.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Supervisionar o controle prévio quando da elaboracdo dos
Editais, Termos de Referéncias, Justificativas e Projetos basicos;
Supervisionar o gerenciamento de riscos para que 0s objetivos
dos Processos Licitatorios sejam alcancados;

Supervisionar e atuar previamente nos critérios de oportunidade,
materialidade, relevancia e riscos;

Supervisionar e atuar na gestdo de objetivos especificos,
mensuraveis, alcancaveis, relevantes e temporais;

Supervisionar e atuar no modelo de Gestédo das Contratagdes;
Atuar para que seja evitado contratacdes com sobrepreco ou
com precos manifestadamente inexequiveis;

Supervisionar 0s processos licitatorios e 0s respectivos contratos,
com intuito de promover um ambiente integro e confiavel,
Supervisionar o alinhamento das contratacbes ao planejamento
estratégico e as Leis Orgcamentarias promovendo eficiéncia,

efetividade e eficacia nas contratagdes.

4.3.4 SUPERVISAO DE CONTROLE DE PATRIMONIO - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Ter formagéao profissional ou superior.

Atribuicdes:

Supervisionar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao patrimonial e
operacional dos 6rgdos da administracdo com vistas a regular e

racionalizar a utilizacdo dos recursos e bens publicos;
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VIII.
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Supervisionar e avaliar as atividades de controle das operacfes de
crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio;

Supervisionar a execucado fisica das obras antes de se efetuar a
liberacdo dos recursos financeiros;

Supervisionar a atualizagdo do software de controle do Tribunal
de Contas - Sisobras;

Supervisionar a gestao dos Almoxarifados Municipal,

Supervisionar a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos
terceirizados, bem como as despesas com telefonia, energia elétrica,
correios e agua verificando atrasos no pagamento e consumo medio;
Supervisionar o cadastro imobilidrio verificando a legalidade e
aderéncia ao CTM,;

Supervisionar o cadastro econdmico e suas atualizacdes (empresas,

profissionais autbnomos e sociedades prestadoras de servigos).

4.4 CORREGEDORIA GERAL DO MUNICIPIO - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Atuar como policia interna do Executivo, investigando e buscando
irregularidades de forma a corrigi-las e evitar questionamentos
judiciais e politicos;

Apurar possiveis irregularidades cometidas por servidores
publicos e por entes privados que cometam atos lesivos contra a

Administragdo Publica;
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Apurar irregularidades disciplinares dos servidores publicos

municipais do Poder Executivo, incluida a administragdo direta,

autarquica e fundacional;

Articular-se com a Controladoria-Geral de forma a apurar eventuais

irregularidades procedimentais;

Articular-se com a Secretaria de Administracdo na protecdo dos

interesses publicos quanto a protecao do patriménio;

Articular-se com a Secretaria de Administracdo para instrucdo
de Processos Administrativos Disciplinares;
Sugerir aprimoramentos dos procedimentos relativos aos processos

administrativos disciplinares e sindicancias;

Dirigir e exercer o controle técnico das atividades correcionais

desempenhadas no ambito do Poder Executivo Municipal;

Propor medidas que visem a inibir, a reprimir e a diminuir a pratica

de faltas ou irregularidades cometidas por servidores contra o

patrimdnio publico;

Dirigir os processos de auditoria no ambito da Administracdo Publica
Municipal;

Realizar inspecdes nas unidades e 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal, tendo livre acesso aos mesmos;

Requisitar informacgfes, documentos e relatorios as unidades

e oOrgdos da Administracado Publica Municipal.

4.4.1 ASSESSORIA DA CORREGEDORIA-GERAL Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéao: Ser maior de 18 anos.

Atribuicdes:

Assessorar a Corregedoria Geral no recebimento e respostas de

solicitagfes internas e oficios;
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Apoiar a Corregedoria Geral na interlocucdo com as demais
secretarias e departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientagdo do
Corregedoria Geral;

Realizar levantamentos de dados e informacfes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Corregedoria Geral;

Assessorar no controle orcamentario da Corregedoria Geral;

Dar suporte as acdes empreendidas pela Corregedoria Geral,
Assessorar na articulagdo de ideias e discussfes concernentes a
implantagdo das medidas constantes no Plano de Governo;
Colaborar no levantamento de informacBes pertinentes a éarea
de atuacdo de conformidade com as diretrizes tracadas pelo

dirigente da Controladoria Geral.

4.4.1.1 CHEFIA DE AUDITORIA DE FROTA Il - E-COO-2

Condicao de Provimento: Efetivo
Condicdo de Nomeacéo: Ter mais de 21 anos, estar em pleno exercicio dos direitos

politicos.
Atribuicdes:

Coordenar os processos de auditoria e fiscalizacdo do uso dos
veiculos da Administracéo Publica;

Coordenar o controle da frota e dos veiculos do Municipio, juntamente
a empresa de monitoramento por satélite dos mesmos, certificando
seu devido emprego/uso;

Responsabilizar-se pela afericdo da rodagem dos veiculos, fazendo
fechamento do deslocamento registrado no sistema e nos
apontamentos das partes diarias dos mesmos; IV - articular-se com a
Subgeréncia de Transporte de modo a certificar a devida utilizagéo e

conservacao do patriménio do Municipio sob sua responsabilidade;
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V. Reportar ao Corregedor Geral todas as inconsisténcias verificadas.

4.4.1.2 CHEFIA DE AUDITORIA DE PATRIMONIO Il - E-CO0O-2

Condicao de Provimento: Efetivo
Condicdo de Nomeacdo: Ter mais de 21 anos, estar em pleno exercicio dos direitos
politicos.

Atribuicdes:

Coordenar os processos de auditoria e fiscalizacdo do uso dos
bens mobiliarios, equipamentos e insumos da Administracdo
Publica;

Il. Coordenar o controle de aquisicdo de insumos e equipamentos
juntamente a Chefia de Gestédo do Patrimonio;

Il Responsabilizar-se do controle e afericdo dos processos de
aquisicdo de insumos, bens e equipamentos junto a Geréncia de
Compras e a Chefia do Almoxarifado;

V. Articular-se com a Diretoria de Servicos Gerais de modo a certificar
a devida utilizacdo e conservacdo dos insumos e equipamentos do
Municipio sob sua responsabilidade;

V. Reportar ao Corregedor Geral todas as inconsisténcias verificadas.

4.4.1.3 CHEFIA DE AUDITORIA DE CONVENIOS Il - E-COO-2

Condicao de Provimento: Efetivo
Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar os processos de auditoria e fiscalizacdo dos convénios
estabelecidos entre a Administracdo Municipal e demais entidades,

conselhos e instituicoes;
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Coordenar o controle dos repasses de fundos as instituicbes
conveniadas certificando seu devido emprego/uso conforme termo de
conveénio;

Articular-se com as SupervisGes de Controle da Controladoria-Geral
de modo a identificar falhas e inconsisténcias na realizacdo dos
objetos conveniados;

Reportar ao Corregedor-Geral todas as inconsisténcias verificadas.

4.5 SUPERINTENDENCIA DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribui¢cdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada;

e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

Superintender dos processos administrativos instaurados pelo

Municipio, em especial as sindicancias, tomadas de contas, e demais

processos decorrentes do poder administrativo disciplinar e

sancionador;

Superintender e garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos
administrativos da prefeitura, incluindo processos decorrentes de
contratos, pagamento e prestacéo de contas;

Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional;
Supervisionar e garantir a organizacdo e a guarda adequadas da
documentacéo relacionada aos processos administrativos;
Articular-se com os demais 6rgdos da Administracdo, em especial a
Subsecretaria de Recursos Humanos, para controle e apuracao de

condutas irregulares;

Reportar ao Corregedor-Geral todas as inconsisténcias verificadas.
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4.5.1 SUPERVISAO DE INSTRUCAO PROCESSUAL - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

l. Supervisionar e revisar a instrucdo processual dos processos
administrativos instaurados pela Administracao;

Il. Articular-se com as secretarias afins de forma a qualificar a instrucéo
dos processos administrativos;

Il. Articular-se com as chefias de auditoria da Corregedoria-Geral de
modo a melhor instruir os procedimentos delas decorrentes;

V. Reportar a Superintendéncia todas as falhas o necessidades

verificadas.

4.5.2 OUVIDORIA GERAL - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacéo: Ter mais de 21 anos.

Atribuicdes:

l. Gerenciar o recebimento e apurar a procedéncia das reclamacdes
dendncias e queixas da populacdo com relacdo aos servi¢os e atos
praticados pela administragédo municipal;

Il. Promover medidas e acdes, junto aos 6rgdos municipais, visando
a apuracdo e a solucéao de questdes referidas ao inciso anterior;

[l Zelar pela legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos da
administragdo municipal propor medidas visando a corre¢do ou a
anulacdo dos atos e ac¢des contrarias a moralidade administrativa;

IV. Analisar e dar sugestdes de acOes para 0 aprimoramento de
organizacdo e da prestacdo de servicos pela administracdo

municipal;
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V. Articular-se permanentemente com todas as secretarias, gabinete do
Prefeito e a Procuradoria-Geral para melhor desenvolver as suas
atividades;

VI. Manter um relacionamento estreito com o Gabinete informando-o

sobre 0 andamento dos servicos e as providéncias tomadas.

4.5.2.1 ASSESSORIA DA OUVIDORIA-GERAL IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

l. Assessorar a Ouvidoria-Geral no recebimento e respostas de
solicitacdes internas e oficios;

Il. Apoiar a Ouvidoria-Geral na interlocu¢cdo com as demais secretarias
e departamentos;

Il. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo da
Procuradoria-Geral Adjunta;

V. Realizar levantamentos de dados e informagOes para subsidiar

decisoes;
V. Controlar a agenda da Ouvidoria-Geral,
VI.  Assessorar no controle orgamentario da Ouvidoria-Geral,
VII.  Dar suporte as acdes empreendidas pela Ouvidoria-Geral.
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5. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E GESTAO - SEMAG

A Secretaria de Administracdo € 6rgao diretivo e de assessoramento ao Prefeito e de
gestdo e controle das atividades governamentais, gestdo de recursos humanos,
patrimbnio, materiais, sistemas de informacdes e modernizacdo administrativa e de

gestao.

Compdem o quadro da SEMAG os seguintes cargos:

5. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribui¢cdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada;
e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Propor e implantar as politicas de gestdo de recursos humanos,
notadamente na capacitacdo, gestdo do conhecimento e da
motivacao, para todos os servidores publicos municipais;

Il. Deliberar em ultima instancia acerca dos pedidos de afastamentos
funcionais, observando o melhor interesse publico e conveniéncia
administrativa,;

Il. Dirigir as acOes atinentes a promoc¢ao de processos seletivos e
concursos publicos de provas ou provas e titulos para provimento dos
cargos publicos municipais;

V. Dirigir o processamento e gestdo das folhas de pagamento dos
orgaos e entidades vinculadas ao Poder Executivo municipal;

V. Promover e intermediar a comunicacdo entre o Poder Executivo
municipal e as entidades representativas de servidores publicos
municipais, zelando especialmente pelo respeito a ordem democratica

e a autonomia da livre organizagéo dos trabalhadores;
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VI. Dirigir a implantacdo de sistemas de avaliacdo e remuneragcao por
desempenho e resultados de todos os servidores publicos municipais,
definindo os critérios a serem observados de acordo com a
peculiaridade de cada cargo;

VII.  Estabelecer politicas de capacitacdo e progressao funcional dos
servidores municipais;

VIIl. Regulamentar e gerir os sistemas de atos legais do Poder Executivo,
referentes a gestédo de pessoal;

IX. Promover a manutencdo do estoque minimo, bem como sua perfeita
guarda, conservacdo e fornecimento a todas as unidades

administrativas do Poder Executivo, conforme normativas especificas;

X. Dirigir a estrutura da central de veiculos;
XI. Dirigir o sistema de protocolo municipal;
XIl.  Normatizar os servicos de reprografia, telefonia e comunicacao

eletrdnica da administracéo publica municipal;

XIlIl.  Dirigir a gestdo documental dos 6rgaos do executivo municipal;

XIV. Dirigir os servicos de copa, segurancga e conservacao das instalacées
da prefeitura municipal;

XV.  Dirigir a gestédo patrimonial do Municipio;

XVI.  Promover politicas de moderniza¢do administrativa,

XVII. Exercer outras atividades de cunho governamental relacionadas

as suas competéncias.

5.1. ASSESSORIA DA SECRETARIA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacéao: Ser maior de 18 anos.
Atribuicdes:

l. Assessorar a Secretaria no recebimento e respostas de solicitagcdes

internas e oficios;
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VI.
VII.

VIII.
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Apoiar a Secretaria na interlocucdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo do
Secretario;

Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Secretaria;

Assessorar no controle orcamentario da secretaria;

Dar suporte as acfes empreendidas pela secretaria;

Assessorar na articulacdo de ideias e discussdes concernentes a
implantagéo das medidas constantes no Plano de Governo;

Colaborar no levantamento de informacdes pertinentes a area de
atuacdo de conformidade com as diretrizes tracadas pelo dirigente da

Secretaria.

5.2. SUBGERENCIA DE TRANSPARENCIA — L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada;

e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Supervisionar 0s procedimentos internos da Administracao
Municipal propondo melhorias e implementos em busca da promogé&o
da transparéncia do servi¢o publico;

Supervisionar o cumprimento das leis de transparéncia, propondo
modificacdes e alteracdes nos procedimentos internos, promovendo
a transparéncia dos atos;

Reportar ao Controlador-Geral as deficiéncias identificadas em casos
mais complexos e sugerir propostas de adaptacao para promocéao da

transparéncia;
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VI.
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Propor mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicacéo
da Lei de Acesso a Informacdo e ao aperfeicoamento da
transparéncia, os quais serao de observancia obrigatoria por todos 0s
orgdos da administracdo publica municipal e pelas entidades
incumbidas da administracdo ou gestdo de receitas publicas, em
razao de instrumentos de parcerias;

Supervisionar o0 acompanhamento sobre a divulgacdo dos
instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal, em especial quanto
as Prestacdes de Contas, aferindo a consisténcia das informacdes
constantes de tais documentos;

Propor politicas publicas e outras acdes voltadas para a promoc¢ao da

transparéncia da Administragcdo Municipal.

5.3. SUBSECRETARIA DE COMPRAS E CONTRATACOES - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicdes do cargo ou experiéncia profissional comprovada;

e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

Dirigir o departamento de compras e contratagdes da Prefeitura;

Dirigir o exercicio das politicas de compras do municipio dentro dos
ditames legais e conforme aprovacao superior;

Articular-se com as demais secretarias dentro da politica de compra de
suprimentos;

Dirigir todos os servigos atinentes aos procedimentos de compras e
contratacdes publicas;

Promover a coordenacdo dos trabalhos da subsecretaria em
articulacédo com a Central de Licitacbes do Municipio;

Gerenciar o procedimento de levantamento e tomada de precos de

bens e servicos;
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VII.  Articular-se com a Procuradoria-Geral para andamentos e
acompanhamentos de recursos, processos judiciais e pareceres
licitatérios;

VIIl.  Dirigir a implantacdo e procedimentalizacdo da adocéo e aplicacdo da

Nova Lei de Licitacoes.

5.3.1. COORDENADORIA DE LICITACOES | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicéo de Nomeac&o: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicdes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar a organizacdo e manter atualizado o cadastro de
fornecedores;

Il. Coordenar a execuc¢do dos processos licitatérios para aquisicdo de
materiais e equipamentos e prestacao de servicos e alienacéo de bens,
para os Orgéos da administracéo publica municipal;

Il. Coordenar a elaboracdo dos expedientes, convocacgoes,
comunicacdes, relatorios e documentos afins, relativos a preparacéo,
comunicacao de resultados, manifestacdo em recursos e impugnacoes,
e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios, bem
como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal;

V. Coordenar a elaboracéo e a disponibilizacao dos editais de licitagao;

V. Coordenar o recebimento e aprovagédo da documentacédo exigida dos
fornecedores;
VI. Coordenar o controle de consumo de bens, materiais, e da prestacao

de servicos e do estoque dos almoxarifados dos Orgdos da
administracdo publica municipal;

VII.  Fiscalizar o recebimento das solicitagdes de compras emitidas pelas
Secretarias Municipais, a verificagcdo de sua conformidade com as
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VIII.

XI.
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politicas de compras, a comprovacdo de sua real necessidade e
definicdo da modalidade que serd utilizada para o atendimento;
Acompanhar a verificagdo da documentacdo para homologacéo do
certame licitatorio e adjudicacdo do objeto, bem como o
acompanhamento de todo o processo de aquisicdo de materiais;
Coordenar a organizacao, a regulamentacdo e a gestdo do cadastro
de fornecedores da administragéo publica municipal;

Coordenar a regulamentacéo, a implantacdo e a gestdo do sistema
de registro de precos;

Desempenhar outras atividades com atribui¢cdes correlatas.

5.4. GERENCIA DA CENTRAL DE LICITACOES - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos..

Atribuicdes:

VI.

VII.

Gerenciar a atuacdo da Central de Licitacbes, as compras diretas
e as compras por processo licitatorio conforme aprovacgao;
Gerenciar o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos;
Gerenciar a catalogacao dos fornecedores e prestadores de servigos
por natureza e especificidade;

Gerenciar o procedimento de levantamento e orcamento de precos de
bens e servigos;

Gerenciar a promogédo de comparagOes de precos para fins de
elaboracao de editais de licitacao;

Gerenciar o recebimento de todos os Pedidos de Compra de Materiais
e Servigos para elaboracdo de processos licitatorios;

Auxiliar na apreciagcao e julgamento de recursos impetrados contra

0 processo de licitacéao;
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VIIl. Gerenciar e supervisionar a promocao de publicidade de todos os

atos, resultados e processos de licitagéo;

5.5. AGENTE MUNICIPAL DE CONTRATACOES * - E-AMC-1*

Condicao de Provimento: Efetivo
Condicao de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

Atuar conforme descrigcéo e atribuicdes constantes do art. 6°, inciso LX e art. 7° ao 9° da
Lei Federal 14.133/2021 e demais normativos que regulamentarem sua atuacao.

Observacao: A nomeacdo e o numero de Agentes Municipais de Contratacbes serdo

definidos por meio de Portaria editada pelo Chefe de Executivo.

Observacao?: A atuacdo como Agente Municipal de ContratacBes se dard sem prejuizo
das atribuicdes do cargo natural do agente, que permanecera atuando na sua lotacao

efetiva e como Agente de Contratacdes conforme demanda.

Observacao3: A remuneracao do AMC-1 se dara por meio de gratificacdo de funcéo que
incorporara ao vencimento do servidor como servidor efetivo, enquanto estiver designado

para a funcéo, ndo compondo base de calculo para nenhum outro beneficio.

5.6. AGENTE DE APOIO DE CONTRATACOES * - E-AAC-1*

Condicao de Provimento: Efetivo
Condicdo de Nomeacgdao: Livre

Atribuicdes:

Atuar como apoio dos Agentes Municipais de Contratacdo conforme descricao e
atribuicbes constantes do art. 8° da Lei Federal 14.133/2021 e demais normativos que

regulamentarem sua atuagao.
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Observacao®: A nomeacao e o numero de Agentes de Apoio de Contratacdes serdo

definidos por meio de Portaria editada pelo Chefe de Executivo.

Observacaoz A atuacdo como Agente de Apoio de Contratacdes se dara sem prejuizo
das atribui¢cdes do cargo natural do agente, que permanecera atuando na sua lotacao
efetiva e como Agente de Apoio conforme demanda.

Observacao3: A remuneracdo do AAC-1 se dara por meio de gratificacdo de funcéo que
incorporara ao vencimento do servidor como servidor efetivo, enquanto estiver designado

para a funcdo, ndo compondo base de célculo para nenhum outro beneficio.

5.7.SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Dirigir os trabalhos e atividades voltados para a manutencao
patrimonial do Municipio, visando manter o controle de seus bens
moveis e imoveis;

. Dirigir as acdes de controle patrimonial;

Il. Dirigir as acbes de zeladoria, conservacdo e seguranca dos bens
moveis e imoéveis do Municipio;

V. Dirigir as solicitagdes de compras de bens e servigos da Secretaria de

Administracéo;

V. Dirigir as atividades de limpeza e conservacdo dos proprios
municipais;
V1. Dirigir a distribuicdo de pessoal responsaveis pela execucdo dos

servigos gerais;
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VIII.

XI.
XII.
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Superintender dos contratos de servicos de telefonia fixa, telefonia
movel e aluguéis, contratados pela administracdo municipal;
Superintender dos contratos corporativos e de aluguel da Secretaria
Municipal de Administracéo;

Superintender do uso, manutencao e conservacao da frota de veiculos
do Municipio;

Dirigir e acompanhar a execuc¢ao dos servi¢os proprios e terceirizados
gue envolvem o uso dos imdveis publicos, objetivando implementar
melhorias das condicbes desses;

Dirigir os servigos de apoio administrativo, reprografia, arquivo;

Dirigir outras atividades pertinentes ao setor.

5.8.GERENCIA DE PATRIMONIO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

Gerenciar o patriménio do Municipio;

responsabilizar-se pela elaboracdo e cumprimento das politicas e
diretrizes para a area de administracdo e gestao patrimonial;
coordenar as acbOes de normatizacdo e monitoramento dos
procedimentos administrativos relativos a administracéo de bens;
gerenciar a realizacdo de inventéario, sua organizacao e atualizacéo do
cadastro ou sistema de inventario de todos os bens patrimoniais das
Secretarias;

gerenciar a preparacdo e acompanhar a realizacao dos leildes de bens
publicos, bem como outras forma de baixa patrimonial;

desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.
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5.8.1. CHEFIA DE GESTAO DE PATRIMONIO | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Chefiar a gestédo da administracdo patrimonial do Municipio;

Chefiar as politicas e diretrizes para a area de administracédo de gestao
patrimonial;

Chefiar normatizar e monitorar os procedimentos administrativos
relativos a administracdo de bens;

Chefiar a organizacdo e manter atualizado o cadastro ou sistema de
inventario de todos os bens patrimoniais da Secretaria;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental relacionadas

as suas competéncias.

5.8.2. CHEFIA DE GESTAO DE IMOVEIS IlI - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Responsabilizar-se pela gestdo e conservagcdo dos imoveis publicos
municipais;

Cooperar com a Geréncia de Patriménio no desempenho das acdes
de gestdo dos bens iméveis;

Articular-se junto aos demais setores responsaveis pela realizacdo das
manutencdes prediais;

Contribuir na elaboracdo do planejamento da seguranca fisico-
patrimonial de todas as unidades administrativas visando aprimorar a

capacitacao técnica dos servidores .
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5.8.3. CHEFIA DE ALMOXARIFADO | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

l. Chefiar o recebimento, organizacéo e controle de materiais, insumos,
medicamentos e equipamentos, de acordo com as boas praticas de
armazenamento do Municipio;

Il. Chefiar procedimentos e supervisionar a organizacdo de
almoxarifados ou galpdes;

Il. Definir o planejamento e organizacdo de programas de
modernizacdo na area de materiais;

V. Supervisionar as atividades de organizacdo, execucdo e registro
das atividades de entrada, de guarda, das movimentacdes e saida de
materiais;

V. Orientar a realizacao de ajustes dos niveis de estoques de materiais
em conformidade com os relatérios de gestao de materiais;

VI. Chefiar o controle de todas as movimentagdes por meio de sistemas
de informatica e/ou outros de suprimentos e estoques do Municipio;

VIl.  Orientar a manutengdo da organizacdo, limpeza e conservacao
dos materiais, maquinario, equipamentos e local de trabalho sob sua
responsabilidade;

VIIl. Orientar para observancia das normas de saude e seguranca do

trabalho dos servidores do setor.

5.8.4. CHEFIA DE GESTAO DE INSUMOS Il - L-COO0-3

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:
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Chefiar o recebimento, organizacdo de insumos e outros materiais
de consumo e expediente do Municipio;

Articular-se com a Subsecretaria de Licitacbes para correta
manutencdo dos estoques de itens de consumo necessarios ao
normal expediente da Prefeitura;

Orientar a realizacdo de ajustes dos niveis de estoques de insumos
em conformidade com os relatorios de gestdo de materiais;

Chefiar o controle de todas as movimenta¢cdes de insumos por meio
de sistemas de informatica e/ou outros de suprimentos e estoques do
Municipio;

Orientar a manutencéo da organizacgao, limpeza e conservacao dos
materiais, maquinario, equipamentos e local de trabalho sob sua

responsabilidade;

5.9. COORDENADORIA DO ARQUIVO GERAL | -L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Coordenar a organizacdo da documentacdo de arquivos, acervos
museologicos publicos e conservacdo dos acervos gerais de
interesse da administracao publica municipal,

Promover a¢bes educativas de conservacdo e implementagéo dos
métodos de modernizacdo aplicaveis na preservacao, conservagao
e manutencéo de conteudo dos documentos e arquivos produzidos
pela administracdo municipal;

Coordenar e gerenciar o arquivo, servicos de digitalizagéo, e

servigos de protocolo geral,
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HLMICIMO BE TIMOTED

VI.

VII.

VIII.

PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timdteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

(31) 38474706

Definir e coordenar a execucédo da politica de avaliagdo documental
do municipio;

Coordenar a execucdo dos servigos de custddia, conservacao e
divulgacdo do acervo documental, garantindo o acesso e
preservando a memoria do municipio como referéncia, informacéao,
prova ou fonte de pesquisa cientifica.

Propor politicas publicas de preservacao da memoria do Municipio
em conjunto a Subsecretaria de Cultura;

Articular-se com outros 6rgaos e poderes de forma a promover a
histéria do Municipio através de seu arquivo.

Promover politicas publicas de transparéncia da Administracdo
através de novos métodos de arquivamento, promovendo 0 acesso

universal aos documentos publicos.

5.10. CHEFIA DO PACO MUNICIPAL II - L-CO0O-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeagéo: Livre

Atribuicdes:

VI.

Coordenar o funcionamento e operag¢ao do Pa¢o Municipal;
Articular-se com os demais setores responsaveis pela manutencgéo e
conservagao do Paco Municipal;

Responsabilizar-se pelo hasteamento e baixa das bandeiras do paco,
bem como pelo seu hasteamento especial em casos de luto oficial;
Articular-se junto a Coordenadoria da Zeladoria para correta
conservacgao do Paco;

Articular-se junto a Chefia de Paisagismo e Manutencdo do Verde a
conservacao dos jardins da PMT;

Responsabilizar-se por demais tarefas atinentes ao correto

funcionamento do Pac¢o Municipal.
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5.11. COORDENADORIA DA ZELADORIA 11 - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

VI.

VII.

Coordenar a escala e programacéo da limpeza e conservacao do prédio
da PMT;

Coordenar o consumo e utilizagdo de equipamentos, materiais e
insumos para conservacéao do prédio;

Articular junto aos setores de manutencao da Secretaria de Obras as
manutencdes prediais necessarias do prédio da PMT;

Articular-se junto ao Almoxarifado a regulagéo dos materiais e insumos
aplicados na conservacao do prédio;

Articular-se junto a Chefia de Paisagismo e Manutencédo do Verde a
conservacgao dos jardins da PMT;

Coordenar, juntamente a Diretoria de Servicos Gerais, as escalas
de trabalho dos servidores da conservacao do prédio.
Responsabilizar-se por demais tarefas atinentes a conservagao e

manutencdo do prédio da PMT.

5.12. GERENCIA DE TRANSPORTE - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:
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Gerenciar as solicitacfes, distribuicdo e logistica de veiculos para
atendimento as diversas secretarias;

Supervisionar e estabelecer a escala de trabalho dos servidores
motoristas;

Gerir os gastos com combustiveis, 6leos, pneus e manutencao
da frota da administracao publica municipal;

Superintender dos trabalhos de lancamento e registro dos dados
nos sistemas de informacéo e/ou outro meio disponivel;
Superintender a coleta de informacfes gerenciais referentes a
gestdo da frota para tomada de decisdes;

Superintender do controle interno de fiscalizacdo do uso adequado
e conservacao dos veiculos pertencentes a Administracdo Municipal;
Desempenhar outras atividades com atribui¢cdes correlatas;

Atuar em conjunto com a Chefia de Patrimonio de maneira a promover

0 zelo para com o patrimonio.

5.12.1. COORDENADORIA DE GESTAO DE FROTA Il - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Coordenar a distribuicdo e logistica de veiculos para atendimento
as diversas secretarias;

Estabelecer a escala de trabalho dos servidores motoristas;

Gerir os gastos com combustiveis e lubrificantes 6leos da frota da
administracdo publica municipal;

Coordenar e fiscalizar o uso adequado e conservacdo dos veiculos
pertencentes a Administragéo Municipal;

Desempenhar outras atividades com atribuicdes correlatas.
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VI.  Atuar em conjunto com a Chefia de Manutencao da Frota de maneira

a promover o zelo para com o patrimonio.

5.12.1.1 CHEFIA DE MANUTENCAO DE FROTA Il - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

l. Coordenar a manutencdo dos veiculos componentes do
patrimdnio municipal,

Il. Articular-se com fornecedores e prestadores de servi¢o nas atividades
de manutencao da frota,

Il. Gerir os estoques e insumos da frota municipal;

IV.  Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Gestdo de Frota de

maneira a promover o zelo para com o patrimonio.

