MUNICIPIO DE FORMIGA
ESTADO DE MINAS GERAIS
Gabinete do Prefeito

Oficio Gabinete. 698/2025
Formiga, 29 de setembro de 2025.

Assunto: Presta Informacgdoes — Projeto de Lei Complementar n° 10/2025 — Estrutura

Administrativa Executivo

Prezado Presidente,

Por intermédio deste, presta informagdes acerca do Projeto de Lei Complementar n°
10/2025 — Estrutura Administrativa Executivo, considerando-se que referida propositura foi
objeto de infundada dentincia andnima junto ao Respeitavel Ministério Publico de Minas Gerais,

apresenta para ciéncia dessa Casa das Leis, a devida resposta enviada ao 6rgao de controle externo.

Atenciosamente,
> (== g
LAERCIO DOS REIS GOMES
Coronel Laércio
Prefeito de Formiga
Exmo. Sr.

Flavio Martins da Silva — Flavio Martins
Presidente da Camara Municipal de Formiga
Céamara Municipal de Formiga

Praga Ferreira Pires, 04, Centro

Formiga — MG

Rua Cel. José Gongalves D’ Amarante n° 30 Centro CEP 35570-146
Formiga/MG Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br
email: gabinetedoprefeito@formiga.mg.gov.br



http://www.formiga.mg.gov.br/

MUNICIPIO DE FORMIGA ﬁ sREerE T uRe o
ESTADO DE MINAS GERAIS ormiga
Gabinete do Prefeito g

A

Deus no comando. Confianga no trabalho!
GESTAO 1020-3028

Oficio Gabinete. 697/2025
Formiga, 29 de setembro de 2025.

Assunto: Oficio n.’ 189/2025 Ref: NF 02.16.0261.0279826.2025-67 - 3* PJ

Senhor Promotor,

Por intermédio deste, em resposta a requisicdo no Oficio n. 189/2025 Ref: NF
02.16.0261.0279826.2025-67 - 3" PJ, informar o que segue.

O expediente versa sobre dentincia andnima que aponta suposta ilegalidade no Projeto de
Lei da Estrutura Administrativa, que tramita na casa das leis municipal, alegando em suma que sao
mantidos os mesmos cargos, alterando os nomes e as atribui¢des, no sentido de burlar a legislagao,
bem como, que o projeto de lei afronta a ética e moralidade e que se recusa aumento salarial de
servidores efetivos por insuficiéncia financeira, ao passo que aumenta salarios da estrutura com
alegagdo de superavit financeiro.

Pelo objeto da dentncia, verifica-se que essa € teratoldgica e que respectivo denunciante
possui total desconhecimento dos regramentos juridicos e lhe falta hermenéutica bésica de
interpretagdo da norma, ao contrario do que acredita para tecer com tanta contundéncia os
embasamentos equivocados de supostas irregularidades.

In prima facie, informa que o Projeto de Lei da Estrutura Administrativa, assim que
protocolado na Camara Municipal, foi devidamente encaminhado a Coordenadoria Controle de
Constitucionalidade do Ministério Publico de Minas Gerais (Procedimento Administrativo n.°:
MPMG-0024.22.006293-9 - Expediente SEI n° 19.16.2122.0049944/2021-80) para seu crivo,
conforme comprovante em anexo, ndo se furtando essa Administra¢ao Publica de dar transparéncia
e atender a recomendacgdo exarada por aquela Douta Coordenadoria.

Quanto a alegagao do denunciante de alteragdo de nomenclatura e atribuigdes dos cargos,
vislumbra-se novamente o desconhecimento normativo e da propria recomendacdo ministerial,
que visou a adequacdo da estrutura para constar apenas cargos €, por conseguinte, atribuicdes de
direcdo, chefia e assessoramento, 0 que ocorreu na propositura em comento, tal como insculpido
no art. 37, V, da Constituicao da Republica de 1988.

E de conhecimento notorio que os municipios sdo a porta de entrada de atendimento a
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populacdo e onde sao executados um amplo espectro de politicas com proximidade impar desta.

Destarte, enquanto Estados-Membro e Unido se voltam a politicas mais abstratas e
genéricas a aplicar em ambito geral e regional cabe aos municipios formularem e aplicarem
politicas de cunho executorio o que enseja vasta gama de carreiras ao atendimento do servigo
publico municipal em atendimento das mais diversas demandas da populagao local, razdo pela
qual imperiosos os cargos de direcdo chefia e assessoramento nas mais diversas secretarias e
departamentos do servigo municipal, a fim de estabelecer comando setorizado e especializado para
execuc¢ao de cada politica publica, caso contrario, gerar-se-ia desordem no ambiente de trabalho e
ineficiéncia no servico publico.

Nesses termos, trago a baila trecho de Voto do Douto Desembargador Sérgio André da

Fonseca Xavier na ADI 1.0000.21.057482-8/000:

Demais disso, tais chefias e coordenagdes decorrem de Lei e da organizagdo interna
corporis da casa legislativa, tudo voltado a entrega de um servigo ptiblico com exceléncia.
Inexiste um abuso que possa ser identificado no caso concreto a justificar o controle
jurisdicional, excepcional na relacdo entre os poderes. Como bem ressaltado nas
informagoes prestadas pela Camara Municipal, setores internos da casa nio podem
ficar acéfalos, sob pena de imperar o caos no ambiente de trabalho. (Grifos
acrescidos)

Nessa perspectiva, a reforma administrativa apresentada, além de estar em conformidade
com as normas constitucionais aplicaveis, busca promover a atualizagdo da estrutura publica
municipal, de modo a atender as demandas contemporaneas dos municipes de Formiga,
estabelecendo niveis de formagdo minimos para provimento dos cargos, atendendo-se o principio
da eficiéncia. Nesse sentido, estd sendo criada uma nova Secretaria Municipal voltada ao
Desenvolvimento Economico e Rural, bem como duas Subsecretarias — de Esportes e de
Desenvolvimento Rural.

Importa destacar que, apesar das referidas criacdes, a nova estrutura promove uma redugao
no numero total de cargos comissionados, passando de 355 para 349. Além disso, hd uma
diminui¢do no nimero de cargos de provimento amplo (ocupaveis por servidores efetivos ou ndo),
que caem de 202 para 187, ao passo que os cargos de provimento limitado (exclusivos para
servidores efetivos) sdo ampliados de 153 para 162. Essas medidas visam a valorizagao do servidor
publico municipal e a preservagdo do conhecimento técnico dentro da Administragdao Publica.

Cumpre informar ainda que a legislacdo vigente estabelece um percentual minimo de 35%
de cargos comissionados a serem ocupados por servidores de carreira. A proposta ora apresentada

ultrapassa esse minimo, destinando 46,4% dos cargos exclusivamente a servidores efetivos,
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reforgando o compromisso com a valorizagao do funcionalismo publico € com o principio do
concurso publico. Tal medida incentiva a qualificacdo continua dos servidores e os estimula a
exercerem funcdes de lideranga, conforme também reconhecido em trecho do julgado citado

anteriormente:

No que pertine a criagdo das fun¢des de confianca de Coordenador da Procuradoria
Juridica, de Chefe da Secretaria Geral, de Chefe de Servigos Gerais e de Coordenador de
Atendimento ao Cidaddo, é sempre bom lembrar que, sendo de recrutamento restrito,
nido ha burla ao principio do concurso publico e, em verdade, geram um estimulo
aos servidores da casa para, dentro da propria carreira, almejarem a chefia e, um
dia, exercerem um papel de lideranca, trazendo reflexos positivos em prol do melhor
atendimento ao cidadio e privilegiando a eficiéncia. (Grifei)

Cumpre frisar que esta Administracdo Municipal estd empenhada em sanear as contas
publicas, haja vista a dificuldade financeira vivenciada, razdo disso, a proposta apresentada, ndo
obstante a ampliagdo de uma secretaria e duas subsecretarias (a atender as demandas municipais
na melhoria do servigo publico e captacdo de receitas) gerou impacto de apenas R$25.107,35 (vinte
e cinco mil, cento e sete reais e trinta e cinco centavos) mensais.

Ademais, em nenhum momento justificou-se a nova estrutura com base em superavit
financeiro, sendo inclusive objeto da justificativa da proposta impugnada que esta foi realizada
com base na racionalidade e economicidade em face de uma estruturacdo minima para o
desenvolvimento das a¢des e servigos publicos, refor¢ando o compromisso com a responsabilidade
fiscal e o cuidado com a res publica.

Ante o exposto, sendo a denuncia andnima infundada, bem como que a questdo da
constitucionalidade da estrutura estd também sendo devidamente tratada junto a Coordenadoria
Controle de Constitucionalidade do Ministério Publico de Minas Gerais, requer o arquivamento

do expediente.

Atenciosamente,
. [l g
LAERCIO DOS RFEIS GOMES
Coronel Laércio
Prefeito de Formiga
Exmo. Sr.

Lucas Bacelette Otto Quaresma

D.D Promotor de Justica

3* Promotoria de Justica

Praca José Barbosa Junior, 185 — Bairro Centro
CEP: 35570-098 - Formiga — MG
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CONSTITUCIONALIDADE dn Fetadn de Minac Gerai

TERMO DE ACORDO DE NEGOCIAGCAO

pr

Expediente SEI n© 19.16.2122.0049944/2021-80

Procedimento Administrativo MPMG-0024.22.006293-9

Municipio: Formiga M
Representante: Guilherme de Sales Goncalves — Promotor de Justi-

ca
Objeto: Lei Complementar n.© 169/2017, alterada pelas Leis
Complementares n.© 179/2018,183/2018 e 186/2018 %/VJB

ATORES DA NEGOCIACAO:

—p—

1) Ministério Publico do Estado de Minas Gerais - Coordenadoria de

Controle de Constitucionalidade

2) Prefeitura Municipal - Municipio de Formiga ﬂ/ :

TEMA PRINCIPAL - OBJETO DA NEGOCIAGAO:

Adequacao constitucional da legislagdao municipal, especificamente, no caso
do presente procedimento, Lei Complementar n.© 169/2017, alterada pelas
Leis Complementares n.© 179/2018,183/2018 e 186/2018, do municipio de

Formiga.

PROCESSOS JUDICIAIS E/OU PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS
AOS QUAIS SE REFERE O OBJETO DA NEGOCIACAO:

Expediente SEI n© 19.16.2122.0049944/2021-80
Procedimento Administrativo MPMG-0024.22.006293-9
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Coordenadoria de Controle de Constitucionalidade
Rua Dias Adorno, 367, 6° andar, torre 3, Santo Agostinho, Belo Horizonte, MG.

Contatos: Tel.: (31) 3330-8323/ WhatsApp: (31) 98490-4116 / E-mail: ccconst@mpmg.mp.br
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IMPACTOS SOCIAIS: %
/~

Estima-se que a resolucao do tema acima descrito tem impacto social sobre

aproximadamente 68.099 (sessenta e oito mil e noventa e nove) pessoas,

LT

numero correspondente aos habitantes do municipio de Formiga.

PARTICIPANTES DA REUNIAO:
Ministério Publico do Estado de Minas Gerais (MPMG) %/Vﬁ

- Célia Beatriz Gomes dos Santos — Procuradora de Justica e assessora es-
pecial do Procurador-Geral de Justica na Coordenadoria de Controle de
Constitucionalidade do Ministério Publico do Estado de Minas Gerais

Prefeitura Municipal de Formiga

- Adriana Costa Prado de Oliveira, Vice-Prefeita /Vg
- Rodrigo Arantes, Procurador
- Lucas Chaves Mascarenhas, Procurador Adjunto

- Kacia Tereza Silva Souza, Diretora Juridica do Gabinete

No dia 22 de novembro de 2023, as 14h, na plataforma TEAMS, ocor-
reu a reuniao conjunta de autocomposicao - negociacao, no formato

remoto, contando com os participantes acima listados e os integrantes da
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equipe da Coordenadoria de Controle de Constitucionalidade abaixo-assina-

dos.

Na reunido, tratou-se do TEMA supracitado, sendo acordado o que se-
gue:

Item I. Inicialmente, os presentes anuiram em participar desta reu-
niao, nos termos dispostos na Res. PGJ 34/2022 e sob as seguintes diretri-
zes: trata-se de um processo organizado de didlogo e negociacdo; volunta-
rio; flexivel; informal; confidencial, com a possibilidade de participacao de
agentes externos a discussdo, desde que demonstrado o respectivo interes-
se; com autonomia das partes; aberto a fala e escuta de todos; sendo pos-
sivel a realizacdo de mais de uma reunidao e com foco nos interesses e solu-
goes.

Item II. Os atores da negociacao objeto do Procedimento
Administrativo MPMG-0024.22.006293-9 (Expediente SEI no.
19.16.2122.0049944/2021-80) serdao a Coordenadoria de Controle de
Constitucionalidade do Ministério Publico de Minas Gerias e a Prefeitura
Municipal de Formiga.

Item III. Tendo havido o didlogo entre os atores da negociagdao so-

bre o TEMA descrito acima, houve consenso de que:

~—— i. O Prefeito Municipal adotard as medidas necessarias a
alteracdao/revogacao da Lei Complementar n.© 169/2017,
alterada pelas Leis Complementares n.0 179/2018,183/2018 e

/Q—-‘é 186/2018, objeto de andlise no presente procedimento,
apresentando, no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias,
M Projeto de Lei ao Poder Legislativo Municipal, sanando as

inconsisténcias apontadas como inconstitucionais pelo

/I/Vﬁ Pagina3de6
VL
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Ministério Publico;

ii. O Procurador-Geral de Justica do Estado de Minas Gerais, por
meio de sua Coordenadoria de Controle de Constitucionalidade
(CCONST), suspendera o Procedimento Administrativo MPMG-
0024.22.006293-9 (Expediente SEI no.
19.16.2122.0049944/2021-80), pelo prazo de 180 (cento e
oitenta) dias, isso visando a adocdo, por parte do Exmo.
Prefeito da Prefeitura Municipal de Formiga, das medidas
necessarias a adequacgao constitucional da legislagdo municipal

objeto do presente procedimento.

Item IV. Os atores da negociacdao acordaram que eventual
descumprimento do pactuado neste instrumento, inclusive a edicao de ato
normativo superveniente com novos vicios formais e/ou materiais, implicara
a oportuna submissdao ao Poder Judicidrio do controle abstrato de

constitucionalidade.

Item V. Ficam designadas pelos atores da negociagao, para fins dos

itens previstos acima, as seguintes referéncias:

Ministério Publico do Estado de Minas Gerais

2

Célia Beatriz Gomes dos Santos
cbeatriz@mpmg.mp.br

Natdlia de Deus Ledo M
nleao@mpmg.mp.br
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Prefeitura Municipal de Formiga

Adriana Costa Prado de Oliveira %
dri31@bol.com.br

Rodrigo Arantes M
procuradormunicipaldeformiga@gmail.com

Lucas Chaves Mascarenhas

procuradoriaadjunto@gmail.com %ﬂﬁ
Kacia Tereza Silva Souza

assessoriagabinete@formiga.mg.gov.br

Item VI. Diante do consenso construido entre os negociantes, os
presentes ficam cientes de que o Procedimento Administrativo MPMG-
0024.22.006293-9 (Expediente SEI n© 19.16.2122.0049944/2021-80)
ficard suspenso até a data de 20 de maio de 2024 ou cumprimento integral

do que se vira aqui acordado.