5.12.1.2 CHEFIA DE CONTROLE E REGISTROS DE FROTA Il - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

l. Coordenar e responsabilizar-se pelos apontamentos e registros
referentes ao uso dos veiculos componentes do patrimoénio
municipal;

. Articular-se com a Coordenadoria de Gestdo de Frota de forma a
conferir o adequado uso da frota municipal em acordo com a
programacao;

Il. Reportar a Geréncia de Transporte eventuais desvios e

irregularidades no uso dos veiculos municipais;
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5.13. SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Dirigir toda a politica de gestdo de pessoas como admissao,
acompanhamento do plano de cargos carreiras e vencimentos,
nomeacoes, exoneragdes, controle de contratos administrativos de
pessoal;

Il. Dirigir a promocéo de assisténcia ao servidor;

Il. Dirigir junto as demais secretarias o controle das despesas com a
folha de pagamento;

\A Dirigir e manter politicas de desenvolvimento de pessoal e
treinamento;

V. Supervisionar a aplicacdo das leis e regulamentos referentes ao
pessoal do Poder Executivo, orientando e fiscalizando sua execucao,
de acordo com as politicas governamentais do Municipio, bem como

estabelecer rotinas destinadas a uniformizar a aplicagcdo da

legislacéo;
VI. Dirigir as atividades de capacitacédo e cadastro de pessoal;
VII.  Dirigir sobre as acOes de pericia médica e saude ocupacional no

ambito do Poder Executivo;

VIIl. Dirigir as rotinas relativas ao desenvolvimento funcional, beneficios
e vantagens pecuniarias dos servidores do Poder Executivo;

IX. Dirigir as rotinas e procedimentos referente ao ingresso de pessoas
no servi¢o publico municipal;

X. Dirigir os atos administrativos que norteiam as atividades
relacionadas a folha de pagamentos;
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XI. Dirigir rotinas permanentes e aleatorias de controle e auditoria nas
despesas com pessoal, notadamente a folha de pagamento, aos
beneficios funcionais, afastamentos e frequéncia;

XII.  Definir critérios e avaliar as necessidades de provimento de cargos e
empregos, fixando a lotacdo conforme a tipologia prevista;

Xlll. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

5.14. CHEFIA DE CAPACITACAO DE PESSOAL Il —L-CO0-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacgao: livre
Atribuicdes:

Chefiar o processo de promocdo de politicas publicas voltadas
a selecdo, administracdo, desenvolvimento e capacitacdo dos
servidores publicos municipais;

Il. Chefiar o processo de promocao de formacéao e aperfeicoamento de
pessoal;

II. Prospectar e Identificar defasagens técnicas e propor metodologias
de aperfeicoamento dos recursos humanos, primando pelo principio
da eficiéncia e da menor onerosidade possivel para a administragéo
publica;

V. Chefiar os processos de treinamentos, capacitacdo, integracao e
prevencao dos prestadores de servicos da administracdo publica,
inclusive contratados em carater temporario;

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

5.15. COORDENADORIA DE ESTAGIO E CONTRATOS TEMPORARIOS | - L-COO-1

Condicao de Provimento: livre
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Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.
Atribuicdes:
l. Coordenar a realizagdo de processos seletivos para ingresso
na Administragdo Municipal;
Il. Coordenar a o monitoramento e gestdo dos contratos temporarios
decorrentes de programas governamentais;
Il Articular-se com as Secretarias de Saude e Educacdo para
provisionamento de cargos e fun¢bes temporarias;
V. Coordenar e gerir 0 contrato e a prestacdo de servico de
trabalhadores cedidos ao municipio;

V. Coordenar o programa de reabilitacdo de apenados através
realizacdo de trabalhos publicos para o Municipio;

VI. Coordenar o processo seletivo para selecdo de estagiarios;
VII. Coordenar os contratos de estagios e suas renovacoes;
VIII. Realizar outras tarefas atinentes a seu setor.

5.16. GERENCIA DE REGISTRO E FOLHA DE PAGAMENTO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Gerenciar as atividades de registro e controle dos eventos funcionais
para elaboracdo da folha de pagamento dos servidores ativos e
inativos de modo a atender a legislacéo vigente e o e-social,

. Gerenciar a equipe visando a adequacao dos procedimentos de
elaboracao da folha de pagamento mensal, folha de pagamento de
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férias, rescisbes e complementacdo de aposentadoria, bem como o
controle das consignacdes e demais descontos em folha de
pagamento;

Responsabilizar-se juntamente com o gestor imediato nas acfes de
organizacado e gestdo das atualizacGes e procedimentos necessarios
para o processamento mensal da folha de pagamento;
Responsabilizar-se pelo adequado controle e lancamento de férias
dos servidores, bem como a preparacao anual da escala de férias;
Gerenciar o calendario mensal de registro e pagamento da folha em
conformidade com a legislacdo vigente e em consonancia com a
Secretaria de Fazenda;

Gerenciar a expedicdo de comunicados e orientacdes para as
secretarias no que se refere aos procedimentos e prazos de entrega
de documentacgéo para registro na folha de pagamento;
Responsabilizar-se pelos procedimentos de geragdo e envio do e-
social conforme calendério do governo federal;

Gerenciar os procedimentos internos visando garantir a adequada
contabilizacdo dos langcamentos da folha de pagamento junto ao
Departamento de Contabilidade Municipal;

Articular-se com a Subsecretaria de Tecnologia da Informacao para
reportar ocorréncias e solicitar suporte aos sistemas de gestdo e/ou
comunicar quaisquer inatividade de equipamentos que possam
comprometer os prazos e procedimentos de processamento da folha
de pagamento e prestacdo de contas junto aos orgdos de controle

externo.

5.16.1. COORDENADORIA DE ATOS DE PESSOAL | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar as atividades de emissdo de certiddbes de tempo,
portarias e demais documentos de atos de pessoal,

Il. Coordenar a avaliacao e registro dos atos de admissao de pessoal,
inclusive por prazo determinado, para efeito da manifestacdo de
legalidade obrigatoria, devendo observar o atendimento das
exigéncias do edital, a documentacdo pessoal do contratado,
habilitacdo profissional, a ordem de classificacdo dos aprovados em
concurso e a existéncia de cargos vagos, bem como a existéncia de
lei autorizativa para os cargos por prazo determinado;

Il Coordenar os atos de afastamento, nomeacdo, desligamento,
aposentadoria e cessdo de servidores, incluindo documentos
comprobatdérios e a sua regularidade;

V. Coordenar a manutencdo e controle atualizado do registro da

concessao de complementacéo de aposentadorias e pensdes;

V. Responsabilizar-se pelo controle atualizado dos Contratos
Temporarios;
VI. Responsabilizar-se pelo controle da concessdo de beneficios,

incluindo documentos comprobatdrios e a sua regularidade;

VII. Coordenar e execucdo anual da prova de vida dos servidores
aposentados e pensionistas que recebem complementacao;

VIII. Coordenar a organizacdo da documentacédo e alimentar atos de
pessoal no Sistema de Fiscalizagédo do Atos de Pessoal (FISCAP)
do Tribunal de Contas de Minas Gerais (TCE/MG);

IX. Coordenar o acompanhamento e respostas ao TCE/MG de oficios
e notificacdes relativos aos atos de aposentadoria dos servidores

publicos.
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5.17.SUBGERENCIA DE PLANO DE CARGOS, CARREIRA E AVALIACAO DE
DESEMPENHO - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar a execucdo do sistema de avaliacdo de desempenho de
pessoal;

Responsabilizar-se pela orientacdo e convocacao dos gestores e
servidores efetivos e em estagio probatdrio para realizacdo da
avaliacao de desempenho;

Coordenar a promocao e execucdo das atividades de movimentacéo
de pessoal,

Coordenar e executar programa de acompanhamento de servidores
na evolucéo de carreira;

Coordenar a andlise e apresentacao de
manifestacdo  sobre requerimento apresentados pelos servidores
no que se refere a plano de cargos e carreira,;

Supervisionar o registro e atualizagéo dos dados e informacdes dos
servidores em estagio probatorio;

Apoiar as acOes de Recursos Humanos em casos de
acompanhamento de servidores na evolugéo de carreira;

Municiar o gestor imediato de informacdes referentes a situacao
funcional dos servidores efetivos para fins de analise e deliberacéo

sobre progressdes e promocdes.

5.18 GERENCIA DE SAUDE LABORAL - L-GER-1
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Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Gerenciar o desenvolvimento de politicas e diretrizes que envolva
pericia médica e saude ocupacional do servidor;

Planejar, controlar, organizar, normatizar, fiscalizar e auditar as
acOes de pericia médica, e saude ocupacional do servidor;
Contribuir, quando necesséario, para elaboracdo de editais de
concurso publico, sugerindo critérios de avaliacdo no ambito de sua
competéncia,

Gerenciar as atividades das supervisbes de pericia médica e de
saude ocupacional, visando garantir o exercicio pleno de suas
atribuicdes, dentro dos padrdes éticos e legais que regulamentam
estas atividades;

Desenvolver, implantar e manter sistemas de indicadores de saude do
servidor;

Gerenciar a¢des que discutam sobre a pericia médica, a melhoria das
condicdes de trabalho e saude dos servidores publicos;

Gerenciar e promover atividades de cunho preventivo, que
identifique e busque mitigar os indices de afastamento laboral dos
servidores municipais;

Assessorar na realizacdo de auditorias para identificar eventuais
irregularidades na concessao de beneficios e indenizacdes de
periculosidade e insalubridade;

Gerir e fiscalizar o devido uso de EPIs pelos servidores municipais.

5.18.1. COORDENADORIA DE APOIO E DESENVOLVIMENTO DA SAUDE LABORAL II
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Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Coordenar as acoes, atividades e programas de promocéo da saude
laboral;

Coordenar a agenda da Medicina do Trabalho, com observacao
das devidas prioridades legais;

Coordenar as atividades de pericia médica, visando garantir o exercicio
pleno de suas atribuicbes, dentro dos padrBes éticos e legais que
regulamentam estas atividades;

Coordenar a implantacdo e manutencao dos sistemas de indicadores
de saude do servidor;

Articular-se com os setores de insumos para gerir o estoque de EPIs da

Prefeitura.

5.20 SUPERINTENDENCIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéo: Livre

Atribuicdes:

Planejar, coordenar, organizar, controlar, executar e normatizar as
atividades inerentes aos programas e servicos solicitados pelos
municipes;

Estabelecer, gerenciar, monitorar, acompanhar os procedimentos e
servicos solicitados pelos municipes, acompanhando as demandas
e propondo melhorias de aperfeicoamento gerencial;
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Il Gerenciar, normatizar e monitorar os diversos procedimentos
administrativos e demandas da sociedade de competéncia do
Executivo Municipal,

V. Gerenciar administrativamente todos os expedientes recebidos pela
praca cidada e sistema de protocolos da prefeitura, gerenciando a
triagem discricionéria e vinculada de todos os atos administrativos
os processando como procedimentos ou processos administrativos
na Secretaria, conforme for o caso;

V. Gerenciar o planejamento estratégico de politicas publicas da
execucao dos servicos que lhe competem, articulando-se, em
especial, com o planejamento da Secretaria de Governo, para que
as acoes estejam diretamente envolvidas nas programacdes de
governo;

VI. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas atribuices.

5.20.1. CHEFIA DA PRACA CIDADA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

l. Chefiar as atividades da “Praca Cidada” de atendimento ao municipe,
contribuinte e todos que procuram 0s servicos prestados pela
municipalidade;

Il. Chefiar as atividades de protocolo de procedimentos administrativos
de interesse do cidadéo;

Il. Garantir a execucdo correta dos fluxos de documentos, protocolos
e processos administrativos internos;

V. Chefiar a equipe de atendimento ao publico, zelando pela eficiéncia e

cordialidade no atendimento;
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Propor melhorias e a exceléncia no atendimento dispensado aos

cidadaos e contribuintes.

5.20.2. CHEFIA DE SISTEMA E PROTOCOLOS Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Chefiar as atividades e sistemas de recebimento de documentos e
protocolo do municipio, cuidando para o devido encaminhamento
aos orgaos competentes da administracdo municipal,

Definir normas e procedimentos necessarios para efetuar o
tratamento de protocolo dos documentos e arquivos, produzidos ou
recebidos pelas diversas unidades setoriais no ambito da
administracdo municipal,

Estabelecer as diretrizes de recebimento, cadastro, autuacao,
registro, tramitacédo e arquivamento dos documentos produzidos ou
recebidos pelos diversos 6rgdos da administracdo publica municipal;
Assegurar o correto manuseio e a integridade fisica dos documentos
protocolados, produzidos e recebidos pelos diversos o6rgaos da
administracao publica municipal;

Desempenhar outras atividades relacionadas as suas atribuicoes.

5.21. SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIA - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacédo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:
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Gerenciar a elaboragéo de projetos que visem adequar e aperfeicoar
o funcionamento dos sistemas de informac&o do Municipio;
Promover estudos e o desenvolvimento de projetos na area
de tecnologia da informacao para o aprimoramento da execucao
das atividades do Municipio;

Gerenciar e acompanhar todas as atividades de analise,
desenvolvimento e implantacdo de projetos na area de tecnologia
da informacéao;

Planejar, gerenciar, executar e avaliar projetos e atividades
relacionados a investimento, desenvolvimento, manutencdo e
seguranca em tecnologia da informacao;

Gerenciar a implantacéo de normas e métodos de trabalho, visando
a melhoria de informacdes para o contribuinte e para o servidor;
Definir e implantar a politica de seguranca da informacéo;
Apresentar estudos de renovacgao e modernizagao tecnoldgica;
Gerenciar a implantacdo de métodos mais eficazes de trabalho;
Gerenciar os trabalhos de melhoria do registro de documentos,
processos, protocolo e arquivo

Gerenciar os trabalhos de implantacdo de softwares e outros
aplicativos;

Elaborar politica de treinamento de pessoal voltada para a utilizacao
da tecnologia da informacao e comunicacéo (TIC);

Propor investimentos prioritarios na area de Tecnologia da
Informacéo;

Gerenciar o cumprimento do plano de governo na promoc¢ao do
acesso a internet pela populacdo, em especial em equipamentos e
logradouros publicos;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.
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5.21.1.1 CHEFIA DE DESENVOLVIMENTO E INOVACAO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagdo técnica ou
superior em é&reas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Chefiar, dirigir e coordenar o adequado funcionamento do sitio
eletrbnico do municipio,responsabilizando-se pela estabilidade do
endereco eletrénico e precisao das informac6es publicadas, pautando-
se, dentre outros, pelo principio da publicidade;

Il. Chefiar a elaboracéo de projetos, em todos os estagios, e aprovar cada
etapa desenvolvida na implementacao de novidades e manutencéo dos
sistemas de informética do Municipio;

Il. Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncia que visem a
seguranca a niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos
servicos de comunicagcdo do municipio;

V. Chefiar acbes preventivas e corretivas que visem o0 adequado
funcionamento dos sistemas, servidores de rede e infraestrutura de
comunicacao interna e externa da administragcao publica municipal,

V. Estabelecer e implantar indicadores de qualidade que afiram, com a

méaxima precisdo possivel, a efetividade dos servicos de tecnologia

disponiveis;

VI. Monitorar e garantir o funcionamento do Portdo da Transparéncia do
Municipio;

VII.  Executar outras demandas e tarefas correlatas ao exercicio das suas
atividades.

5.21.1.2 CHEFIA DE MANUTENCAO DE TECNOLOGIA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Chefiar o suporte técnico e operacional da rede de comunicagao de
dados, dos hardwares e softwares basicos, dos aplicativos de gestao
e de gerenciamento de banco de dados do municipio;

Il. Planejar, implementar e operacionalizar o rotinas de manutencado nos
sistemas de comunicagédo, hardware, softwares e redes, utilizados
pela administracdo publica municipal,

Il. Criar, implementar e controlar os sistemas de integridade de dados e
de controle de acesso de usuarios dos sistemas de informacéo;

IV.  Sugerir recursos de informatica a serem utlizados em cada
orgao/setor, bem como a tipologia adequada da rede de comunicacao
de dados;

V. Desempenhar outras atividades correlacionadas as suas atribuicdes.
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6. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEFAZ

A Secretaria da Fazenda € 6rgéo diretivo de assessoramento ao Prefeito e de planejamento
orgcamentario, execucdo e controle das atividades de financas, tesouraria, tributacédo e

contabilidade publica.

Compdem o quadro da SEFAZ os seguintes cargos:

6. SECRETARIA DE FAZENDA - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuigﬁes:

l. Dirigir a elaboracdo os instrumentos de gestdo orcamentaria, tais
como o Plano Plurianual (PPA), as Leis de Diretrizes Orcamentarias
(LDO) e de Orcamento Anual (LOA);

Il. Estimular a participagcdo popular na elaboracdo dos instrumentos
orcamentarios, com critérios e definicdes;

I, Dirigir a elaboragdo e propor ao Prefeito as politicas fiscais e
financeiras do Municipio;

V. Dirigir a elaboragdo, acompanhar e rever a programacéo financeira;

V. Responder pelos registros contabeis, prestacbfes de contas em
conformidade com as Normas Brasileiras de Contabilidade, os
Principios Fundamentais de Contabilidade e as normas de Direito
Financeiro e Publico;

VI. Dirigir a elaboracdo de relatorios de execucdo orcamentaria, fiscal
e financeira, conforme exigéncias legais;

VII.  Receber, guardar e movimentar valores;

VIII.  Fiscalizar o emprego do dinheiro publico, providenciando a tomada de

contas dos agentes publicos responsaveis pela guarda e
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movimentacdo do dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao
Municipio e determinar a apuracao de fraudes a Fazenda Municipal;
Dirigir a fiscalizagéo da regularidade das despesas, preparar ordens
de pagamento e expedi-las, com autorizacéo do Prefeito;

Promover estudos e projetos para elevacéo e otimizacdo da receita

municipal.

6.1. ASSESSORIA DA SECRETARIA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Livre.

Atribuicdes:

VI.
VII.
VIII.

Assessorar a Secretaria no recebimento e respostas de solicitacdes
internas e oficios;

Apoiar a Secretaria na interlocugdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo do
Secretério;

Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Secretaria,

Assessorar no controle orcamentario da secretaria;

Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria;

Assessorar na articulacdo de ideias e discussdes concernentes a
implantagéo das medidas constantes no Plano de Governo;

Colaborar no levantamento de informacdes pertinentes a area de
atuacao de conformidade com as diretrizes tracadas pelo dirigente da

Secretaria.

6.2 GERENCIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.
VIII.

Gerenciar a elaboragcdo dos instrumentos de planejamento
municipal como plano plurianual de investimentos, lei de diretrizes
orcamentarias, lei de orcamento anual;

Gerenciar e controlar as cotas trimestrais de execu¢ao orcamentaria
em conjunto com a secretaria municipal de fazenda;

Gerenciar a execugcdo orcamentaria, propondo ajustes,
contingenciamento e cortes;

Superintender da criacdo dos elementos de despesas nos créditos
orcamentarios aprovados;

Assessorar na elaboracédo das diretrizes e metas governamentais,
tanto em nivel de projetos como de atividades;

Articular-se com as demais secretarias e 0rgados nos momentos
de prestacdo de contas com a comunidade.

Gerenciar o controle de toda a movimentagdo orcamentaria;
Gerenciar o controle de abertura de créditos especiais,

suplementares.

6.2.1 SUBGERENCIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Participar da elaboracéo das leis orcamentarias anuais;

www.timoteo.mg.gov.br



HLMICIMO BE TIMOTED

VI.
VII.

PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timdteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

(31) 38474706

Supervisionar o preparo de balancetes, relatérios de execucéo
orcamentéria e de prestacdo contas, nos prazos legais;
Supervisionar toda a movimentagdo orcamentaria;

Supervisionar a abertura de créditos especiais, suplementares;
Supervisionar a indicacdo das cotas trimestrais aos demais 6rgaos do
municipio;

Supervisionar a distribuicdo das cotas trimestrais orcamentarias;
Supervisionar o remanejamento orcamentario entre as pastas e fichas

orcamentarias.

6.3 SUBSECRETARIA DE RECEITA - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Gerenciar a elaboracao das tabelas anuais de Plantas Genéricas de
Valores;

Superintender das atualizacdes e as revisdes cadastrais;

Promover estudos de acompanhamento de crescimento da economia
e suas vertentes e potencialidades;

Gerenciar o processo de langamentos tributérios;

Propor politicas publicas e campanhas educativas de tributacéo;
Superintender, em sintonia a SEDET toda a movimentagdo econdémica
do municipio;

Gerenciar a edicdo anual dos langamentos tributarios;

Gerenciar o acompanhamento das alteracdes tributarias e respectivos

lancamentos;

www.timoteo.mg.gov.br



HLMICIMO BE TIMOTED

PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timdteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

(31) 38474706

Superintender as revisdes da legislacdo estadual em relacdo
aos repasses constitucionais do ICMS;
Promover estudos sobre as evolugbes do VAF e outras fontes de

receita do estado e do municipio.

6.3.1.1 COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE RECEITA | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Assessorar a Geréncia de Receitas nos assuntos atinentes a seu
setor;

Coordenar a manutencdo e atualizacdo das informacdes sobre a
situacdo fiscal do contribuinte e expedir certidées relativas aos
tributos;

Coordenar a promocéao da fixacdo de obrigacdes fiscais;

Coordenar a fiscalizacdo tributaria sobre os estabelecimentos de
diversdes publicas, prestadores de servi¢cos, comerciais e industriais,
estabelecimentos de vendas a varejo dos combustiveis liquidos e
gasosos;

Coordenar a lavratura de Autos de Infracdo e Notificagao, e apreensao
de livros e documentos fiscais, bens e mercadorias;

Propor politicas publicas de combate a sonegacdo de tributos e
evaséao fiscal.

Coordenar os trabalhos de campo dos fiscais de receita e campanhas

de integridade fiscal dos contribuintes.

6.3.1.2 CHEFIA DE DIVIDA ATIVA | - L-COO-1
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Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

Chefiar a inscricdo de débitos em divida ativa e extracdo das
respectivas certidoes;

Promover a promoc¢ao de cobranga amigavel dos débitos inscritos;
Chefiar a manutencéo e atualizacao dos valores dos débitos fiscais;
Chefiar o procedimento de baixas de inscri¢des;

Informar ao superior, até o ultimo dia util de cada semestre, o
montante da divida ativa inscrita;

Remeter ao superior os montantes para a cobranca judicial;

6.3.2 SUPERVISAO DE CONTROLE DO VAF - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Supervisionar e acompanhar a evolucao do Valor Adicionado Fiscal do
Municipio;

Responsabilizar-se pela gestao dos envios de ativos retornos do VAF,;
Gerir cadastro de contribuintes, zelando pela integridade das

informacdes;
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V. Responsabilizar-se pela emissdo e acompanhamento dos relatérios

fiscais, de modo a identificar possiveis inconsisténcias.

6.4 GERENCIA DE CONTABILIDADE - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.
Atribuigées:
l. Superintender todos os registros de atos e fatos administrativos de
acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade, Principios
Fundamentais de Contabilidade, Normas de Direito Financeiro e do
Direito Publico;
Il. Promover as prestacdes de contas nos prazos e condicoes
estabelecidas em normas legais;
Il Participar da elaboracdo das leis orcamentarias anuais;
V. Superintender das unidades de trabalho da contabilidade municipal
para a estrita observancia das fases da contabilidade publica;
V. Proceder a fase de liquidacéo contabil;
VI. Responsabilizar-se pela organizacdo contabil para fins de prestacéo
de contas junto a outros 6rgaos de governo e ao Tribunal de Contas;
VII. Superintender a preparacdo de balancetes, relatorios de execuc¢ao
orcamentaria e de prestacao contas, nos prazos legais;
VIIl.  Superintender dos registros e langcamentos contabeis de acordo com
0s preceitos legais e fiscais;
IX. Superintender a organizacéo da contabilidade por fundos especiais;
X. Responsabilizar-se pela prestacdo de contas aos conselhos

setoriais de politicas publicas;

www.timoteo.mg.gov.br



PREF EITU RA DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José
PROCURADORIA Timéteo/MG - CEP 35182-132
T l M TEO GERAL DO MUNICIPIO pam.timoteo@grmall.com

(31) 38474706
HUNICIFO DE TIMOTED
XI. Manter estrutura de segregacdo contabil por contas e registros
de cada Fundo Municipal instituido;
XII. Sistematizar politica de guarda, seguranca e protecdo de toda

documentacédo contabil.

6.5 GERENCIA ADMINISTRATIVA DE FAZENDA- L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Superintender da dinamica fazendaria municipal;

Il. Superintender o acompanhamento da situagdo financeira do
Municipio;

Il Assessorar o Secretario de Fazenda nos processos de tomada de
deciséo;

V. Responsabilizar-se pelo monitoramento da divida fundada do
Municipio, de maneira a buscar formas de adimpli-la;

V. Responsabilizar-se pela situagdo cadastral-financeira do Municipio
ante aos sistemas de convénios;

VI. Superintender das contas publicas, entradas, saidas, superavits e

déficits, propondo alternativas de saneamento das mesmas.

6.5.1 SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE CONVENIOS - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Supervisionar a situagdo cadastral do Municipio ante aos sistemas
de repasse de verbas como SIMEC, FNS, SISMOB, SICONV,
dentre outros;

Il. Responsabilizar-se, em conjunto com as demais Secretarias, pelo
lancamento das informacgdes municipais nos sistemas;

Il Articular-se com a GMC de forma a manter a regularidade do
Municipio no ambito da SEFAZ para captacdo e recebimento de
recursos;

V. Assessorar a Geréncia Administrativa de Fazenda assuntos de sua

responsabilidade.

6.6 TESOURARIA-GERAL DO MUNICIPIO - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Articular-se com a Geréncia Administrativa de Fazenda de forma a
garantir os recursos para pagamentos, bem como, se necessario, a
reprogramacao destes;

I. Responsabilizar-se pela execugao dos pagamentos de fornecedores
do Municipio;

Il Responsabilizar-se pelo pagamento de pessoal do Municipio;

V. Responsabilizar-se pelo envio de ordens de pagamento e arquivos
similares para as instituicdes financeiras pagadoras do Municipio;
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V. Reportar a Secretaria de Fazenda todas as inconsisténcia e
irregularidades que eventualmente surjam;
VI. Propor politicas publicas e/ ou modelos de atuacdo do Municipio

no pagamento de seus débitos.

6.6.1.1 ASSESSORIA DA TESOURARIA GERAL - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacéo: Livre.

Atribuicdes:

Assessorar a Tesouraria Geral no recebimento e respostas de
solicitagfes internas e oficios;

Il. Apoiar a Tesouraria Geral na interlocugédo com as demais secretarias
e departamentos;

Il Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacao da

Tesouraria Geral;

V. Realizar levantamentos de dados e informagfOes para subsidiar
decisoes;
V. Assessorar no controle da rotina de pagamentos.

6.6.1.2 CHEFIA DE CONTROLE BANCARIO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeagéo: Livre
Atribuicdes:

l. Chefiar o controle e gestdo dos saldos bancérios;

Il. Chefiar a promocéo da escrituracdo do movimento de arrecadacao e
pagamentos;

II. Chefiar a elaboragdo dos boletins diarios e mensais de caixa e bancos;

V. Atuar no controle e conciliagdo diaria e mensal das contas bancarias;
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V. Responsabilizar-se pela realizacdo de consultas de saldos

bancarios de todas as contas bancarias;
VI. Informar diariamente a Tesouraria Geral e a Geréncia

Administrativa as disponibilidades do tesouro e o comportamento

financeiro.
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7. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, URBANISMO E MEIO
AMBIENTE - SEPLAN

A Secretaria de Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente é o 6rgdo diretivo e de
assessoramento ao Prefeito no planejamento, execucdo, coordenacdo e controle das
atividades relacionadas com o planejamento urbano, legislagcdo e politicas urbanas de
licenciamento, expansao urbana e postura, assim como sua fiscaliza¢do, planejamento e
elaboracao de projetos de obras publicas de engenharia e arquitetura, captacao de recursos
para obras, gestédo dos respectivos convénios e contratos, bem como dos programas, acoes

e politicas de meio ambiente.

Compdem o quadro da SEPLAN os seguintes cargos:

7. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, URBANISMO E EMIO AMBIENTE - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.
Atribuicdes:

l. Dirigir a elaboracdo e propor ao Prefeito, em articulagdo com os
demais Orgaos, a estratégia e as diretrizes de desenvolvimento
urbanistico do Municipio e o plano de ag¢do da Administracdo
Municipal, bem como acompanhar a sua implementacao;

Il. Dirigir a elaboragé&o e revisar todos os instrumentos legais e marcos
regulatorios de controle das politicas publicas, tais como: Cédigo de
Obras, Cédigo de Posturas, Lei de Perimetro, Plano Diretor da
Cidade, Plano Diretor de Saneamento, Plano Diretor de Drenagem
e outros Planos Diretores Urbanisticos;

Il Dirigir e promover a fiscalizagdo de obras, urbanismo e posturas no

Municipio;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

XV.
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Dirigir a andlise e aprovacao dos projetos de construcdo de obras
particulares, a expedicdo de Habite-se e de alvards de construcéo,
demolicdo, revalidagao, atualizacdo, regularizacdo, subdivisdo ou
incorporacao de imoéveis;

Dirigir a identificacdo dos logradouros publicos e a atualizacédo do
sistema cartografico municipal;

Controlar e organizar as atividades inerentes a coibir as construgdes
e loteamentos clandestinos e ocupacdo de areas de risco e de
protecao;

Dirigir a fixag&o de diretrizes e politicas de permissdo ou concessao
de uso e parcelamento do solo, de fornecimento e controle da
numeracao predial e coordenar sua aplicacao;

Manter atualizado o banco de dados do mobiliario publico com
geoprocessamento referenciado;

Dirigir as atividades de elaboracdo de projetos de engenharia,
arquitetura e urbanismo voltados a necessidade e demandas das
secretarias e 6rgdos de governo;

Dirigir o processo de regularizacao fundiéria,;

Dirigir a identificacdo e captagdo de fontes alternativas de
financiamentos, objetivando a implantacdo de projetos de estrutura
e infraestrutura na Administragéo Municipal;

Representar tecnicamente o Municipio ante as entidades regionais
metropolitanas nos assuntos atinentes a conurbacgéo, integracéo
regional e politicas regionais de urbanismo e gestao do territorio;
Responder pelas politicas publicas de meio ambiente;

Cumprir e fazer cumprir as legislagbes ambientais em ambito
municipal,

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.
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7.1.1.1 ASSESSORIA DA SECRETARIA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Livre

Atribuicdes:

VI.
VII.
VIII.

Assessorar a Secretaria no recebimento e respostas de solicitagdes
internas e oficios;

Apoiar a Secretaria na interlocucdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientagdo do
Secretario;

Realizar levantamentos de dados e informacfBes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Secretaria;

Assessorar no controle orcamentario da secretaria;

Dar suporte as ac6es empreendidas pela secretaria;

Assessorar na articulacdo de ideias e discussfes concernentes a
implantagdo das medidas constantes no Plano de Governo;
Colaborar no levantamento de informagcBes pertinentes a éarea
de atuagdo de conformidade com as diretrizes tracadas pelo

dirigente da Secretaria.

7.2 SUBSECRETARIA DE URBANISMO - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Contribuir com o Secretario nas acdes e estudos envolvendo

implementacdo da politica de desenvolvimento urbano e revisédo
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permanente da legislacdo urbanistica e nos estudos de articulacéo
e desenvolvimento urbano e metropolitano;

Assessorar 0 Secretério nas pesquisas de implementacéo de politica
de orientacdo e licenciamento urbano relacionado ao uso e
ocupacdo e parcelamento do solo, obras e edificacbes com
interferéncias no meio ambiente;

Aprimorar pesquisas das normas e da legislagdo urbanistica,
ambiental, de edificacdes, posturas e atividades econdémicas no
municipio; realizar estudos em demandas sobre seguranca de
edificacbes, movimentacdo de terra, areas de risco e outras
relacionadas ao controle urbano;

Auxiliar na politica de desenvolvimento urbano da regido, como o
controle urbano, o planejamento de trafego e espacos publicos no
ambito da regido de sua abrangéncia;

Dirigir as atividades relativas a elaboracéo e a atualizagéo de planos
de desenvolvimento integrado da regido de sua abrangéncia;

Dirigir a elaboracdo do Plano Diretor do Municipio, bem como o
planejamento, a aprovacdo e fiscalizacdo referente as obras
publicas e parcelamento do solo;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

7.3 GERENCIA DE POLITICAS URBANAS - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a seu departamento;
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Il. Gerenciar as atividades relacionadas ao planejamento e
desenvolvimento urbano;

Il Gerenciar a elaboracgéo e proposi¢éo de politicas urbanisticas;

V. Gerenciar a elaboracéo e revisdo de todos os instrumentos legais e
marcos regulamentarios de controle das politicas publicas, tais como:
Cddigo de Obras, Cédigo de Posturas, Lei de Perimetro, Plano Diretor
da Cidade, Plano Diretor de Saneamento, Plano Diretor de Drenagem

e outros Planos Diretores Urbanisticos.

7.3.1.1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO FiSICO TERRITORIAL Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre
Atribuicdes:

l. Coordenar a elaboracdo de normas de ordenamento urbano;

Il. Coordenar a implementacdo de regras de ocupacdo de areas
publicas;

II. Atuar em conjunto com Coordenadoria de Ordenag&do Urbana no
sentido de evitar ocupagdes e usos irregulares dos espacos e
logradouros publicos;

V. Assessorar a Geréncia de Politicas Urbanas na proposicdo e
implementacdo das politicas urbanisticas;

V. Coordenar a regulamentacédo do uso do territério em consonancia com

as disposicoes do Plano Diretor e demais legislacdes correlatas.

7.4 GERENCIA DE LICENCIAMENTO E EXPANSAO URBANA - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.
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Atribuicdes:

VI.
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Assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a seu departamento;
Gerenciar a analise e assinar a aprovacao dos projetos de construcao
de obras particulares, bem como a expedicdo de Habite-se e de
alvaras de construcdo, demolicdo, revalidacdo, atualizacéo,
regularizacdo, subdivisdo ou incorporacdo de iméveis;

Gerenciar a fixacdo de diretrizes e politicas de permissdo ou
concessao de uso e parcelamento do solo, de fornecimento e controle
da numeracdao predial e coordenar sua aplicacao;

Gerenciar os trabalhos da Comissao de Aprovacao de Loteamento e
Projetos de Grande Impacto;

Gerenciar o cumprimento de toda legislacdo urbana referente a obras
e posturas municipais;

Gerenciar a atuacdo do Municipio na concessdo de Alvaras de

Localizacdo e Funcionamento.

7.4.1.1 COORDENADORIA DE ORDENACAO URBANA | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Assessorar 0 Gerente de Licenciamento de Obras e Expansao
Urbana nos assuntos atinentes a seu setor;

Coordenar o ordenamento do territério, estabelecendo escalas de
atuacao da fiscalizacdo na execucao das obras civis particulares em
conformidade com os projetos aprovados;

Coordenar a atuacao da fiscalizagdo no ordenamento de posturas;
Coordenar a promoc¢ao do cumprimento de toda legislacdo urbana

referente a obras e posturas municipais;
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VII.

VIII.
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Atuar em conjunto com Coordenadoria de Planejamento Fisico
Territorial no sentido de evitar ocupagdes e usos irregulares dos
espacos e logradouros publicos;

Propor, junto a Geréncia de Politicas Urbanas, politicas publicas de
ordenamento da cidade;

Articular-se junto ao Setor de Protecdo Patrimonial do Municipio
de maneira a preservar os bens e logradouros publicos;
Articular-se com as forgas policiais e demais 6rgaos ou setores de

fiscalizacdo na autuacdo e combate as irregularidades no territério.

7.4.1.2 CHEFIA DE CADASTRO IMOBILIARIO | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

VI.

VII.

Assessorar 0 Gerente de Licenciamento de Obras e Expanséao
Urbana nos assuntos atinentes a seu setor,

Chefiar o cumprimento da legislacdo urbana referente ao
zoneamento urbano;

Chefiar acbes relacionadas ao Cadastro Técnico Imobiliario
municipal,

Chefiar a elaboracédo das tabelas anuais de Plantas Genéricas de
Valores;

Chefiar a atualizacao das revisdes cadastrais;

Chefiar as revisbes anuais das tabelas de Plantas Genéricas de
Valores em conjunto com a Secretaria da Fazenda;

Chefiar a aplicacéo das alteracdes fisico-tributarias

prediais e respectivos lancamentos.
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7.4.1.3 CHEFIA DE LICENCAS Ill - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacgao: Livre
Atribuicdes:

l. Chefiar os servicos de concesséo “habite-se” das obras concluidas;

Il. Chefiar os servicos de emissdo de alvaras de localizacdo e
funcionamento;

Il Chefiar os servicos de emissdo permisséo e autorizacdo de uso de
area publica;

V. Chefiar os servicos de emissao de licencas de uso de equipamentos

publicos.

7.5 GERENCIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Gerenciar a elaboracdo do plano de desenvolvimento e
regularizacdo fundiaria do municipio;

Il. Gerenciar a elaboracdo de diagnostico situacional dos terrenos
de terceiros sem a devida documentacao de titularidade;

II. Gerenciar a regularizagdo fundiaria e urbanistica de nucleos
habitacionais encaminhados pela Geréncia de Habitacdo, com
processo definitivo para regularizacdo, loteamentos irregulares ou
clandestinos;

V. Atuar em todos os procedimentos que estejam sob a sua

jurisdicdo administrativa, sobretudo para fins de registro em cartorio;
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V. Gerenciar o atendimento das demandas técnicas e judiciais,
solicitadas pelo Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria
Geral do Municipio e demais 6rgéos publicos.

VI. Gerenciar os planos de regularizacdo fundidria promovidos pelo
Municipio;
VII. Gerenciar os planos de regularizacdo fundiaria executados por

terceiros contratados.

7.5.1.1 CHEFIA DE ASSISTENCIA DA REGULARIZACAO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formag&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicoes:

Chefiar os levantamentos de campo quanto ao cadastro das familias
em situacdo de irregularidade fundiaria;

Il. Articular-se com a Chefia de Assisténcia da Habitagdo para manter
o cadastro social das familias em situacdo de irregularidade;

II. Chefiar o servigo assistencial de contribuintes que buscam a
Prefeitura para regularizacao fundiéaria;

V. Atuar em conjunto a Chefia de Levantamento de Campo.

7.5.1.2 CHEFIA DE LEVANTAMENTO DE CAMPO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:
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Assessorar a Subgeréncia de Regularizacdo Fundiaria nos assuntos
atinentes a seu setor;

Chefiar os trabalhos de levantamento de campo de medidas e
confrontacdes dos iméveis em situacao de irregularidade fundiaria;
Chefiar os trabalhos de topografia para elaboracdo de mapas de
assentamentos e loteamentos precarios municipais;

Coordenar a logistica da equipe de campo, providenciando o suporte
necessario para os trabalhos;

Atuar em conjunto a Chefia de Assisténcia da Regularizacéo.

7.6 SUBSECRETARIA DE CONVENIOS - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacédo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicdes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Gerir 0 estabelecimento de convénios e contratos de repasses e
financiamentos firmados com as instituicdes financeiras e demais
entes publicos e outras fundacdes e instituigdes;

Atuar de forma a garantir velocidade a execucao dos projetos;

Atuar junto a Geréncia de Engenharia, de forma a dar celeridade e
eficiéncia na aplicacédo de recursos;

Responsabilizar-se pelas prestacbes de contas dos convénios,
supervisionando a Chefia de Prestacéo de Contas;
Responsabilizar-se pelos langamentos de informagbes nos
sistemas de gestdo de repasses e convénios;

Articular-se junto as demais Secretarias e Gabinete de forma a
promover a aplicacao de recursos captados;

Gerenciar e agilizar o andamento dos contratos de repasse,

articulando diversas areas da Prefeitura;
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VIIl.  Assinar como Gestor de Contratos Municipal ante a instituicbes de
fomento, 6rgdos e autarquias do governo estadual, federal e demais
instituicBes de direito publico ou privado que estabelecam convénio
de repasses de fundos ao Municipio para realizacdo de obras e

equipamentos publicos.

7.6.1.1 GERENCIA DE CONVENIOS - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicées do cargo ou experiéncia profissional comprovada;

e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

VI.

VII.

VIII.

Desenvolver, analisar e elaborar projetos de convénios e termos de cooperacao
entre o municipio e entidades publicas ou privadas.

Examinar a documentacdo necessaria para formalizacdo dos convénios,
garantindo o cumprimento das exigéncias legais e normativas vigentes.

Prestar suporte técnico e administrativo as areas envolvidas na execucdo de
convénios, auxiliando na adequacéo dos projetos as normas do setor publico.
Acompanhar a execucdo dos convénios, assegurando que 0S recursos sejam
aplicados de forma eficiente, conforme o estabelecido nos termos acordados.
Organizar e supervisionar a prestacado de contas dos convénios, garantindo a
conformidade com as normas de controle e fiscalizacao.

Controlar os aspectos financeiros dos convénios, incluindo a liberagdo e o
controle de recursos, além da execucado de ajustes financeiros necessarios.
Coordenar com a assessoria juridica para garantir que os termos e condi¢des
dos convénios estejam em conformidade com a legislacdo vigente e que
eventuais questdes juridicas sejam resolvidas de maneira eficaz.

Promover treinamentos e fornecer orientacdes sobre a execug¢ao de convénios
para os servidores envolvidos no processo, visando a melhoria continua das

praticas.
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IX. Gerir os prazos de execucdo dos convénios, elaborar relatorios periddicos e
propor solugdes para eventuais desvios ou atrasos na execucao.

X. Manter a comunicacdo com as partes envolvidas, como 6rgaos estaduais e
federais, garantindo a boa execucdo das parcerias e buscando novas

oportunidades de convénios para 0 municipio.

7.6.1.2 CHEFIA DE CONTRATOS E PRESTACAO DE CONTAS Il - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre
Atribuicdes:

Dar suporte & GMC na elaboracdo dos contratos de convénios e das
prestacdes de conta destes ante as instituicbes financeiras de
pagamento e o ente ou entidade convenente;

Il. Atuar junto a Chefia de Acompanhamento e Medicéo e a Chefia de
Captacdo de Recursos de maneira a levantar as informacgdes
necessarias para elaborar a prestacao de contas;

Il Articular-se com outros 6rgdos e areas da PMT de maneira a
levantar informacdes necessarias para elaborar a prestacdo de

contas.

7.7 SUBSECRETARIA DE PROJETOS URBANOS - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a seu departamento;
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Il. Dirigir as atividades de elaboracdo, contratacdo e supervisdo de
contratos de projetos de engenharia e arquitetura para o Municipio;

II. Dirigir a distribuicdo de demandas da Subsecretaria, coordenando a
atuacao das diversas areas de projetos;

V. Articular-se junto a GMC de forma a manter o correto andamento dos

projetos e obras viabilizados por meio de convénios e emendas;

7.8 GERENCIA DE ENGENHARIA - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacédo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Gerenciar os trabalhos de elaboracao de projetos de engenharia;

Il. Gerenciar a elaboracéo de planilhas e orcamentos de obras publicas
prediais;

Il Supervisionar 0s contratos, planos basicos e seus respectivos
cronogramas fisico-financeiros;

V. Supervisionar os projetos e estudos basicos, segundo as normas
internas do planejamento e da engenharia;

V. Supervisionar o devido cumprimento técnico de contratos de
convénios firmados pelo Municipio no tocante as intervencdes de

engenharia.

7.8.1 SUBGERENCIA DE SUPERVISAO DE OBRAS - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.
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Atribuicdes:
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Assessorar o Gerente de Engenharia nos assuntos atinentes a seu
setor;

Supervisionar os trabalhos de fiscalizacdo e supervisdo de obras
contratadas por meio de convénio ou emendas;

Supervisionar a execugcdo dos contratos e seus respectivos
cronogramas fisico-financeiros;

Supervisionar o devido lancamento nos diarios de obras;

7.9 GERENCIA DE ARQUITETURA - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Assessorar a Subsecretaria de Projetos Urbanos nos assuntos
atinentes a seu setor;

Supervisionar os trabalhos de elaboracdo de projetos
arquitetbnicos, de incéndio e acessibilidade conforme normas
técnicas aplicaveis;

Supervisionar 0s contratos, planos basicos e seus respectivos
cronogramas fisico- financeiros;

Supervisionar 0s projetos e estudos basicos, segundo as normas
internas do planejamento e da arquitetura;

Supervisionar o devido cumprimento técnico de contratos de
convénios firmados pelo Municipio no tocante as intervencdes de

arquitetura.
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7.9.1 SUBGERENCIA DE PADRONIZACAO E ACESSIBILIDADE - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Coordenar a padronizacdo dos projetos de prédios publicos,
prezando pela manutencdo da identidade arquitetbnica do
Municipio;

Il. Supervisionar a correta aplicacdo das normas técnicas de
acessibilidade nas obras e equipamentos publicos;

II. Coordenar, organizar e operacionalizar as acgles de
desenvolvimento de termos de referéncia, normas e diretrizes
técnicas para a elaboracdo de projeto relativos a sua area de
atuacao;

V. Coordenar a elaboracdo de elementos técnicos para subsidiar os
procedimentos licitatorios de contratacdo de obras;

V. Coordenar o corpo de técnicos municipais de forma a distribuir
tarefas, monitorar suas execucbes e reportar a Geréncia as

dificuldades havidas.

7.10 SUBSECRETARIA DE MEIO AMBIENTE - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
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Assessorar 0 Secretario nos assuntos pertinentes a seu
departamento;

Dirigir a elaboracédo e revisdo de projetos e programas ambientais
como Plano Integrado de Educacdo Ambiental — PIEA, Plano
Integrado de Arborizagdo Urbana — PIAU e Plano de Gerenciamento
de Residuos Solidos PGRS;

Dirigir a integracao das comunidades urbana e rural;

Dirigir a elaboracdo de projetos para obtencdo de recursos junto aos
orgaos estaduais, federais e ONGs voltados a area ambiental;
Acompanhar as fracdes da lei de distribuicdo do ICMS (Lei Robin
Hood) relacionadas ao meio ambiente;

Dirigir a promocdo e apoio a participacdo de representantes do
Municipio na autuacédo de Comités e Conselhos afins;

Supervisionar a campanha de coleta seletiva de residuos solidos
urbanos;

Desenvolver educacdo ambiental nas escolas através da integracao
com a Secretaria Municipal de Educacéo;

Dirigir a elaboracao de projetos para obtencao de recursos junto aos
orgaos estaduais, federais e ONGs voltados a area ambiental;
Propor a edicdo de normas para a prote¢cao do meio ambiente;

Dirigir a formulacéo e elaboracdo de estudos, projetos ou pesquisas
relacionadas a sustentabilidade, bem como os que se relacionem a
preservacdo, saneamento e melhoramento do meio ambiente,
executando direta ou indiretamente as atividades resultantes desses
trabalhos;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

7.7.1.1 ASSESSORIA DA SUBSECRETARIA IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre
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Condicao de Nomeacao: Livre.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Assessorar a Subsecretaria no recebimento e respostas de
solicitagBes internas e oficios;

Apoiar a Subsecretaria na interlocugdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacao
do(a) Subsecretério(a);

Realizar levantamentos de dados e informagOes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Subsecretaria,

Assessorar no controle orcamentario da subsecretaria;

Dar suporte as acdes empreendidas pela subsecretaria.

7.7.1.2 COORDENADORIA POLITICAS PUBLICAS PARA SUSTENTABILIDADE | - L-

COO0O-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Assessorar o Gerente de Meio Ambiente nos assuntos atinentes a seu
setor;

Coordenar as acdes de sustentabilidade ambiental no a@mbito do
Municipio;

Propor politicas publicas para criacdo de instrumentos que promovam
0 envolvimento de empresas e da sociedade no trabalho de
constituicdo de um sistema ambientalmente sustentavel;

Coordenar a busca e captacao de recursos para promocao de acdes

e atividades de sustentabilidade ambiental;
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VI.

VII.
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Articular-se com a Chefia de Educacdo Ambiental, na implementacéo
de politicas de educacao ambiental para a sociedade e especialmente
na rede de educag&o municipal;

Articular-se com a Coordenadoria de Politicas de Desenvolvimento
Rural, para desenvolvimento e implantacdo de politicas publicas de
incentivo a producdo urbana de alimentos de forma sustavel,
Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

7.7.1.3 CHEFIA DE EDUCACAO AMBIENTAL Il = L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

VI.

Assessorar o Gerente de Meio Ambiente nos assuntos atinentes a seu
setor;

Propor politicas publicas de educacdo ambiental,

Propor politicas publicas de promocao da coleta seletiva, reducéo,
reutilizacao e reciclagem de residuos;

Atuar junto as instituicdes de ensino de modo a promover a educacao
ambiental;

Atuar na comunidade de forma a incentivar a utilizacdo de
equipamentos publicos de promocédo da educacéo ambienta;

Chefiar as acgOes e atividades municipais de promocéo da educacao
ambiental como campanhas de arborizacao e de cuidado com a flora

urbana.

7.7.1.4 CHEFIA DO FUNDO MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE I - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

VI.

Assessorar o Gerente de Meio Ambiente nos assuntos atinentes a seu
setor;

Atuar na gestao do Fundo Municipal do Meio Ambiente;

Fiscalizar a aplicacédo dos recursos do fundo;

Identificar e reportar aos demais setores competentes fontes de
arrecadacéao para o fundo;

Prestar contas periodicamente da aplicacéo dos fundos;

Atuar em conjunto a Secretaria de Fazenda e seus departamentos

responsaveis pelas contas Municipais.

7.11 GERENCIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Assessorar a Subsecretaria de Meio Ambiente nos assuntos atinentes
a seu setor;

Gerenciar o licenciamento de todas as atividades poluidoras do ar,
hidrica, visual e sonora do Municipio,

Gerenciar os trabalhos de licenciamento de todas as atividades de
obras e servicos locais;

Gerenciar a aprovacdo e dar suporte técnico a projetos de
licenciamento ambiental,

Gerenciar o cumprimento de toda legislacdo federal, estadual e

municipal de meio ambiente;
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Gerenciar a emissdo de pareceres técnicos relativos as atividades de

licenciamento.

7.11.1.1 COORDENADORIA DE ORDENACAO AMBIENTAL | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Assessorar o Gerente de Meio Ambiente nos assuntos atinentes a seu
setor;

Coordenar a atuacdo do Municipio junto as parcerias de integracao
com os 6rgaos de competéncia ambiental e fiscalizadora;

Coordenar o cumprimento de toda a legislacdo federal, estadual e
municipal tocante ao meio ambiente;

Coordenar a emissdo de pareceres técnicos relativos as atividades
de ordenacéo e encaminha-los ao CODEMA,;

Coordenar os trabalhos de ordenamento de todas as atividades
ambientais, de protecao, conservacao e melhoria do meio ambiente e
nos casos de inobservancia de normas ou padres ambientais
estabelecidos em lei;

Chefiar a fiscalizagdo do cumprimento das normas referentes ao meio
ambiente, em consonéancia com a legislacéo vigente;

Chefiar, formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e
projetos que visem a recomposicdo de areas com remanescentes de
biomas, como Mata Atlantica, no ambito das competéncias do

Municipio;
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VIII. Coordenar a integracdo com as policias ambiental e florestal, nas

atividades de fiscalizagdo e controle dos recursos naturais e
ambientais do Municipio, em consonancia com legislagéo vigente;
IX. Propor diretrizes municipais, normas e padrbes relativos a
preservacdo e a conservacao de recursos ambientais no Municipio;
X. Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares a sua area de

atuacéo.
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8. SECRETARIA DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E HABITACAO

A Secretaria de Obras, Servicos Urbanos e Habitacdo € o orgao diretivo e de

assessoramento ao Prefeito no planejamento, execuc¢ao, direcao e avaliagao das atividades

relacionadas com as obras publicas municipais, programas e politicas habitacionais.

Compdem o quadro da SESUMAH o0s seguintes cargos:

8 SECRETARIA DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E HABITACAO - L- SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicoes:

VI.

VII.

VIII.

Dirigir a execucéao das obras publicas municipais;

Acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de obras e servigos de
engenharia;

Administrar as atividades de apoio as obras e habitacéo;

Dirigir a construcdo, conservacdo e manutencao de habitabilidade
dos proprios municipais, equipamentos urbanos, das vias publicas e
estradas;

Dirigir as atividades voltadas a habitacgdo e dos programas
habitacionais populares;

Dirigir a promogé&o das a¢des em conjunto com a Secretaria Municipal
de Seguranca e ordem publica;

Dirigir a realizag&o de estudos, promocéao e a execucgédo das atividades
de servigos urbanos;

Dirigir os servicos de limpeza publica e conservacao urbana;

Dirigir a realizacdo de estudos e promocdo da execucdo das

atividades relacionadas a mobilidade, o transporte e transito,
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especialmente ao transporte publico, manutencéo viaria, sinalizacao
e tréfego urbano;

Dirigir o cumprimento das diretrizes dos projetos e obras;

Dirigir o exame do planejamento de obras e servicos que venham a
ser realizados nas vias e logradouros publicos e em obras de
recuperacéo estrutural, construcdo de pontes, viadutos, edificacdes,
manutengdo preventiva e corretiva, promovendo as intervengdes
necessarias;

Dirigir e fiscalizar a execucdo, direta ou indireta, dos projetos de
construcdo e manutencao de obras da Administracdo Municipal sob
sua responsabilidade;

Em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento, Urbanismo
e Meio Ambiente, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Executivo Municipal as propostas de
decisdo e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populacéo no Plano de Governo;
Acompanhar e controlar a execugcdo de contratos e convénios
celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia;

Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal,
responsabilizando-se pela gestdo, administracdo e utilizacdo das
dotacdes orcamentarias da unidade administrativa, nos termos da

legislagéo em vigor, e em todas as esferas juridicas.

8.1.1.1 ASSESSORIA DA SECRETARIA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Assessorar a Secretaria no recebimento e respostas de solicitacbes

internas e oficios;
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VI.
VII.

VIII.
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Apoiar a Secretaria na interlocugcdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientagdo do
Secretario;

Realizar levantamentos de dados e informacfes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Secretaria;

Assessorar no controle orcamentario da secretaria;

Dar suporte as ac6es empreendidas pela secretaria;

Assessorar na articulagdo de ideias e discussfes concernentes a
implantagdo das medidas constantes no Plano de Governo;
Colaborar no levantamento de informacfes pertinentes a area de
atuacao de conformidade com as diretrizes tracadas pelo dirigente da

Secretaria.

8.2 SUBSECRETARIA DE OBRAS - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Dirigir e zelar pelas atividades especificas da area de
competéncia da pasta governamental;

Dirigir a execucdo da gestdo, implantacdo e manutencdo das
politicas afetas as obras publicas municipais e servigos urbanos;
Prestar auxilio a pasta na formulacdo, execucdo e avaliacdo da
Politica Municipal de Desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, com o
Plano Diretor Urbano e com a legislacéo vigente;

Dirigir a execucéao das obras publicas municipais;
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Acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de obras e servigos
de engenharia;

Dirigir o cumprimento das diretrizes dos projetos e obras;

Dirigir o exame do planejamento de obras e servicos que venham a
ser realizados nas vias e logradouros publicos e em obras de
recuperacao estrutural, construcao de pontes, viadutos, edificacdes,
manutengdo preventiva e corretiva, promovendo as intervengdes
necessarias;

Dirigir e fiscalizar a execucao, direta ou indireta, dos projetos de
construcédo e manutencéo de obras da Administragcdo Municipal sob
sua responsabilidade;

Em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento,
Urbanismo e Meio Ambiente, monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Executivo Municipal as propostas de
decisdo e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populacéo no Plano de Governo;
Acompanhar e controlar a execugdao de contratos e convénios
celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia;
Desenvolver outras atividades correlacionadas as atribuicbes do

cargo;

8.2.1.1 ASSESSORIA DA SUBSECRETARIA IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgdo: Livre.

Atribuicdes:

Assessorar a Subsecretaria no recebimento e respostas de
solicita¢des internas e oficios;
Apoiar a Subsecretaria na interlocu¢cdo com as demais secretarias e

departamentos;
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M. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacao do

Subsecretario;

V. Realizar levantamentos de dados e informacbes para subsidiar
decisoes;

V. Controlar a agenda da Subsecretaria;

VI. Assessorar no controle orcamentario da subsecretaria;

VILI. Dar suporte as acdes empreendidas pela subsecretaria.

8.3 GERENCIA ADMINISTRATIVA DE OBRAS - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formag&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Gerenciar 0s procedimentos administrativos e de gestdo
orcamentéria e financeira necessarios para a execucdo de suas
atividades e atribuicbes, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;

I. Gerenciar, participar, fiscalizar, acompanhar e propor sugestées ao
longo de todo processo de licitacdo que envolva as atividades
correlacionadas a suas atribuicdes, pautando-se pelos principios
norteadores da atividade administrativa publica;

[I. Articular-se com a Geréncia de Obras para 0 necessario

desenvolvimento das acdes atinentes a pasta.

V. Gerenciar 0 planejamento e execucdo orcamentaria da
Subsecretaria;
V. Gerenciar a prospeccdo de prestadores de servicos para

participacdo nos certames licitatorios;
VI. Gerenciar 0s processos de medicdo e pagamento dos servigos de

engenharia a cargo da pasta
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8.3.1.1 COORDENADORIA ORCAMENTARIA DE OBRAS | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Coordenar a elaboracao do orcamento anual para as obras e projetos
da Prefeitura;

Coordenar o monitoramento das despesas relacionadas as obras e
projetos, garantindo o cumprimento do orcamento estabelecido;
Coordenar as compras de materiais e equipamentos necessarios para
as obras e projetos;

Coordenar o planejamento de licitagcdes e a gestdo de contratos de
empresas e profissionais para as obras e projetos;

Coordenar a prestacdo de contas das obras e projetos, incluindo

relatérios financeiros e técnicos.

8.4 GERENCIA DE OBRAS - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Gerenciar, desenvolver e fiscalizar, direta ou indiretamente, a
realizacdo de projetos e obras publicas estruturais, de edificacdes,
em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e a

legislagéo vigente;
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Il. Em coordenacédo com as respectivas Secretarias Municipais, realizar
0os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentéria e
financeira necesséarios para a execucdo de suas atividades e
atribuicbes, dentro das normas superiores de delegacbes de
competéncias;

Il Gerenciar, participar, fiscalizar, acompanhar e propor sugestdes ao
longo de todo processo de licitagdo que envolva as atividades
correlacionadas a suas atribuicdes, pautando-se pelos principios
norteadores da atividade administrativa publica;

V. Gerenciar a execucédo de projetos de engenharia e arquitetura,

V. Gerenciar a execucao de atividades concernentes a conservacao
das vias e logradouros publicos, bem como das instalac6es em geral
destinadas a prestacao de servicos a comunidade;

VI. Gerenciar na elaboracéo de projetos de obras publicas estruturais e

respectivos orgamentos;

8.4.1 SUBGERENCIA DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS ESTRUTURAIS - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Supervisionar as atividades especificas da area de competéncia da
pasta governamental;

. Orientar e acompanhar a fiscalizacdo de construcbes publicas e
particulares mantendo atualizado o arquivo de plantas e de
edificacdes particulares;

[ll.  Supervisionar contratos de execucao de obras e servigos de estrutura
firmados pela Administragdo Publica Municipal;
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Coordenar e garantir o cumprimento contratual de execucdo de
obras publicas, referentes a medicao e controle;

Assessorar na execucgao de projetos e obras de estrutura;

Fiscalizar e acompanhar em colaboracdo técnica com os demais
orgaos de controle da Administracdo Publica Municipal, orcamentos
e aditivos dos contratos de execucédo das obras de estrutura do
Municipio;

Dar parecer técnico, devidamente fundamentado, acerca de
solicitacdes de aditivos aos orcamentos aprovados na execucédo de
Servigos;

Fiscalizar a execucédo das obras prediais do Municipio, observando as
normas de postura, zoneamento e projetos aprovados pela
administracdo municipal,

Cumprir outras tarefas correlatas ao exercicio das suas atividades.