Item VII. Transcorrido sem comunicacdo prévia o prazo retro
estabelecido, a secretaria deverd, via e-mail, solicitar, ao ator externo da
negociacao ora firmada, informagdes acerca do cumprimento daquilo que se

viu no presente termo acordado.

Item VIII. Fica estabelecido que a auséncia de assinatura no prazo

de 5 (cinco) dias apdés o recebimento do documento oficial eletrénico

-

Lido o termo, os presentes declaram estar de acordo,

respectivo implicard presuncao de desisténcia do acordado.

comprometendo-se a assina-lo (digitalmente), sendo que serda, apods
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colhidas todas as assinaturas, juntado ao Procedimento Administrativo
MPMG-0024.22.006293-9 (Expediente SEI n©. 19.16.2122.0049944/2021-
80), bem como a todos pela CCONST encaminhada via em PDF.

Belo Horizonte, 22 de novembro de 2023.

el —
Prefeitura Municipal de Formiga
Adriana Costa Prado de Oliveira
Vice-Prefeita

((Recboiye -

Prefeitura Municipal de Formiga
Rodrigo Arantes
Procurador

L 7L

Prefeitura Municipal de Formiga
Lucas Chaves Mascarenhas
Procurador Adjunto

Prefeitura Municipal de Formiga

Kacia Tereza Silva Souza
Diretora Juridica do Gabinete

&/v&— >
Célia Beatriz Gomes dos Santos

Procuradora de Justica — assessora Especial do Procurador-Geral de Justica

Oficial do Ministério Publico
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Oficio Gabinete. 605/2025
Formiga, 01 de setembro de 2025.

Assunto: Procedimento Administrativo MPMG n° 0024.22.006293-9 — Processo Sei
19.16.2122.0049944/2021-80

Senhora Procuradora,

Por intermédio deste, em resposta a requisi¢do supra em epigrafe, cumpre informar a
propositura do Projeto de Lei que visa alterar/instituir a estrutura administrativa e por conseguinte
adequacgdo dos cargos comissionados e fungdes de confianca municipais, tal como insculpido em
nossa Carta Magna, para constar o efetivo desempenho de direcdo, chefia, assessoramento e poder
decisorio.

Destarte, requer, com o devido acato, seu recebimento, bem como arquivamento do

expediente em epigrafe.

Atenciosamente,
: gl ALg
LAFERCIO DOS REIS GOMES
Coronel Laércio
Prefeito de Formiga
Exmo. Sra.

Ana Luiza de Abreu Moreira

Procuradora de Justigca

Coordenadoria de Controle de Constitucionalidade - CCConst
Rua Dias Adorno, 367/6° andar - Santo Agostinho

Belo Horizonte — MG

Rua Cel. José Goncalves D’Amarante n® 30 Centro CEP 35570-146
Formiga/MG Fone: (37) 3329-1813 www.formiga.mg.gov.br
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Mensagem n° 116/2025

Assunto: Encaminha Projeto de Lei Complementar.
Data: 29 de agosto de 2025

Senhor Presidente,

Por intermédio deste, submeto a apreciacio desta Casa Legislativa a Estrutura Administrativa
do Executivo Municipal - Gestao Municipal 2025-2028.

A Estrutura proposta visa a implantacao de medidas que aprimoram a qualidade dos servigos
publicos prestados aos municipes e a otimizac¢io dos servigos das Secretarias Municipais, tornando o
processo de tomada de decisdes mais eficiente e célere.

A presente proposta tem como escopo ainda a criagdo de uma Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico e Rural, como forma de melhor atender demandas que sdo patentes em
nosso municipio, ensejando fomento e desenvolvimento das atividades que geram emprego e renda,
bem como, ao bem-estar € desenvolvimento das comunidades rurais.

Além disso, cria-se na estrutura uma Subsecretaria de Esportes, dando maior autonomia e
fomento as atividades e politicas esportivas a serem desenvolvidas no municipio, sobretudo,
considerando-se a importancia e o potencial do setor a ser alcancado.

Impende salientar que a estrutura administrativa vigente foi aprovada em 2017, por meio da
Lei Complementar 169/2017, a qual ja passou por diversas alteragdes € cuja estrutura ndo mais atende
as necessidades contemporaneas da administracdo e consequentemente do servigco publico, ademais,
referida estrutura administrativa passa por suscitagdo de inconstitucionalidade perante o Ministério
Publico de Minas Gerais, sendo, pois, imperiosa sua revisao e atualizagao.

Sobreleva-se a importincia da figura constitucional dos cargos comissionados e funcdes de
confianga, principalmente para os municipios, haja vista que estes sdo entes federados dotados de
competéncia local, sendo a porta de entrada de atendimento a populacdo e onde sdo executados um
amplo espectro de politicas com proximidade impar da populagdo.

Destarte, enquanto Estados-Membro e Unido se voltam a politicas mais abstratas e genéricas a
aplicar em ambito geral e regional cabe aos municipios formularem e aplicarem politicas de cunho
executdrio o que enseja vasta gama de carreiras ao atendimento do servi¢o publico municipal em
atendimento das mais diversas demandas da populacao local.

Assim, o Municipio trata-se da porta de entrada da populagdo para com o Poder Publico, de
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modo que em sua estrutura, além das Secretarias criadas a partir do instituto da desconcentracao,
necessdria ainda a setorizacdo das atribui¢des executadas pelo 6rgao, de modo a carecer de nomeagdes
para cargos de chefia, direcdo e assessoramento em cada um desses setores, sendo estes indispensaveis
para o bom funcionamento dos servicos publicos e coordenagdo dos servidores efetivos municipais,
para o adequado atendimento dos municipes formiguenses.

Ademais, para o regular funcionamento da Administracio necessdrios cargos que exigem
fiddcia em seu exercicio para com os Agentes Politicos, auxiliando-os diretamente em seu muinus, nos
termos constitucionais, sendo certo que diversos sdo de recrutamento limitado, portanto, somente
podem ser exercidos por servidores de carreira do Municipio de modo que salvaguardado o principio
do concurso puiblico ao passo que estimulam os servidores de carreira no exercicio de seus cargos a
almejarem sua qualificacdo pessoal e por conseguinte papeis de lideranca aprimorando o servico
publico.

No que se refere ao impacto orcamentdrio e financeiro decorrente da estrutura contemplada
neste Projeto de Lei Complementar, ha anexo especifico, acompanhando esta mensagem do qual
constam os demonstrativos pertinentes. Referido projeto de lei € fruto da construcio sistematica das
Pastas Municipais e da andlise de comissdo especifica, constituida por servidores com intuito de
promover a racionalidade da estrutura e da economicidade em face de uma estruturagdo minima para
o desenvolvimento das agdes e servigos publicos, reforcando o compromisso com a responsabilidade
fiscal e o cuidado com a res publica.

Diante do exposto, pede-se que esta Casa Legislativa, recebendo o projeto, determine seu
processamento, em Regime de Urgéncia, segundo as normas Regimentais, aprovando-o para que

possa surtir efeitos.

Atenciosamente,

LAERCIO DOS Assinado de forma digital

REIS por LAERCIO DOS REIS

GOMES:76137139620
GOMES:7613713 Dpados: 2025.08.29

9620 16:44:00 -03'00'
LAERCIO DOS REIS GOMES
Coronel Laércio
Prefeito de Formiga

Exmo. Sr.

Flavio Martins da Silva — Fldvio Martins
Presidente da Camara Municipal de Formiga
Céamara Municipal de Formiga - MG
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° /2025

Dispoe sobre a Estrutura Organizacional e
Administrativa da Administracdo Direta do
Municipio de Formiga e dd outras providéncias.

O POVO DO MUNICIPIO DE FORMIGA, POR SEUS REPRESENTANTES, APROVA E EU SANCIONO
A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

X CAPITULOT _
DA COMPETENCIA E COMPOSICAO DAS UNIDADES

Art. 1° A Administragdo Direta do Municipio de Formiga constitui-se de 6rgdos, sem
personalidade juridica, criados por lei, em decorréncia da desconcentragdo e da hierarquia.

§1° A Administracdo direta subdivide-se nos seguintes niveis:

a) Nivel de Aconselhamento

01. Gabinete do Prefeito (GAP);

02. Controladoria Municipal (CGM);
03. Procuradoria Municipal (PROMU).

b) Nivel de Administracio Geral
01. Secretaria Municipal de Planejamento, Administracdo e Gestao (SEPLAG);
02. Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ);

¢) Nivel de Administracao Especifica

01. Secretaria Municipal de Cultura e Turismo (SECULT);

02. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Rural (SEDER);
03. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano (SMDH);

04. Secretaria Municipal de Educacgao e Esportes (SEMEE);

05. Secretaria Municipal de Fiscalizacdo e Regulacdo Urbana (SEFIR);

06. Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SEMA);

07. Secretaria Municipal de Obras e Transito (SMOT);

08. Secretaria Municipal de Saidde (SMS).

§2° Subordinam-se diretamente ao Prefeito:
I — O Gabinete do Prefeito;

IT — A Controladoria Municipal;

III — A Procuradoria Municipal;

IV — As Secretarias Municipais.

§3° O Chefe de Gabinete, o Procurador Municipal e o Controlador Municipal equiparam-se a
Secretario Municipal inclusive para fins de direitos e vantagens.
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SECAO1

DO GABINETE DO PREFEITO (GAP)

Art. 2° A estrutura organizacional do Gabinete do Prefeito (GAP) compreende as seguintes
unidades administrativas:

I — Chefia de Gabinete;

II — Secretaria Geral de Gabinete;

IIT — Diretoria de Comunicacio;

IV — Diretoria de Defesa Civil;

V - Diretoria de Tecnologia da Informagao.

Art. 3° A Chefia de Gabinete tem por finalidade assistir diretamente o Prefeito no desempenho
de suas atribuicdes, especialmente no que se refere a agenda institucional, assessoria politica e legislativa, bem
como no atendimento ao publico com o objetivo de manter um contato direto com os municipes.

Paragrafo tinico. A estrutura organizacional da Chefia de Gabinete compreende o seguinte
cargo em comissao:

Item Denominacao Nde Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Chefe de Gabinete 01 Amplo SB
IL. Assessor Juridico do Gabinete 01 Amplo CC

Art. 4° A Secretaria Geral de Gabinete tem por finalidade assistir diretamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuicdes administrativas, bem como preparar e encaminhar o expediente a ser
despachado pelo chefe do executivo, redigir, registrar e expedir os atos do Prefeito junto ao Legislativo,
organizar e manter sob sua responsabilidade os projetos de leis, decretos, portarias e atos normativos do
Executivo Municipal.

Paragrafo anico. A estrutura organizacional da Secretaria Geral de Gabinete compreende os
seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacao N de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento

L Diretor Geral de Gabinete 01 Limitado CC

I Coo.rdenador de Atendimento de 01 Amplo cC3
Gabinete

II. | Coordenador de Compras do GAP 01 Limitado FG3

v Encgrregado de Servicos Internos do 01 Amplo CCs
Gabinete

V. | Coordenador de Politicas Institucionais 01 Amplo CC3

Art. 5° A Diretoria de Comunicagdo tem por finalidade assistir diretamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuicdes, especialmente na coordenacdo da politica de comunicagdo de cardter
educativo, informativo e social do Poder Executivo.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional da Diretoria de Comunicagdo compreende os
seguintes cargos em comissio e fungdes gratificadas:
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s N° de Forma de .
Item Denominacao cargos | Recrutamento Simbolo
L Diretor de Comunicagdo e Marketing 01 Amplo CC
IL Coordenador de Jornalismo e Marketing 01 Amplo CC3
III. | Coordenador de Operacio Audio/Visual 01 Amplo CC3
IV. | Encarregado de Comunicagdo Oficial 01 Amplo CCs
V. Er.lc.arr.egado de Criativos Gréficos e 01 Amplo CCs
Digitais

Art. 6° A Diretoria de Defesa Civil tem por finalidade a coordenacio, em nivel municipal,
todas as acdes de defesa civil, nos periodos de normalidade e anormalidade.

Paragrafo tnico. A estrutura organizacional da Diretoria de Defesa Civil compreende o
seguinte cargo em comissao e funcdes gratificadas:

Item Denominacao Nde Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Diretor de Defesa Civil 01 Amplo CCi1C
IL Supervisor de Defesa Civil 01 Limitado FG7

Art. 7° A Diretoria de Tecnologia da Informagao tem por finalidade a coordenagdo, em nivel
municipal, todas as a¢des de tecnologia da informacao.

Paragrafo tvinico. A estrutura organizacional da Diretoria de Tecnologia da Informacao
compreende o seguinte cargo em comissao e funcdes gratificadas:

Item Denominacao N de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento

L Diretor de Tecnologia da Informagao 01 Amplo CC1C
IL Chefe de Divisao de Redes 01 Amplo CC4

SECAOII
DA CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL (CGM)

Art. 8° A Controladoria Geral Municipal, érgéo central do controle interno do Poder Executivo,
tem por finalidade assistir o gestor publico na busca do cumprimento dos programas, das metas e das acdes de
governo num ambiente de controle, dentro de um cendrio transparente, eficiente e legal. A Controladoria Geral
Municipal contribui para aumentar a transparéncia das contas publicas, bem como para cumprir eficazmente a
obrigatoriedade de elaboragdo e publicagdo dos relatérios exigidos por Lei.

Paragrafo tnico. A estrutura organizacional da Controladoria Geral Municipal compreende
0s seguintes cargos em comissdo e funcdes gratificadas:

Item Denominacio N"de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento

L Controlador Municipal 01 Amplo SB
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1L Corregedor 01 Limitado CCO
III. | Supervisor de Controle Interno 01 Limitado FG1
Coordenador do Setor ..
V- | Administrativo/Contabil 01 Limitado FG3
V. Supervisor de Controle de Processos 01 Limitado FG1
VI. | Analista de Compras e Frotas 01 Limitado FG5
VII. | Ouvidor 01 Amplo CCO
SECAO III

DA PROCURADORIA MUNICIPAL (PROMU)

Art. 9° A Procuradoria Municipal tem por finalidade atuar na defesa dos interesses do
Municipio, planejando, coordenando, controlando, executando as atividades juridicas e representando o
municipio, judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe, nos termos da lei, as atividades de consultoria juridica
(pareceres) e a exclusividade da execucdo da divida ativa de natureza tributdria e correlata de interesse do
Municipio.

Paragrafo vinico. A estrutura organizacional da Procuradoria Municipal compreende os
seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacao cljz'g(fs Rch:;l:;?n(ii to Simbolo
L Procurador Municipal 01 Amplo SB
II. | Procurador Municipal Adjunto 01 Amplo SB3
II. | Coordenador de Contratos 01 Limitado FG6
IV. | Coordenador de Parcerias 01 Limitado FG6
V. JCu(;(l,)éie;lador de Apoio e Controle 01 Limitado FG6
VI. | Coordenador do Procon 01 Limitado FGo6
SECAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E GESTAO (SEPLAG)

Art. 10. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Planejamento, Administracio e
Gestao compreende as seguintes unidades administrativas:

I — Secretaria Geral;
IT — Diretoria de Compras Publicas;
III — Diretoria de Planejamento.