8.4.1.1 COORDENADORIA DE EQUIPE DE OBRAS REGIAO 1 - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

Coordenar o cronograma de obras com objetivos, or¢camentos,
materiais, insumos e demais requisitos para cada projeto;

Coordenar equipe de campo, atuando na definicdo de funcdes,
supervisao de atividades e avaliacdo de desempenho;

Coordenar a execucdo de obras de forma a garantir que sejam
realizadas de acordo com as especificacbes e normas técnicas,
acompanhar o progresso e tomar medidas corretivas quando
necessario;

Garantir o uso adequado dos recursos financeiros, materiais e
humanos destinados as obras;
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V. Coordenar o atendimento as demandas dos moradores e da
comunidade em relagéo as obras de sua regiao;
VI. Identificar e resolver problemas técnicos e de gestéo relacionados as
obras;
VII.  Preparar relatorios de trabalhos e reporta-los ao superior.

8.4.1.2 COORDENADORIA DE EQUIPE DE OBRAS REGIAO 2 - L-CO0-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

Coordenar o cronograma de obras com objetivos, orcamentos,
materiais, insumos e demais requisitos para cada projeto;

Il. coordenar equipe de campo, atuando na definicdo de funcdes,
supervisao de atividades e avaliacdo de desempenho;

Il coordenar a execucdo de obras de forma a garantir que sejam
realizadas de acordo com as especificacbes e normas técnicas,
acompanhar o progresso e tomar medidas corretivas quando
necessario;

V. garantir o uso adequado dos recursos financeiros, materiais e
humanos destinados as obras;

V. coordenar o atendimento as demandas dos moradores e da

comunidade em relacéo as obras de sua regiao;

VI. identificar e resolver problemas técnicos e de gestao relacionados as
obras;
VII. preparar relatérios de trabalhos e reporta-los ao superior.

8.4.1.3 COORDENADORIA DE EQUIPE DE OBRAS REGIAO 3 - L-COO-2
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Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

VI.

VII.

Coordenar o cronograma de obras com objetivos, orgcamentos,
materiais, insumos e demais requisitos para cada projeto;
Coordenar equipe de campo, atuando na definicdo de funcdes,
supervisdo de atividades e avaliacdo de desempenho;

Coordenar a execucdo de obras de forma a garantir que sejam
realizadas de acordo com as especificacdes e normas técnicas,
acompanhar o progresso e tomar medidas corretivas quando
necessario;

Garantir o uso adequado dos recursos financeiros, materiais e
humanos destinados as obras;

Coordenar o atendimento as demandas dos moradores e da
comunidade em relacdo as obras de sua regiao;

Identificar e resolver problemas técnicos e de gestéo relacionados as
obras;

Preparar relatérios de trabalhos e reporta-los ao superior.

8.4.1.4 COORDENADORIA DE EQUIPE DE OBRAS REGIAQ 4 - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar o cronograma de obras com objetivos, orcamentos,
materiais, insumos e demais requisitos para cada projeto;
Coordenar equipe de campo, atuando na definicdo de funcdes,
supervisao de atividades e avaliacdo de desempenho;

Coordenar a execucao de obras de forma a garantir que sejam

realizadas de acordo com as especificagcbes e normas técnicas,
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acompanhar o progresso e tomar medidas corretivas quando
necessario;

V. Garantir o uso adequado dos recursos financeiros, materiais e
humanos destinados as obras;

V. Coordenar o atendimento as demandas dos moradores e da

comunidade em relacdo as obras de sua regiéo;

VI. Identificar e resolver problemas técnicos e de gestéo relacionados as
obras;
VII. Preparar relatérios de trabalhos e reporta-los ao superior.

8.4.2 SUBGERENCIA DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS INFRAESTRUTURAIS - L-
SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.
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Atribuicdes:

VI.

VII.
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Auxiliar a Geréncia de Obras Infraestruturas nos assuntos
administrativos referentes a execucao das obras de infraestrutura do
Municipio;

Supervisionar as obras de infraestrutura do Municipio;

Coordenar a implantacdo e execucdo de obras de infraestrutura,
construcdo e manutencao de estradas, caminhos, na area rural e
urbana,;

Estabelecer, normatizar e fiscalizar a observancia de diretrizes de
execucao de servicos de implementacdo e manutencdo das obras
de infraestrutura do Municipio, inclusive aquelas executadas por
prestadores de servigos no ambito da administracdo municipal;
Supervisionar o dia a dia, a programacao e a escala dos servicos e
execucao de obras de contencéo de encostas e drenagem pluvial;
Supervisionar as obras de pavimentagcdo e recapeamento no
Municipio, fazendo cumprir o determinado em projeto;
Desempenhar outras competéncias correlacionadas as suas

atividades.

8.4.2.1 COORDENADORIA DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE
SANEAMENTO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar a execucdo de atividades concernentes a conservacao
dos equipamentos publicos de saneamento, especialmente o0s
sistemas de drenagem;

Coordenar e fiscalizar a execugao, direta ou indiretamente, dos
projetos de manutencdo de obras da administragdo municipal sob

sua responsabilidade;
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Coordenar e avaliar planos, programas e projetos de melhoria e
expansao da rede de infraestrutura do Municipio;
Desempenhar outras competéncias correlacionadas com a sua

funcéo.

8.4.2.2 CHEFIA DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS URBANOS REGIAO 1 - L-

COO-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacdao: Livre

Atribuicdes:

VI.

VII.

Coordenar o cronograma de manutengdo com objetivos,
orcamentos, materiais, insumos e demais requisitos para cada
projeto;

Coordenar equipe de campo, atuando na definicdo de funcgdes,
supervisdo de atividades e avaliacdo de desempenho;

Coordenar a execucdo das manutencdes regionais de forma a
garantir que sejam realizadas de acordo com as especificagdes e
normas técnicas, acompanhar o progresso e tomar medidas
corretivas quando necessario;

Garantir o uso adequado dos recursos financeiros, materiais e
humanos destinados as obras;

Coordenar o atendimento as demandas dos moradores e da
comunidade em relag&o as obras de sua regiéo;

Identificar e resolver problemas técnicos e de gestao relacionados as
obras;

Preparar relatorios de trabalhos e reporta-los ao superior.

8.4.2.3 CHEFIA DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS URBANOS REGIAO 1 - L-

COO0-3
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Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

VI.

VII.

Coordenar o cronograma de manutengcédo com objetivos, orcamentos,
materiais, insumos e demais requisitos para cada projeto;

Coordenar equipe de campo, atuando na definicdo de funcdes,
supervisado de atividades e avaliacdo de desempenho;

Coordenar a execucdo das manutencdes regionais de forma a
garantir que sejam realizadas de acordo com as especificagbes e
normas técnicas, acompanhar o progresso e tomar medidas
corretivas quando necessario;

Garantir o uso adequado dos recursos financeiros, materiais e
humanos destinados as obras;

Coordenar o atendimento as demandas dos moradores e da
comunidade em relacdo as obras de sua regiao;

Identificar e resolver problemas técnicos e de gestao relacionados as
obras;

Preparar relatérios de trabalhos e reporta-los ao superior.

8.4.2.4 CHEFIA DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS URBANOS REGIAO 1 - L-

COO0-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar o cronograma de manutengdo com objetivos,
orcamentos, materiais, insumos e demais requisitos para cada
projeto;

Coordenar equipe de campo, atuando na definicdo de funcgdes,
supervisao de atividades e avaliacdo de desempenho;
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Il Coordenar a execugdao das manutencdes regionais de forma a
garantir que sejam realizadas de acordo com as especificagbes e
normas técnicas, acompanhar o progresso e tomar medidas
corretivas quando necessario;

V. Garantir o uso adequado dos recursos financeiros, materiais e
humanos destinados as obras;

V. Coordenar o atendimento as demandas dos moradores e da

comunidade em relacdo as obras de sua regiéo;

VI. Identificar e resolver problemas técnicos e de gestao relacionados as
obras;
VII. Preparar relatérios de trabalhos e reporta-los ao superior.

8.4.2.5 CHEFIA DE MANUTENQAO DE EQUIPAMENTOS URBANOS REGIAO 1 - L-
COO0-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar o cronograma de manutencdo com objetivos,
orcamentos, materiais, insumos e demais requisitos para cada
projeto;

Il. Coordenar equipe de campo, atuando na definicdo de funcdes,
supervisao de atividades e avaliacdo de desempenho;

II. Coordenar a execugdao das manutencdes regionais de forma a
garantir que sejam realizadas de acordo com as especificagbes e
normas técnicas, acompanhar o progresso e tomar medidas
Corretivas quando necessario;

V. Garantir o uso adequado dos recursos financeiros, materiais e
humanos destinados as obras;

V. Coordenar o atendimento as demandas dos moradores e da

comunidade em relacéo as obras de sua regiao;
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VI. Identificar e resolver problemas técnicos e de gestao relacionados as
obras;
VII. Preparar relatorios de trabalhos e reporté-los ao superior.

8.5 SUBSECRETARIA DE SERVICOS URBANOS - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formag&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Dirigir o processo de atendimento do cidaddo nas solicitacdes dos
servicos urbanos de atribuicdes da pasta governamental;

Il. Dirigir a realizagcdo de estudos, promocdo e a execucdo das
atividades de servicos urbanos;

Il Dirigir os servicos de limpeza publica e conservacao urbana;

V. Dirigir e gerir 0os contratos com as concessionarias de servicos
publicos;

V. Propor politicas publicas de conservagéo urbana;

VI. Dirigir os servicos de conservacao urbana, como limpeza, capina,

destinacdo de residuos, iluminacado publica, dentre outros;
VII. Exercer outras atribuicbes correlatas e complementares a area de

atuacao.

8.5.1.1 ASSESSORIA DA SUBSECRETARIA IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdao: Livre

Atribuicdes:
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Assessorar a Subsecretaria no recebimento e respostas de
solicitagbes internas e oficios;

Il. Apoiar a Subsecretaria na interlocugdo com as demais secretarias e
departamentos;

Il Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacao
do(a) Subsecretario(a);

V. Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

V. Controlar a agenda da Subsecretaria;

VI.  Assessorar no controle orcamentéario da subsecretaria;

VII. Dar suporte as acdes empreendidas pela subsecretaria.

8.6 GERENCIA ADMINISTRATIVA DE SERVICOS URBANOS - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Gerenciar 0s procedimentos administrativos e de gestdo
orcamentéria e financeira necessarios para a execucdo de suas
atividades e atribuicbes, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;

Il. Gerenciar, participar, fiscalizar, acompanhar e propor sugestdes ao
longo de todo processo de licitagdo que envolva as atividades
correlacionadas a suas atribuicdes, pautando-se pelos principios
norteadores da atividade administrativa publica;

Il Gerenciar 0 planejamento e execucdo orcamentaria da
Subsecretaria;

V. Gerenciar a prospeccdo de prestadores de servicos para

participacdo nos certames licitatérios;
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V. Gerenciar os processos de medicdo e pagamento dos servigcos de

engenharia a cargo da pasta

8.6.1 SUBGERENCIA DE LIMPEZA URBANA - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

l. Supervisionar os servicos de limpeza urbana;

Il. Supervisionar os servigos de coleta de residuos domiciliares;

Il Supervisionar os servicos de coleta de Residuos Hospitalares Classes
A4 e D em clinicas, laboratoérios e hospitais municipais;

V. Definir, estabelecer e supervisionar acfes educativas e de
mobilizacdo social de instru¢cdo quanto ao risco do descarte irregular
de residuos solidos;

V. Auxiliar na gestéo dos servicos de operacdo e manutencao dos locais

de deposito e descarte de lixo urbano;

VI. Supervisionar servi¢cos de varricdo e capina em vias e logradouros
publicos;

VII. Exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares a sua area de
atuacéo.

8.6.1.1 COORDENADORIA DE EQUIPE DE CONSERVACAO REGIAO 1 - L-CO0-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgdao: Livre

Atribuicdes:

l. Coordenar os trabalhos da equipe de conservacao urbana da regiao;
. Estabelecer escalas de servidores e equipes para atuacdo na

conservagao urbana;
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Il. Estabelecer programacédo de servi¢cos nas regionais e bairros;
IV.  Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga laboral junto as suas
equipes;

V. Exercer outras responsabilidades atinentes a seu setor.

8.6.1.2 COORDENADORIA DE EQUIPE DE CONSERVACAO REGIAQ 2 - L-CO0-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre
Atribuicdes:

l. Coordenar os trabalhos da equipe de conservacao urbana da regiao;

Il. Estabelecer escalas de servidores e equipes para atuacdo na
conservacao urbana;

Il. Estabelecer programacédo de servi¢cos nas regionais e bairros;

V. Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca laboral junto as suas
equipes;

V. Exercer outras responsabilidades atinentes a seu setor.

8.6.1.3 COORDENADORIA DE EQUIPE DE CONSERVACAO REGIAO 3 - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeagéo: Livre
Atribuicdes:

l. Coordenar os trabalhos da equipe de conservacao urbana da regiao;

. Estabelecer escalas de servidores e equipes para atuacdo na
conservagao urbana;

Il. Estabelecer programacao de servigos nas regionais e bairros;

V. Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca laboral junto as suas
equipes;

V. Exercer outras responsabilidades atinentes a seu setor.
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8.6.1.4 COORDENADORIA DE EQUIPE DE CONSERVACAO REGIAO 4 - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar os trabalhos da equipe de conservacao urbana da regiao;
Estabelecer escalas de servidores e equipes para atuagdo na
conservacao urbana;

Estabelecer programacédo de servicos nas regionais e bairros;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca laboral junto as suas
equipes;

Exercer outras responsabilidades atinentes a seu setor.

8.6.1.5 CHEFIA DO PROGRAMA NOVOS CAMINHOS - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Chefiar a execucéo do Programa Novos Caminhos;

Estabelecer as escalas de trabalho dos participantes do Programa;
Supervisionar a atuagéo dos participantes do Programa,;

Zelar pelo cumprimento das normas de segurancga laboral junto as suas
equipes;

Reportar a seu superior eventuais intercorréncias havidas na execucao

do Programa.

8.6.1.6 CHEFIA DO PROGRAMA MODERNIZACAOO DA ILUMINACAO PUBLICA Il - L-

COO0-2
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Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

VI.

Coordenar a execucao do Programa de Moderniza¢do da iluminagao
Publica;

Coordenar as atividades relacionadas ao controle e a fiscalizacdo da
concessao, permissdes ou cessbes de bens ou servigcos publicos
relacionados a prestacdo publica direta ou indireta dos servicos
elaboracdo de projetos, implantacdo, expansdo, operacdo e
manutencdo das instalacfes de iluminacdo publica do municipio;
Estabelecer e coordenar procedimentos referentes as atividades de
fiscalizacdo da adequada execucdo dos servicos publicos de
elaboracdo de projetos, implantacdo, expansdo, operacdo e
manutencdo das instalaces de iluminacdo publica do municipio;
Acompanhar e controlar os prazos e cumprimentos das ordens de
servigos referentes a elaboragcéo de projetos, implantacéo, expanséo,
operacdo e manutencdo das instalacées de iluminacdo publica do
municipio;

Estabelecer, coordenar, manter, separadamente ou em conjunto com
demais setores publicos e da sociedade civil, indicadores de eficiéncia,
eficacia, efetividade e qualidade na prestacdo do servico publico de
implantagcéo, expansdo, operagcdo e manutencédo das instalagbes de
iluminacao publica do municipio;

Eexercer outras atribuicdes correlatas e complementares a sua area de

atuacao.

8.6.1.7 CHEFIA DA OUVIDORIA DA ILUMINACAO PUBLICA IlI - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:
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l. Chefiar a ouvidoria da lluminacao Publica;

Il. Responsabilizar-se pelo atendimento e resolucdo das demandas
comunitarias referentes a iluminacao publica;

Il. Articular-se com o setor responsavel pela manutencdo do parque de
iluminacdo com vistas ao atendimento das demandas apresentadas;

IV.  Atrticular-se com a Chefia de Modernizacédo com vistas ao atendimento

das demandas de expansao de rede do Municipio.

8.6.1.8 COORDENADORIA DE CEMITERIOS E SERVICOS FUNERARIOS Il - L-COO-2
Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

Coordenar a manutencdo dos cemitérios municipais, gerindo os
servidores e prestadores de servico;

Il. Coordenar a concessdo e articular-se com servicos funerarios
oferecidos pelo Municipio;

Il Coordenar os trabalhos de transporte e sepultamento;

V. Responsabilizar-se e manter atualizado o cadastro de sepultamentos
e concessionarios de jazigo;

V. Coordenar a realizagdo de manutencéo dos jazigos, campas e

monumentos funerarios.

8.6.1.9 CHEFIA DO VIVEIRO E CONSERVACAO DO VERDE Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgdao: Livre

Atribuicdes:

l. Chefiar os trabalhos de conservacao e manutencao da flora urbana;
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Estabelecer escalas de servidores e equipes para atuacdo na
manutengao da flora urbana;

Estabelecer programacédo de servi¢cos nas regionais e bairros;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca laboral junto as suas
equipes;

Articular-se com o setor de Licenciamento Ambiental, se necessério,
para supressao e poda drastica de espécimes da flora urbana;

Exercer outras responsabilidades atinentes a seu setor.

8.8.1.1 ASSESSORIA DA SUBSECRETARIA IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgdo: Livre.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Assessorar a Subsecretaria no recebimento e respostas de
solicitacdes internas e oficios;

Apoiar a Subsecretaria na interlocu¢cdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientagdo
do(a) Subsecretario(a);

Realizar levantamentos de dados e informacgbes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Subsecretaria;

Assessorar no controle orcamentario da subsecretaria;

Aar suporte as a¢des empreendidas pela subsecretaria.

8.8.2.1 CHEFIA ADMINISTRATIVA DO SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACOES
SOBRE DESASTRES Il - L-COO-2
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Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacgao: Livre
Atribuicdes:

l. Chefiar e promover a gestdo de sistemas informatizados na érea de
prevencdo e previsdo de catastrofes, especialmente o Sistema
Integrado de Informacdes sobre Desastres (S2ID);

Il. Auxiliar o chefe do executivo na decretacdo de situacdo de
emergéncia ou estado de calamidade, via Sistema Integrado de
Informacbes sobre Desastres (S2ID), quando for necessario
estabelecer uma situacao juridica especial para execucdo das acdes
de socorro e assisténcia humanitaria a populacdo atingida,
restabelecimento de servicos essenciais e recuperacdo de areas
atingidas por desastre;

Il. Requerer e subsidiar o parecer técnico fundamentado do 6rgéao de
Protecdo e Defesa Civil do Municipio que contemple os danos
decorrentes do desastre e fundamente a necessidade da decretacgéo,
baseado nos critérios estabelecidos na INSTRUCAO NORMATIVA N°
02, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2016, do MINISTERIO DA
INTEGRACAO NACIONAL;

V. Propor recurso administrativo contra ato de indeferimento o do pedido
de reconhecimento de situacdo de emergéncia ou estado de
calamidade pelo governo federal, em coordenacdo com a
Procuradoria do Municipio e demais 6rgaos competentes;

V. Desempenhar outras atribuicbes correlatas, determinadas pelos

superiores hierarquicos.

8.9.GERENCIA DE HABITACAO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Gerenciar as politicas e execucdo de programas de habitacdo
popular, bem como a execuc¢ao da politica municipal da habitacdo
social, articulando em colaboracdo com demais setores da
administracdo municipal estratégias de apoio e suporte técnico
financeiro a implementacdo da politica de habitacdo de interesse
social e regularizacdo fundiaria sustentavel, voltada a populacéo
de baixa renda ou necessidades especiais;

Il. Propor projetos e politicas de constru¢do e melhoria de moradias
populares;

Il. Gerenciar a elaboracdo de planos de acdo para melhoria da
qualidade habitacional;

IV.  Articular-se com a Geréncia de Regularizacdo Fundiaria visando o
desenvolvimento da politica habitacional,

V. Gerenciar o programa e a concessao de aluguel social;

VI.  Superintender da infraestrutura urbana de habitacdo, incluindo a
construcdo de redes de agua, esgoto, energia elétrica e transporte
publico, para garantir a qualidade de vida das comunidades;

VII.  Superintender da promocdo de politicas de integracdo social,
incluindo a criacdo de programas de inclusdo para populacdes
vulneraveis, tais como idosos, pessoas com deficiéncia e

imigrantes.

8.9.1.1 CHEFIA DE ASSISTENCIA DA HABITACAO Il - L-COO-2

www.timoteo.mg.gov.br



PREF E.ITU RA DE Avenida Acesita, 3230 - 580 José
PROCURADORIA Timéteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEQO  cere oo municieo i et
(31) 38474706

HLMICIMO BE TIMOTED

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre
Atribuicdes:

l. Coordenar os atendimentos as demandas de habitagédo popular;

Il. Articular-se com a Chefia de Assisténcia da Defesa Civil para
manutenc¢ao do cadastro social das familias em situacéo de risco;

Il. Articular-se com a Chefia de Assisténcia da Defesa Civil para
atendimento as demandas de aluguel social;

V. Desempenhar outras atribuicbes correlatas, determinadas pelos

superiores hierarquicos.
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9. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER -
SEMED

A Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer é o 6rgao diretivo e de
assessoramento ao Prefeito no planejamento, execucdo, coordenacdo e controle das
atividades relacionadas com a educacédo e o ensino, bem como aquelas relacionadas ao

esporte, a cultura, lazer e juventude.

Compdem o quadro da SEMED os seguintes cargos:

9. SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Elaborar e propor ao Prefeito, as politicas municipais de educacéo,
esporte e lazer;

Elaborar os planos, programas e projetos relacionados com educacao,
responsabilizando-se por sua execucao, controle e avaliacao;

Dirigir o desenvolvimento do ensino nos niveis estabelecidos na

educacao basica;

V. Desenvolver projetos e atividades especiais de educagéo nao-formal,
supletiva e de capacitacéo de jovens e adultos;

V. Dirigir a nivel superior a administragéo dos estabelecimentos de ensino
mantidos pelo Municipio, sobre os Diretores das Unidades;

V1. Articular-se com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal para o

desenvolvimento de programas e campanhas que utilizem as escolas

municipais;
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Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para implementacao
de programas e campanhas de saude voltada para a comunidade
escolar;

Elaborar um Plano Estratégico de Patriménio Cultural para o municipio;
Responsabilizar-se pela organizacdo, supervisdo e manutencdo do
acervo cultural e todos os sitios historicos;

Desenvolver os planos, programas e projetos relacionados ao
esporte e lazer do municipio, responsabilizando-se por sua execucao,
controle e avaliacao;

Dirigir a administracdo dos espagos, materiais e equipamentos
destinados ao desenvolvimento das atividades esportivas;

Promover e difundir a pratica esportiva entre a populacéo
envolvendo criancgas, adolescentes e adultos;

Articular-se com as Secretarias Municipais de Educacdo, de
Assisténcia Social e outras secretarias para a criagdo de programas
esportivos;

Elaborar politicas publicas voltadas a juventude.

9.1.1.1 ASSESSORIA DA SECRETARIA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicado de Nomeacgéo: Livre.

Atribuicdes:

Assessorar a Secretaria no recebimento e respostas de solicitacdes
internas e oficios;

Apoiar a Secretaria na interlocugdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo do

Secretario;
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Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Secretaria,;

Assessorar no controle orcamentario da secretaria;

Dar suporte as ac6es empreendidas pela secretaria;

Assessorar na articulacdo de ideias e discussdes concernentes a
implantagéo das medidas constantes no Plano de Governo;

Colaborar no levantamento de informacdes pertinentes a area de
atuacdo de conformidade com as diretrizes tracadas pelo dirigente da

Secretaria.

9.2 SUBSECRETARIA DE EDUCACAO - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

Dirigir a agdes e atividades atinentes a area da Educacéo no Municipio;
Dirigir o desenvolvimento do ensino nos niveis estabelecidos na
educacéo basica;

Dirigir a administracdo dos estabelecimentos de ensino mantidos pelo
Municipio;

Articular-se com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal para o
desenvolvimento de programas e campanhas que utilizem as escolas
municipais;

Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para implementacéo
de programas e campanhas de saude voltada para a comunidade
escolar;

Dirigir a implementacao dos planos pedagdgicos da rede municipal;
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Responsabilizar-se e dirigir a aplicacdo dos recursos vinculados a
Educacgéo no Municipio;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental relacionadas
as suas atribuicoes;

Realizar atividades de formacéo continuada, como cursos, palestras,
oficinas, reunides, exposi¢coes de trabalhos das escolas, entre outros.
Gerenciar, assegurar e acompanhar a implantagdo de projetos
especiais que estdo ligados a area de Educacédo, organizados pela
Secretaria ou pelas escolas;

Participar de encontros e eventos promovidos pelas Secretarias,
Conselhos Municipais e demais instituicdes, que sédo parceiras em
projetos educacionais;

Divulgar campanhas educativas promovidas ou patrocinadas pela
pasta ou outros 6rgados da administracéo publica, das diversas esferas
de governo;

Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacdo nas
tomadas de deciséo referente a Secretaria;

Participar das acdes de planejamento, organizacdo, coordenacao,
avaliacao e integracéo de todas as atividades desenvolvidas no ambito
da Secretaria,

Acompanhar acdes técnicas, administrativas e pedagodgicas, das
unidades escolares municipais por meio de visitas e analise dos dados
obtidos.

9.2.1.1 ASSESSORIA DA SUBSECRETARIA IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeagéo: Livre.

Atribuicdes:

Assessorar a Subsecretaria no recebimento e respostas de

solicitacdes internas e oficios;
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Il. Apoiar a Subsecretaria na interlocucdo com as demais secretarias e
departamentos;

Il. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo do
Subsecretario;

V. Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar

decisoes;
V. Controlar a agenda da Subsecretaria;
VI.  Assessorar no controle orcamentario da subsecretaria;
VII.  Dar suporte as acdes empreendidas pela subsecretaria.

9.3 GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.
Atribuic;c”)es:
l. Gerir o Fundo Municipal de Educacédo — FME e estabelecer politicas
de aplicacdo dos seus recursos em conjunto com os Conselhos
Municipal de Educacéo e do FUNDEB;
Il. Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagdo das acdes
previstas no Plano Municipal de Educacéo;
I, Submeter ao Conselho Municipal de Educacgéo o plano de aplicacao
a cargo do FME, em consonancia com o Plano Municipal de Educacao
e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias- LDO;
V. Submeter ao Conselho Municipal de Educagdo e Conselho do
FUNDEB as demonstracfes de receita e despesa do FME;
V. Responsabilizar-se pela gestdo do Fundo Municipal da Educacéao;

VI. Gerenciar a aplicacéao dos recursos do Fundo Municipal da Educacao

e dos recursos a este vinculados;
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VII.  Gerenciar os contratos de prestacdo de servicos e fornecimento
de insumos da Educacéo;
VIIl. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas atribuicoes.

9.3.1.1 COORDENADORIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgdao: Livre.
Atribuicdes:

l. Coordenar e controlar o orcamento da Secretaria de Educacdo e
Cultura;

I. Coordenar toda a politica de suprimentos da secretaria;

Il. Coordenar o planejamento do consumo médio mensal e anual de todos
0s insumos, materiais e patriménio, necessarios ao bom andamento da
secretaria;

IV.  Articular-se com a chefia do setor de merenda escolar quanto aos

niveis de estoques e suprimentos.

9.3.1.2 CHEFIA DE COMPRAS E CONTRATACOES DA EDUCACAOQ | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacéo: Livre.

Atribuicdes:

l. Coordenar os procedimentos de compra e contratacdo da Secretaria;
Il. Articular-se com as Coordenadoria de Bem Estar e Saude do Educando
e a de Assisténcia ao Educando na aplicacéo da politica de controle de

estoque e insumos da pasta,
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Articular-se com os diversos departamentos da pasta de maneira a
promover o planejamento de compras e contratacdes, nos moldes da
nova legislacao de licitacéo;

Responsabilizar-se pela manutencéo e atualizacdo do Plano Anual de
Contracdes da pasta;

Coordenar a vigéncia e cumprimento dos contratos de fornecimento

para atendimento da rede publica.

9.3.1.3 COORDENADORIA DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO || - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Livre.

Atribuicdes:

VI.

Coordenar a assisténcia ao educando no ambito da rede municipal de
educacéo;

Articular-se com a Coordenadoria de Bem Estar e Saude do Educando
na aplicacdo da politica de controle e fornecimento de merenda escolar;
Articular-se com a Chefia de Zoneamento e Transporte Escolar para
aplicac@o das politicas publicas de zoneamento e transporte escolar;
Articular-se com a Secretaria de Assisténcia Social nas demandas
havidas de assisténcia social aos educandos;

Coordenar os contratos de fornecimento de géneros alimenticios para
atendimento da rede publica;

Coordenar o0s contratos de fornecimento de insumos de

manutencdao da rede municipal.

9.3.1.4 COORDENADORIA DE BEM-ESTAR E SAUDE DO EDUCANDO | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

saude.

Atribuicdes:

VI.

Coordenar a aplicacdo das politicas publicas voltados a melhoria
da alimentacédo e nutricdo aos educandos;

Coordenar e planejar a promocdo de politicas publicas de
promocdo da saude e nutricdo dos educandos;

Coordenar os processos de licitacdo, compra e distribuicdo dos
géneros alimenticios a serem entregues nas escolas municipais;
Coordenar as atividades de higienizacdo de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos,
equipamentos e utensilios da instituicéo;

Coordenar a elaboracédo e implantacdo do manual de boas préticas
para servi¢cos de alimentacéo;

Coordenar a elaboracdo das fichas técnicas das preparacdes

gue compdem o cardapio escolar.

9.3.1.5 CHEFIA DE ZONEAMENTO E TRANSPORTE ESCOLAR Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar a utilizagdo de toda frota de veiculos proprios e
contratados a disposi¢do da Secretaria de Educacdo;

Coordenar os servigos de manutenc¢do da frota prépria,;

Elaborar itinerarios e uso adequado e racional destes equipamentos

de transportes;
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V. Propor alternativas de fontes de financiamento de melhoria e
modernizacdo do transporte da Educacgéao;
V. Coordenar o0s servicos e acompanhamento do transporte dos

discentes para as diversas unidades escolares;

VI. Propor politicas publicas de nucleacao e centralizacao das atividades
de ensino;

VII.  Propor politicas publicas de zoneamento escolar e atendimento do
transporte.

9.3.1.6 CHEFIA DE ALMOXARIFADO E LOGISTICA DA EDUCACAQ Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

l. Coordenar a os estoques de viveres e demais insumos da pasta;

I. Articular-se com a Chefia de Compras e ContratacGes para adequada
manutenc¢ao dos estoques, cooperando no planejamento de compras;

Il. Responsabilizar-se pelo adequado armazenamento e conservacao
dos insumos e viveres da pasta;

V. Articular-se com as Coordenadorias de Bem-Estar e de Assisténcia do
Educando com vistas a manter o correto fluxo de e abastecimento do

insuMos e materiais;

9.4 GERENCIA DE ENSINO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

(31) 38474706

Gerenciar toda a politica pedagogica do Municipio e elaborar o PPP-
Projeto Politico-Pedagdgico;

Propor métodos inovadores na conducdo da melhoria dos diversos
niveis da educacéo basica;

Gerenciar o Planejamento Estratégico Educacional,

Organizar as unidades escolares em regime de Escola Integral;
Gerenciar os diversos programas educacionais em seus diversos
niveis e publico de atendimento;

Acompanhar as metas e resultados estabelecidos para o Sistema
Municipal de Ensino quanto ao processo de EAD;

Propor inovagdo pedagodgica, quanto ao uso de tecnologias de
informacao;

Incentivar a modernizacado administrativa da gestdo académica;
Gerenciar as politicas pedagogicas na area profissionalizante;
Gerenciar as politicas pedagogicas dos anos iniciais e finais da
educacao basica;

Articular-se com as demais chefias pedagdgicas a politica de ensino
municipal,

Gerenciar as politicas pedagbgicas dos programas de
desenvolvimento de atividades musicais em ambito das escolas;
Gerenciar as politicas pedagoégicas das creches e entidades
conveniadas, quanto ao ensino infantil;

Assessorar 0 Secretario de Educacdo, com toda a documentacao
necessaria pertinente a area, nos ambitos Federal, Estadual e
Municipal, realizando, para isto, pesquisas e estudos de leis e normas,
federais, estaduais e municipais;

Participar, junto com os Diretores das escolas, Conselho Municipal
de Educacado, Conselho Municipal do FUNDEB, da organizacao e
reorganizacao do Sistema de Ensino;
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XVI. Gerenciar as acoes diretas de atendimento e contato com o0 municipe,
promovendo o fluxo de informacdes, solicitacbes e demais atos de
relacdo entre o poder publico e a comunidade;

XVIIl. Encarregar-se da comunicacdo entre o0s diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 0rgaos e servicos;

XVIII. Manter contato com todas as unidades da SME, colaborando na
divulgagcdo de avisos e instrugbes de interesse da administracao
municipal e das escolas;

XIX. Encarregar-se da orientacdo pedagodgica do Sistema Municipal de
Ensino e do desenvolvimento pessoal e profissional dos docentes e
demais profissionais da educacao, da area técnica, propiciando sua
capacitacdo e atualizacdo, para aprimorar a qualidade dos servicos

prestados a populacao;

9.4.1.1 COORDENADORIA DE PROJETOS EDUCACIONAIS Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdao: Livre.

Atribuicdes:

l. Coordenar, junto as escolas, os projetos relacionados ao ensino, 0s
de alfabetizacdo e de extensdo de carga horaria;

. Coordenar a aplicacdo das legislacdes pertinentes aos projetos
educacionais, orientando os registros necessarios aos mesmaos;

Il. Articular-se com as escolas nos processos de prestacdo de contas
dos projetos, quando envolver verbas para execucao;

V. Coordenar reunides oficinas com profissionais executores dos
projetos para estudos/ orientacbes dos mesmos;

V. Auxiliar a equipe pedagbgica na propositura de projetos

educacionais no ambito municipal.
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9.4.1.2 COORDENADORIA DE CRECHES E ENTIDADES CONVENIADAS II - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre.
Atribuicdes:

l. Informar os resultados do processo de coordenagdo pedagdgica
desenvolvida na creche e educagao infantil;

Il. Participar do planejamento escolar, em especial: cooperar no
processo de identificacéo das caracteristicas basicas da comunidade,
da clientela escolar e da integracéo escola-familia-comunidade;

[l Acompanhar e avaliar o processo educacional relativo as creches e
educacao infantil;

V. Coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas que subsidiem
0 processo de formagéo continuada dos professores;

V. Coordenar projetos e programas internos desenvolvidos nas
instituic6es de educacao infantil e creches;

VI. Zelar e promover o bom desempenho pedagdgico dos profissionais

deste segmento;

VII. Coordenar o acompanhamento de criangas com necessidades
especiais;
VIIl.  Coordenar a elaboragdo dos indicadores e instrumentos avaliativos

para acompanhamento dos processos pedagdgicos desenvolvidos;

IX. Realizar visitas técnicas para monitoramento do trabalho pedagogico
das escolas;

X. Planejar e organizar estratégias para implementacdo da proposta
pedagogica, elaborar e orientar materiais que norteiem o
planejamento das acfes pedagdgicas;

XI. Coordenar a implementacdo das politicas educacionais para a

infancia no ambito municipal, estadual e federal.

9.4.1.3 CHEFIA DA EDUCACAO INFANTIL Il - L-COO-2
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Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar os servicos de organizacdo da documentacdo escolar
pertinente a Secretaria da Educacéo, garantindo-lhe autenticidade e
as condic¢des de verificacdo, mediante a manutencao dos arquivos;
Coordenar a emissao de autorizagdo para dirigir ou secretariar para
diretores e secretarios da rede municipal e das escolas infantis
particulares;

Acompanhar o calendario de abertura e fechamento do sistema
EDUCACENSO, informar as escolas, creches conveniadas e escolas
particulares o periodo para langcamento das informacdes, acompanhar
os lancamentos, dar suporte e orientacdo, imprimir os relatorios;
Orientar as escolas quanto ao preenchimento de histoéricos escolares,
diario de classe e demais impressos pertinentes ao bom

funcionamento das mesmas.

9.4.1.4 CHEFIA PEDAGOGICA ANOS INICIAIS Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgdao: Livre

Atribuicdes:

Realizar estudos e levantamentos que auxiliem nas tomadas de
deciséo;

Informar os resultados do processo de coordenagdo pedagodgica
desenvolvida no Ensino Fundamental; elaborar relatorios
circunstanciados sobre atividades sob sua responsabilidade;

Elaborar a programacdo das atividades de sua area de atuacao,

mantendo-a articulada com as demais programacdes de Apoio
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Educacional; orientar nas decisdes referentes ao agrupamento de
alunos; participar da programacao curricular nos aspectos relativos a
orientacao educacional; assessorar o trabalho pedagdgico, em especial
acompanhar o seu desempenho, quanto a peculiaridades do processo
ensino-aprendizagem, bem como acompanhar 0 processo de
avaliacao;

Sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos no
ajustamento e rendimento escolar;

Organizar e atualizar a documentacdo pertinente ao trabalho de
coordenacao pedagdégica e administrativa;

Acompanhar e avaliar a execugao da programacéo de coordenacao
pedagdgica e apresentar relatdrio anual das atividades;

Participar do horario de trabalho pedagdgico coletivo;

Sugerir propostas/projetos de intervengao pedagdgica para melhoria no
processo educativo; visitar e acompanhar o trabalho pedagogico nas
escolas; pesquisar e fornecer subsidios para atender o trabalho
pedagdgico das escolas; organizar GE com os pedagogos;

Articular e coordenar acdes promovendo melhoria no trabalho
pedagdgico e consequentemente no processo ensino aprendizagem;
Participar de acdes, GE, eventos e afins promovidos de forma a
aperfeicoar a formacgédo continuada; coordenar a elaboracdo da
proposta pedagogica da escola; acompanhar o processo de ensino e
aprendizagem, tendo em vista a continuidade, avaliando e reavaliando
as acOes pedagogicas;

Participar da definicdo de critérios para constituicdo das turmas;
Assessorar 0s pedagogos, orientando-os e buscando possiveis

solucdes diante das dificuldades encontradas.

9.4.1.5 CHEFIA PEDAGOGICA ANOS FINAIS Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Realizar estudos e levantamentos que auxiliem nas tomadas de
deciséo;

Informar os resultados do processo de coordenagdo pedagdgica
desenvolvida no Ensino Fundamental; elaborar relatorios
circunstanciados sobre atividades sob sua responsabilidade;

Elaborar a programacdo das atividades de sua area de atuacao,
mantendo-a articulada com as demais programacdes de Apoio
Educacional; orientar nas decisdes referentes ao agrupamento de
alunos; participar da programacdo curricular nos aspectos relativos a
orientacao educacional; assessorar o trabalho pedagdgico, em especial
acompanhar o seu desempenho, quanto a peculiaridades do processo
ensino-aprendizagem, bem como acompanhar o0 processo de
avaliacao;

Sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos no
ajustamento e rendimento escolar;

Organizar e atualizar a documentacdo pertinente ao trabalho de
coordenacao pedagdgica e administrativa;

Acompanhar e avaliar a execucao da programacéo de coordenacao
pedagogica e apresentar relatorio anual das atividades;

Participar do horario de trabalho pedagdgico coletivo;

Sugerir propostas/projetos de intervencao pedagoégica para melhoria no
processo educativo; visitar e acompanhar o trabalho pedagogico nas
escolas; pesquisar e fornecer subsidios para atender o trabalho
pedagdgico das escolas; organizar GE com os pedagogos;

Articular e coordenar agdes promovendo melhoria no trabalho
pedagogico e consequentemente Nno processo ensino aprendizagem;
Participar de acdes, GE, eventos e afins promovidos de forma a

aperfeicoar a formacdo continuada; coordenar a elaboracdo da
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proposta pedagodgica da escola; acompanhar o processo de ensino e
aprendizagem, tendo em vista a continuidade, avaliando e reavaliando
as acles pedagogicas;

XI. Participar da definicdo de critérios para constituicdo das turmas;

XIl.  Assessorar 0s pedagogos, orientando-os e buscando possiveis

solugdes diante das dificuldades encontradas.

9.5 GERENCIA DE NORMATIZACAO ESCOLAR - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdao: Livre

Atribuicdes:

l. Assessorar a elaboracdo de matrizes curriculares conforme o nivel e
a modalidade de ensino, de acordo com a legislacéo vigente;

Il. Gerenciar a organizacao do quadro de pessoal,

[l Orientar agentes administrativos e secretarios quanto a: atos
autorizativos da escola, autorizacdo para dirigir, secretariai e lecionar
e habilitacdo dos servidores;

IV.  Assessorar 0 programa de capacitacdes com os profissionais da
escola cujo assunto seja a legislacéo vigente;

V. Monitorar e visitar as escolas e salas de aulas e participar das
reunioes e eventos;

V1. Gerenciar as ac¢oes do pessoal administrativo seja em prol do melhor
atendimento a comunidade escolar;

VII.  Gerenciar a regularidade no acesso, permanéncia e demais atos da
vida escolar dos alunos;

VIIl. Gerenciar a direcdo quanto a elaboracdo de ac¢les de integracao
escola/comunidade, com o objetivo de promover a participacdo de

todos no processo escolar;
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IX. Gerenciar e acompanhar a realizacdo do EDUCACENSO das escolas
municipais e infantis particulares;

X. Gerenciar as atividades realizadas pelos conselhos do CAE-
Conselho de Alimentacdo Escolar e do FUNDEB - Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo, dentro de sua
competéncia,

XI. Exercer outras atividades correlatas do cargo.

9.5.1.1 CHEFIA DE DOCUMENTACAO ESCOLAR Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

l. Supervisionar os servicos de organizacdo da documentacao escolar
pertinente a Secretaria da Educacédo, garantindo-lhe autenticidade e
as condicdes de verificacdo, mediante a manutencdo dos arquivos;

I. Dar suporte a secretaria de educacdo no atendimento aos seus
servidores e comunidade em geral;

Il. Providenciar a autorizacao para dirigir ou secretariar para diretores e
secretarios da rede municipal e das escolas infantis particulares;

V. Acompanhar o calendario de abertura e fechamento do sistema
EDUCACENSO, informar as escolas, creches conveniadas e escolas
particulares o periodo para langcamento das informacdes, acompanhar
os langcamentos, dar suporte e orientacéo, imprimir os relatorios;

V. Orientar as escolas quanto ao preenchimento de histéricos escolares,
diario de classe e demais impressos pertinentes ao bom

funcionamento das mesmas.

9.5.1.2 CHEFIA ADMINISTRATIVA DE PESSOAL DA EDUCACAQ Il - L-COO-2
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Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Supervisionar a adequacdo das escalas de pessoal da educacéao,
prevenindo a desassisténcia de pessoal;

Coordenar os procedimentos de selecéo e substituicdo de pessoal da
Educacéo;

Articular-se com a Subsecretaria de Recursos Humanos com vistas a
manutenc¢ao da integridade do quadro de pessoal da pasta;
Responsabilizar-se pelo controle dos afastamentos, licencas e
demais fatos que importem em defasagem de pessoal na Educacéo;
Orientar as unidades de ensino quantos as necessidades de

manutencao adequada do quadro de pessoal.

9.6 GERENCIA DE INFRAESTRUTURA DA EDUCACAO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

by

Elaborar estratégias e procedimentos relacionados a infraestrutura
dos prédios escolares;

Gerenciar as rotinas de manutencdo dos prédios da Secretaria de
Educacdo e Cultura afim de manter a alta disponibilidade dos
Servicos;

Gerenciar e propor solucbes de problemas havidos nos prédios

escolares;
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V. Gerenciar o desenvolvimento das obras oriundas do SIMEC/PAR,;

V. Gerenciar os contratos de manutencao e construcdo de prédios e
equipamentos da educacao;

VI. Gerenciar a aplicacdo e adequacdo das normas técnicas de

acessibilidade nos prédios e equipamentos da rede municipal.

9.7 SUBSECRETARIA DE ESPORTE, CULTURA E LAZER - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre
Condi¢cdo de Nomeacgdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formag&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal de Educacédo e
Cultura;

Il. Estabelecer as diretrizes para a politica municipal de Esporte,
Lazer, Cultura e Juventude;

Il. Dirigir o planejamento, acompanhamento e avaliacdo da
exequibilidade de acdes, projetos e programas culturais, esportivos,
lazer e juventude;

V. Dirigir o estabelecimento de diretrizes e acompanhamento dos
processos de fomento a implantacdo, adequagdo ou ampliacdo da
infraestrutura cultural e esportiva;

V. Buscar alternativas de incentivo e fomento para acdes, projetos e
programas culturais, esportivos, lazer e para juventude;

VI. Definir condicionalidades para eventual celebragcdo de Termo de
Fomento ou de Cooperagao visando a otimizar o incentivo e fomento
do esporte e cultura local,

VII.  Estabelecer mecanismos de participacéo popular, gestdo democratica,

por meio de articulagdo com o Conselho Municipal de Esporte e Lazer,
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Conselho Municipal de Politicas Culturais e Conselho Municipal do

Patrim6nio Histérico Cultural.

9.7.1.1 ASSESSORIA DA SUBSECRETARIA IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacao: Livre.

Atribuicdes:

l. Assessorar a Subsecretaria no recebimento e respostas de
solicitagBes internas e oficios;

Il. Apoiar a Subsecretaria na interlocugdo com as demais secretarias e
departamentos;

Il. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacédo do
Subsecretério;

V. Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar

decisoes;
V. Controlar a agenda da Subsecretaria;
VI.  Assessorar no controle orcamentario da subsecretaria;
VII.  Dar suporte as acbes empreendidas pela subsecretaria.

9.7.1.2 COORDENADORIA DE POLITICAS DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE
Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre.

Atribuicdes:

l. Coordenar as atividades de apoio burocratico-administrativo
pertinente aos trabalhos da Secretaria de Educacdo, afetos as

politicas setoriais especificas;
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Contribuir no planejamento e organizacdo, numa perspectiva
intersetorial, do calendario municipal de atividades esportivas e de
lazer;

Coordenar o planejamento de atividades esportivas e de lazer, em
consonancia com a Politica Nacional de Esporte, de modo a garantir
0 acesso intergeracional as préaticas esportivas e de lazer, na
perspectiva do direito social;

Coordenar a implementacdo, execucdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo das atividades da Geréncia Municipal de
Politicas Publicas de Esporte, Cultura, Lazer e Juventude;

Garantir suporte técnico administrativo ao Conselho Municipal de
Esporte e Lazer;

Coordenar o programa municipal de preservacdo e manutencao no
que tange equipamentos publicos esportivos e de lazer;

Coordenar o agendamento e direcionamento do atendimento ao
publico interno e externo;

Coordenar os procedimentos de apoio logistico, implementos e
iNnsumos materiais para as ag0es, projetos e programas esportivos e
de lazer;

Contribuir no planejamento, organizacdo e coordenacdo das de
atividades setoriais destinadas a Juventude em observancia ao
Estatuto da Juventude (Lei 12.852/2013).

9.7.1.3 COORDENADORIA DE POLITICAS DE CULTURA E PATRIMONIO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéao: Livre.

Atribuicdes:

Coordenar as atividades de apoio burocratico-administrativo
pertinente aos trabalhos da Subsecretaria, afetos as politicas setoriais

especificas;
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Il. Contribuir no planejamento e organizacdo, numa perspectiva
intersetorial, do calendario municipal de atividades culturais;

[l Coordenar o planejamento de atividades culturais, em consonancia
com as diretrizes do Plano Nacional e Estadual de Cultura e
Patrimbnio Histérico Cultural e atividades setoriais direcionadas a
Juventude em observancia ao Estatuto da Juventude (Lei
12.852/2013);

V. Coordenar a implementacdo, execucdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo das atividades da Subsecretaria;

V. Garantir suporte técnico administrativo aos Conselhos de Politicas
Pubicas Culturais e do Patrimdnio Historico Cultural.

9.7.2 SUBGERENCIA ADMINSTRATIVA DE ESPORTE, CULTURA E LAZER | - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Supervisionar as atividades de manutencéo e gestao da Subsecretaria;

. Supervisionar a execug¢ao orcamentaria da pasta, bem como auxiliar na
elaboracao do planejamento;

I, Supervisionar a adequada instrugdo dos procedimentos de compra e
contratacao da pasta;

IV.  Articular-se com a Chefia de Compras e Contratacdes da Educacao
nos casos de atuacao conjunta da Subsecretaria e Secretaria;

V. Supervisionar a correta execucao e atualizagdo do Plano Anual de
Compras da Subsecretaria.

www.timoteo.mg.gov.br
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9.7.2.1 CHEFIA DE EQUIPAMENTOS MUNICIPAIS DE ESPORTE E LAZER Il - L-COO-

2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéao: Livre.

Atribuicdes:

Coordenar a utilizacdo e destinacdo dos equipamentos e estruturas
municipais de esporte e lazer;

Responsabilizar-se pela adequada manutencdo e conservagdo dos
equipamentos, articulando-se com os setores de manutencao;
Coordenar o planejamento de atividades esportivas e de lazer a
se realizar nos equipamentos municipais;

Articular-se com a sociedade civil organizada com vistas a
cooperacao institucional para destinacdo e uso dos equipamentos

municipais.

9.7.2.2 CHEFIA DO GINASIO MUNICIPAL Ill - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeagéo: Livre.

Atribuicdes:

Coordenar a utilizacéo e destinacao dos Ginasio Municipal lorque José
Martins;

Responsabilizar-se pela adequada manutencdo e conservagéo do
Ginasio Municipal lorque José Martins, articulando-se com os setores
de manutencéao;

Coordenar o planejamento de atividades esportivas e de lazer a se
realizar no Ginasio Municipal lorque José Martins;

Articular-se com a sociedade civil organizada com vistas a cooperacao
institucional para destinacédo e uso do Ginasio Municipal lorque José

Martins.
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10. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA — SMS

A Secretaria de Saude e Qualidade de Vida € 6rgao diretivo e de assessoramento ao
Prefeito e de planejamento, execucao, coordenagéo, controle e avaliacao das atividades do

Municipio relacionadas com a saude.

Compdem o quadro da SAS os seguintes cargos:

10 SECRETARIA DE SAUDE - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Promover a assisténcia médica e sanitaria, o controle e a erradicacao
das doencas transmissiveis, a fiscalizacdo e a inspe¢ado sanitérias,
conveniadas ou concorrentemente com outros 6rgaos;

I. Definir e estabelecer politicas de articulacdo com 6rgaos estaduais,
federais, escolas, empresas e outras instituicbes, para melhor
executar a politica de saude no ambito municipal;

[l Promover campanhas educativas de esclarecimento e orientagéo
acerca dos programas de vacinagfes, combate ao cancer, verminose,
educagdo sanitaria, dentre outras campanhas de carater temporario
ou permanente;

V. Promover as politicas de atendimento ambulatorial médico-
odontoldgico;

V. Propugnar pelo aumento do numero de leitos, melhoria e
acessibilidade dos servicos médico-hospitalares;

VI.  Articular planos, projetos e programas locais de saude, em

observancia as diretrizes estaduais e federais;

www.timoteo.mg.gov.br
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIlI.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.
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Dirigir a manutencdo das acdes que envolvem a vigilancia
epidemioldgica no &mbito municipal,

Coordenar as politicas do Sistema Unico de Salde no ambito
municipal e de competéncia desse;

Articular e propor convénios, acordos, contratos e outros acées que
objetivem a implementacéao e aperfeicoamento das politicas de saude
publica no Municipio;

Supervisionar o atendimento permanente individual, a familia e a
comunidade, ainda que em auséncia de enfermidade, suprindo suas
caréncias através de prestacao direta ou indireta de servicos publicos
de saude;

Dirigir em conjunto com os demais 6rgdos publicos responsaveis, o
Fundo Municipal de Saude;

Dirigir as atividades de regulagéo da saude;

Elaborar os planos, programas e projetos relacionados com a saude,
responsabilizando-se por sua execuc¢do, coordenacdo, controle e
avaliacao;

Implementar as acdes de saude nos diversos niveis de atencédo ao
Municipio;

Administrar as Unidades de Saude do Municipio;

Promover a integracdo dos recursos e das acfes de saude com
as demais instituicdes e esferas de governo, no ambito do Municipio;
Promover a vigilancia sanitaria, a vigilancia epidemioldgica e o
controle de zoonoses;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.1.1.1 ASSESSORIA DA SECRETARIA Il - L-COO-2
Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacéao: Livre.

Atribuicdes:

www.timoteo.mg.gov.br
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VI.
VII.

VIII.
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Assessorar a Secretaria no recebimento e respostas de solicitagcdes
internas e oficios;

Apoiar a Secretaria na interlocucdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientagdo do
Secretario;

Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Secretaria;

Assessorar no controle orcamentario da secretaria,;

Dar suporte as ac6es empreendidas pela secretaria;

Assessorar na articulacdo de ideias e discussdes concernentes a
implantagéo das medidas constantes no Plano de Governo;

Colaborar no levantamento de informacdes pertinentes a area de
atuacdo de conformidade com as diretrizes tracadas pelo dirigente da

Secretaria;

10.1.1.2 CHEFIA DA OUVIDORIA DO SUS IlI - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Chefiar o atendimento aos pacientes e demais usuarios do SUS;

Chefiar o recebimento, registro e apurar e enviar resposta as
reclamacdes, denuncias, solicitacdes, sugestbes e elogios dos
cidadaos em relacéo aos servigcos de saude prestados pelo SUS;

Realizar vistorias em estabelecimentos de salde para apurar indicios
de ilegalidade, irregularidade ou arbitrariedade na prestacdo de
servicos de saude, apontando medidas para corre¢cdo de desvios e

falhas identificados;
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V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental relacionadas

as suas competéncias.

10.2 DIRETORIA DE ATENCAO A SAUDE - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Dirigir o planejamento e orientacdo para o desenvolvimento das a¢des
de atencdo béasica e especializada de saude, bem como o
desenvolvimento de programas especiais de carater governamental,

I. Dirigir as atividades de atencdo a saude e demais atividades que
dizem respeito a area, no sentido de garantir a homogeneidade de
procedimentos;

Il. Dirigir todo o planejamento estratégico e governamental de orientacao
das atividades inerentes as unidades de salude do Municipio;

\A Dirigir a promocéo de acdes voltada & atengdo com a salude mental,
acOes farmacéuticas, acdes médicas e acdes odontologicas do
Municipio, com vinculacdo aos planos e estratégias governamentais;

V. Dirigir, planejar a politica da rede assistencial, em consonancia com o
plano de governo local e com os principios do Sistema Unico de
Saude (SUS);

VI. Dirigir, planejar a proposta de modelo de autonomia de gestédo para
as unidades assistenciais proprias;

VII. Planejar estratégias, diretrizes e indicadores de avaliacdo de
desempenho, referente a prestacdo de servicos ofertados pela rede

assistencial propria;

www.timoteo.mg.gov.br
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VIII.

XI.
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Dirigir o planejamento, acompanhamento, avaliagdo, organizagcéao e
normatizacdo das atividades relacionadas com administracao,
programacao, aquisi¢cdo, armazenamento e distribuicdo de insumos,
medicamentos, alimentos, bens modveis e imdveis, reparos e
manutencao de equipamentos das unidades assisténcias proprias;
Dirigir a participagdo da Secretaria de Saude na elaboracdo da
programacao orcamentaria anual e plurianual, fornecendo dados e
informacBes ao processamento, em consonancia com a Lei das
Diretrizes Orgcamentarias e com a politica estabelecida pelo Sistema
Unico de Sade;

Dirigir, planejar o desenvolvimento de um sistema de qualidade nas
unidades assistenciais proprias, realizando avaliacbes das unidades
da rede prépria, com a promocao e adequacao de recursos humanos
e materiais, equipamentos e area fisica, dotando-os de condi¢des de
resolutividade na prestacao de servicos, para a garantia da aplicacao
do plano governamental previstos nas programacoes orcamentarias
anual e plurianual;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.2.1.1 ASSESSORIA DA SUBSECRETARIA IV —= L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéao: Livre.

Atribuicdes:

Assessorar a Subsecretaria no recebimento e respostas de
solicitagbes internas e oficios;
Apoiar a Subsecretaria na interlocucdo com as demais secretarias e

departamentos;
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Il. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo do
Subsecretario;
V. Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar

decisoes;
V. Controlar a agenda da Subsecretaria;
VI.  Assessorar no controle orcamentario da subsecretaria;
VII.  Dar suporte as ac6es empreendidas pela subsecretaria.