Art. 11. A Secretaria Geral tem por finalidade planejar, coordenar e executar as atividades de
gestdo administrativa e de desenvolvimento de recursos humanos, visando garantir o pleno funcionamento da
Administracao Direta do Poder Executivo e promover seu constante aprimoramento organizacional.

Paragrafo tnico. A estrutura organizacional da Secretaria Geral compreende os seguintes
cargos em comissao e fungdes gratificadas:
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Item Denominacio N"de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
Secretario Municipal de Planejamento,
! Administracio e Gestio 01 Amplo AP
I Diretor do Departamento de Gestao de 01 Limitado cC
Pessoas
III. | Supervisor de Administragdao Geral 01 Limitado FG3
v SuperYlgor de Controle de Auxilios e 01 Limitado FG3
Beneficios
Coordenador de Cadastro e Atualizacdo -
V. de Dados de Pessoal 01 Limitado FGI
VI Coordenador de Processamento e 01 Limitado FG1
Controle de Pagamento
VIL Diretor do Departamento de Folha de 01 Limitado cCl
Pagamento
VIII. | Encarregado do Arquivo 01 Limitado FGS8
IX. | Supervisor de Almoxarifado Central 01 Limitado FG2
X. | Supervisor de Gestdo Patrimonial 01 Amplo cC2

Art. 12. A Diretoria de Compras Publicas tem por finalidade gerenciar e coordenar todas as
aquisi¢des de bens e servigos que o municipio precisa, sempre seguindo as leis e regulamentos
especificos. Isso inclui planejar as compras, realizar processos de licitacdo de forma transparente e
eficiente, além de garantir que os recursos publicos sejam utilizados de maneira responsdvel e
econdmica.

Paragrafo dnico. A estrutura organizacional da Diretoria de Compras Publicas compreende
0s seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacao N"de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Diretor de Compras Publicas 01 Amplo CcC
II. | Diretor Juridico de Compras Publicas 02 Amplo CCO
III. | Coordenador de Pregao 01 Amplo CC3
IV. | Coordenador de Coleta de Precos 01 Amplo CC3
V. | Coordenador de Coleta de Precos 01 Limitado CC3
VI Encarregado de Cadastro de 01 Limitado FGS
Produtos
VIL Encarregado de Controle de Registro 01 Limitado FG8
de Precos
Coordenador de Licitacao da .
VIIL SEPLAG 01 Limitado CC3
Ix, | Encarregado de Processos 01 Limitado | FG7
Licitatorios
X Encarregado de Elaboracdo de 01 Limitado CC5
Documentos da Fase Interna
XL Epgarrc?gado de Andlise Pré- 01 Amplo CC5
Licitatoria
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XIL Coordenador de Instrumentos de 01

Planejamento de Contrata¢des FG3

Limitado

Art. 13. A Diretoria de Planejamento tem por finalidade coordenar, orientar e integrar todas
as acdes relacionadas ao planejamento, visando a eficiéncia administrativa.

Paragrafo tnico. A estrutura organizacional da Diretoria de Planejamento compreende os
seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacao N de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Diretor de Planejamento 01 Amplo CC1
II. | Diretor de Projetos e Convénios 01 Amplo CCl1A
III. | Supervisor Geral de Frotas 01 Amplo CcC2
v Coordenador Geral de Méaquinas Leves 01 Limitado FG3
e Pesadas
V. | Encarregado de Prestacdo de Contas 01 Amplo CC5

SECAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA (SEFAZ)

Art. 14. A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade controlar e manter a execucao
das despesas do Municipio, estabelecendo uma politica fiscal, através da elaboracdo e implantacao de planos e

programas de fiscalizacdo de tributos visando o aproveitamento da arrecadacdo municipal.

Paragrafo tinico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Fazenda compreende

0s seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacao N de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Secretario Municipal de Fazenda 1 Amplo AP
IL Diretor Juridico da Fazenda 1 Limitado CCO
1L Diretor d0~DepaTtam.ento~de 1 Limitado FG1
Arrecadacdo e Fiscalizagdo
Diretor do Departamento de -
Iv. Contabilidade 1 Limitado CC
V. | Diretor do Departamento de Or¢amento 1 Amplo CcC
VI D1ret~0r do Departamento de Sistemas e | Amplo cC
Gestdo
VII. | Diretor do Departamento de Tesouraria 1 Amplo CC
VIIL Superv1sor~ de Atendimento de 1 Amplo cC2
Arrecadacio
IX. | Supervisor de Prestacdo de Contas 1 Amplo CC2
X. Supervisor Executivo Or¢amentario 1 Amplo cC2
XI. | Supervisor Financeiro 1 Amplo CC2
XII. | Supervisor do Departamento de ITBI 1 Amplo CcC2
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XIII. | Chefe Administrativo do Setor Contébil 1 Amplo CC4
XIV. | Chefe de Documentagdo Financeira 1 Amplo CC4
XV, Chefe de Ifr.ocessos e Impactos 1 Amplo cc4
Orcamentdrios
XVI. | Encarregado de Documentacao Contébil 1 Amplo CC5
XVIL | Encarregado do Setor de Empenhos 1 Amplo CC5
SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO (SECULT)

Art. 15. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem por finalidade a promocio e o
desenvolvimento das atividades culturais e de preservacdo do patrimdnio cultural no municipio, criando,
incentivando, supervisionando e apoiando iniciativas voltadas para estes objetivos.

Paragrafo tinico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
compreende os seguintes cargos em comissado e fungdes gratificadas:

Item Denominacio clj;::s Re}i(;ll;ltg?n(};l to Simbolo
L ?33:2;10 Municipal de Cultura e 01 Amplo AP
IL Supervisor de Bibliotecas Piblicas 01 Limitado CC2
II. | Coordenador de Eventos 01 Amplo CC3

IV. | Coordenador de Compras da SECULT 01 Limitado FG4
V. | Coordenador de Projetos Culturais 01 Limitado FG4
VI. | Coordenador de Sonorizacio de Eventos 01 Amplo CC3
VII. | Coordenador de Turismo 01 Amplo CC3
VIIL gggf de Grupo Artistico de Canto e 01 Amplo cc4
IX. | Chefe de Grupo Artistico de Danga 01 Amplo CC4
X. | Chefe de Grupo Artistico de Percussao 01 Amplo CC4
XI. | Chefe de Grupo Artistico de Teatro 01 Amplo CC4
XII. | Chefe do Museu Municipal 01 Limitado FG9
| B o Nl Cuss | o | ame | cos
XIV. ggi\a/llr;:egjcli\(/} liisc i/?);llwdades Culturais 01 Amplo CCs

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E RURAL (SEDER)

Art. 16. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Rural compreende as seguintes unidades administrativas:

I — Secretaria Geral;
II — Diretoria de Desenvolvimento Econdmico;
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III — Subsecretaria de Desenvolvimento Rural.
Art. 17. A Secretaria Geral tem por finalidade coordenar, apoiar e monitorar as agdes
administrativas e estratégicas da secretaria, garantindo o alinhamento entre os setores, a eficiéncia na execucio

de projetos e o cumprimento das metas voltadas ao desenvolvimento econdmico e rural do municipio.

Paragrafo dnico. A estrutura organizacional da Secretaria Geral compreende os seguintes

cargos:
Item Denominacao N de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento

Secretdrio Municipal de

L Desenvolvimento Econémico e Rural ! Amplo AP
Supervisor do Departamento de

IL Recursos Humanos, Compras e 1 Amplo cC2
LicitagcOes

Art. 18. A Diretoria de Desenvolvimento Econdmico tem por finalidade promover agdes
voltadas a qualificacado profissional, geracdo de emprego e renda, contribuindo para o fortalecimento humano e
o desenvolvimento sustentavel.

Paragrafo dnico. A estrutura organizacional da Diretoria de Desenvolvimento Econémico
compreende os seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacao N"de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento

Diretor de Desenvolvimento

L Econdmico, Inovagdo e 1 Amplo CC1B
Empreendedorismo

L Coordenador de Programas de Emprego 1 Limitado FG5
e Renda

1L Coorde~nador de Ciéncia, Tecnologia e 1 Amplo CcC3
Inovacgdo

v COOI'deI.ladOf de Empr?epdedorlsmo e 1 Amplo cC3
Regularizacido de Negdcios

Art. 19. A Subsecretaria de Desenvolvimento Rural tem por finalidade planejar, coordenar e
executar politicas publicas voltadas ao fortalecimento da agricultura familiar, ao apoio aos produtores rurais e
ao desenvolvimento sustentdvel das dreas rurais do municipio.

Paragrafo tnico. A estrutura organizacional da Subsecretaria de Desenvolvimento Rural o
compreende os seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacao Nde Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Subsecretario de Desenvolvimento 01 Amplo SB2
Rural

IL Diretor de Desenvolvimento Rural 01 Amplo CC
III. | Diretor de Seguranca Alimentar 01 Limitado CC1C
IV. | Supervisor de Politicas Rurais 01 Limitado cC2
V. Supervisor de Inspecao Sanitaria 01 Amplo cC2
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VI Coorde.:nador dg Departamento de 01 Amplo CcC3
Parcerias e Projetos
VIL Coor.d.enador de Apoio a Agricultura 01 Amplo CcC3
Familiar
VIIL Coordenador de Acompanhamento de 01 Amplo CcC3
Processos
IX. | Encarregado de Captagcdo de Alimentos 01 Limitado FG7
X Gerepte de Manutenc¢ao de Estradas 01 Limitado GEPA
Rurais
XI. | Supervisor de Infraestrutura Rural 01 Amplo CcC2

SECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO HUMANO (SMDH)

Art. 20. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano tem por finalidade a coordenagéo
da Politica de Assisténcia Social do Municipio, buscando a protecdo social e o direito a seguridade social,
através de acgdes, servigos, projetos e programas, ativando um processo de valorizagdo do ser humano,
respeitando seus valores, desejos e direitos.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Humano compreende os seguintes cargos em comissao e funcdes gratificadas:

Item Denominacao N de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
Secretario Municipal de
L Desenvolvimento Humano ! Amplo AP
I Diretor Ad1,n.1n1strat1\./o e Qe Intgrfaces 1 Amplo CC1C
com as Politicas Socioassistenciais
ML Supervisor da Protecdo Social Bésica - 1 Limitado FG5
PSB
IV. | Supervisor da Residéncia Inclusiva 1 Amplo cC2
V. Superv1'sor de Acolhimento Institucional 1 Amplo cCa
para Criangas e Adolescentes
VI Supervisor do (;gdastro Unico e 1 Amplo cC2
Programas Sociais
VIL. | Supervisor do Departamento Contabil 1 Amplo cC2
VIIL Supervisor dos Processos de Compras e 1 Limitado FG2
Contratos
Supervisor do Departamento de
IX. Informacgdo, Monitoramento e Avaliacao ! Amplo ce2
X Supervisor do Programa Municipal de 1 Amplo cCa
Luto
X Supervisor do DeparEamentQ do SUAS e 1 Limitado FG4
Interface com Protecio Social Especial
Coordenador da Secretaria Executiva do
XII. | Conselho Municipal de Assisténcia 1 Limitado FGo6
Social
XTIL Coo‘rdenador de Cgrppras dos 1 Amplo cC3
Equipamentos Sociais
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Coordenador do Centro de Artes e
XIV. Esportes Unificados ! Amplo cCe3
Coordenador do Centro de Referéncia
XV. de Assisténcia Social - CRAS 3 Amplo €3
Coordenador do Centro de Referéncia o
XV de Assisténcia Social - CRAS ! Limitado FG7
XVIL | Coordenador do CREAS 1 Amplo CC3
XVIIL Coordenador do Departamento de 1 Amplo cC3
Recursos Humanos
XTX. Coqrdenador do Programa de Habitag¢do 1 Amplo CcC3
Social
XX. | Coordenador Funerario 1 Limitado FG4
Encarregado da Secretaria Executiva do
XXI. | Conselho Municipal da Crianga e do 1 Limitado FG7
Adolescente (CMDCA)
XXII. | Chefe do Departamento de Frotas 1 Amplo CC4
XXIII. | Chefe do Programa Bolsa Familia 1 Limitado FG8
XTIV Chefe do Programa de Politicas do 1 Amplo cc4
Idoso
XXV Encgrregadq de Projetos e Oficinas ’ Amplo CCs
Socioeducativas
XV Encarre.g?QO de Servigos Sociais e 3 Amplo CCs
Comunitérios
XXVIL.| Encarregado do CEDESC 1 Amplo CCs
XXVIIL Encarregado do Programa de Politicas 1 Amplo CCs
do Idoso

SECAOIX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E ESPORTES (SEMEE)

Art. 21. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes
compreende as seguintes unidades administrativas:

I — Secretaria Geral;
II — Secretaria Adjunta de Educacao;
III — Subsecretaria de Esportes.

Art. 22. A Secretaria Geral tem por finalidade coordenar e apoiar a gestdo administrativa e
estratégica da secretaria, assegurando o funcionamento eficiente das a¢cdes nas areas de educacgao e esportes do
municipio.

Paragrafo dnico. A estrutura organizacional da Secretaria Geral compreende os seguintes
cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacio N"de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Secretdrio Municipal de Educacio e 1 Amplo AP
Esportes
IL. Diretor Juridico da SEMEE 1 Amplo CCO
III. | Diretor de Recursos Humanos 1 Limitado CCl1A
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IV. | Diretor de Gestdo Financeira 1 Limitado CCl1A
V. | Supervisor Contabil 1 Amplo CcC2
VI. | Coordenador de Licitagdo da SEMEE 1 Limitado FG6
VIL Coo.rdeAna}dor de Manuteng@o e 1 Amplo CcC3
Patrimonio
VIIL Coordenqdor do Setor de Projetos 1 Limitado FG2
Estruturais
IX. | Chefe de Manutencao e Patrimdnio 1 Limitado FG4
X. | Assessor de Compras 1 Limitado FGS8
XI. | Assessor de Recursos Humanos 1 Limitado FG8
XII. | Encarregado de Recursos Humanos 1 Limitado FG9
XTIL Encgnggdo de Manutengdo e 1 Amplo CCs
Patrimdnio
XIV. | Encarregado de Projetos Estruturais 1 Amplo CCs

Art. 23. A Secretaria Adjunta de Educagao tem por finalidade planejar, coordenar e executar as
politicas educacionais do municipio, promovendo a melhoria da qualidade do ensino e o acesso a educagado para
todos.

Paragrafo tnico. A estrutura organizacional da Secretaria Adjunta de Educa¢do compreende
o0s seguintes cargos em comissdo e funcdes gratificadas:

Item Denominacao N"de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Secretdrio Adjunto de Educacgao 01 Amplo SB3
II. | Diretor Educacional Pedagégico 01 Amplo CCl1A
III. | Analista Educacional 01 Amplo CCAE
IV. | Analista Educacional 03 Limitado CCAE
V. | Analista Educacional II 01 Limitado CCAE
VI. | Assessor Educacional 01 Limitado FG8
Coordenador do Programa Municipal de .
VIL Intervencdo Pedag6gica — PROMIP 01 Limitado FG4
Coordenador do Programa Municipal de .

VIIL Avaliacdo Diagnéstica — EMAD 01 Limitado FG4
IX. | Diretor de Gestao de Transporte Escolar 01 Amplo CCl1A
X Assessor de Controle de Transporte 01 Limitado FG8

Escolar

XI. | Supervisor de Escrituragdo Escolar 01 Limitado FG4

XL Encarregado Municipal do Slstel}l.a 01 Limitado FG9
Presenca — Programa Bolsa Familia

Xy, | Encarregado de Matriculas e 01 Limitado FG9
Escrituracido Escolar

XIV. Superv1~sor de Programas Escolares e de 01 Limitado cC2
Prestacdo de Contas

XV Encarre~gad0 de Programas Escolares e 01 Limitado FG9
Prestacao de Contas
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XVI. | Supervisor de Merenda Escolar 01 Limitado CcC2

XVIL Coorder~1ador de Tecnologia Aplicada a 01 Limitado FG2
Educacdo
Diretor Escolar de Ensino Fundamental
Nivel I (até 200 alunos) FG9
Nivel I - A (até 200 alunos) - (até 100 FG8
em Regime Integral)
Nivel I - B (até 200 alunos) - (Acima de FG7
100 em Regime Integral)
Nivel II (de 201 a 400 alunos) FG6
Nivel II - A (de 201 a 400 alunos) - (até FG5

XVIIL 100 em Regime Integral) 16 Limitado
Nivel I — B (de 201 a 400 alunos) - FG4
(acima de 100 em Regime Integral)
Nivel I — C (Zona Rural) FG5
Nivel III (acima de 400 alunos) FG3
Nivel III — A (acima de 400 alunos) - FG2
(até 100 em Regime Integral)
Nivel III — B (acima de 400 alunos) - FG1
(acima de 100 em Regime Integral)

XTX. Vice Diretor Escolar de Ensino 08 Limitado FG8
Fundamental
Encarregado de Secretaria Escolar de .

XX Unidade de Ensino 18 Limitado FG9
Diretor de Centro de Educacio Infantil
Nivel I (até 100 alunos) FG9
Nivel I - A (até 100 alunos) FG8
(até 100 em regime integral)
Nivel II (de 101 a 200 alunos) FG7

XXI. 11 Limitado
Nivel II — A (de 101 a 200 alunos) FG6
(até 100 em regime integral)
Nivel II — B (de 101 a 200 alunos) FG5
(acima de 100 em regime integral)
Nivel III (acima de 200 alunos) FG4
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Nivel III — A (acima de 200 alunos) FG3
(até 100 em regime integral)

Nivel III — B (acima de 200 alunos) FG2
(acima de 100 em regime integral)

Diretor de Centro Municipal de Apoio a

XXII. Aprendizagem (CEMAP) 01 Limitado FG5
Supervisor de Escola Municipal de .

XX Linguas e Educac¢do Muiltipla 01 Limitado ce2

XXIV. SuPQrV1sor de Escola Municipal de 01 Amplo cc2
Musica

XXV Chefe do Programa de Alimentagao 01 Amplo cca
Escolar

Art. 24. O professor do quadro efetivo do Municipio, quando nomeado para exercer os cargos
dispostos nesta Lei Complementar, farao jus a um complemento de vencimento que correspondera a diferenca
de seu vencimento cuja carga horéria € de 24 horas semanais, para a carga hordria de 40 horas semanais.

§1° O professor do quadro efetivo do Municipio, quando nomeado para exercer os cargos
dispostos nesta Lei Complementar, fardo jus a um complemento de vencimento que corresponderd a diferenca
de seu vencimento cuja carga horéria € de 24 horas semanais, para a carga hordria de 40 horas semanais.

§2° O complemento de vencimento serd utilizado como base de calculo apenas para adicional
de férias, gratificacdo natalina e adicional por tempo de servico.

§3° O complemento de vencimento é de cardter transitério e serd pago somente durante o
periodo de nomeacao nos cargos previstos nesta Lei Complementar.

Art. 25. Os Profissionais da Educacdo nomeados nos cargos previstos nesta Se¢ado fardo jus, ao
recebimento das vantagens de seu cargo efetivo, em especial as previstas nos artigos 110, 124, 125 e 127, da
Lei Complementar n° 44, de 24 de fevereiro de 2011, e suas alteracdes.

Art. 26. A Subsecretaria de Esportes tem por finalidade promover, planejar e executar agoes e
projetos esportivos, incentivando a prética de atividades fisicas e o desenvolvimento do esporte no municipio.

Paragrafo vinico. A estrutura organizacional da Subsecretaria de Esportes compreende os
seguintes cargos em comissao e funcdes gratificadas:

Item Denominacao N de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Subsecretario de Esportes 01 Amplo SB2
II. | Diretor de Esporte e Lazer 01 Amplo CCl1A
III. | Supervisor de Eventos Esportivos 01 Amplo cC2
V. Coordenador de Atividades de Esportes 01 Amplo cC3
e Lazer
V. Supervisor de/ Captagao Fie Recursos e 01 Amplo cC2
Programas Sécio Esportivos
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SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FISCALIZACAO E REGULACAO URBANA (SEFIR)

Art. 27. A Secretaria Municipal de Fiscalizacdo e Regulacdo Urbana tem por finalidade
articular a definicdo e a implementacdo das politicas de desenvolvimento urbano do Municipio, de forma
integrada e intersetorial, visando ao pleno cumprimento das fun¢des sociais da cidade e ao bem-estar da
populac@o bem como a coordenagdo e realizacdo dos procedimentos necessarios a autorizacao, licenciamento e
fiscalizacdo da instalacdo de atividades urbanas segundo a legislacao vigente.

Paragrafo anico. A estrutura organizacional da Secretaria de Fiscalizag¢ao e Regula¢do Urbana
compreende os seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacao N°de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
Secretdrio Municipal de Fiscalizagdo e
L Regula¢do Urbana 01 Amplo AP
L A§s§ssor de Aprovacdo de Projetos 02 Amplo CCA
Civis
II. | Assessor de Regulagdo Urbana 01 Amplo CCA
IV. | Supervisor de Regularizacdo Fundidria 01 Amplo cC2
V. Superv1/sc?r de Departamento 01 Amplo cC2
Topografico
VI. | Coordenador de Compras da SEFIR 01 Limitado FG5
VIL. | Chefe de Fiscalizacdo 01 Amplo CC4
VIII. | Chefe de Atendimento da SEFIR 01 Amplo CC4
IX. Encal.’rfafge.ldo da Documentacgao 01 Amplo CCs
Imobilidria

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (SEMA)

Art. 28. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem por finalidade formular e executar as
politicas de meio ambiente, de recursos hidricos, florestal, cartografica, de controle da erosio e de saneamento
ambiental, bem como elaborar acdes de conservagao de fauna e flora, recuperacdo de dreas degradadas e projetos
de educacdo ambiental.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
compreende os seguintes cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacio i::g(f’s Rei:;?;;ii to Simbolo
L Secretario Municipal de Meio Ambiente 01 Amplo AP
IL. Diretor de Gestdo Administrativa 01 Amplo CCi1C
III. | Diretor de Limpeza Urbana 01 Limitado FGI1
IV. | Diretor do CODEVIDA 01 Amplo CCIB
V. | Assessor de Engenharia Ambiental 01 Amplo CCA
VI. | Supervisor de Fiscalizacdo Ambiental 01 Limitado FG5
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VIL Supjch1sor da Equipe de Manutencgdo de 01 Amplo cC2
Capina Urbana
VIII. | Coordenador de Compras da SEMA 01 Amplo CC3
IX. | Supervisor de Projetos 01 Amplo cC2
X. Chefe de Laudos e Licenciamentos 01 Limitado FG7
XI. Chefe do Setor de Recursos Humanos 01 Limitado FG7
XIL Coordenador de Demandas Ambientais 01 Limitado FG7
Externas
XTIL Chefe de Cpnseryagao de Parques, 01 Limitado FG7
Jardins e Vias Publicas
XIV. Ch?fe de Controle de Materiais e de 01 Limitado FG7
Veiculos
XV Chefe da Equipe de Poda e Supressao de 01 Amplo cC4
Arvores
XVI. | Chefe de Controle de Zoonoses 01 Amplo CC4

SECAO XII X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSITO (SMOT)

Art. 29. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Obras e Transito compreende as
seguintes unidades administrativas:

I — Secretaria Geral;
II — Diretoria de Obras;
IIT — Superintendéncia de Transito.

Art. 30. A Secretaria Geral tem por finalidade prestar suporte administrativo, coordenar
processos internos e auxiliar na execucdo das atividades técnicas e operacionais, garantindo o bom
funcionamento e a eficiéncia dos servigos prestados pela pasta.

Paragrafo dnico. A estrutura organizacional da Secretaria Geral compreende os seguintes
cargos em comissao e funcdes gratificadas:

Item Denominacao N"de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Sesre‘Farlo Municipal de Obras e 01 Amplo AP
Transito
IL Diretor Juridico da SMOT 01 Amplo CCO
II. | Diretor de Almoxarifado 01 Amplo CCI1B
v Supervisor de Administragdo e Recursos 01 Amplo cC2
Humanos
V. Coordenador de Compras da SMOT 01 Amplo CC3
VI Co?rdenador de Manutencgao de 01 Limitado FG5
Veiculos
VII. | Chefe de Servico Interno da SMOT 01 Amplo CC4
VIII. | Chefe de Coletas de Precos da SMOT 01 Amplo CC4
IX. | Encarregado de Apontamento 01 Limitado FG7
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X. | Encarregado de Aquisi¢des e Logistica 01 Limitado FG7
XI. | Encarregado de Frotas da SMOT 01 Amplo CCs

Art. 31. A Diretoria de Obras tem por finalidade planejar, coordenar e acompanhar a execugao
de obras publicas municipais, assegurando a qualidade, o cuamprimento dos prazos e a efetividade das a¢des.

Paragrafo tnico. A estrutura organizacional da Diretoria de Obras compreende os seguintes
cargos em comissao e fungdes gratificadas:

Item Denominacio cljz'éi:s Re}j;:ll:tl;?n(ifl to Simbolo
L Diretor de Obras e Transito 01 Limitado CC
II. | Diretor Operacional 01 Amplo CCl1A
T R

A R
V| perde e S ERe | oyanpo|cea
VL. | Supervisor de Drenagem e Contengdo 01 Limitado FG5
VIL. | Coordenador de Elaboracio de Projetos 01 Amplo CC3
VIII. | Coordenador de Guaritas 01 Limitado FG5
IX. | Chefe de Desenho Técnico 01 Amplo CC4
X. | Chefe de Manutencao Elétrica 01 Amplo CC4
XI. | Chefe de Infraestrutura Elétrica 01 Amplo CC4
XII. | Chefe de Instalacdes Eletromecanicas 01 Amplo CC4

Art. 32. A Superintendéncia de Transito tem por finalidade planejar, organizar e fiscalizar o
sistema vidrio municipal, promovendo a segurancga, a fluidez do trifego e a mobilidade urbana por meio de
acoes de sinalizacdo, educacio para o transito, dentre outras acoes.

Paragrafo tnico. A estrutura organizacional da Superintendéncia de Transito compreende os
seguintes cargos em comissao e funcdes gratificadas:

Item Denominacao N de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento

L Superintendente de Transito 01 Amplo SB3
Assessor de Engenharia em Transito e
1. Mobilidade Urbana 01 Amplo CCA
L Supervisor de Projetos de Mobilidade 01 Amplo cCa
Urbana
IV. | Coordenador de Transito 01 Limitado FG6

SECAO XIII )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS)
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Art. 33. A Secretaria Municipal de Sadde tem por finalidade formular e coordenar a politica
municipal de satide, desenvolvendo planos e programas em sua drea de competéncia, gerindo e avaliando o
Sistema Unico de Saide (SUS) e coordenando as acdes e servicos de vigilancias epidemioldgica, sanitdria, de
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alimentacdo, nutri¢@o e saude do trabalhador.

§ 1° O Servigo de Urgéncia e Emergéncia — Pronto Atendimento Municipal — 6rgdo integrante
da estrutura da Secretaria Municipal de Satide, continuard desenvolvendo acdes de satide sob a responsabilidade

dos agentes publicos designados.

§ 2° A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Saide compreende os seguintes

cargos em comissao e funcdes gratificadas:

MUNICIPIO DE FORMIGA
ESTADO DE MINAS GERAIS
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Item Denominacao N°de Forma de Simbolo
cargos | Recrutamento
L Secretdrio Municipal de Saide 01 Amplo AP
IL Assessor Administrativo da SMS 01 Amplo CCA
II1. Assessor Juridico da SMS 01 Amplo CC
v, Diretor da (.}estﬁo.de Pessoas e 01 Limitado FG1
Recursos Financeiros
V. Diretor da Rede de Atencdo a Sadde 01 Amplo CcC
VL Diretor da UPA 01 Amplo CcC
VIL Diretor de Atenc¢do Especializada 01 Limitado FG2
VIII. | Diretor de Atengdo Psicossocial 01 Limitado FG1
IX. Dlre.tor fie Estratégia de Saidde 01 Amplo cC
Territorial
X. Diretor de Informdatica em Satude 01 Limitado FG1
XI. Dlr/etor de Insumos e Suprimentos em 01 Limitado FG6
Saude
XIIL. Diretor de Patriménio e Infraestrutura 01 Amplo CC
XIII. | Supervisor Administrativo da UPA 01 Amplo CC2
Supervisor de Agendamento e
XIV. Logistica de Transporte 01 Amplo ce2
XV Supe-rvAlso? de Planf:] amento e 01 Amplo cCa
Inteligéncia em Satide
XV Superv.lsor de Regulacdo Ambulatorial 01 Limitado FG3
e Hospitalar
XVIL Supervisor de Suporte Técnico e 01 Amplo cCa
Infraestrutura
XVIIL Superv’lsor de Vigilancia Ambiental 01 Amplo cc2
em Satde
XTX. Supervisor de Vigilancia em Satde do 01 Limitado FG6
Trabalhador
XX Superwgor/dg Vigilancia 01 Amplo cC2
Epidemioldgica
XXI. | Supervisor de Vigilancia Sanitéria 01 Limitado FG2
XXII. | Gerente da Farméacia Central 01 Amplo GEPA
XXTIL Gerente de Assisténcia Farmacéutica 01 Limitado FG5
da UPA
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XXIV. | Gerente de Atencdo Primdria 01 Amplo GEPA
XXV, g}ﬁgnte de Compras e Contratos da 01 Amplo GEPA
XXVI. | Gerente de Enfermagem da UPA 01 Amplo GEPA
XXVIL | Gerente de Logistica e Rede de Frio 01 Amplo GEPA
XXVIIL Gefente de Logistica e Suprimentos em 01 Amplo GEPA
Saude
NXTX g}ﬁgnte de Planejamento e Finangas da 01 Limitado FG2
XXX. | Gerente de Recursos Humanos da SMS 01 Amplo GEPA
XX Gerepte~de Regulagao, Controle, 01 Limitado GEPA
Avaliagdo e Transporte
XXXIIL | Gerente de Vigilancia em Satude 01 Amplo GEPA
XXXIII. | Gerente do CAPS 01 Amplo GEPA
Gerente do Centro Municipal de
XXXIV. | Especialidades e Diagndstico 01 Amplo GEPA
(CEMED)
XXV glc\)/?srdenador da Regulagdao Médica da 01 Limitado CcC3
XXXVI. | Coordenador de Anélises Clinicas 01 Limitado FGo6
Coordenador de Apoio Administrativo
XXXVIL do CAPS 01 Amplo CC3
x| §oordenador de Apoio Juridico 01 Limitado FG3
Administrativo
Coordenador de Assisténcia
XXXIX. Farmacéutica do CAPS 01 Amplo €3
XL Coord.en.ador de Consultas 01 Amplo CcC3
Especializadas
XLI. | Coordenador de Controle de Endemias 01 Amplo CC3
XLII. | Coordenador de Controle de Zoonoses 01 Amplo CC3
XLIIL gl(\)/?srdenador de Controle Interno da 01 Amplo cC3
XLIV. Coordena}dorNde Educacdo Permanente 01 Amplo CcC3
¢ Humanizacdo
Coordenador de Enfermagem do .
XLV. CAPS 01 Limitado FG6
XLVI Coordenador de Execucdo Financeira 01 Limitado FG6
da SMS
Coordenador de Execugdo
XLVIL Orcamentdria da SMS 01 Amplo €3
XLVIIL Coordgnador de Frotas e Manutencdo 01 Amplo CcC3
de Veiculos
XLIX. | Coordenador de Imagens e Radiologia 01 Amplo CC3
L Coordenador de Monitoramento de 01 Limitado FG6
Doencas e Agravos
LL Coordenador de Ouvidoria da SMS 01 Amplo CC3
Coordenador de Planejamento e -
LIL Avaliacio da SMS 01 Limitado FG6
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LIIL Coordenador de l/’ro'Jetos, Captagdo de 01 Limitado FG6
Recursos e Consdrcios