10.3 GERENCIA DA ATENGAO PRIMARIA A SAUDE - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Gerenciar e orientar as atividades inerentes as acfes de atencao
basica a saude do Municipio;

I. Supervisionar as unidades basicas de saude do Municipio;

Il. Gerenciar e supervisionar as acdes previstas pelo Ministério da
Saude, no que tange a Estratégia de Saude da Familia e aos
Programas de Saude da Familia;

V. Gerenciar e planejar as a¢Oes de campanhas vacinais e campanhas
de prevencéo;

V. Gerenciar a aplicacdo das politicas publicas de saude no combate

a endemia e zoonoses;

VI. Propor politicas publicas de atendimento ao usuario da saude;
VII.  Propor politicas publicas de prevencao;
VIIl. Assessorar a Subsecretaria de Atencdo Primaria a Saude nos

assuntos atinentes a seu departamento;
IX. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.
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PREFEITURA DE
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10.3.1.1 CHEFIA DO ATENDIMENTO PRIMARIO A SAUDE | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Chefiar a execucdo das atividades inerentes as acfes de atencédo
basica a saude do Municipio;

Auxiliar no cumprimento de metas, programas e propostas previstas
em programas de Saude e Atencdo Basica, definidos em todos os
niveis de governo;

Chefiar acbes de campanhas vacinais e campanhas de prevencgéo
no ambito do municipio;

Propor as autoridades responsaveis, programas de implementacéo,
aperfeicoamento e manutencdo das unidades basicas de saude do
Municipio;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.3.1.2 CHEFIA DE GESTAO DOS SISTEMAS DA SAUDE Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgdao: Livre

Atribuicdes:

Promover orientacéo a equipe operacional do setor, na aplicacao das
rotinas relativas a informatica da Secretaria Municipal de Saude;

Chefiar a operacionalizag&o do sistema de informatizacéo, registros e
informacbes da Secretaria Municipal da Saude, dando suporte
governamental ao Secretario de todos os dados e informacdes

disponiveis, acerca de atendimentos realizados;
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Il. Apurar, junto aos programas governamentais, a melhor forma de
promover a atualizag&o tecnoldgica dos servidores usuarios;

V. Participar de estudo e intercambio com outras instituicoes,
objetivando o aprimoramento das técnicas e ferramentas utilizadas no
ambiente de desenvolvimento de sistemas;

V. Responsabilizar-se por alimentar, monitorar, prestar metas e contas
dos sistemas de informacdes oficiais da Secretaria de Estado da
Saude e Ministério da Saude;

VI. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.3.1.3 CHEFIA DO NUCLEO DE EDUCA(;AO PERMANENTE - NEP Il - L-COO-2
Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

l. Chefiar o planejamento, organizacéo e fornecer apoio as acfes de
Educacédo Permanente em Saude, no ambito municipal;

Il. Promover coletivamente com demais setores publicos e definir o
Plano de A¢édo Regional de Educacdo Permanente em Saude para a
regido, a partir das diretrizes nacionais, estaduais e municipais para a
educacao na saude;

Il. Incentivar e promover a participacdo nas Comissdes de Integracao
Ensino- Servico, dos gestores, dos servi¢os de saude, das instituicdes
qgue atuam na area de formacao e desenvolvimento de pessoal para
0 setor saude, dos trabalhadores da saude, dos movimentos sociais
e dos conselhos de saude do Municipio;

IV.  Acompanhar, monitorar e avaliar as a¢des e estratégias de educacao

em saude implementadas no Municipio;
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V. Avaliar periodicamente a composicao, a dimenséao e o trabalho das
Comissbes de Integracdo Ensino-Servigo e propor alteracbes caso
necessario;

VI. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.3.1.4 COORDENADORIA DA POLITICA DE SAUDE BUCAL | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar e orientar as atividades inerentes as acfes de Saude Bucal
do Municipio;

I. Coordenar a orientacdo aos profissionais odontdlogos quanto aos
protocolos clinicos de observancia obrigatéria pelos servidores
especialidade;

Il. Supervisionar o desempenho dos planos de a¢des no ambito das
especialidades médicas-odontolégicas do Municipio;

V. Resgatar a politica publica de promog¢édo da saude bucal no ambito
escolar municipal;

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.4 GERENCIA DE ATENCAO ESPECIALIZADA A SAUDE - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

www.timoteo.mg.gov.br
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Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.
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Gerenciar e orientar as atividades inerentes as acdes e planos de
acbes no ambito da atencéo especializada a saude do Municipio;
Gerenciar as Unidades Especiais de Saude, Laboratorio, Centros de
Referéncias em Saude e demais unidades voltadas a execucéo das
politicas do Municipio de atencéo especializada a saude;

Gerenciar as politicas de gestdo com outras esferas de governo para
aplicacao de distribuicdo de medicamentos aos carentes;

Gerenciar os controles internos de materiais e medicamentos da
farmécia central;

Responder pelo controle de materiais e medicamentos recebidos e
dispensados na Farméacia do Municipio;

Gerenciar a proposicdo de lista basica de medicamentos do
municipio, de acordo com o0 RENAME;

Responder pelas atividades de assisténcia farmacéutica,

Gerenciar o estoque municipal de medicamentos e insumos médicos;
Gerenciar a distribuicdo, fornecimento, compra e recolhimento de
medicamentos e insumos fornecidos na rede publica municipal;
Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.4.1.1 CHEFIA DE SERVICOS DE APOIO AO DIAGNOSTICO Il - L- COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar a implantacdo das acdes de apoio diagnostico e

terapéutico disponiveis no ambito da Secretaria de Saude;
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VI.

VII.

VIII.

(31) 38474706

Articular os servicos e praticas assistenciais de apoio diagnostico
e terapéutico as linhas de cuidado da satude no Municipio;
Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saulde
vinculada aos servicos de diagnaostico;

Coordenar o processo de elaboracdo e implantacdo dos
protocolos  clinicos assistenciais dos setores e unidades
assistenciais vinculados a Diviséo;

Coordenar as atividades de planejamento e avaliagdo das a¢fes da
Diviséo;

Definir metas quantitativas e qualitativas das ac¢fes da Diviséo,
bem como os indicadores de monitoramento e avaliagéo;

Monitorar e avaliar o desempenho da atencédo prestada no ambito
dos Setores e Unidades Assistenciais vinculados a Diviséo;

Avaliar a necessidade e propor a incorporagcdo e/ou substituicdo
de tecnologias afetas ao cuidado assistencial praticado na Diviséo;
Assessorar a Geréncia de Atencdo a Saude no processo de
elaboracdo e implantacdo dos protocolos clinicos e diretrizes

terapéuticas das Unidades Assistenciais vinculadas a Divisao.
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10.4.1.2 COODENADORIA DO CENTRO DE SAUDE MENTAL CAPS-AD | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar a politica municipal de saude mental e supervisionar
sua execucdo nos dispositivos que integram sua area de
competéncia,

Planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e os servigos de
saude mental dispensados aos municipes e gerir e executar estes
servicos e acdes a partir dos principios do Sistema Unico de Saude,
e em alinhamento com as Diretrizes do Ministério da Saude;

Auxiliar no planejamento, programacdo e organizacdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, no
seu ambito de atuacédo, em articulacdo com as coordenacdes estadual
e nacional de Saude Mental;

Coordenar planos e programas em sua area de competéncia em
articulagcdo com as demais Secretarias do Municipio;

Promover a descentralizacdo no Municipio dos servicos e acoes,
ofertando um cuidado em saude mental de base territorial e
comunitaria;

Coordenador as acodes e servicos especializados de tratamento em
saude mental e reabilitagdo psicossocial da populacdo portadora de
transtornos mentais graves e persistentes;

Coordenar as acdes e servicos especializados de tratamento em
saude mental e reabilitacédo psicossocial da populagéo da populagéo
com problemas decorrentes do uso de alcool e outras drogas;
Coordenar as redes assistenciais de saude mental no ambito

municipal,
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IX. Coordenar com os demais Orgados responsaveis, a execucado de
programas municipais de saude mental, decorrentes de contratos e
convénios com Orgdos estaduais e federais que desenvolvam
politicas voltadas para a saude mental da populacéo;

X. Participar, cooperar e propor a promocéao de atividade de formacéo e
aperfeicoamento dos trabalhadores em salude mental;

XI. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.4.1.3 COODENADORIA DO CENTRO DE SAUDE MENTAL INFANTIL CAPSI | - L-
COO0-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicdes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar a politica municipal de saude mental e supervisionar
sua execucao nos dispositivos que integram sua area de
competéncia,

Il. Planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e os servi¢cos de
saude mental dispensados aos municipes menores e gerir e executar
estes servicos e agdes a partir dos principios do Sistema Unico de
Saude, e em alinhamento com as Diretrizes do Ministério da Saude;

Il. Auxiliar no planejamento, programacdo e organizacdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, no
seu ambito de atuagdo, em articulagdo com as coordenacdes estadual
e nacional de Saude Mental;

V. Coordenar planos e programas em sua area de competéncia em

articulacdo com as demais Secretarias do Municipio;
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VIII.

XI.
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Promover a descentralizacdo no Municipio dos servicos e acoes,
ofertando um cuidado em saude mental infantil de base territorial e
comunitéria;

Coordenador as acdes e servicos especializados de tratamento em
salude mental e reabilitacdo psicossocial da populacdo infantil
portadora de transtornos mentais graves e persistentes;

Coordenar as acdes e servicos especializados de tratamento em
saude mental e reabilitacdo psicossocial da populagcédo da populagéo
infantil com problemas decorrentes do uso de alcool e outras drogas;
Coordenar as acdes e servicos especializados de tratamento em
saude metal e reabilitacdo psicossocial da populacdo de criangas e
adolescentes portadores de transtornos mentais severos e
persistentes;

Coordenar as redes assistenciais de saude mental infantil no ambito
municipal,

Coordenar com os demais Orgaos responsaveis, a execucdo de
programas municipais de saude mental infantil, decorrentes de
contratos e convénios com 6rgaos estaduais e federais que
desenvolvam politicas voltadas para a saude mental da populacéo;
Participar, cooperar e propor a promogéao de atividade de formacéo e
aperfeicoamento dos trabalhadores em saude mental infantil;
Sesempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.4.1.4 COORDENADORIA DA UNIDADE DE REABILITACAO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condi¢cdo de Nomeacgao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:
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Coordenar a execucdo dos servicos dispensados na unidade de
reabilitacdo do Municipio, assegurando a adequada assisténcia
biopsicossocial, avaliacdo e tratamento dos usuarios;

Coordenar as politicas de atendimento multiprofissional, objetivando
a educacao dos individuos para que adquiram habitos de vida mais
saudaveis, incorporando a préatica de atividade e melhorando a
qualidade de vida, no ambito da unidade de reabilitacéo;

Promover acdes e politicas de atendimento e acompanhamento
domiciliar dos pacientes e usuérios da unidade de reabilitacdo;
Participar do planejamento, a implementacdo, ao controle e a
execucao de projetos e programas de aclOes basicas de saude, no
ambito das atribuicdes da unidade de reabilitacao;

Promover e participar de estudos e pesquisas voltadas a insercao de
protocolos da sua area de atuacdo nas ag¢des basicas de saude;
Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.4.2 SUBGERENCIA DO CENTRO DE ESPECIALIDADES - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Supervisionar as diretrizes municipais de Atencédo Especializada
Ambulatorial subsidiando o planejamento para a implantacéo,
desenvolvimento e gestdo do cotidiano das acdes em saude de

atencao especializada;
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Il. Elaborar e instituir documentos técnicos/protocolos observando os
principios e diretrizes do SUS na Secretaria Municipal de Saude e
objetivando organizar, desenvolver, monitorar e avaliar as acdes de
atencao especializada;

Il. Supervisionar a analise técnica sobre 0s projetos apresentados por
outras areas da Secretaria Municipal de Saude ou outras instituicdes
que tenham por objeto agbes e atividades voltadas para atencao
especializada,;

V. Supervisionar a promocao e processamento de conhecimentos e
relatérios gerenciais referentes as acfes de atencao especializada
ambulatorial;

V. Supervisionar a promocdo de pesquisas relacionadas as acles
de atencdo especializada;

VI. Prestar cooperacdo técnica aos niveis regionais e locais na
organizacédo de acbes de atencdo especializada da saude;

VII.  Supervisionar as atividades havidas no ambito do Centro de
Especialidades Médicas, incluindo escala de pessoal, distribuicdo e
estocagem de insumos e materiais;

VIIl. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.4.3 SUBGERENCIA DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA | - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formag&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Chefiar os controles internos de materiais e medicamentos da farméacia

central;
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Responder pelo controle de materiais e medicamentos recebidos e
dispensados na Farmécia do Municipio;

Chefiar a proposicéo de lista basica de medicamentos do municipio, de
acordo com o RENAME;

Responder pelas atividades de assisténcia farmacéutica;

Chefiar o estoque municipal de medicamentos e insumos médicos;
Chefiar a distribuicdo, fornecimento, compra e recolhimento de

medicamentos e insumos fornecidos na rede publica municipal.

10.5 GERENCIA DE POLITICA DE SAUDE BUCAL | - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Gerenciar o planejamento, elaboracdo e execucdo da politica
publica municipal de promocéo da saude bucal;

Promover a orientagdo do Gestor Municipal de Saude naquilo que for
necessario e pertinente a area de Saude Bucal como, por exemplo:
na aquisicdo de materiais odontologicos, realizando listagem
padronizada, na realizacdo de concursos e processos de selecéo para
contratacdo de CirurgiGes-Dentistas, Auxiliares de Saude Bucal,
Técnicos em Saude Bucal e outros; na substituicdo e ampliacdo de
equipamentos e instrumentais dentre outras agdes pertinentes;
Gerenciar o atendimento a demanda por assisténcia em
procedimentos odontoldgicos de média complexidade,
complementando e servindo de referéncia para as Unidades Béasicas
de Saude do Municipio, tais como: Diagnostico bucal, com énfase no

diagnostico e deteccao do cancer de boca; Periodontia especializada,;
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Cirurgia oral menor dos tecidos moles e duros; Endodontia e
Atendimento a portadores de necessidades especiais;

Programar e padronizar 0os equipamentos, moveis, medicamentos e
materiais de consumo utilizados pelos servigcos de saude bucal,
Superintender do funcionamento e atencdo a saude bucal no
municipio, apoiando as diversas unidades de saude que prestem

atendimento na area.

10.5.1.1 COORDENADORIA DO CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS -

L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Coordenar as a¢des, programas e atividades de promoc¢éo da saude
bucal no CEO;

Acompanhar e participar dos processos de compra de materiais e
equipamentos de interesse do servico;

Coordenar as atividades desenvolvidas em ambito da saude bucal da
populacdo no Centro Especialidades Odontolégicas;

Coordenar a programacgédo de atividades e acdes realizadas no
ambito do CEO, integrando as politicas de salde com a pratica,
Articular-se com a Coordenadoria de Conservacdo de
Equipamentos da Saude na conservacdo e adequacdo dos

equipamentos de atendimento,

10.5.1.2 COORDENADORIA DE CONSERVACAO DE EQUIPAMENTOS DA SAUDE I -

L-COO-3
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Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Programar e padronizar os equipamentos, moéveis, medicamentos
e materiais de consumo utilizados pelos servicos de saude bucal;
Coordenar o processo de manutengdo preventiva e corretiva dos
equipamentos odontoldgicos;

Assessorar e participar dos processos de compra de materiais e
equipamentos de interesse do servico;

Articular-se com as coordenadorias das unidades de saude com
vistas a conservacéao e adequacédo dos equipamentos de atendimento

de saude.

10.6 GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Gerenciar programas de prevencdo e controle de doencas
transmissiveis de relevancia nacional, como aids, dengue, malaria,
hepatites virais, doengas imunopreveniveis, leishmaniose,
hanseniase e tuberculose e do Programa Nacional de Imunizacdes
(PNI);

Gerenciar a investigacdo de surtos de doencas;

Gerir sistemas de informacdo de mortalidade, agravos de notificacéo
obrigatoria e nascidos vivos;

Gerenciar inquéritos de fatores de risco;
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V. Gerenciar programas de prevencdo de doencas e agravos nao-
transmissiveis e andlise de situacao de saude, incluindo investigacdes
e inquéritos sobre fatores de risco de doengas ndo transmissiveis;

VI. Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria e monitorar a

execucao referente a Geréncia.

10.6.1.1 CHEFIA DO CENTRO DE TESTAGEM - CTA/ISTS Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

l. Chefiar as acdes e diretrizes de execu¢do no ambito da atuagcéao do
Centro de Testagem e Aconselhamento de combate as Infeccbes
Sexualmente Transmissiveis do Municipio;

Il. Chefiar e promover campanhas de prevencéo e reducao de riscos de
transmissado de infec¢des sexualmente transmissiveis;

Il. Chefiar as acdes de encaminhamento das pessoas HIV-positivas para
os servicos de referéncia, auxiliando os usuarios no processo de
adeséo aos tratamentos antirretrovirais;

V. Chefiar acdes de conhecimento das informacdes sobre prevencao das
DST/HIV/aids e do uso indevido de drogas para grupos especificos;

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.6.1.2 CHEFIA DE VIGILANCIA SANITARIA | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre
Atribuicdes:
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Planejar, dirigir, supervisionar e orientar as acdes de vigilancia das
intoxicagbes, envenenamentos e eventos adversos, orientacdo e
fiscalizacdo das unidades e estabelecimentos de salde e de interesse
da saude, de produtos alimenticios e comércio em geral, de servicos
e do meio ambiente;

Planejar e dirigir 0s mecanismos que visem a promogao e protecdo
da saude coletiva, da saude do trabalhador e dos segmentos sociais
mais fragilizados, bem como a salde ambiental, no ambito da
vigilancia sanitaria;

Planejar e dirigir os mecanismos e instancias de controle de
fiscalizacdo, inerentes ao poder de policia sanitaria;

Cchefiar e orientar as defesa e recursos de autos de infracdo
e imposicdo de penalidades, lavrados no ambito da Diretoria;
Chefiar e controlar o registro de antecedentes relativos a vigilancia
sanitaria,;

Planejar e chefiar programas e projetos estratégicos para atendimento
emergencial;

Chefiar a execucao de acdes inerentes a orientacao e fiscalizacao de
substancias quimicas em geral, radioativas e seus respectivos
equipamentos especificos;

Orientar e supervisionar a instalagdo e o funcionamento dos
estabelecimentos de saude afetas as atividades da vigilancia
sanitaria;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.6.1.3 CHEFIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E ZOONOSE | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:
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Chefiar as equipes de trabalho de prevencéo e controle de doencas e
agravos, considerando 0s programas governamentais em execucao,
as campanhas de imunizacdo, orientando a sociedade com a
divulgacdo de informacdes epidemioldgicas, contribuindo para o
acesso da populacgdo e para o controle social das politicas e acdes de
saude, e as demandas de controle de zoonoses e aos agravos
humanos relacionados a elas;

Chefiar acgbes preventivas de controle epidemiolégicos e de
zoonoses, cuidando especialmente para o controle e erradicacao de
doencas cujo os vetores sdo animais;

Chefiar a execucdo de acoes, atividades e estratégias de educacao
em salde visando a guarda ou a posse responsavel de animais para
a prevencao das zoonoses;

Chefiar a execucéo e avaliacdo das a¢des de vacinacdo animal contra
zoonoses de relevancia para a saude publica, normatizadas pelo
Ministério da Saude;

Chefiar as acdes de mapeamento estratégico e de diagnéstico
laboratorial de zoonoses e identificacdo das espécies de animais, de
relevancia para a saude publica;

Exercer a competéncia de autoridade para a recomendacao e adocéo
de medidas de biosseguranca que impeg¢am ou minimizem o risco de
transmissao de zoonoses e da ocorréncia de acidentes causados por
animais peconhentos e venenosos relacionados a execucgdo das
atividades de vigilancia de zoonoses;

Chefiar a execucao de acdes, atividades e estratégias de controle da
populacdo de animais, que devam ser executadas em situacdes
excepcionais, em areas determinadas, por tempo definido, para o
controle da propagacdo de zoonoses de relevancia para a saude

publica, levando em consideracfes as analises técnicas;
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Chefiar a coleta, recebimento, acondicionamento, conservacdo e
transporte de espécimes ou amostras bioldégicas de animais para
encaminhamento aos laboratérios, com vistas a identificacdo ou
diagnoéstico laboratorial de zoonoses de relevancia para a saude
publica;

Exercer a competéncia de autoridade para a recomendacédo de
eutanasia em animais de relevancia para a saude publica, embasado
e gquando indicado em laudos técnicos realizados por equipe técnica;
Chefiar os servicos de recolhimento e transporte de animais, quando
couber, de relevancia para a saude publica;

Chefiar os servicos de recepcao de animais vivos e de cadaveres de
animais quando forem de relevancia para a saude publica;

Chefiar os servicos de manutencéo e cuidados basicos de animais
recolhidos em estabelecimento responsavel por vigilancia de
zoonoses pertencente ao Sistema Unico de Saude (SUS),
observando normatizacao vigente quanto aos prazos estipulados de
permanéncia do animal, quando houver,

Chefiar as politicas publicas e governamentais quanto a destinacéo
adequada dos animais recolhidos;

Chefiar todas as investigacdes necessarias, inclusive por meio de
necropsia, coleta e encaminhamento de amostras laboratoriais ou
outros procedimentos pertinentes, quando da morte de animais
suspeitos de zoonoses de relevancia para saude publica;
Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.7 SUBSECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA DA SAUDE - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Em coordenacdo com as Secretarias competentes, auxiliar nos
procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira
necessarios para a execucdo das atribuicbes desta Secretaria
Municipal, dentro das normas superiores de delegacdo de
competéncias;

Il. Em coordenacédo com a Secretaria Municipal de Governo, organizar e
executar atividades de suporte e apoio nos processos de gestdo de
pessoas da Secretaria Municipal de Saulde, dentro das normas
superiores de delegacédo de competéncias;

Il. Em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Administracéo,
realizar atividades de planejamento, suporte e supervisdo dos
processos de manutencdo preventiva e corretiva dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal sob responsabilidade da
Secretaria Municipal de Saude, de acordo com 0s manuais, rotinas
administrativas e as diretrizes gerais do Governo Municipal,

V. Participar da construgcdo do Plano Municipal da Saude junto ao
secretario municipal seguindo as diretrizes do Ministério da Saude e
da Secretaria Municipal,

V. Em coordenagcdo com a Secretaria Municipal de Administragéo,
organizar a execuc¢ao das atividades de armazenamento e suprimento
de materiais sob responsabilidade desta Secretaria Municipal, de
acordo com 0s manuais, rotinas administrativas e as diretrizes gerais
do Governo Municipal;

V1. Em coordenacdo com as Secretarias Municipais competentes,
organizar a execucdo das atividades operacionais nos processos de

gestdo orcamentaria e financeira sob responsabilidade da Secretaria
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Municipal de Saude, dentro das normas superiores de delegacéo de
competéncias e das diretrizes gerais do Governo Municipal,

Dirigir as atividades operacionais de suporte administrativo nos
processos de licitacdes, compras e aquisicdes sob responsabilidade
da Secretaria Municipal de Saude, dentro das normas superiores de
delegacdo de competéncias e das diretrizes gerais do Governo
Municipal;

Dirigir as atividades administrativas e de custos das unidades
assistenciais préprias, intervindo quando necessario com medidas de
correcBes das distor¢des, para adequacdo aos planos estratégicos
governamentais de acordo com as politicas publicas voltadas a
promocao da saude;

Acompanhar e avaliar a exequibilidade de planos, programas,
projetos e acdes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Saude;
Gerenciar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentaria LDO, Lei
Orcamentaria Anual LOA e Plano Plurianual PPA, e acompanhar a
execucao do Orcamento no ambito da Secretaria em articulacdo com
a Secretaria Municipal de Fazenda e seu departamento de
Planejamento Or¢camentario;

Preparar relatério de prestagcdo de contas referentes as acodes
desenvolvidas, a ser apresentado periodicamente ao Conselho
Municipal de Saude;

Desempenhar outras atividades afins.

10.8 GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DA SAUDE - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:
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Planejar, organizar, coordenar, normatizar e controlar todas as
atividades relacionadas com a administracdo financeira e contabil da
Secretaria e Fundo Municipal de Saude;

Promover levantamentos sobre a posicdo orgamentaria, bem como
das necessidades de suplementacéo e/ou alteracéo;

Subsidiar aos 6rgdos de controle interno, todas as informacfes
necessarias que facilitem os servicos de auditoria estabelecidos em
lei;

Atualizar o Secretario Municipal da Saude informando de todas as
movimenta¢cdes financeiras através do encaminhamento dos
balancetes e balancos contabeis;

Definir mecanismos que permitam a administragdo do Fundo
Municipal de Saude funcionar mediante controle prévio, instrumento
necessario a apropriacdo, apuracao, interpretacdo e andlise dos
resultados obtidos;

Gerenciar, juntamente com os demais Departamentos, a proposta
de orcamento e monitorar a execu¢ao orcamentaria da Secretaria
Municipal de Saude;

Gerenciar e acompanhar todo o processo de aquisicdo de bens de
consumo e permanente e servigo, para suprir as necessidades da
Secretaria;

Gerenciar os expedientes necesséarios com demais Orgdos da
Secretaria, no sentido de elaborar documentacao a ser submetida
ao Conselho Municipal de Saude, contendo o plano de aplicacdo a
cargo do Fundo, em consonancia com o Plano Municipal de Saude
e com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias e legislacdo vigente;
Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

www.timoteo.mg.gov.br
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PREFEITURA DE

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

Avenida Acesita, 3230 - $30 José
PROCURADORIA Timéteo/MG - CEP 35182-132

(31) 38474706

10.8.1.1 COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS E CONVENIOS Il -

L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Coordenar as acOes e atividades administrativas e financeiras
relacionadas com convénios da Secretaria Municipal de Saude;
Coordenar os mecanismos relacionadas ao controle fisico e financeiro
da Secretaria Municipal de Saude e Fundo Municipal de Saude;
Planejar, coordenar e supervisionar os mecanismos de avaliacdo
dos programas, projetos e atividades relacionados a Secretaria
Municipal de Saude;

Orientar e supervisionar a elaboracgdo de relatérios e documentos de
informacBes referentes aos programas, projetos e atividades
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Saude;

Coordenar a execucdao fisico-financeira dos contratos, convénios e
acordos;

Coordenar e supervisionar os projetos referentes a infraestrutura
fisica e tecnolégica das Unidades de Saude da Secretaria Municipal
de Saude;

Coordenar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.8.1.2 CHEFIA DE LOGISTICA E TRANSPORTE Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéao: Livre.

Atribuicdes:

www.timoteo.mg.gov.br
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VI.

PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timdteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

(31) 38474706

Coordenar as politicas governamentais que envolva a area de
logistica Secretaria Municipal de Saude;

Coordenar e responsabilizar-se pela utilizagao otimizada e racional da
frota veicular especifica da Secretaria Municipal da Saude, em
consonancia com 0s principios que regem toda a Administracao
Publica, bem como coordenar todas as atividades inerentes ao uso da
referida frota, documentacéao, licenciamento;

Coordenar o acompanhamento da legalizacdo de todos os motoristas
gue utilizam os veiculos oficiais;

Coordenar a necessidade de manutencao preventiva e corretiva dos
veiculos, bem como os fluxos de trabalho da equipe;

Estabelecer, aplicar e acompanhar a execucdo das acbes de
educacao, formacéo e aperfeicoamento continuo dos responsaveis
pela utlizagdo dos veiculos publicos vinculados a Secretaria
Municipal de Saude, bem como determinar a abertura e
acompanhamento de processos administrativos que envolvam
violacdo aos principios da administracao publica por parte desses
servidores;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.8.1.3 CHEFIA DE INFRAESTRUTURA E MANUTENCAO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento:Livre

Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Chefiar os projetos de manutencdo, bem como analisar propostas,
elaborar e acompanhar os contratos e servicos de manutencao de
eguipamentos da rede municipal de saude;

Controlar adiantamento para pequenas despesas com manutencao

de equipamentos da rede municipal de saude;

www.timoteo.mg.gov.br
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Il. Chefiar os servigos prestados por empresas contratadas para
prestacdo de servicos de manutencdo de equipamentos da rede
municipal de saude;

V. Chefiar as equipes de manutencgéo da Secretaria;

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.8.1.4 CHEFIA DE COMPRAS DA SAUDE Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacdo: Livre

Atribuicdes:

l. Chefiar o controle de estoque e a distribuicdo dos bens patrimoniais e
dos materiais de consumo;

Il. Monitorar os estoques de insumos, equipamentos e materiais da
Saude;

Il. Monitorar 0os quantitativos de exames e procedimentos da Saude;

IV.  Acompanhar os processos de licitacdo e chamamento da Saude;

V. Responsabilizar-se pela elaboracéo de termos de referéncia e demais
documentos que instruem os procedimentos licitatorios da saude;

VI. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.9 SUBSECRETARIA DE GESTAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE - L-SUB-1
Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Dirigir o planejamento, elaboracdo e execucdo das politicas

publicas de saude municipais de média e alta complexidade;

www.timoteo.mg.gov.br
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VI.

VII.

VIII.

PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timdteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

(31) 38474706

Dirigir a alocacdo de recursos e a execucdo dos investimentos
necessarios nos equipamentos municipais de saude da alta e média
complexidade;

Dirigir as ac0es municipais de terceirizacdo e prestacao
descentralizada de atividades de saude no Municipio;

Dirigir o planejamento e execucao dos programas de promoc¢ao da
saude dos niveis médio e alto;

Articular-se com as Geréncias da UPA, do Hospital e Assessoria de
Regulacdo Hospitalar de forma a manter e promover o adequado
atendimento nas unidades de saude de média e alta complexidade
municipais;

Dirigir as atividades de regulacdo do SUS municipal, articulando-se
com os demais gestores regionais para adequado atendimento das
demandas;

Participar da constru¢cdo do Plano Municipal da Saude junto ao
secretario municipal seguindo as diretrizes do Ministério da Saude e
da Secretaria Estadual;

Articular-se com a Diretoria de Atencdo a Saude com vistas a
promover a sinergia de acdes e politicas de promocédo da saude no

Municipio.

10.10 GERENCIA DE REGULACAO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Disponibilizar a alternativa assistencial mais adequada a necessidade

do usuério, de forma equanime, ordenada, oportuna e qualificada;

www.timoteo.mg.gov.br
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timdteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

(31) 38474706

Gerenciar a elaboracdo da programacdo integrada das acodes
ambulatoriais e hospitalares;

Gerenciar as negociacdes da Programacao Pactuada Integrada PPI,
e monitorar 0 seu cumprimento, propondo as reavaliacdes
necessarias;

Gerenciar e dar suporte ao controle e avaliacdo dos servigos
ambulatoriais e hospitalares da rede municipal propria e contratada,
de acordo com a Programacdo Pactuada e Integrada PPI do Estado
de Minas Gerais e necessidade do Municipio e regido assistencial;
Instrumentalizar com dados e informagOes as decisdes do Gestor
Municipal e dos setores interessados;

Elaborar e submeter a apreciacdo do Secretario Municipal de Saude
estudos, propostas e acbes que objetivam a racionalizacdo de
despesas decorrentes de controles inadequados;

Definir e gerenciar as metas do Departamento de Regulagédo, de
acordo com as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude,
gerenciando e publicando os indicadores de resultados;

Gerenciar a execugao de contratos de servigos terceirizados;
Solicitar a contratacéo de servi¢os assistenciais complementares;
Analisar e acompanhar a legislacdo federal, estadual e municipal
pertinente a matéria da regulacao;

Gerenciar e controlar a execucao das atividades desenvolvidas sob
sua subordinacéo;

Participar da elaboracdo da proposta orgamentaria e monitorar a

execucao referente & Geréncia.

10.10.1.1 SUBGERENCIA DO SERVICO DE TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO - L-

SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

www.timoteo.mg.gov.br
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PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timdteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

(31) 38474706

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

Supervisionar a marcacéo de consultas e exames especializados e de
apoio diagndéstico dos servicos préprios e privados, de acordo com
fluxo de acesso pré-definido;

Monitorar a distribuicio de cotas de consultas e exames
especializados;

Estabelecer critérios de atendimento do transporte sanitario e
acompanhar seu funcionamento;

Supervisionar o acompanhamento das alteracbes de pactuacbes
ambulatoriais e internacdes hospitalares para redistribuir a nova
programacao;

Encaminhar ao sistema de informacdes, o0s registros dos
procedimentos quando da realizagcdo de atendimentos para que
possam ser faturados;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.10.2.1 COORDENADORIA DO SERVICO DE ACOLHIMENTO AO PACIENTES EM
TED (BH) | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgéo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formag&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Coordenar o acolhimento dos pacientes que necessitarem de
hospedagem, alimentacg&o e apoio ao deslocamento;

www.timoteo.mg.gov.br
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Il. Articular-se com a chefia do setor do TFD;

[l Coordenar o apoio aos pacientes em tratamento em Belo Horizonte
e municipios vizinhos;

V. Coordenar a realizacdo do controle diario dos pacientes hospedados;

V. Coordenar a realizacdo de conferéncias de relatérios de despesas
referentes a hospedagem;

VI. Coordenar a realizacdo de agendamentos de consultas, exames e

cirurgias nas unidades assisténcias de referéncia em Belo Horizonte.

10.10.2.2 COORDENADORIA DE CONTROLE E AVALIACAO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar a elaboracdo de normas para o funcionamento e
cadastramento dos servicos e sistemas de saude;

Il. Planejar e supervisionar os indicadores de avaliagdo de desempenho
das acdes, servicos e sistemas de saude, bem como 0s mecanismos
para a identificacdo da procedéncia dos usuérios dos servicos de
saude;

I, Coordenar pontos de desajuste sistematicos entre a pactuacdo
efetuada e a demanda efetiva dos usuarios, bem como a atuacao dos
planos, convénios e contratos de prestacao de servigos de saude em
conjunto com as demais areas da Secretaria, visando a correcao dos
desvios assistenciais e financeiros;

V. Coordenar a avaliacdo dos resultados e o impacto das acles e
servicos no perfil epidemioldgico da populacéo, propondo solucdes

para o seu desenvolvimento;

www.timoteo.mg.gov.br
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V. Planejar e coordenar o sistema de informacdes ambulatoriais e
hospitalares;
VI. Coordenar os processos de autorizagdo de procedimentos de alto
custo;
VIl. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.11 GERENCIA HOSPITALAR - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Gerenciar o planejamento, coordenacdo e supervisdo das
atividades administrativas, financeiras e de assisténcia a saude do
hospital;

I. Promover a gestdo de pessoas e recursos, incluindo contratacéo,
treinamento e avaliagdo de desempenho do corpo clinico e da
equipe administrativa,

I, Promover a garantia da qualidade e da seguranca do atendimento
aos pacientes na unidade hospitalar;

V. Promover a implementagdo e manutencdo de processos e
sistemas de gestdo da unidade hospitalar;

V. Gerenciar a elaboracdo e monitoramento de orcamentos e
indicadores financeiros, promovendo a negociacado e gestao de
contratos com fornecedores e prestadores de servicos;

VI.  Atuar diretamente na supervisdo do contrato de operacionalizacao

terceirizada do hospital.

www.timoteo.mg.gov.br
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PREF EITU RA DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José
PROCURADORIA Timéteo/MG - CEP 35182-132
T l M TEO GERAL DO MUNICIPIO pam.timoteo@grmall.com

(31) 38474706

10.11.1 SUBGERENCIA DE GESTAO HOSPITALAR - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.
VII.

VIII.

Gerenciar e orientar as atividades inerentes as acbes de
atendimento hospitalar no ambito municipal;

Gerenciar as demandas administrativas hospitalares, aplicando ou
propondo as autoridades competentes, diretrizes que visem
aperfeicoar o atendimento dispensado aos municipes;

Gerenciar a adequabilidade das equipes de trabalho do Hospital,
zelando pela eficiéncia e continuidade do servi¢co publico dispensado
na unidade;

Gerenciar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades nas
unidade sob sua responsabilidade;

Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo, referentes a sua area de atuacéo;
Promover e desenvolver estratégias de acao, referentes a sua area de
atuacao;

Gerenciar o protocolo de urgéncia e emergéncia e a interagdo UPA -
Hospital,

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.11.2 SUBGERENCIA DE GESTAO DA UPA - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

www.timoteo.mg.gov.br
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PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timdteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

(31) 38474706

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Gerenciar e orientar as atividades inerentes as acfes de Pronto
Socorro e Pronto Atendimento no ambito municipal;

Gerenciar as demandas administrativas das Unidades de Pronto
Atendimento (UPA) do Municipio, aplicando ou propondo as
autoridades competentes, diretrizes que visem aperfeicoar o
atendimento dispensado aos municipes;

Gerenciar a adequabilidade das equipes de trabalho das Unidades de
Pronto Atendimento do Municipio, zelando pela eficiéncia e
continuidade do servico publico dispensado nas Unidades de Pronto
Atendimento;

Gerenciar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades nas
unidades assistenciais sob sua responsabilidade;

Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo, referentes a sua area de atuacao;
Promover e desenvolver estratégias de acao, referentes a sua area de
atuacao;

Gerenciar o protocolo de urgéncia e emergéncia e a interagcdo UPA -
Hospital,

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

10.11 ASSESSORIA ESPECIAL DE REGULACAO DO SUS - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

www.timoteo.mg.gov.br
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Atribuicdes:

VI.

PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José
PROCURADORIA Timéteo/MG - CEP 35182-132
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Atuar como agente municipal de auditoria de regulacéo do SUS;
Analisar as demandas por servicos de salde, orientando e
supervisionando o encaminhamento dos pacientes aos prestadores de
servigos adequados;

Supervisionar a disponibilidade e da capacidade dos prestadores de
servicos de saude de atender as demandas;

Atuar para a garantia da efetividade e da eficiéncia na utilizagdo de
recursos assistenciais destinados a saude;

Assessorar na coordenacdo da transferéncia de pacientes entre
prestadores de servicos de saude;

Monitorar a qualidade e da efetividade dos servi¢cos de salde prestados
pelo SUS.

www.timoteo.mg.gov.br
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11. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL -
SEMADS

A Secretaria de Assisténcia Social é 6rgdo diretivo e de assessoramento ao Prefeito e de
planejamento, execucao, coordenacdo e controle da politica municipal de assisténcia e

desenvolvimento social.

Compdem o quadro da SEMADS os seguintes cargos:

11 SECRETARIA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formag&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar o Sistema Unico de Assisténcia Social no Municipio, em
conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social e demais
legislagdes vigentes;

I. Destinar recursos financeiros para custeio do pagamento dos
beneficios eventuais, mediante critérios estabelecidos pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

Il. Executar os projetos de enfrentamento a pobreza, incluindo a parceria
com organizacdes da sociedade civil;

V. Atender as acles assistenciais de carater emergencial, em conjunto
com a Uniéo e o Estado;

V. Co-financiar o aprimoramento da gestdo, dos servi¢os, dos programas
e dos projetos de assisténcia social;

VI. Realizar o monitoramento e a avaliacdo da Politica de Assisténcia
Social no Municipio;

VIl.  Encaminhar a apreciacdo do Conselho Municipal de Assisténcia

Social relatorios trimestrais referentes a prestacdo de contas da

www.timoteo.mg.gov.br
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VIII.

XI.

XIl.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

TIMO

PROCURADORIA Timéteo/MG - CEP 35182132
TEO GERAL DO MUNICIPIO pam.timoteo@grmall.com
(31) 38474706

execucdo dos recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social
(FMAS);

Encaminhar para apreciagao e aprovacgao pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social a proposta orcamentaria da assisténcia social e 0
Plano Municipal de Assisténcia Social;

Formular, coordenar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, visando conjugar esforcos dos setores governamental e
privado, no processo de desenvolvimento social do Municipio;
Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo, visando a promocao
do conhecimento no campo da assisténcia social,

Fiscalizar as entidades nao governamentais beneficiadas com
recursos financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

Executar as atividades relativas a prestacao de servicos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populacao;

Monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de termos de
parceria, colaboracao, convénios e outros instrumentos de ajuste com
orgaos publicos e privados que implementam politicas voltadas para
a assisténcia social da populacéo;

Assessorar e prestar apoio aos Conselhos Municipais que possuem
interface com a Assisténcia Social;

Manter banco de dados atualizado da demanda usuéria dos servi¢os
de assisténcia social;

Desenvolver o planejamento estratégico no ambito da assisténcia
social, articulado com outros érgdos do Municipio;

Definir e implementar uma politica de acompanhamento, capacitacéo,
monitoramento e avaliacdo da rede prestadora de servigos
socioassistenciais, contratualizada no ambito do Municipio;
Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.1.1.1 ASSESSORIA DA SECRETARIA Il - L-COO-2
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Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeagao: Livre.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Assessorar a Secretaria no recebimento e respostas de solicitacdes
internas e oficios;

Apoiar a Secretaria na interlocucdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientagdo do(
Secretario;

Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Secretaria,;

Assessorar no controle orcamentario da secretaria,;

Dar suporte as acfes empreendidas pela secretaria.

11.2 GERENCIA ADMINSTRATIVA DA ASSISTENCIA SOCIAL - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Analisar e sugerir a otimizagc&o do orcamento da pasta;

Gerenciar os trabalhos em relacdo a infraestrutura dos prédios de
atendimento da Assisténcia Social;

Analisar e promover melhorias no consumo e estoque de insumos
e materiais necessarios para as atividades da Assisténcia Social,
Gerenciar os trabalhos de manutencéo e gestao dos fundos municipais

da Assisténcia Social e aqueles a esse afetos;

www.timoteo.mg.gov.br
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V. Responsabilizar-se pela manutencdo dos cadastros municipais,

gerenciando a manutencao e atualizacdo dos mesmos;

VI.  Fazer a interlocug¢édo do municipio com o Estado e a Unido, visando a
obtencéo de recursos vinculados ou ndo para a area de atuacao;

VII.  Participar de reunides e audiéncias na capital do Estado e/ou em
Brasilia, representando o municipio em assuntos relacionados a
assisténcia social e as politicas publicas, promovendo a captacao de
recursos e a articulacédo de parcerias;

VIIl. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.2.1.1 COORDENADORIA DO FUNDO DE ASSISTENCIA SOCIAL Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Planejar, organizar, coordenar, normatizar e controlar todas as
atividades relacionadas com a administracéo financeira e contabil da
Secretaria e Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS);

. Promover levantamentos sobre a posicdo orcamentaria, bem como
das necessidades de suplementacéo e/ou alteracdo do FMAS;

Il. Subsidiar aos o6rgdos de controle interno, todas as informacgdes
necessarias que facilitem os servigcos de auditoria estabelecidos em
lei;

IV.  Atualizar a Geréncia Administrativa de Assisténcia Social informando
de todas as movimentacdes financeiras através do encaminhamento
dos balancetes e balangos contabeis;

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.
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11.2.1.2 COORDENADORIA DE GESTAO DO SUAS E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuigées:

l. Coordenar e orientar o respectivo 6rgdo governamental a que estiver
subordinado, quanto a uniformizacdo de procedimentos e a
cooperacao entre as diversas unidades, com vistas a execucao de
estratégias governamentais;

Il. Coordenar todas as competéncias descritas nas diretorias sob sua
responsabilidade hierarquica, apresentando relatérios aos titulares da
pasta, sobre 0 andamento e execucéo das acfes governamentais da
respectiva pasta;

Il. Prestar auxilio o titular da unidade a qual esteja vinculado em todas
as suas atribuicbes e competéncias, assim como coordenar a
protecdo social especial, a protecdo social basica e o 0rgéo
administrativo e financeiro da pasta;

V. Coordenar o planejamento de gestdo de governo da respectiva
Secretaria, assim como sua articulagdo com os demais 6érgdos do
Poder Executivo;

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11213 COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO A ENTIDADES E
CONSELHOS DA ASSISTENCIA 11l - L-COO-3

www.timoteo.mg.gov.br
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Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacgao: Livre
Atribuicdes:

Coordenar a elaboracdo de normas para o funcionamento,
cadastramento dos servicos e sistemas de assisténcia social,
concessao de beneficios e subsidios para entidades privadas de
assisténcia social;

Il. Planejar e supervisionar o0s indicadores de avaliacdo de
desempenho das ac¢fes, servicos e sistemas de assisténcia social,
bem como os mecanismos para a identificacdo da procedéncia dos
usuarios dos servigos de assisténcia social;

Il Gerenciar pontos de desajuste sistematicos entre a pactuacdo
efetuada e a demanda efetiva dos usuarios, bem como a atuacéo
dos planos, convénios e contratos de prestacdo de servicos de
assisténcia social em conjunto com as demais areas da
Secretaria, visando a correcdo dos desvios assistenciais e
financeiros;

V. Coordenar a politica de assisténcia social, elaborada em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no ambito dos
conselhos municipais;

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11214 COORDENADORIA DE APOIO E LOGISTICA DA ASSISTENCIA SOCIAL Ill -
L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéao: Ter mais de 21 anos.

Atribuicdes:
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Coordenar as politicas governamentais que envolva a area de
logistica Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social;

Coordenar e responsabilizar-se pela utilizacdo otimizada e racional da
frota veicular especifica da Secretaria, em consonancia com 0s
principios que regem toda & Administracdo Publica, bem como
coordenar todas as atividades inerentes ao uso da referida frota,
documentacéo, licenciamento;

Coordenar o acompanhamento da legalizacdo de todos os motoristas
que utilizam os veiculos da pasta;

Coordenar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, bem
como os fluxos de trabalho da equipe de motoristas;

Coordenar toda a area de recebimento de materiais e suprimentos
da Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
Estabelecer, aplicar e acompanhar a execucdo das agbes de
educacao, formacéo e aperfeicoamento continuo dos responsaveis
pela utilizacdo dos veiculos publicos vinculados a Secretaria, bem
como determinar a abertura e acompanhamento de processos
administrativos que envolvam violacdo aos principios da
administrac@o publica por parte desses servidores;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.2.1.5 CHEFIA DO CADASTRO UNICO DE BENEFICIOS Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Chefiar a execucdo das acbes de cadastramento, assessoria e
monitoramento das atividades da rede privada de Assisténcia Social

e de Beneficéncia;
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Il. Estabelecer e chefiar a execucdo de politicas de monitoramento,
identificacdo, intervencdo e acompanhamento de pessoas em
situacéo de riscos sociais, priorizando o atendimento dos setores mais
vulneraveis da sociedade, balizados pelos principios norteadores de
atuacao da Assisténcia Social;

Il. Chefiar a manutencdo dos cadastros de familias atendidas por
programas sociais municipais, estaduais ou federais;

V. Desenvolver mecanismos descentralizados de atualizacdo dos
cadastros;

V. Chefiar a disponibilizacdo dos dados cadastrais dos atendidos pelo
sistema de Assisténcia Social do Municipio para todos os programas
sociais dos governos federal e estadual,

VI. Chefiar, implementar, acompanhar e controlar todas as atividades
necessarias ao desenvolvimento das acbes do Cadastro Unico
(CadUnico) no Municipio;

VIl. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.2.1.5 CHEFIA DA CASA DOS CONSELHOS Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

l. Chefiar o funcionamento e operacionalizacdo da Casa dos Conselhos;
Il. Coordenar, junto aos diversos Conselhos Municipais, a atuacado da
Secretaria e dos demais 6rgdos afetos a teméatica do conselho;

Il. Articular com as Secretaria nomeantes a devida participacdo dos

conselheiros governamentais nas reunioes;
V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental relacionadas

as suas competéncias.
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11.3 GERENCIA DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Gerenciar a oferta dos servicos socioassistenciais referente a
Protecdo Social de Média Complexidade e Protecdo Social Especial
de Alta Complexidade sem prejuizo de outros que vierem a ser
instituidos na Protecéo Social Especial;

Planejar, executar, monitorar e avaliar 0s servicos socioassistenciais
de protecéo social especial da assisténcia social;

Definir critérios técnicos e padrdes de qualidade para o
estabelecimento de parcerias, mediante convénio e financiamento de
entidades sociais que desenvolvam programas socioeducativos e
sociofamiliares na funcao de protecao social especial;

Assessorar na elaboracdo das politicas municipais, planos,
programas e projetos relacionados a assisténcia social,
responsabilizando-se por sua implantagcéo, execugdo, coordenacéo,
monitoramento e avaliagao;

Assessorar na organizacdo da politica de assisténcia social e na
consolidacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) no
municipio;

Gerenciar, coordenar e organizar a oferta de servi¢cos, programas,
projetos e beneficios afiancados pela politica nacional de assisténcia
social no ambito da protecdo social especial do municipio;

Gerenciar, coordenar, implantar e monitorar 0s programas e projetos
de protecéo social especial que visam o atendimento as situacdes de

violacéo de direito de individuos e familias do municipio;
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Gerenciar, coordenar, implantar e monitorar os programas, projetos,
servicos e beneficios executados pela rede privada de assisténcia
social, no ambito da protecdo social especial, com vinculo ao SUAS;
Gerenciar, coordenar e monitorar os convénios com a rede privada de
assisténcia social, no ambito da protecéo social especial;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.3.1.1 COORDENADORIA DA POLITICA DE ATENCAO AO IDOSO | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacéo: Ter mais de 21 anos.

Atribuicdes:

VI.

Coordenar todas as acdes relativas aos programas, projetos e
atividades de atencao béasica e especial dispensadas a populacéo
idosa do municipio buscando, dentre outras, defender sua dignidade
e bem-estar e garantindo-lhes o direito a vida;

Coordenar, promover e desenvolver politicas e programas de
ampliacdo e defesa dos direitos dos idosos;

Supervisionar os trabalhos do Centro de Convivéncia do Municipio,
propondo, instituindo e acompanhando as acdes de promocdo a
saude e bem estar da populacéo idosa;

Atuar junto ao Conselho Municipal do Idoso, propondo e acolhendo
politicas publicas de protecao e assisténcia ao idoso;

Propor politicas publicas de aplicacdo dos direitos do idoso previstos
no Estatuto do Idoso;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.3.1.2 COORDENADORIA DO SERVICO FAMILIA ACOLHEDORA | - L-COO-1
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Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar e articular em conjunto com os demais setores publicos,
as acOes desenvolvidas no ambito do Programa Familia Acolhedora,
primando pela qualidade de vida, saude, seguranca, conforto e bem-
estar dos atendidos, assegurando-lhes ainda os direitos inerentes a
condicao individual de cada um;

Il. Articular com os demais setores publicos e particulares, projetos e
acOes de aprimoramento do Programa, empregando todos os
esforcos necessarios que coadunem com um adequado
funcionamento do servico, primando pelo bem estar dos menores
atendidos;

Il. Coordenar a divulgacdo do servico e mobilizacdo das familias
acolhedoras, a selecdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos
desenvolvidos, a organizacdo das informacdes das criancas e
adolescentes e respectivas familias de origem;

V. Coordenar a articulacdo com a rede de servi¢os da Assisténcia Social,
articulando-se com o Sistema de Garantia de Direitos;

V. Coordenar o planejamento e realizagéao da prontidao de acolhimentos
emergenciais em periodo noturno, fins de semana e feriados;

VI. Estabelecer, aplicar e acompanhar a execucdo das acbes de
educacao, formacéo e aperfeicoamento continuo dos servidores, com
vistas a aprimorar o atendimento integral dos menores atendidos;

VIl. Desempenhar outras atividades correlacionadas as suas

competéncias.
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11.3.1.3 COORDENADORIA DA POLITICA DE PROTECAO DA PESSOA COM
DIREITOS VIOLADOS | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Coordenar todas as acfes relativas aos programas, projetos e
atividades de atencao béasica e especial dispensadas a pessoas com
direitos violados do municipio, buscando, dentre outras, promover a
integracdo dos atendidos a sociedade, reduzindo barreiras ao seu
crescimento pessoal e assegurando suas garantias de uma vida
digna;

Coordenar, promover e desenvolver politicas e programas de
ampliacdo e defesa dos direitos das pessoas com direitos violados
no Municipio;

Coordenar a execucdo das politicas de atencdo as pessoas com
direitos violados, assim como dirigir ou acompanhar os programas,
projetos e atividades de educacéo e correlacionadas;

Coordenar os programas de orientagao, protecéo e desenvolvimento
aos cidadaos, assim como 0s programas executivos relativos de
protecdo e assisténcia as pessoas com direitos violados;
Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.3.14 COORDENADORIA DE CONVENIOS DA ASSISTENCIA SOCIAL Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada, e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar todas as acdes relativas aos programas, projetos e
atividades de atencéo basica e especial dispensadas a pessoas com
direitos violados do municipio, buscando, dentre outras, promover a
integracdo dos atendidos a sociedade, reduzindo barreiras ao seu
crescimento pessoal e assegurando suas garantias de uma vida
digna;

Il. Coordenar, promover e desenvolver politicas e programas de
ampliacdo e defesa dos direitos das pessoas com direitos violados no
Municipio;

Il. Coordenar a execucdo das politicas de atencdo as pessoas com
direitos violados, assim como dirigir ou acompanhar 0s programas,
projetos e atividades de educacéo e correlacionadas;

V. Coordenar os programas de orientagéo, protecédo e desenvolvimento
aos cidadaos, assim como 0s programas executivos relativos de
protecdo e assisténcia as pessoas com direitos violados;

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.4 GERENCIA DE PROTECAO SOCIAL BASICA - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:
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Gerenciar a oferta dos servi¢os socioassistenciais referente a Servigo
de Protecdo e Atendimento Integral a Familia - PAIF, Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV, Servico de
Protecdo Social Basica no Domicilio para Pessoas com Deficiéncia e
Idosas, sem prejuizo de outros que vierem a ser instituidos na
Protecdo Social Basica;

Assessorar na elaboracdo das politicas municipais, planos,
programas e projetos relacionados a assisténcia social,
responsabilizando-se por sua implantacdo, execucdo, coordenacao,
monitoramento e avaliagao;

Assessorar na organizacao da politica de assisténcia social e na
consolidacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) no
municipio;

Gerenciar, coordenar e organizar a oferta de servigcos, programas,
projetos e beneficios afiancados pela politica nacional de assisténcia
social no ambito da protecdo social basica do municipio;

Gerenciar, coordenar e implantar programas, projetos beneficios de
transferéncia de renda que visam prevenir as situacdes de
vulnerabilidade das familias do municipio;

Gerenciar, coordenar, implantar e monitorar 0os programas, projetos,
servicos e beneficios executados pela rede privada de assisténcia
social, no ambito da protecéo social basica, com vinculo ao SUAS;
Gerenciar, coordenar e monitorar os convénios com a rede privada de
assisténcia social, no &mbito da protecao social basica;
Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.4.1.1 COORDENADORIA REGIONAL DO CENTRO DE ASSISTENCIA SOCIAL | - L-

COO0O-1

Condicao de Provimento: Livre
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Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacéo
dos programas, projetos, servicos e beneficios de protecdo social
bésica operacionalizados nesta unidade;

Il. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

Il. Coordenar a oferta e o acompanhamento do servico, incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacao das acdes
desenvolvidas;

V. Supervisionar a elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor da Assisténcia Social;

V. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana entre as unidades e
servigos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do
orgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

VI. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teorico-
metodologicas de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéncia;

VII.  Promover a articulacdo e integracdo entre servicos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais no ambito do SUAS;

VIIl. Efetuar acdes de mapeamento, articulacéo e potencializacao da rede
socioassistencial e fazer a gestéo local desta rede;

IX. Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo no ambito do
SUAS e monitorar o envio regular e nos prazos, dos dados dos
servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao 6rgao
gestor da Assisténcia Social;

X. Fomentar e participar dos processos de articulacéo intersetorial;
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XI. Participar das reunidbes de planejamento, monitoramento e

capacitacbes promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

XIl.  Contribuir para a avaliagédo, por parte do 6rgao gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servicos
prestados;

Xlll. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.4.1.2 COORDENADORIA REGIONAL DO CENTRO DE ASSISTENCIA SOCIAL | - L-
COO0-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Coordenar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacéo
dos programas, projetos, servicos e beneficios de protecdo social
basica operacionalizados nesta unidade;

Il. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

Il. Coordenar a oferta e o acompanhamento do servico, incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacao das acdes
desenvolvidas;

V. Supervisionar a elaboracdo dos mapeamentos da &rea de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor da Assisténcia Social;

V. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana entre as unidades e
servigos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do

orgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

www.timoteo.mg.gov.br
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VII.
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Definir, junto com a equipe técnica, 0s meios e as ferramentas teorico-
metodologicas de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéncia;

Promover a articulacéo e integracdo entre servicos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais no ambito do SUAS;

Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e fazer a gestéo local desta rede;

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo no ambito do
SUAS e monitorar o envio regular e nos prazos, dos dados dos
servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao 6rgéao
gestor da Assisténcia Social;

Fomentar e participar dos processos de articulacéo intersetorial;
Participar das reunides de planejamento, monitoramento e
capacitacdes promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
Contribuir para a avaliacéo, por parte do 6rgao gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servicos
prestados;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

11.4.1.3 COORDENADORIA REGIONAL DO CENTRO DE ASSISTENCIA SOCIAL | - L-

COO0O-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

www.timoteo.mg.gov.br
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Coordenar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacao
dos programas, projetos, servicos e beneficios de protecdo social
bésica operacionalizados nesta unidade;

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

Coordenar a oferta e o acompanhamento do servico, incluindo o
monitoramento dos registros de informacgdes e a avaliacao das acdes
desenvolvidas;

Supervisionar a elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do érgao gestor da Assisténcia Social;

Coordenar o processo de articulacdo cotidiana entre as unidades e
servigos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do
orgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicas de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéncia;

Promover a articulacéo e integracdo entre servicos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais no ambito do SUAS;

Efetuar acbes de mapeamento, articulacao e potencializacdo da rede
socioassistencial e fazer a gestao local desta rede;

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo no ambito do
SUAS e monitorar o envio regular e nos prazos, dos dados dos
servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao 6rgao
gestor da Assisténcia Social;

Fomentar e participar dos processos de articulagéo intersetorial;
Participar das reunidbes de planejamento, monitoramento e
capacitacdes promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
Contribuir para a avaliagéo, por parte do érgao gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servigos

prestados;

www.timoteo.mg.gov.br
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XIll. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

www.timoteo.mg.gov.br
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11414 COORDENADORIA REGIONAL DO CENTRO DE ASSISTENCIA SOCIAL | - L-

COO0O-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacao
dos programas, projetos, servicos e beneficios de protecdo social
bésica operacionalizados nesta unidade;

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

Coordenar a oferta e o acompanhamento do servico, incluindo o
monitoramento dos registros de informacgdes e a avaliacao das acoes
desenvolvidas;

Supervisionar a elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do érgao gestor da Assisténcia Social;

Coordenar o processo de articulacdo cotidiana entre as unidades e
servigos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do
orgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

Definir, junto com a equipe técnica, 0s meios e as ferramentas teorico-
metodologicas de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéncia;

Promover a articulacdo e integracdo entre servicos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais no ambito do SUAS;

Efetuar acdes de mapeamento, articulacao e potencializacéo da rede
socioassistencial e fazer a gestao local desta rede;

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo no ambito do
SUAS e monitorar o envio regular e nos prazos, dos dados dos

www.timoteo.mg.gov.br
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servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao 6rgao
gestor da Assisténcia Social;

Fomentar e participar dos processos de articulagéo intersetorial;
Participar das reunibes de planejamento, monitoramento e
capacitacdes promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
Contribuir para a avaliagdo, por parte do érgao gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servicos
prestados;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas competéncias.

www.timoteo.mg.gov.br
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12. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TURISMO E
AGRICULTUURA- SEDETA

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo € o 6rgdo diretivo e de
assessoramento ao Prefeito de planejamento, execuc¢éo, coordenacédo e acompanhamento
do desenvolvimento econbmico sustentdvel do Municipio concernentes as politicas

econdmicas, industriais, comerciais, de servigos, turismo e agropecuaria.

Compdem o quadro da SEDET os seguintes cargos:

12 SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TURISMO E AGRICULTURA
-L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacédo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacgéo técnica ou
superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional
comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

l. Promover, de forma multilateral, a politica de desenvolvimento
econdbmico sustentavel do Municipio, garantindo a eficacia dos
investimentos publicos e privados;

Il. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com os demais 6rgéos,
a estratégia e as diretrizes de desenvolvimento do Municipio e o plano
de acao da Administracdo Municipal, bem como acompanhar a sua
implementacéao;

Il. Dirigir a elaboracéo de planos, programas e projetos setoriais para o
desenvolvimento do Municipio, acompanhando e avaliando a sua
execucao;

V. Realizar e elaborar estudos e pesquisas sobre a realidade local, nos
seus aspectos fisicos e socioeconémicos, que visem a obtencao de

recursos e iniciativas que promovam o desenvolvimento do Municipio;

www.timoteo.mg.gov.br
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Dirigir a elaboracéo de projetos para obtencdo de recursos junto aos
orgaos estaduais, federais, ONGs, entre outros;

Implantar, em conjunto com as outras Secretarias, instrumentos e
mecanismos de promocdo da economia popular e solidaria no
Municipio;

Promover cooperacdo do municipio com outras entidades, visando o
seu desenvolvimento cientifico, tecnolégico e econémico sustentavel,
inclusive com captacédo de recursos financeiros;

Apoiar e implementar politicas de Turismo e Ecoturismo;

Implementar acdes de governo voltadas para geracdo de emprego e
renda;

Difundir informacdes socioecondmicas do municipio, com o0
objetivo de atrair investimentos e instalacfes de empresas nas areas
do comércio, industria e servigos;

Programar, proceder e divulgar estudos e pesquisas socioeconémicas
de interesse da Administracéo Publica;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia,
Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos
e convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua
responsabilidade administrativa;

Articular junto & sociedade civil e iniciativa privada a atracdo e
implantagéo de novos negocios no Municipio;

Propor e dirigir a politica de gestdo de distritos industriais e centros

de comércio e negécios.