LIV. | Coordenador de Vigilancia de Riscos 01 Amplo CC3
Coordenador do Centro de

LV. Especialidades Odontoldgicas 01 Amplo €3
Coordenador do Nucleo de Qualidade ..

LVL e Indicadores da UPA 01 Limitado FG6
LVIL. | Coordenador do PACE 01 Amplo CC3
LVIIL. | Coordenador Médico da UPA 01 Limitado CC3

LIX. Chefe de .Atendlmento de Média e Alta 01 Amplo cc4

Complexidade
LX. Chefe de Liquidacdo da SMS 01 Amplo CC4
CAPITULOIT _
DA REMUNERACAO

Art. 34. O Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito Municipal, os Secretdrios Municipais, Chefe de
Gabinete, o Controlador Municipal, o Procurador Municipal, o Procurador Municipal Adjunto, os
Subsecretdrios, o Secretdrio Adjunto e o Superintendente s@o classificados como agentes politicos e serdo
remunerados por subsidio fixado em parcela Unica.

§1° O Prefeito e Vice-Prefeito fardo jus ao pagamento de décimo terceiro subsidio.

§2° O subsidio dos Secretarios Municipais é o constante da Tabela de Agentes Politicos -
ANEXO I, com direito ao décimo terceiro subsidio, férias e 1/3 de férias.

§3° O Chefe de Gabinete, o Controlador Municipal, o Procurador Municipal, o Procurador
Municipal Adjunto, os Subsecretarios, o Secretario Adjunto e o Superintendente serdo remunerados por subsidio
fixado em parcela tnica, constantes da Tabela de Subsidios — ANEXOS II, III e IV, com direito ao décimo
terceiro subsidio, férias e 1/3 de férias.

Art. 35. Considera-se detentor de cargo comissionado todo agente ptiblico concursado ou nio,
que desempenha um conjunto de funcdes e responsabilidades definidas com base na estrutura organizacional
do Municipio.

§1° Os cargos em comissio constantes da Tabela de Cargos Comissionados, previstos nesta Lei
Complementar exercem funcdes de direco, chefia e assessoramento, posi¢cdes que demandam elevado nivel de
responsabilidade e conhecimento técnico, sendo distribuidos em niveis e vencimentos constantes do ANEXO
V.

§2° A classe comissionada terd sua remuneracdo fixada em uma parcela de valor fixo —
vencimento, € outra variavel — comissao.

§3° A remuneracgdo dos cargos em comissio e das fungdes de direcdo, chefia e assessoramento,
nos 6rgdos da Administracdo Municipal direta do Poder Executivo € a constante dos Anexos V e VI desta Lei
Complementar, observados os reajustes gerais concedidos ao servidor piblico municipal.

§4° Os cargos e fungdes previstos nesta Lei Complementar sdo de livre nomeacao e exoneragao
do Chefe do Poder Executivo.
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Art. 36. O servidor efetivo ocupante de cargo em comissao, ou cargo remunerado por subsidio,
poderd optar pela remuneragdo deste cargo ou pela remuneracio do seu cargo efetivo, acrescida da gratificacdo
de 30% (trinta por cento) da remuneragdo do cargo efetivo.

Art. 37. A funcido gratificada € distribuida em 09 (nove) niveis, com valores estabelecidos no
ANEXO VII desta Lei Complementar.

Paragrafo dnico. As funcdes gratificadas atendem a necessidade organizacional de cada
secretaria, tendo por objetivo o assessoramento técnico ou especializado, chefia e coordenacio de atividades,
programas, projetos e equipes de trabalho nos 6rgdos da Administracio Direta.

Art. 38. O valor da gratificacido e comissio de cargo, previstos por esta Lei Complementar ndo
serd incorporado ao valor do vencimento normalmente percebido pelo servidor, bem como nfo servird de base
para célculo de qualquer outra vantagem, exceto do décimo terceiro saldrio, férias e didrias, salvo na garantia
de direitos estatutarios.

Art. 39. A designacio para o exercicio de funcdo gratificada recaird, exclusivamente, em
servidor concursado. Se pertencente ao quadro de outro 6rgdo, devera ser cedido e/ou transferido para o 6rgio
onde foi designado para fun¢do gratificada.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 40. Integram a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, nos termos da legislagao
respectiva, os Conselhos Municipais, com atribui¢des e encargos consultivos, de assessoramento e de execugao,
consoante as competéncias erigidas em regulamentos especificos.

Art. 41. Os profissionais que desempenharem fun¢des no Servico de Urgéncia e Emergéncia,
receberdo Gratificacio Especifica de Aten¢ao a Urgéncia e Emergéncia, a razio de 15% (quinze por cento) do
respectivo vencimento, mediante indicacdo do Titular da Secretaria Municipal de Satde.

§1° O valor da gratificacdo prevista neste artigo ndo serd incorporado ao valor do vencimento
normalmente percebido pelo servidor, bem como nao servird de base para cdlculo de qualquer outra vantagem,
exceto do décimo terceiro saldrio, férias e didrias, salvo na garantia de direitos estatutarios.

§2° A gratificacdo, de que trata este artigo, terd reducéo de 50% (cinquenta por cento) em seus
valores quando concedida a servidores cuja carga hordria seja de vinte horas semanais.

§3° A Gratificagdo Especifica de Atencdo a Urgéncia e Emergéncia, somente serd devida
enquanto o servidor estiver exercendo sua fung¢do nos Servicos de Atendimento Fixo de Urgéncia, deixando de
ser paga automaticamente, quando cessar este exercicio, ressalvando-se os casos de férias, licenca gestante,
afastamento por doencga até o periodo maximo de 90 (noventa) dias e afastamento para participagdo em cursos
e eventos devidamente autorizados pela Secretaria Municipal de Saudde.

§4° A saida de qualquer profissional dos Servicos de Atendimento Fixo de Urgéncia e
Emergéncia para o exercicio de funcdes gerenciais do Sistema Unico de Sadde - SUS, em qualquer instincia de
gestao, quando devidamente autorizada pelo gestor municipal, acarretard ao servidor a perda da gratificacao, de
que trata o caput deste artigo, e a sua imediata substitui¢do por outro.

Art. 42. Ficam, os servidores nomeados para exercer cargos de Direcdo, Chefia ou
Assessoramento, nos ditames desta Lei Complementar, autorizados a dirigir eventualmente os veiculos oficiais,
desde que devidamente habilitados para tal.
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Art. 43. Os ocupantes de cargos comissionados e funcdo gratificada estdo sujeitos ao
cumprimento de jornada de trabalho de 40 horas semanais, podendo, ainda, serem convocados sempre que
houver interesse ou necessidade da Administracao.

Art. 44. Fica estabelecido o limite percentual minimo de 35% (trinta e cinco por cento) de
recrutamento limitado para os cargos comissionados/funcgdes gratificadas, cdlculo este estabelecido a partir do
ndmero total de cargos previstos nesta Lei Complementar.

Art. 45. A estrutura vigorante em cada Secretaria e suas divisdes a data de vigéncia desta lei
permanecerd em vigor até que seja alterada por ato do Chefe do Executivo.

Art. 46. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar o reenquadramento dos Agentes Publicos
para fins de adequagdo ao disposto nesta lei.

Art. 47. Estabelece-se o prazo de 1 (um) ano, contado a partir da data de entrada em vigor desta
Lei Complementar, para a comprovac¢io do cumprimento dos requisitos previstos no Anexo IX.

Art. 48. As atribuicdes a serem desempenhadas pelos ocupantes de todos os cargos previstos
nesta Lei Complementar sdo aquelas descritas no Anexo X.

Art. 49. Até o dltimo dia de seu mandato o Prefeito Municipal devera proceder a exoneragao
dos ocupantes dos cargos comissionados e de fungdes gratificadas de livre nomeacio e exoneragao.

Art. 50. Para assegurar a irredutibilidade da remuneracdo dos servidores apostilados em cargos
previstos em estruturas anteriores, serd observada a correlagdo estabelecida no Anexo VIII desta Lei.

Art. 51. Fica o Executivo autorizado, dentro dos limites dos respectivos créditos, a expedir
decretos relativos a transposicao de saldos orcamentarios e a abrir de créditos orcamentarios requeridos pela
execucdo da presente Lei Complementar, ao amparo do disposto no inciso IV, do Art. 167, da Constituicao da
Repiiblica e do que dispde o art. 54, da Lei Municipal 6.261, de 09/07/2024.

Art. 52. Integram esta Lei Complementar os seguintes anexos:

a) ANEXO I - Agentes Politicos;

b) ANEXO II — Subsidios;

¢) ANEXO III - Subsidios 2;

d) ANEXO IV - Subsidios 3;

e) ANEXO V — Cargos Comissionados;

f) ANEXO VI - Diretores da Rede Municipal de Ensino;
g) ANEXO VII - Fung¢ées Gratificadas;

h) ANEXO VIII - Correlagdo de Cargos para Apostilados;
i) ANEXO IX - Dos Requisitos para os cargos;

7)) ANEXO X - Dos Cargos e Atribui¢des.

Art. 53. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos
a partir do primeiro dia do més seguinte ao de sua publicagio.

Art. 54. Ficam revogadas:

I - A Lei Complementar n°. 169, de 26/10/2017;
IT - A Lei Complementar n°. 179, de 27/03/2018;
IIT — A Lei Complementar n°. 183, de 05/04/2018;
IV — A Lei Complementar n°. 186, de 13/08/2018;
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V — A Lei Complementar n°. 187, de 17/08/2018;

VI - A Lei Complementar n°. 197, de 22/04/2019;
VII - A Lei Complementar n°. 204, de 22/08/2019;
VIII - A Lei Complementar n°. 212, de 26/03/2020;
IX — A Lei Complementar n°. 218, de 19/08/2021;

X —Os artigos 8% a 19 da Lei Complementar n°. 226, de 14/06/2022;
XI— A Lei Complementar n°. 227, de 15/06/2022;
XII— A Lei Complementar n°. 235, de 28/11/2022;
XIII — A Lei Complementar n°. 238, de 14/12/2022;
XIV — A Lei Complementar n°. 245, de 17/05/2023;
XV — A Lei Complementar n°. 247, de 31/05/2023;
XVI— A Lei Complementar n°. 254, de 21/09/2023;
XVII - A Lei Complementar n°. 260, de 03/04/2024.

Formiga, 29 de agosto de 2025.
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ANEXO I
AGENTES POLITICOS (AP)
N° de ‘s
Item Cargo Cargos Subsidio (R$)
L Secretdrio Municipal 10 R$ 9.304,38
ANEXO II
SUBSIDIOS (SB)
Item Cargo N° de Subsidio (R$)
Cargos
L Chefe de Gabinete 01 R$ 9.304,38
11 Controlador Municipal 01 R$ 9.304,38
111 Procurador Municipal 01 R$ 9.304,38
ANEXO III
SUBSIDIOS (SB2)
Item Cargo Ne de Subsidio (R$)
Cargos
L Subsecretario de Desenvolvimento Rural 01 R$ 8.500,00
1L Subsecretario de Esportes 01 R$ 8.500,00
ANEXO IV
SUBSIDIOS (SB3)
Item Cargo Ne de Subsidio (R$)
Cargos
L Procurador Municipal Adjunto 01 R$ 6.978,30
1L Secretario Adjunto de Educagio 01 R$ 6.978,30
111 Superintendente de Transito 01 R$ 6.978,30

www.formiga.mg.gov.br -25-



MUNICIPIO DE FORMIGA
ESTADO DE MINAS GERAIS
Gabinete do Prefeito

Formigd

Deus no comando. Confianga no trabalho!
GESTAC 2028-1028

g

q

ANEXO V
CARGOS COMISSIONADOS
i ) N° DE VALOR
DENOMINACAO SIMBOLO
CARGOS VENC. COMIS.