12.1.1.1 ASSESSORIA DA SECRETARIA Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Livre.

Atribuicdes:

www.timoteo.mg.gov.br
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Assessorar a Secretaria no recebimento e respostas de solicitacbes
internas e oficios;

Apoiar a Secretaria na interlocugdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo do(a)
Secretario(a);

Realizar levantamentos de dados e informacdes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Secretaria;

Assessorar no controle orgamentario da secretaria;

Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria;

Assessorar na articulacdo de ideias e discussbes concernentes a
implantacdo das medidas constantes no Plano de Governo;

Colaborar no levantamento de informacfes pertinentes a area de
atuacao de conformidade com as diretrizes tracadas pelo dirigente da

Secretaria.

12.2 GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - L-GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formagéo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Gerenciar o planejamento de politicas publicas de desenvolvimento
econdmico local;

Gerir os projetos e programas de fomento ao empreendedorismo e
a geragcdo de emprego;

Gerenciar a elaboracdo de estudos e pesquisas para identificar

oportunidades de negdcios e investimentos na regiao;

www.timoteo.mg.gov.br
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Gerenciar a promocédo do desenvolvimento de setores econdmicos
estratégicos;

Promover o fomento a inovacgéo e a criatividade empresarial;

Promover a articulagho com outros 0rgdos governamentais e
instituicbes para viabilizar projetos e atrair investimentos;

Fazer a representacdo da Prefeitura em eventos e foruns

relacionados ao desenvolvimento econdmico.

12.2.1.1 COORDENADORIA DE CONCESSOES E INCENTIVOS ECONOMICOS | - L-

COO0O-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeagao: Livre.

Atribuicdes:

Coordenar os processos de concessao de incentivos as empresas;
Coordenar a elaboracdo de regulamentos e politicas publicas para
fomento ao empreendedorismo e ao desenvolvimento econdémico;
Coordenar a andlise e aprovacdo de projetos empresariais para
concesséo de incentivos;

Coordenar o acompanhamento e fiscalizagéo da execuc¢éo de projetos
beneficiarios nos contratos de incentivos;

Coordenar a promocédo de programas de capacitacdo e apoio ao

empreendedorismo.

12.2.1.2 COORDENADORIA DE POLITICAS DE TRABALHO E EMPREGO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacdao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar os trabalhos da secretaria nas politicas publicas de trabalho

e renda;

www.timoteo.mg.gov.br
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Coordenar os incentivos de acdes de microcrédito para a economia
formal e informal;

Coordenar a proposicao e execucao de solucdes para a modernizagao
e desenvolvimento de Feiras Livres, da industria, do comercio e de
Servicos;

Coordenar a apresentacao de projetos alternativos para o crescimento
e desenvolvimento das micro e pequenas empresas do setor industrial,
comercial e servigos;

Interagir permanentemente com outras Secretarias e com diversas
entidades governamentais no ambito municipal, estadual e federal;
Coordenar a promoc¢do de projetos que incentivam empresarios
interessados em investir no municipio e, por extenséo na regiao;
Assessorar 0 departamento e as secOes especializadas na
organizacdo, encaminhamento, execucao e finalizacdo dos processos
de fomento ao emprego (SINE);

Assessorar os trabalhos de selecdo e despacho de documentos
relativos aos processos de fomento ao emprego, em especial os de

natureza curricular;

12.2.1.3 CHEFIA DO CADASTRO ECONOMICO Il - L-COO0-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar os trabalhos de manutencdo do cadastro municipal
de informacgBes econdmicas;

Responsabilizar-se pelo langamento das informacdes no cadastro;
Articular-se com os setores da Receita Municipal de forma a elaborar
e atualizar as informacdes cadastrais;

Responsabilizar-se pelo langamento e emissdo dos alvards da

competéncia da SEDET.

www.timoteo.mg.gov.br
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12.2.3 SUBGERENCIA DE AGRICULTURA - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

VI.

Supervisionar a elaboracdo e execucdo das politicas municipais de
promogéo e fomento da agricultura;

Supervisionar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos de
promocao da agricultura familiar e a producao sustentavel;
Estruturar, organizar e analisar a documentacdo para adesdo ao
Servico de Inspecao Municipal de produtos de origem animal - SIM;
Executar o programa para coleta de amostras para analises conforme
procedimentos sanitarios definidos pelo Coordenador Geral do SIM;
Executar programa de combate a clandestinidade junto a equipe de
iINSpecao;

Representar o SIM sempre que houver solicitacdo por parte de

qualquer instancia do poder publico ou da iniciativa privada.

12.2.3.1 CHEFIA DA FEIRA LIVRE Il - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgdao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar os trabalhos e dia a dia da Feira Livre do Timirim;
Responsabilizar-se pela manutencéo da Feira Livre;
Responsabilizar-se pela regularidade das instalagbes dos feirantes;

Responsabilizar-se pela fiscalizacao das licencas dos feirantes.

12.2 GERENCIA DE TURISMO - L-GER-1

www.timoteo.mg.gov.br
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Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdo: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formag&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Gerenciar a concessao e emissao de Alvaras de eventos temporarios;
Propor politicas publicas de estimulo e fomento do turismo no
Municipio;

Gerenciar as agOes com entidades governamentais e de
representacéo comercial, industrial e de prestacao de servicos, visando
ampliacdes e desenvolvimento do turismo;

Gerenciar a elaboracdo de projetos para obtencéo de recursos junto
aos orgaos estaduais, federais e ONG’s, no ambito do turismo;

Propor incentivos ao incremento da cadeia de fomento ao turismo;
Gerenciar, apoiar e propor politicas de Ecoturismo e de
desenvolvimento econémico sustentavel;

Dirigir os trabalhos de planejamento, organizacao, fomento e execucao
de politicas publica de incentivo ao turismo no ambito do Parque
Estadual do Rio Doce;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental relacionadas

as suas competéncias.

12.2.1.1 COORDENADORIA DE ACOES ITINERANTES Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Livre

Atribuicdes:

Assessorar os trabalhos da secretaria nas politicas publicas de fomento

ao turismo;

www.timoteo.mg.gov.br
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Coordenar a promocédo de eventos que venham notabilizar os agentes
economicos do setor;

Prestar assessoria na elaboracdo de pesquisas e cadastros da
populacao a ser trabalhada em comunidades e associacgoes;
Coordenar a articulagdo politica com as esferas governamentais
voltadas ao desenvolvimento de alternativas econémicas do setor;
Coordenar a proposicao e busca por convénios de cooperacao técnica
para assisténcia, treinamento e capacitacdo dos agentes econdmicos
e toda rede produtiva do turismo;

Coordenar a atualizagdo dos documentos e cadastros de entidades
reguladoras e fomentadoras do turismo;

Coordenar o funcionamento de feiras itinerantes no municipio.

www.timoteo.mg.gov.br
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13. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E ORDEM PUBLICA

13. 1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E ORDEM PUBLICA — L-SEC-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou superior

em areas correlatas as atribuicfes do cargo, com pds-graduacdo nessas areas ou experiéncia

profissional comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Promover a defesa dos direitos do cidaddo e da normalidade social,
através dos 6rgaos e mecanismos de seguranca publica;

Integrar as acdes do Governo com vistas a preservacdo da ordem
publica e da incolumidade das pessoas e do patriménio no ambito do
Estado;

Ampliar agbes de prevengcdo e repressdo a criminalidade e de
prevencao e controle de sinistro;

Promover o fortalecimento das acfes de repressao qualificada;
Exercer as atribuicbes de policia administrativa e de fiscalizacdo de
atividades potencialmente danosas;

Manter a articulacdo com Orgdos competentes para a execucao da
policia ostensiva de guarda, de transito e do meio ambiente;

Realizar servicos de resgate, busca e salvamento, socorro e
atendimento pré-hospitalar emergencial as vitimas de acidentes e
calamidades;

Apoiar as acoes de defesa civil; e assegurar, por atuacao conjunta dos
seus Orgdos de seguranca, a execucdo das politicas publicas de
prevencao;

Administrar recursos humanos e materiais destinados a seguranca
publica municipal;

Gerir 0 treinamento e a capacitacdo continua dos profissionais

envolvidos na seguranga publica municipal;

www.timoteo.mg.gov.br
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Coordenar e apoiar a resposta a situacdes de emergéncia, como
desastres naturais, tumultos e outros eventos que comprometam a
ordem publica;

Desenvolver e implementar planos de contingéncia e de resposta

rapida para situacdes de crises na cidade.

13.1.2 SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E ORDEM PUBLICA - L-SUB-1
Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacao técnica ou superior

em areas correlatas as atribuicdes do cargo, com pds-graduacao nessas areas ou experiéncia

profissional comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Supervisionar e coordenar as acfes de seguranca publica no ambito
municipal, em colaboracdo com a Secretaria de Seguranca e outras
forcas de segurancga;

Auxiliar o Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica na
elaboracao de politicas e estratégias de seguranca para 0 municipio;
Acompanhar e fiscalizar a implementacao das politicas de seguranca
publica e ordem publica;

Participar da elaboracdo de planos de seguranca e de prevencdo a
criminalidade, em parceria com o6rgados estaduais e federais de
seguranca;

Coordenar agbGes de prevencdo e combate a violéncia, delitos e
infracdes no municipio;

Implementar programas de seguranga comunitaria e de convivéncia
pacifica nas areas urbanas e rurais;

Atuar de forma integrada com a Policia Militar, Policia Civil, Corpo de
Bombeiros, Guarda Municipal, e outras instituicbes de seguranca e

defesa civil;
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Facilitar a troca de informacdes entre os diferentes 0Orgaos
responsaveis pela seguranca e pelo ordenamento publico;

Colaborar com as autoridades estaduais e federais no planejamento e
execucao de operacdes conjuntas de seguranca;

Propor investimentos e melhorias em infraestrutura, como a instalacao
de cameras de seguranca, iluminacdo publica, sistemas de

monitoramento e sinalizacéo.

13.1.3 GERENCIA DE SEGURANCA PUBLICA E ORDEM PUBLICA - L — GER-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIIIL.

Elaborar e implementar politicas publicas voltadas para a seguranca e a
ordem publica no municipio;

Coordenar acbes preventivas de seguranca, como campanhas
educativas, operacdes de fiscalizacdo e de combate a crimes;
Supervisionar as equipes de seguranca publica;

Garantir a capacitacao continua e a atualizacdo das equipes em préticas
de seguranca e ordem publica;

Realizar a avaliagdo do desempenho das equipes, com base em
indicadores de seguranca e eficiéncia operacional;

Articular com 6rgéos estaduais e federais, como Policia Militar, Policia
Civil e Ministério Publico, para promover a integracdo das acdes de
seguranca publica no municipio;

Estabelecer parcerias com entidades privadas e civis para melhorar a
seguranca local, como vigilancia comunitaria e empresas de seguranca
privada;

Gerenciar 0s recursos materiais e financeiros destinados a seguranca
publica, garantindo o uso adequado dos mesmos para maximizar a

eficiéncia das acgoes;

www.timoteo.mg.gov.br



HLMICIMO BE TIMOTED

IX.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.
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Acompanhar e analisar dados estatisticos sobre a criminalidade e
eventos de seguranca no municipio, utilizando esses dados para
elaborar relatorios e orientar a alocacéo de recurso;

Promover o planejamento de Respostas a Crises e Emergéncias;
Coordenar acdes em situacdes de emergéncia, como desastres naturais,
manifestacbes publicas e situacdes de violéncia em larga escala,
garantindo a ordem publica e a seguranca da populacao;

Promover a comunicacdo direta com a comunidade, orientando a
populacdo sobre medidas de seguranca e ouvindo suas demandas e
preocupacodes;

Fomentar programas de seguranca comunitaria, incentivando a
participacéo ativa dos cidadaos na promoc¢éao da ordem publica;
Trabalhar em conjunto com outras areas da administracdo municipal,
como saude, educacdo e assisténcia social, para promover acles
integradas que resultem na melhoria da qualidade de vida e reducao da

violéncia.

13.1.3.1 COORDENACAO DE SEGURANCA PUBLICA - L- COO-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

Promover o planejamento e Implementacdo de Estratégias de
Seguranca;

Desenvolver e executar acbes de seguranca publica no municipio,
focando na prevencdo e combate a criminalidade;

Apoio a geréncia de Segunca Publica e Ordem Publica:

Coordenar o trabalho conjunto entre Guarda Municipal, Policia Militar e
outros 6rgdos de segurancga, garantindo a integracao das agoes;
Realizar Analise de Indicadores de Seguranca:

www.timoteo.mg.gov.br
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VI. Monitorar estatisticas de crimes e ocorréncias, propondo ajustes nas

estratégias de atuacdo com base em dados.

13.1.3.2 COORDENACAO DE ORDEM PUBLICA — L -COO-1
Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeagao: Livre
Atribuicdes:
l. Propor meios de garantir a manutencéo da ordem publica, coordenando
atividades que evitem disturbios e desordem em espacos publicos em
conjunto com a policia militar e
Il.  Fiscalizar o cumprimento das leis municipais, como controle de uso do
solo, comércio ambulante e eventos publicos.
lll. Atuar na resolucdo de conflitos comunitarios e em situacdes de
desordem social, utilizando técnicas de mediacao.
IV. Desenvolver campanhas educativas sobre o comportamento cidadéao e
a importancia do respeito as normas municipais.
V. Estabelecer canais de comunicacdo com a populacdo para monitorar

problemas relacionados a ordem publica e promover a¢des preventivas.

13.1.3.3. CHEFIA DE VIGILANCIA PATRIMONIAL | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

l. Chefiar e orientar a execucdo do servico de vigilancia patrimonial,
inspecionando periodicamente os postos de vigilancia, visando detectar
e corrigir anormalidades ou solucionar problemas;

Il. Chefiar a manutencdo da ordem interna em todas as unidades
administrativas, tomando as providéncias cabiveis em caso de

qualquer anormalidade;
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VI.

VII.

VIII.
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Fiscalizar o cumprimento das normas e resolucdes internas, relativas
ao Servico de Vigilancia;

Chefiar a preparacdo das escalas de trabalho e definir planos
emergenciais, visando a garantia da continuidade na prestacao dos
Servicos;

Chefiar a inspecdo do servico de vigilancia todas as unidades
administrativas, conforme cronograma anual, preparando relatérios
individualizados de cada area, propondo contribuicdes para melhoria
da qualidade dos servicos;

Estabelecer treinamentos para as equipes, observada a peculiaridade
de cada grupo, visando aprimorar a capacitacao técnica dos servidores;
Colaborar na elaboracdo de normas, regulamentos e procedimentos
internos relacionados com seguranca do patriménio municipal,
Contribuir na elaboracdo do planejamento da seguranca fisico-
patrimonial de todas as unidades administrativas.

13.2 SUBSECRETARIA DE HABITACAO E DEFESA CIVIL - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Ter mais de 21 anos; ter formacédo técnica profissional, superior

nas areas correlatas, pés-graduacao nessas areas ou experiéncia profissional; estar em pleno

exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

Dirigir a execugcdo da politica municipal da habitacdo social,
articulando em colaboracdo com demais setores da administracado
municipal estratégias de apoio e suporte técnico financeiro a
implementacdo da politica de habitacdo de interesse social e
regularizacdo fundiaria sustentavel, voltada a populacdo de baixa

renda ou necessidades especiais;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.
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Dirigir e fiscalizar as acfGes das politicas habitacionais e de
regularizacdo fundiaria;

Incentivar, difundir, promover a pratica e desenvolver a politica
habitacional no Municipio, separadamente ou em conjunto com
demais setores da Administracdo Publica Municipal,

Dirigir a formulacdo, coordenacdo e execucdo de programas de
produgdo e financiamento de unidades habitacionais e lotes
urbanizados;

Dirigir, juntamente com a Subsecretaria de Urbanismo, a politica
municipal de regularizagdo Urbanistica e Fundiaria de assentamentos
precérios, loteamentos e parcelamentos irregulares;

Dispor sobre a coordenacdo e execucdo de reassentamentos de
moradores de areas de risco;

Dirigir a Politica Municipal de Protecéo e Defesa Civil;

Dirigir acOes extraordinérias e temporérias, em caso de situacédo de
emergéncia ou estado de calamidade publica, ou na iminéncia de sua
ocorréncia, requisitando servidores e recursos materiais de 6rgaos ou
entidades, necessarios para emprego em acoes de defesa civil;
Promover a implementagcédo do sistema permanente de Protecao e
Defesa Civil no Municipio para prevenir ou minimizar 0s impactos
negativos, socorrer, dar assisténcia humanitaria e reconduzir a
normalidade social a populacdo em situacao de desastre;

Articular e dirigir acdes de Protecao e Defesa Civil no Municipio;

Agir de forma integrada com os sistemas de Defesa Civil Nacional e
Estadual, na gestdo da prevencao de desastres;

Elaborar e implementar plano diretor de Defesa Civil do Municipio,
planos de contingéncia e planos de operacédo de Defesa Civil, bem
como projetos relacionados com o assunto;

Vistoriar, juntamente com 6rgdos congéneres, edificacdes e areas de

risco e promover ou articular a intervencdo preventiva, o isolamento
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
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ou a evacuacao da populacédo de areas de risco iminente e de locais
vulneraveis;

Dirigir, juntamente & Secretaria de Planejamento, a elaboragédo de
mapas de riscos e mapas tematicos sobre ameacas multiplas,
implantar banco de dados e estabelecer niveis de riscos;

Dirigir os servigos municipais, setoriais e privados de apoio nas fases
de prevencao, socorro, assisténcia e restituicdo a normalidade social;
Vistoriar e articular, juntamente com érgaos congéneres, as atividades
capazes de gerar desastres em ambito municipal;

Capacitar recursos humanos para agdes de Defesa Civil e promover
desenvolvimento de associa¢des de voluntarios, visando articular, ao
maximo, a atuacao conjunta das comunidades;

Realizar exercicios simulados com a participacdo popular para
treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de
contingéncia;

Propor ao Chefe do Executivo Municipal a decretacdo do estado de
anormalidade, situacdo de emergéncia ou de calamidade publica;
Planejar, estabelecer e vistoriar conjuntamente demais secretarias
responsaveis, inclusive aquelas com atribuicbes afetas ao
Desenvolvimento Social e Saude, os locais destinados ao acolhimento
provisorio para populacdo em situacdo de desastres;

Promover e incrementar atividades de monitoramento, alerta e
alarme, com o objetivo de aperfeicoar a previsdo de desastres e
executar medidas de minimizacdo dos impactos negativos sobre o
Municipio;

Integrar agdes de Defesa Civil no ambito regional, articulando-se com
0S municipios vizinhos para implantacdo de politicas e acbes de
prevencao, preparacao, resposta e recuperagao de desastres;
Exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares a sua area de

atuacao.
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13.2.1 SUBGERENCIA DE DEFESA CIVIL - L-SGE-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

Gerenciar e promover a capacitacdo de recursos humanos para as
acOes de defesa civil, em articulacdo com outros 6rgaos;

Gerenciar a atuacao na iminéncia e em circunstancias de desastres;
Gerenciar a realizagéo estudos, avaliar e propor acdes para reduzir
riscos de desastres;

Promover busca por meios tecnolégicos de ponta, visando a
estruturacdo dos sistemas de monitoramento de riscos e prevencao;
Propor aos diversos 6rgdos, municipais, estaduais ou nacional, acées
para eliminagdo de risco de desastre, catastrofe ou acidentes;
Promover estudos e propor recomendacdes sobre as consequéncias
desastrosas causadas por negligéncia humana, que possam provocar
situacOes emergenciais que reclamem ac¢des da Defesa Civil;

Propor a realizacdo de palestras e encontros, bem como executar
programas educacionais junto a populagéo, visando a prevencéao de
desastres, bem como os procedimentos que devem ser adotados em
caso de ocorréncia;

Desempenhar outras atribuicbes correlatas, determinadas pelos
superiores hierarquicos;

Coordenar a coleta, armazenagem, distribuicdo e controle de
suprimentos adquiridos ou recebidos em forma de donativos para
entregar a populacdo em situacao de desastre;

Promover a mobilizagdo comunitaria em areas de riscos e intensificar
programas de desenvolvimento de alertas, alarmes e preparacéo das

comunidades para emergéncias locais;
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Promover a avaliagcdo de danos e prejuizos das areas atingidas por
desastres e o preenchimento dos necesséarios formularios de

notificacao;

13.2.2 CHEFIA DE ASSISTENCIA DA DEFESA CIVIL Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

VI.

VII.

Chefiar os levantamentos de campo quanto ao cadastro das familias
em situacao de risco;

Articular-se com a Chefia de Assisténcia da Habitag&o para manter o
cadastro social das familias em situacao de risco;

Chefiar o servico assistencial de contribuintes que buscam a
Prefeitura para regularizacéo de residéncias em situacéo de risco;
Atuar em assessoramento a equipe da Defesa Civil;

Chefiar as medidas de armazenamento, a distribui¢cdo e o controle dos
suprimentos necessarios ao abastecimento em situacbes de
desastres;

Prestar apoio na mobilizacdo de recursos humanos e demais bens
necessarios para agdo em caso de sinistro;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas, determinadas pelos

superiores hierarquicos.

13.3 SUBSECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA - L-SUB-1

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacéao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formac&o técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:
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VI.
VII.

VIII.

PREF EITU R.A DE Avenida Acesita, 3230 - 530 José

PROCURADORIA Timdteo/MG - CEP 35182-132

TIMOTEOQO  cerit oo municio 2 e

(31) 38474706

Dirigir, planejar, organizar, controlar, executar e normatizar as
atividades inerentes a mobilidade urbana do Municipio;

Dirigir os processos e procedimentos relativos a mobilidade urbana;
Dirigir os processos e procedimentos relativos ao transito no
Municipio;

Dirigir e acompanhar o0s programas, projetos e atividades
referentes a mobilidade urbana do municipio;

Dirigir todos os expedientes relativos & normatizacdo e autorizagéo
para a circulagdo de veiculos e transporte publico no Municipio;
Propor politicas publicas de Mobilidade Urbana;

Dirigir os contratos de concessdo de servicos publicos afetos a
mobilidade, transito e transportes;

Dirigir a elaborag&o do Plano Municipal de Mobilidade Urbana;
Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas atribuicdes.

13.3.1 ASSESSORIA DA SUBSECRETARIA IV - L-ASS-4

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre.

Atribuicdes:

VI.

Assessorar a Subsecretaria no recebimento e respostas de
solicitagdes internas e oficios;

Apoiar a Subsecretaria na interlocugdo com as demais secretarias e
departamentos;

Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientagédo do
Subsecretario;

Realizar levantamentos de dados e informacfes para subsidiar
decisoes;

Controlar a agenda da Subsecretaria;

Assessorar no controle orcamentario da subsecretaria;
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Dar suporte as acdes empreendidas pela subsecretaria.

13.3.2 SUBGERENCIA DE TRANSITO - L-SGE-1
Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacdao: Possuir mais de 21 anos de idade; ter formacdo técnica ou

superior em areas correlatas as atribuicbes do cargo ou experiéncia profissional

comprovada; e estar em pleno exercicio dos direitos politicos.

Atribuicdes:

VI.

VII.

Supervisionar a elaboracéo de projetos de semaforizacdo eletronica,
sinalizacdo horizontal e vertical, tecnologia de controle de transito
com lombadas fisicas e eletrénicas, radares fixos e méveis, sensores
de avanco de sinal e fluidez de transito;

Supervisionar e analisar dados estatisticos visando a execucéo
de politicas para reducao do nimero de acidentes e vitimas;
Planejar e promover a elaboracdo de projetos de melhoria e a
apresentacao de dados estatisticos referentes a medicao de fluxos;
avaliacao de pontos criticos e resultados;

Planejar, desenvolver e supervisionar as politicas e diretrizes
de educacao, fiscalizacdo e manutencéo de transito no Municipio;
Exercer a atribuicAo de Autoridade de Transito, nos termos do
Cdbdigo de Transito Brasileiro;

Coordenar os agentes da autoridade de transito sob sua hierarquia;
Exercer todas as atribuicbes previstas no Coédigo de Tréansito

Brasileiro e fazer cumprir sua legislacgéo.

13.3.3 COORDENADORIA DE SERVICOS CONCEDIDOS Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:
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VII.

VIII.
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Coordenar a regulacéo, fiscalizacdo e execucdo dos servigos
publicos ou de utilidade publica concedidos ou permitidos pelo
Municipio, como taxi, vans escolares e turismo;

Cooperar com os demais 6Orgédos e entidades da Administracdo
Pdblica Municipal, na implementacédo de politicas de prestacao de
Servigos por concessao ou permissao;

Prestar apoio a Subsecretaria de Mobilidade Urbana, na
normatizacdo dos processos concessao e permissao de servigos
publicos municipais;

Coordenar o cumprimento das obrigacfes de universalizacao e de
continuidade dos servicos publicos atribuidos aos concessionarios e
aos permissionarios;

Instruir os permissionarios, cessionarios, autorizados e usuérios
ou consumidores sobre as suas obrigacbes contratuais e
regulamentares;

Acompanhar e controlar as tarifas dos servigcos publicos concedidos
ou permitidos e, quando for ao caso, levar a apreciacdo da
autoridade responsavel pedidos de revisao ou reajuste;

Coordenar todos os expedientes relativos a normatizacdo e
autorizacdo para a circulacao de veiculos de transporte publico no
Municipio;

Reprimir violacdo aos direitos dos usuarios e orienta-los sobre
seus direitos e deveres;

Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas atribuigdes.

13.3.3.4 COORDENADORIA DE TRANSPORTE PUBLICO Il - L-COO-2

Condicao de Provimento: Livre

Condicdo de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:
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Coordenar a fiscalizagdo das empresas de Onibus e demais
servicos publicos de transporte urbano que atuam no ambito do
Municipio;

Il. Coordenar, em articulacdo com Secretaria de Fazenda, a
fiscalizacdo das empresas de 6nibus e demais servigos publicos de
transporte urbano quanto ao recolhimento de impostos, taxas e
demais tributos incidentes sobre a prestacdo do servico;

Il Estabelecer, coordenar, manter, separadamente ou em conjunto
com demais setores publicos e da sociedade civil, indicadores de
eficiéncia, eficacia, efetividade e qualidade na prestacédo do servico
de transporte publico;

V. Fiscalizar as politicas tarifarias praticadas pelas empresas
exploradoras do servigco publico urbano de transporte no ambito
municipal,

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas atribuices.

13.3.3.5 CHEFIA DE FISCALIZACAO DE TRANSITO | - L-COO-1

Condicao de Provimento: Livre
Condicao de Nomeacao: Livre

Atribuicdes:

l. Coordenar a atuacdo dos Agentes de Transito do Municipio, sua
escala e cronograma de atividades;

. Coordenar as emissdes de notificacdes, autuacbes e multas no
Municipio;

Il. Articular-se com os setores de conservacao de vias para manutengao
adequada dos equipamentos de transito e trafego;

V. Desempenhar outras atividades de cunho governamental

relacionadas as suas atribuicoes.
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13.3.3.6 CHEFIA ADMINSTRATIVA DO JARI Il - L-COO-3

Condicao de Provimento: Livre
Condicdo de Nomeacgao: Livre

Atribuicdes:

Coordenar os servicos de remissdo aos 6rgaos e entidades
executivos de transito e executivos rodoviarios informacdes sobre
problemas observados nas autuacdes, apontados em recursos e
gue se repitam sistematicamente;

Il. Coordenar a comunicacdo entre 0os 6rgdos e entidades executivos
de transito e executivos rodoviarios a fim de obter informacdes
complementares relativas aos recursos objetivando uma melhor
analise da situacao recorrida;

II. Coordenar a unidade da JARI de maneira a promover o uso eficiente

de recursos;

Timéteo, 07 de janeiro de 2025.

Vitor Vicente do Prado

Prefeito de Timo6teo
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PREFEITURA DE Avenida Acesita, 3230 - $80 José
PROCURADORIA Timétea/MG - CEP 35182-132
TI M TEO GEHAL D{} MUNIGIF‘ID pgm_timun_\g@gmall_r_{un

e R (31) 3847-4706
ANEXO I
CLASSE DE CARGO CODIGO
COMISSIONADO DO QTD VENCIMENTO
CARGO BASE (R$)
Assessoria IV ASS-4 12 2.390,56
Coordenador/Chefia lll COO0-3 21 2.722,29
Coordenador/Chefia I COO0-2 79 3.521,50
Coordenador/Chefia | COO0-1 39 4.144,53
Subgerente/Supervisor SGE-1 30 4.605,04
Gerente/Superintendente GER-1 a7 6.298,06
Subsecretario/Diretor SUB-1 24 6.839,84
Secretéario Municipal SEC-1 15 10.970,83
Agente Mun. de Contrat. AMC-1 1 1.900,85**
Agente de Apoio de Cont. |AAC-1 1 1.118,15**

* 0 niumero de AMC-1 e AAC-1 sera estabelecido por meio de Portaria do Chefe do Executivo,

adequando-se a demanda existente.
** a remuneracdo do AMC-1 e AAC-1 se dara por meio de gratificagdo que incorporara ao

vencimento do servidor efetivo,contratado e comissionado enquanto estiver designado para

a funcéo.

Timoteo, 07 de janeiro de 2025.

Vitor Vicente do Prado

Prefeito de Timoteo

www.timoteo.mg.gov.br