GRUPO 1 - DIRETOR

NIVEL A CcC 14 R$ 4.680,13 50%
NIVEL B CC1 02 R$ 3.960,62 50%
NIVEL C CClA 07 R$ 3.506,82 50%
NIVEL D CCIB 03 R$ 3.506,82 30%
NIVEL E CCIC 05 R$ 3.308,31 30%
GRUPO 2 — ASSESSOR JURIDICO cC 2 R$ 4.680,13 50%
GRUPO 3 — ASSESSOR E AUDITOR CCA 12 R$3.117,18 45%
GRUPO 4 - SUPERVISOR CcC2 37 R$ 2.838.91 30%
GRUPO 5 - COORDENADOR CcC3 45 R$ 2.337.87 25%
GRUPO 6 - CHEFE CC4 23 R$ 1.978.55 15%
GRUPO 7 - ENCARREGADO CCs 21 R$ 1.636,49 20%
GRUPO § — OUVIDOR, DIRETOR

JURIDICO E CORREGEDOR CCo 07 R$ 3.663,92 50%
GRUPO 9 — ANALISTA CCAE 05 R$ 3.402.85 50%
GRUPO 10 — GERENTE GEPA 12 R$ 3.974,36 20%
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ANEXO VI
DIRETORES DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO
- P N°DE
DENOMINACAO SIMBOLO CARGOS

DIRETOR ESCOLAR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Nivel I (até 200 alunos) FG9

Nivel I-A (até 200 alunos) — (até 100 em regime integral) FGS8

Nivel I-B (até 200 alunos) — (acima de100 em regime integral) FG7

Nivel II (de 201 a 400 alunos) FG6

Nivel II-A (de 201 a 400 alunos) — (até 100 em regime integral) FG5

Nivel II-B (de 201 a 400 alunos) — (acima de 100 em regime integral) FG4 16
Nivel II-C (Zona Rural) FG5

Nivel III (acima de 400 alunos) FG2

Nivel III-A (acima de 400 alunos) — (até 100 em regime integral) FG2

Nivel III-B (acima de 400 alunos) — (acima de 100 em regime integral) FG1

VICE-DIRETOR ESCOLAR DE ENSINO FUNDAMENTAL FG9 8
DIRETOR DE CENTRO DE EDUCACAO INFANTIL

Nivel I (até 100 alunos) FG9

Nivel I-A (até 100 alunos) — (até 100 em regime integral) FGS8

Nivel II (de 101 a 200 alunos) FG7

Nivel II-A (de101 a 200 alunos) — (até 100 em regime integral) FG6

Nivel II-B (de 101 a 200 alunos) — (acima de 100 em regime integral) FG5 11
Nivel III (acima de 200 alunos) FG4

Nivel III-A (acima de 200 alunos) — (até 100 em regime integral) FG3

Nivel III-B (acima de 200 alunos) — (acima de 100 em regime integral) FG2
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ANEXO VII

FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

GRFA[%?FCICASD A DENOMINACAO QUANTIDADE GRATIFICACAO
Nivel 1 FG1 09 R$ 2.607,77
Nivel 2 FG2 07 R$ 2.104,07
Nivel 3 FG3 08 R$ 1.870,29
Nivel 4 FG4 08 R$ 1.636,48
Nivel 5 FG5 10 R$ 1.402,70
Nivel 6 FG6 16 R$ 1.168,94
Nivel 7 FG7 12 R$ 935,12
Nivel 8 FG8 08 R$ 701,35
Nivel 9 FG9 05 R$ 467,55
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ANEXO VIII

CORRELACAO DE CARGOS PARA APOSTILADOS

DENOMINACAO ATUAL

CARGO OU PADRAO DE VENCIMENTO

EQUIVALENTE
Gerente de Endemias GEPA
Assessor Juridico CCA
Condutor de Veiculo Oficial FG7
Supervisor de Habitacdo e Urbanismo cC2
Chefe de Divisao de Triagem e Acompanhamento TFD | CC4
Diretor de Recursos Humanos e Escrituracao Escolar Diretor de Recursos Humanos
Chefe do Setor de Convénios CC4

Diretor de Escola de Tempo Integral

Diretor Escolar de Ensino Fundamental Nivel 1B

Diretor Escolar I

Diretor Escolar de Ensino Fundamental Nivel 1

Coordenador Contdbil da SMS CC3
Encarregado de Servico de Atendimento Rural FG7
Encarregado de Servico Administrativo do PAM FG8
Chefe de Divisdo de Avalia¢do de ITBI (FGS8) FGS8
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ANEXO IX
DOS REQUISITOS PARA OS CARGOS
Item | Cargo Requisito
L Secretdrio Municipal Ensino Superior Completo
1L Chefe de Gabinete Ensino Superior Completo
111 Controlador Municipal Ensino Superior Completo
IV. Procurador Municipal Ensino Superior Completo em Direito
V. Diretor Geral de Gabinete Ensino Superior Completo
VL Procurador Municipal Adjunto Ensino Superior Completo em Direito
VIL Subsecretdrio Ensino Superior Completo
VIIL Secretario Adjunto Ensino Superior Completo
IX. Superintendente Ensino Superior Completo
Ensino Médio Completo —
X Diretor Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis
) para o cargo de Diretor do Departamento de
Contabilidade
Ensino Superior Completo -
Ensino Superior Completo em Direito para os
cargos de Assessor Juridico, Diretor Juridico e
Corregedor —
Ensino Superior Completo em Engenharia Civil para
os cargos de Assessor de Projetos de Engenharia
Civil e Fiscalizacdo e Assessor de Engenharia em
X1 Assessor, Auditor, Corregedor e Diretor Transito e Mobilidade Urbana —
’ Juridico Ensino Superior Completo em Engenharia Ambiental
para o cargo de Assessor de Engenharia Ambiental
— Ensino Superior Completo em Arquitetura e
Urbanismo para o cargo de Assessor de Projetos de
Arquitetura, Urbanismo e Fiscalizacdo —
Ensino Superior Completo em Engenharia Elétrica
para o cargo de Assessor de Projetos de Engenharia
Elétrica e Fiscalizacdo
XII. Supervisor Ensino Médio Completo
XIII. | Coordenador Ensino Fundamental Completo
XIV. | Chefe Ensino Fundamental Completo
XV. Encarregado Ensino Fundamental Completo
XVI. | Ouvidor Ensino Médio Completo
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XVIIL. | Analista Ensino Médio Completo

XVIII. | Gerente Ensino Médio Completo
XIX. | Diretor Escolar de Ensino Fundamental Ensino Superior Completo
XX. Vice-Diretor Escolar de Ensino Fundamental Ensino Superior Completo
XXI. | Diretor de Centro de Educagao Infantil

Ensino Superior Completo
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ANEXO X

DOS CARGOS E ATRIBUICOES

Cargo Secretaria Atribuicoes

Supervisionar a tramitagdo de compras municipais que sdo liberadas pela equipe de servidores da Controladoria
Municipal; Analisar e preparar relatérios de controle de compras por secretaria e também o consolidado, para
acompanhamento das despesas; Supervisionar o controle do Sistema de frotas, julgando a sua regularidade, quanto ao

Controladoria Geral langamento de combustivel, peddgios, manutenc@o de veiculos; Acompanhar, revisar e supervisionar a escrituracdo dos
ANALISTA DE COMPRAS E FROTAS Municipal dados de manutencdo e cadastro de veiculos, da frota municipal realizados pelas secretarias responsaveis; Supervisionar e
acompanhar a regulamentacao e situacdo da frota municipal, quanto a controle de combustiveis, deslocamentos,
manutenc¢do, etc; Verificar se o arquivamento dos documentos de despesas e prestacdes de contas obedece as instru¢oes
do Tribunal de Contas do Estado; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

Chefiar a equipe de servidores da Controladoria Municipal; Assessorar o prefeito Municipal na andlise das matérias
referentes a drea de atuacio de Controle Interno; Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno
do Municipio e promover sua integracdo operacional; Assessorar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional; Supervisionar a observancia dos limites constitucionais de aplicacdo em gastos com a manutengio e o
Controladoria Geral desenvolvimento do ensinor com dfspesag na drea da saide e despesa‘total com~pe§soal; Sup;rvisionar o '
CONTROLADOR MUNICIPAL Municipal acompanhamento sobre a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal; Verificar a observancia dos

P limites e condigdes para realizag¢@o de operacdes de crédito e sobre a inscri¢do de compromissos em restos a pagar;
Assessorar no processo de planejamento e acompanhar a elabora¢do do PPA, da LDO, e LOA; Aprovar o contetido dos
demonstrativos de prestagdo de contas com os produzidos pelo sistema; Gerenciar a elaboracdo e Aprovar o Relatdrio de
Controle Interno Anual; Realizar audiéncias publicas quadrimestralmente em obediéncia ao art. 9° § 4° da LRF;
Desenvolver outras tarefas correlatas determinadas por superior.

Supervisionar e assessorar o cumprimento da legislacdo na execucdo dos auxilios e subvengdes relativo as parcerias
realizadas entre a Administragdo Piblica Municipal e as Organizacdes da Sociedade Civil — OSCs; Supervisionar e julgar
regular o cumprimento da execu¢@o das Emendas Impositivas indicadas pelo Poder Legislativo Municipal; Acompanhar,
orientar e supervisionar a documentagdo, tramitacdo e arquivamento dos auxilios e subvencdes praticados pela
Administracdo Municipal, conforme especificagdes técnicas e legislacdo vigente; Verificar a existéncia de lei autorizativa
quanto a auxilios e subvencdes; Verificar e analisar se as entidades enquadram-se nos critérios previstos para a concessao
de subvengdes, e se as mesmas prestam contas dos recursos que recebem; Supervisionar e julgar regulares os atos
COORDENADOR DO SETOR Controladoria Geral rela_tivos a escrituragﬁo con_tébil de tribp_tos, patrim@nio, estoque, folha de p:agam?nto, contribui¢des previd_enci_érias, )
ADMINISTRATIVO/CONT AB IL Municipal reg1§tros fie tesouraqg, e afins; Supervisionar, anal}sar e ~acompz/mhar a escrituracdo reg}llar do setor cont,al‘nl, f%nance%ro e

patrimonial; Supervisionar e acompanhar se a escrituragéo se da simultaneamente no Sistema Or¢amentério, Financeiro e
Patrimonial; Supervisionar e acompanhar se a contabilizacdo se dd mediante documentac@o idonea; se € feita
tempestivamente; se estd sendo obedecidos os principios contdbeis; Supervisionar e acompanhar o controle patrimonial
de bens méveis e iméveis da Administracdo Municipal; Supervisionar e acompanhar o setor de almoxarifado no que
tange a formas de controle de estoque, normas para entrega de materiais, averiguando se as informagdes sobre a
movimentacdo (entradas/saidas) sao regularmente passadas a Contabilidade; Supervisionar e acompanhar como estd
sendo realizado o controle e classificacdo de Receitas e Despesas; Desenvolver outras tarefas correlatas determinadas por
superior.
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Deliberar sobre questdes disciplinares, bem como na defini¢do dos procedimentos criteriosos referente ao tratamento da
questdo disciplinar; Supervisionar e executar as atividades correcionais e disciplinares nos 6rgaos do Municipio;
Desenvolver acdes de cardter preventivo e pedagdgico, que vao desde o atendimento aos servidores e chefias, através de
consultas individuais, a emissdo de pareceres em matéria disciplinar, a presenca da Corregedoria Itinerante nos locais de
trabalho, apurac@o de responsabilidades de servidores municipais, na forma da lei; Promover a apuragio de
responsabilidades de servidores municipais, na forma da lei, mediante instauragio e julgamento de processos de
. sindicancia e processos administrativos disciplinares, bem como apreciacdo de recursos cabiveis; Realizar inspecdes em
Controladoria Geral . O, s X . f
CORREGEDOR Municipal qualquer dos setores da Administragdo Piblica do Municipio, mediante determinagio do Chefe do Poder Executivo, ou a
p critério da prépria Corregedoria; Sugerir providéncias para o aperfeicoamento nos servicos municipais; Expedir
instrugdes e atos normativos, bem como coordenar e executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores
puiblicos municipais; Assessorar e prestar consultoria aos 6rgaos e entidades da Administra¢do Piblica do Municipio
sobre assuntos afetos a sua competéncia; Determinar a atualizacdo do registro das penalidades disciplinares cometidas
pelos servidores; Manifestar nos processos administrativos referentes a licenga sem vencimento, exoneragio e
aposentadoria, quanto a existéncia de sindicancia ou processo administrativo disciplinar; Participar da elaboracdo do
Relatério Mensal de Controle Interno; Desenvolver outras tarefas correlatas determinadas por superior.

Coordenar as Politicas de Ateng¢do ao Cidadao, chefiando a equipe de ouvidoria municipal nas atividades de receber os
pleitos e reclamagdes dos cidaddos ou entidades da sociedade civil, facilitando a solu¢@o dos mesmos e garantindo o
retorno e direito de resposta aos solicitantes; Supervisionar o pronto atendimento ao piblico em geral e responder pelo
OUVIDOR Controladoria Geral acompanhamento e encaminhamento na busca de solu¢des; Supervisionar a apuracio de dentincias, reclamagdes e

Municipal representacdes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse publico, praticados
por servidores publicos municipais, da Administracdo Direta e Indireta e por agentes politicos; Coordenar investigagdes
de todo e qualquer ato lesivo ao patrimonio publico, no &mbito de sua competéncia; Desenvolver outras tarefas correlatas
determinadas por superior.

Analisar e manifestar-se acerca da regularidade e legalidade dos processos administrativos de licitacdo; Examinar sobre a
dispensa ou inexigibilidade dos processos de licitagdo; Verificar sobre o cumprimento ou legalidade de atos, contratos e
outros instrumentos congéneres; Verificar e analisar o planejamento e regulamentagdo do setor de compras e licitacdo;
Verificar e acompanhar a institui¢ao e os trabalhos efetuados pelos responsaveis dos processos de compras publicas;
SUPERVISOR DE CONTROLE DE Controladoria Geral Verificar, analisar e acompanhar as agdes do setor de compras e licitagdo quanto a obediéncia aos principios da Lei
PROCESSOS Municipal Federal de Licitacdo e demais legislacdes vigentes; Supervisionar e acompanhar e regulamentagdo de obras e servigos de
engenharia, como se ha um responsavel técnico habilitado (CREA), projeto basico, planilha de custos atualizada,
fiscalizag@o efetiva da obra, execugdo dentro do cronograma e andlise de desvios e/ou descumprimento de prazo, controle
individualizado por e comparag@o de custos previsto/efetivo e andlise de desvios, quantidade de material adquirido é
compativel com o produto final; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

Coordenar e supervisionar a execuc¢éio e acompanhamento dos processos e procedimentos relacionados ao controle
interno da Administracdo Publica Direta e Indireta do Municipio; Participar das elaboragdes de politicas e instrumentos
de agdo no referido setor; Coordenar estudos e pesquisas aplicdveis em assuntos de interesse da administragao publica,
seguindo recomendagdes dos 6rgaos de controle externo; Coordenar e preparar, quando necessario, instrugoes
normativas, propondo a execucdo corretadas atividades das unidades administrativas, conforme as normas legais
Controladoria Geral .pertinentfis; Coordenar agdes de monito‘ramento, incluindp 0 servico Qa. Ouvidqria, instituido pela lei de acessoa
SUPERVISOR DE CONTROLE INTERNO Municinal informagdo, propondo total transparéncia aos gastos publicos; Supervisionar € julgar mensalmente os relatdrios emitidos,
p determinando a correc@o tempestiva das falhas; Supervisionar e acompanhar o contetido dos demonstrativos da prestacao
de contas com os produzidos pelo sistema contdbil préprio, verificando as divergéncias apresentadas e suas causas,
propondo as corre¢des necessarias; Supervisionar, acompanhar, analisar e fiscalizar as transferéncias e aplicacdo de
recursos vinculados; Verificar e analisar os lancamentos e pagamentos referentes a contribui¢des previdencidrias;
Verificar e analisar se os prazos e percentuais de repasses estdo sendo cumpridos; Verificar e analisar a escrituragdo e
demais registros da tesouraria; Verificar e analisar o setor de Recursos Humanos quanto a implantagdo do Regime
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Gabinete do Prefeito
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Juridico Unico, Estatuto do Servidor Piblico Municipal, Plano de Cargos e Saldrios; Desenvolver outras tarefas
correlatas ou determinadas por superior.

ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE

Gabinete do Prefeito

Prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Prefeito Municipal e ao Chefe de Gabinete no tocante a
elaboragdo, encaminhamento, acompanhamento, san¢do e publicacio de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Atos
Oficiais; Assessorar no acompanhamento do andamento de Projetos de Lei na Camara Municipal providenciando,
quando solicitado, subsidios para a melhor apreciagio de seu contetido; Assessorar na redagio de Projetos de Leis,
inclusive suas justificativas, orientar vetos nos mesmos, quando necessario, bem como os decretos, as portarias e demais
documentos de natureza juridica; Assessorar na confec¢cdo e encaminhamento aos 6rgaos competentes do Municipio, de
pedidos de informagéo e esclarecimento provenientes do Legislativo Municipal, zelando pelo cumprimento dos prazos
fixados; Assessorar sobre o contetido e o andamento de Projetos de Lei em tramitacdo no Legislativo Municipal;
Assessorar na preparacdo de minutas de projetos de lei a serem encaminhados 8 Camara Municipal e respectivas
mensagens; Assessorar na preparacdo de minutas de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo Prefeito;
Articular-se com a Procuradoria do Municipio com vistas ao exame da legalidade e da adequacéo formal de Projetos de
Lei e de minutas de decretos; Assessorar na elaborac@o de anteprojetos e Projetos de Lei, minutas de decretos, portarias e
outros atos administrativos; Assessorar na revisdo e a atualiza¢do da legislagdo municipal, em colaboracdo com outros
6rgdos municipais, em especial a Lei Organica Municipal; Prestar assessoramento ao Chefe de Gabinete; Prestar
orientac@o na publicacdo de Leis e outros atos administrativos conforme determina a Lei Organica Municipal; Realizar
outras atribui¢des correlatas e determinadas pelo superior.

CHEFE DE DIVISAO DE REDES

Gabinete do Prefeito

Gerenciar a manutengdo das redes de internet nas Secretarias Municipais e departamentos da Prefeitura; Coordenar a
manutencdo das redes de internet nos locais que tenham convénio com a Prefeitura; Gerenciar os diagndsticos e correcio
das falhas referentes a rede de internet; Gerenciar o monitoramento das atividades de rede, determinando a intervencao
em caso de congestionamento da rede ou problemas de acesso; Coordenar a manutenc@o preventiva e corretiva;
Coordenar a instalagdo de equipamentos de rede; Gerenciar o servidor Proxy; Gerenciar o controle de IP nas maquinas;
Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.
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CHEFE DE GABINETE

Gabinete do Prefeito

Representar o Prefeito quando solicitado; Prestar informacdes & Camara Municipal e ao Ministério Piblico, em nome do
Prefeito, quando solicitadas; Coordenar e prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e
servidores que demandarem, dirimindo ddvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solugdes; Coordenar e
promover o planejamento, a execug@o e o controle das atividades decorrentes do relacionamento politico-institucional
entre os Poderes Executivo e Legislativo; Coordenar e promover o planejamento, a execucdo e o controle das atividades
de coordenag@o das relagdes do Poder Executivo com a sociedade civil e suas institui¢des; Coordenar e promover o
planejamento, a execugdo e o controle das atividades inerentes a coordenagdo politica do Poder Executivo e de suas
relacdes com os demais poderes das diversas esferas de Governo; Chefiar e estimular a promogao e articulagdo do
relacionamento do Poder Executivo Municipal com os Governos Estadual e Federal; Assessorar na elaboracdo e
execucdo do Plano de Metas, conforme legislacdo municipal; Representar o Governo Municipal junto aos 6rgaos federais
e estaduais, acompanhando projetos e solicitando recursos de interesse do Municipio, quando demandado; Coordenar a
organizacdo do cumprimento da agenda do Prefeito; Promover a representagdo Politica e Social do Prefeito quando
demandado; Coordenar a preparag@o e realizacdo de eventos, solenidades e recepgdes oficiais, articulando-se para tanto,
com a Diretoria de Comunicac@o; Assessorar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara
Municipal e seus membros; Assessorar 0 municipio nas atividades de representagdo politica e em assuntos de natureza
legislativa; Assessorar na tramitacdo, junto a Camara Municipal, dos projetos de lei, especialmente aqueles de iniciativa
do Executivo; Assessorar no acompanhamento a situagio social e politica dos municipios limitrofes, propondo agdes em
conjunto sobre temas de interesse comum e em articulagdes de projetos junto ao Governo Federal; Cumprir atividades
correlatas quando determinadas pelo Prefeito.

COORDENADOR DE ATENDIMENTO DE
GABINETE

Gabinete do Prefeito

Decidir sobre as questdes atinentes ao atendimento do Gabinete Municipal, bem como da agenda de compromissos do
Prefeito; Supervisionar o recebimento, exame e triagem de expedientes encaminhados ao Prefeito e a transmissao e
controle das ordens dele emanadas; Supervisionar e deliberar acerca da organizacao do transporte oficial do Prefeito;
Supervisionar e deliberar acerca das questdes relativas as didrias ou de despesas de viagens do Prefeito ao 6rgdo
competente da Prefeitura, bem como a devida prestacdo de contas dessas despesas; Executar outras atividades
relacionadas a drea de atuagio ou que forem delegadas por superiores.

COORDENADOR DE COMPRAS DO GAP

Gabinete do Prefeito

Coordenar a equipe responsavel pelo processo de coleta de precos nas compras do Gabinete Municipal; Aprovar
planilhas de cotagio conforme a legislacao licitatéria vigente; Supervisionar as cotagdes nos registros de precos do
Gabinete, verificando se os valores registrados sdo vantajosos para a Administragdo, e, se necessdrio, determinar a
instaurac@o do reequilibrio econdmico-financeiro; Coordenar e aprovar a elaboragio de informagcdes relativas a
estimativa individual e total de consumo, garantindo a adequacdo dos projetos basicos para atender a padronizagao e
racionalizagdo; Coordenar, junto aos 6rgaos participantes dos processos licitatdrios, a aprovagao de projetos bdsicos e
demais atos de sua competéncia; Seguir as diretrizes legais da Diretoria de Compras Ptiblicas nos procedimentos e
rotinas de aquisi¢Oes e contratagdes do Gabinete; Assessorar a Diretoria de Compras Publicas nas aquisi¢cdes do Gabinete
Municipal; Supervisionar o controle dos contratos existentes, acompanhando pagamentos, vencimentos e necessidade de
renovacdo; Supervisionar o controle de contas a pagar e o encaminhamento para empenho; Executar outras tarefas
correlatas determinadas por superiores.

COORDENADOR DE JORNALISMO E
MARKETING

Gabinete do Prefeito

Gerenciar os canais de comunicagao oficiais, organizando contetidos jornalisticos, oficiais, publicitdrios e institucionais;
Gerenciar o Site Oficial do Municipio, organizando contetidos jornalisticos, oficiais, publicitdrios e institucionais, além
de acompanhar as correspondéncias, recebidas pelo sitio oficial; Gerenciar do setor de jornalismo, promovendo reunides
de pauta, andlise de contetidos publicados pela PMF e pela imprensa; Assinar a autoria das matérias e edi¢oes;
Relacionamento direto com a imprensa local e regional e sugestdo de pautas aos mesmos; Monitorar as informagdes da
institui¢do que circulam nos veiculos de comunicacdo e do clipping da institui¢do; Gerenciar a cobertura jornalistica e da
construgdo de informacdes relativas a elas; Gerenciar o canal de atendimento do setor (WhatsApp); Participar de eventos,
reunides e acoes que demandam assessoria de imprensa; Gerenciar as atividades das agéncias, acompanhamento de suas
atividades junto as comunidades assistidas, relacionamento e distribui¢do de materiais necessdrios a manutengdo das
mesmas, encaminhar servidores a cursos; Gerenciar as atividades relativas a distribui¢do de material impresso, sendo
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conferéncia, armazenagem, etiquetagem, postagem e distribui¢do via setor; Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior.

COORDENADOR DE OPERACAO
AUDIO/VISUAL

Gabinete do Prefeito

Gerenciar as atividades relativas ao sistema de sinais de TV, monitorar a seguranga, acompanhar os servicos técnicos
realizados e as aquisi¢oes que se fizerem necessdrias; Gerenciar os canais de comunicagdo do Municipio como site, redes
sociais e YouTube; Gerenciar a producdo de midias dudio/visuais, vinhetas, transmissdes e coberturas exigidas pelo setor
e pelo gabinete; Gerenciar a agenda do veiculo da comunicagio; Assessorar a coordenagio de Jornalismo e Marketing na
producio de contetddos e matérias que serdo para publicidade interna e externa do Municipio; Coordenar todos os
registros de fotografia e video exigidos pelo gabinete; Assessorar em todos os eventos, acdes, campanhas, reunides e
afins, exigidos pela diretoria e pelo gabinete; Gerenciar a produgdo da comunicagio visual institucional do Municipio de
Formiga; Definir as diretrizes para os projetos: metodologia, cores, fontes, estilos, formatos, etc; Gerenciar a producdo de
programas institucionais por meio de videos, sendo responsavel por cendrios, vinhetas, temas etc; Coordenar o
planejamento e desenvolvimento de videos, antincios, panfletos, cartazes, vinhetas e spots; Desenvolver outras tarefas
correlatas ou determinadas por superior.

COORDENADOR DE POLITICAS
INSTITUCIONAIS

Gabinete do Prefeito

Prestar suporte operacional ao Prefeito Municipal, organizando e mantendo atualizados fluxos de trabalho, documentos e
informacdes. Supervisionar a agenda do Prefeito, providenciando a logistica necessdria. Coordenar o sistema de arquivo
fisico e digital da Secretaria, assegurando a rastreabilidade e a confidencialidade das informag¢des. Coordenar a logistica
de eventos, semindrios, workshops e capacitagdes promovidos pelo Gabinete Municipal. Coordenar os atendimentos,
direcionando demandas, e filtrando acessos conforme a necessidade. Apoiar na gestdo de processos e procedimentos
internos, buscando a otimizaco e a padronizacgdo das rotinas administrativas. Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior hierdrquico.

DIRETOR DE COMUNICACAO E
MARKETING

Gabinete do Prefeito

Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a drea de atuagdo da Diretoria; Coordenar e
desenvolver a politica de comunicac?o interna e externa da Administracdo Municipal; Prestar assisténcia direta e
imediata aos 6rgdos da Administracdo Municipal de Formiga, bem como as autarquias, no tocante as acoes de
Comunicagio estratégica, institucional e/ou popular; Assessorar na implantagio e desenvolvimento de programas
informativos dos diversos 6rgidos da Administragdo Municipal e autarquias; Coordenar a realizacio de pesquisas de
opinido publica; Normatizar, coordenar e controlar os servigos de publicidade e patrocinios dos 6rgaos e das entidades do
Poder Executivo Municipal, bem como dos equipamentos de transmissio e recepgdo de sinais de televisdo do Municipio;
Definir as estratégias de marketing e Comunicagdo junto aos Gestores Municipais da Administracdo Direta e Indireta,
coordenando a Politica de Comunicagéo externa e interna da Administragio Piblica do Poder Executivo, garantindo
agilidade e transparéncia; Propiciar & populacdo o acesso as informagdes sobre a cidade e os servigos municipais,
garantindo o tratamento isondmico de todos perante a Administracdo Publica; Junto a Ouvidoria monitorar através de
pesquisas periddicas, as necessidades dos cidaddos e a avaliacdo que os mesmos e os servidores envolvidos fazem da
Administra¢@o e dos servicos municipais e, com base nas demandas levantadas, propor a Secretaria de Planejamento e
Gestdo Estratégica — SPGE analisar e alterar os pardmetros de qualidade dos servigos publicos municipais visando a sua
melhoria; Coordenar A¢des e Campanhas que divulguem a Administragdo Municipal, a Cidade e suas potencialidades em
ambito local, nacional e internacional; Fomentar e apoiar a difusdo e a promog@o das iniciativas sociais, econdmicas e
culturais do Municipio; Promover a interagio entre a Administracdo Municipal e os meios de comunicagio, de modo a
garantir a visibilidade das a¢des do Poder Executivo, favorecendo o acesso da sociedade a informagao; Coordenar e
executar as atividades de Relacoes Publicas e Comunicagio Dirigida; Gerenciar as informagdes produzidas para
divulgacio da Prefeitura nos diversos veiculos de comunicacdo, coordenando a produgdo de todo o material grafico e
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audiovisual dos Orgédos e Entidades da Administracdo Publica; Gerenciar todas as demandas do setor; Encaminhar
servidores para cursos de aperfeicoamento, com o devido conhecimento do secretdrio da pasta; Desenvolver outras
tarefas correlatas ou determinadas por superior.

DIRETOR DE DEFESA CIVIL

Gabinete do Prefeito

Planejar, articular, coordenar e gerenciar a¢des de defesa civil em nivel municipal; Elaborar e implementar planos
diretores, planos de contingéncia e planos de operacdes de defesa civil, bem como projetos relacionados com o assunto;
Elaborar plano de agio anual objetivando atendimento de acdes em tempo de normalidade, bem como em situacoes
emergenciais, com a garantia de recursos do orcamento municipal; Capacitar recursos humanos para as agdes de defesa
civil e promover o desenvolvimento de associa¢des de voluntdrios, buscando articular ao méximo a atuagio conjunta
com as comunidades apoiadas; Coordenar a vistoria de edificacdes e areas de risco e coordenar a promog@o ou
articulacdo da interveng@o preventiva, o isolamento e a evacuagdo da populagdo de dreas de risco intensificado e das
edificacdes vulnerdveis; Manter 6rgdo estadual de defesa civil e a Secretaria Nacional de Defesa Civil informados sobre a
ocorréncia de desastres e sobre as atividades de defesa civil; Propor a autoridade competente a decretagio de situacdo de
emergéncia ou de estado de calamidade piblica, quando houver a necessidade; Coordenar a vistoriar periddica de locais e
instalacdes adequadas a abrigos tempordrios, disponibilizando as informagdes relevantes a populacéo; Executar demais
tarefas correlatas.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Gabinete do Prefeito

Chefiar a equipe de tecnologia da informacao municipal; Coordenar a elaboracdo de estudos e pesquisas sobre matérias
relacionadas a novas tecnologias a serem incorporadas no municipio; Coordenar a garantia de seguranga da rede,
oferecendo solugdes que possam impedir acessos nao autorizados, com implementagio de esquemas com registro dos
trafegos e atividades em pontos estratégicos, garantindo uma auditoria confidvel; Coordenar o gerenciamento dos
equipamentos servidores em uso no Poder Executivo Municipal, com atualiza¢do de hardware e software, com
proposigio de solugdes que oferegcam maxima qualidade no atendimento ao usudrio, ressaltando facilidade de uso,
funcionalidade e seguranca; Gerenciar a rede do Municipio de Formiga; Definir a topologia e estrutura de redes a serem
utilizadas assim como a plataforma e sistema técnico dos equipamentos servidores; Desenvolver outras tarefas correlatas
ou determinadas por superior.

DIRETOR GERAL DE GABINETE

Gabinete do Prefeito

Assessorar e desenvolver acdes de apoio direto e imediato ao Prefeito de acordo com a necessidade de natureza
protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a administragio piblica Municipal; Assessorar direta e
indiretamente ao Prefeito Municipal no tocante & elaborac@o, remessa, acompanhamento, sangio e publicacdo de Projetos
de Lei, Decretos, Portarias e Atos Oficiais; Assessorar o prefeito na coordenacio das politicas estratégicas de gestdo das
pastas; Assessorar no planejamento estratégico das demandas internas do gabinete municipal; Assessorar nas demandas
intrinsecas de desenvolvimento da gestdo administrativa publica; Coordenar a prestacio de informagdes a Camara
Municipal, Judicidrio e ao Ministério Publico, em nome do Prefeito, quando solicitadas; Supervisionar o recebimento,
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exame e triagem de expedientes encaminhados ao Prefeito; Coordenar o envio dos expedientes emanados pelo Prefeito;
Cumprir atividades correlatas quando determinadas pelo Prefeito.

ENCARREGADO DE COMUNICACAO
OFICIAL

Gabinete do Prefeito

Gerenciar a realizacdo das publicacdes oficiais do Municipio nos Didrios Oficiais; Assessorar na cobertura fotografica
dos eventos em geral, reunides, obras e outras ocasides importantes para a Administracdo Municipal; Assessorar na
andlise didria das publicacdes dos jornais/portais do municipio; Assessorar na andlise das publica¢des nas redes sociais
dos jornais/portais e paginas de vereadores; acompanhar os programas de radio (jornais); Desenvolver outras tarefas
correlatas e determinadas por superior.

ENCARREGADO DE CRIATIVOS GRAFICOS
E DIGITAIS

Gabinete do Prefeito

Gerenciar a execugio da criagdo dos materiais graficos institucionais e de utilidade ptiblica como: icones, imagens,
panfletos, folders, banners, posters, infograficos, animagdes, apresentagdes, entre outros; Gerenciar a diagramacgdo de
textos para jornais, folders, sitio da prefeitura, entre outros — cores, formatos, tamanhos e tipos de letras, fotos, matérias;
Coordenar a realizag¢@o da criacdo de todos os criativos exigidos e manter arquivo de todas as artes e material produzido;
Coordenar o recebimento, registro e armazenamento dos materiais adquiridos para utiliza¢do na confec¢do de trabalhos
graficos; Controlar o registro da saida de material conforme seu destino; Gerenciar o planejamento, organizagao,
orientacdo, das atividades relacionadas com a aquisi¢do, conferéncia, entrada, armazenamento, distribui¢ao e controle de
materiais necessdrios ao desenvolvimento das atividades da Grafica Municipal; Coordenar o controle sobre material
grafico de maior consumo e sobre o nivel mdximo e minimo que deve conter no estoque; Gerenciar os estoques
existentes, recomendando a instru¢io de processo de compras de materiais, quando julgar necessario; Desenvolver outras
tarefas correlatas e determinadas por superior.

ENCARREGADO DE SERVICOS INTERNOS
DO GABINETE

Gabinete do Prefeito

Disciplinar e orientar as atividades de protocolo e arquivo de documentos do Gabinete Municipal; Gerenciar o Arquivo
do Gabinete Municipal; Coordenar o arquivamento de atos e de documentos que interessem ao Gabinete Municipal;
Montar e manter o arquivo de legislacdes municipais e de interesse da administracdo piblica; Executar outras atividades
relacionadas a drea de atuagdo ou que forem delegadas por superiores.

SUPERVISOR DE DEFESA CIVIL

Gabinete do Prefeito

Assessorar sobre interdi¢des de dreas de risco, mediante vistoria técnica; Supervisionar a capacitacdo de recursos
humanos para as acdes de defesa civil; Supervisionar a realizacio de vistorias em dreas de risco; Supervisionar o
diagnéstico das situagdes de risco, bem como das indicagdes de medidas corretivas que possam ser realizadas pelos
moradores ou pelo 6rgao municipal; Supervisionar a elaboragio e implementacio de planos, programas e projetos de
defesa civil; Supervisionar o Plano de A¢do Anual visando o atendimento das a¢des em tempo de normalidade, bem
como, das acdes emergenciais, com a garantia dos recursos no Orcamento Municipal; Coordenar a distribui¢do e o
controle de suprimentos necessdrios em situacdes de desastres; Decidir acerca das dreas de vulnerabilidades e de riscos
de desastres, supervisionando as acdes de observac@o e acompanhamento; Executar outras atividades relacionadas a drea
de atuag@o ou que forem delegadas por superiores;

COORDENADOR DE APOIO E CONTROLE
JURIDICO

Procuradoria Municipal

Decidir sobre as questdes atinentes ao setor atendimento da Procuradoria Municipal, bem como da agenda de
compromissos do Procurador, Procurador Adjunto e Advogados Publicos Municipais; Supervisionar o recebimento,
exame e triagem de expedientes encaminhados a Procuradoria Municipal, bem como dos documentos emanados pelo
6rgdo a outras Secretdrias ou a terceiros; Supervisionar e deliberar acerca da organizacio do transporte oficial dos
representantes legais do municipio; Supervisionar e deliberar acerca das questdes relativas as didrias ou de despesas de
viagens dos representantes legais do municipio, bem como a devida prestagdo de contas dessas despesas; Executar outras
atividades relacionadas a drea de atuacdo ou que forem delegadas por superiores.
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COORDENADOR DE CONTRATOS

Procuradoria Municipal

Supervisionar e julgar regular os aspectos formais dos contratos celebrados pelo Municipio; Supervisionar a elaboracdo
de minutas especificas para os contratos de dispensa licitatdria e inexigibilidade; Supervisionar e decidir pela
regularidade de processos licitatérios encaminhados para confeccdo de contratos; Supervisionar todo o processo de
edic¢do, publicidade e formalizagdo de todos os contratos do municipio, bem como, extrato dos contratos, aditivos e
apostilamentos; Atestar a regularidade do procedimento que garanta o bloqueio or¢amentdrio, dotacdo or¢camentdria e
solicitacdo da Secretaria; Supervisionar o controle de vigéncia dos contratos; Supervisionar todo o processo de arquivo
dos contratos do Setor de Compras e Licitacdo e de todas as Secretarias Municipais; Supervisionar as compras de
materiais de consumo para atender a Procuradoria Municipal; Desenvolver outras tarefas correlatas determinadas por
superior.

COORDENADOR DE PARCERIAS

Procuradoria Municipal

Supervisionar e julgar regulares os aspectos formais e matérias dos instrumentos de parcerias entre OSC e o Municipio;
Elaborar os Pareceres relacionados as parcerias entre OSC e Municipio; Julgar regular o Plano de trabalho com
aprovagcao do respectivo Conselho, se houver, e/ ou Secretdrio responsavel; Analisar e julgar regulares os processos
administrativos que envolvam parcerias entre OSC e o Municipio; Julgar regulares os termos de aditamento requeridos
pelas partes; Supervisionar e julgar regulares os documentos e os instrumentos juridicos que envolvam as Caixas
Escolares; Julgar a regularidade de todas as obrigacdes da parte beneficidria na parceria; Assessorar as secretarias quanto
ao procedimento de tramitacdo dos processos, bem como orientagdes quanto aos requisitos para celebragiao do
instrumento juridico; Supervisionar o ato de rescisdo nos termos da lei e do interesse publico; Providenciar termos de
aditamento requeridos pelas partes; Supervisionar a vigéncia dos instrumentos de parcerias; Desenvolver outras tarefas
correlatas determinadas por superior.

COORDENADOR DO PROCON

Procuradoria Municipal

Chefiar internamente 0 PROCON, dirigindo a estrutura e o funcionamento do 6rgio; Coordenar as atividades
desenvolvidas pelo 6rgéo, visando otimizar o atendimento a populacdo, especialmente com a distribui¢do interna do
trabalho; Coordenar e administrar o sistema do PROCON; Firmar parcerias junto aos 6rgaos estaduais de Protecéo e
Defesa do Consumidor, para a integracio do PROCON Municipal ao SINDEC — Sistema Nacional de Informacdes e
Defesa do Consumidor; Supervisionar a triagem da populac@o, com o objetivo de restringir as relacdes de consumo no
atendimento prestado; Supervisionar a equipe de atendimento a populacdo, buscando orientar e resolver conflitos
decorrentes das relacdes de consumo; Desenvolver outras tarefas correlatas determinadas por superior;

PROCURADOR MUNICIPAL

Procuradoria Municipal

Assessorar o Prefeito Municipal na anélise das matérias referentes a drea de atuac@o das Secretarias Municipais;
Representar e assessorar todos os andamentos da Administragdo Publica, autarquia e demais Secretarias municipais;
Supervisionar e chefiar toda a equipe de Advogados Publicos do Municipio; Determinar a propositura de agdo judicial,
quando autorizado pelo Prefeito Municipal, e outros procedimentos necessdrios a defesa do Municipio; Prestar
assessoramento juridico a Administragdo Direta; Emitir, mediante aprovagio do Prefeito Municipal, parecer com efeito
normativo, para prevenir ou dirimir controvérsias; Dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas e
financeiras da Procuradoria Municipal; Decidir pela suspensao de processo e dispensa de interposi¢ao de recurso;
Elaborar pareceres sobre a viabilidade de contratagdes diretas; Aprovar minuta de contrato decorrente de procedimento
de contratacdo direta; Aprovar solicitacdes de alteracdes contratuais e aplicagdo de penalidade; Elaborar pareceres sobre
termos de convénio e demais ajustes, bem como suas alteragdes; Assessorar e garantir orientagio juridica ao Prefeito
Municipal e secretarios nos temas relacionados as suas atuagdes; Assessorar sobre a redagdo de projetos de leis, vetos,
justificativas, atos normativos, editais, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros documentos similares; Determinar
a equipe de advogados puiblicos a propositura de A¢ao Judicial; Desenvolver outras atividades compativeis com sua
finalidade ou determinadas por superior.

PROCURADOR MUNICIPAL ADJUNTO

Procuradoria Municipal

Assessorar diretamente ao Procurador Municipal em matérias relacionadas com sua drea de competéncia; Coordenar o
trabalho das unidades que compdem as diversas dreas juridicas da Procuradoria, fazendo relatério mensal ao Procurador
Municipal; Elaborar pareceres sobre termos assuntos de sua competéncia ou quando lhe for determinado; Substituir o
Procurador Municipal em suas auséncias e impedimentos eventuais; Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres
coletivos, fazendo os estudos necessdrios de alta indagacéo, nos campos da indagagdo, nos campos da pesquisa da
doutrina, da legislagdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
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juridico; Assessorar juridicamente e responder consultas sobre interpretacdes de textos legais de interesse do Municipio;
Desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades ou solicitadas por superior.

CHEFE DE GRUPO ARTISTICO DE CANTO E
CORAL

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execugdo de atividades do coral municipal; Prestar informagdes ao secretario da pasta sobre o coral
municipal; Participar da coordenag@o e promogao de eventos culturais com participa¢@o do coral municipal, trabalhando
no desenvolvimento e descoberta de novos talentos; Avaliar os convites para apresentacdes artisticas em termos de local
e condicdes técnicas e comparecer prontamente com o coral aos eventos agendados; Expedir, juntamente com o
Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo, avisos aos alunos/cantores com a devida antecedéncia, para o cumprimento
dos eventos e apresentacdes programadas; Zelar com o maximo interesse, juntamente com os servidores da Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo pela conservagdo do material utilizado nas apresentagdes artisticas, orientando cada
componente do grupo; Manter sob sua guarda e responsabilidade o material utilizado nas apresentagdes artisticas,
acessorios e arquivos; Comunicar ao Secretario Municipal de Cultura e Turismo as necessidades que se fizerem sentir,
para que providencias sejam tomadas com a devida antecedéncia; Selecionar e sugerir temas, enredos, repertorios e
outros e preparar as apresentagdes do coral; Ministrar aulas especificas, tedricas e praticas, das atividades relacionadas ao
canto/coral; Organizar atividades, horarios de aulas e ensaios; Coordenar as apresentagdes do grupo coral municipal no
municipio ou fora dele; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DE GRUPO ARTISTICO DE DANCA

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execugdo de atividades dos grupos municipais de danga; Prestar informagdes ao secretdrio da pasta
sobre os grupos de danga; Participar da coordenacao e promogao de eventos culturais com participagao dos grupos de
danga, trabalhando no desenvolvimento e descoberta de novos talentos; Avaliar os convites para apresentacdes artisticas
em termos de local e condigdes técnicas e comparecer prontamente com os grupos de danca aos eventos agendados;
Expedir, juntamente com o Secretario Municipal de Cultura e Turismo, avisos aos alunos/bailarinos com a devida
antecedéncia, para o cumprimento dos eventos e apresentagdes programadas; Zelar com o mdximo interesse, juntamente
com os servidores da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo pela conservacdo do material utilizado nas
apresentacdes artisticas, orientando cada componente dos grupos de danca; Manter sob sua guarda e responsabilidade o
material utilizado nas apresentagdes artisticas, acessorios e arquivos; Comunicar ao Secretdrio Municipal de Cultura e
Turismo as necessidades que se fizerem sentir, para que providencias sejam tomadas com a devida antecedéncia;
Selecionar e sugerir temas, enredos, repertdrios e outros e preparar as apresentagdes artisticas; Ministrar aulas
especificas, tedricas e praticas, das atividades relacionadas ao segmento da danca; Organizar atividades, hordrios de aulas
e ensaios; Coordenar as apresentacdes dos grupos de danca no municipio ou fora dele; Executar outras tarefas correlatas
ou determinadas por superiores.

CHEFE DE GRUPO ARTISTICO DE
PERCUSSAO

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execugdo de atividades dos grupos de percussdo; Prestar informacdes ao secretdrio da pasta sobre os
grupos de percussio; Participar da coordenacéo e promoc¢éo de eventos culturais com participagdo dos grupos de
percussdo, trabalhando no desenvolvimento e descoberta de novos talentos; Avaliar os convites para apresentagdes
artisticas em termos de local e condigdes técnicas e comparecer prontamente com os grupos de percussio aos eventos
agendados; Expedir, juntamente com o Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo, avisos aos alunos/percussionistas
com a devida antecedéncia, para o cumprimento dos eventos e apresentagdes programadas; Zelar com o maximo
interesse, juntamente com os servidores da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo pela conservagdo do material
utilizado nas apresentagdes artisticas, orientando cada componente dos grupos de percussdo; Manter sob sua guarda e
responsabilidade o material utilizado nas apresentacdes artisticas, acessorios e arquivos; Comunicar ao Secretdrio
Municipal de Cultura e Turismo as necessidades que se fizerem sentir, para que providencias sejam tomadas com a
devida antecedéncia; Selecionar e sugerir temas, enredos, repertorios e outros e preparar as apresentacdes artisticas;
Ministrar aulas especificas, tedricas e praticas, das atividades relacionadas a percussdo; Organizar atividades, hordrios de
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aulas e ensaios; Coordenar as apresentagdes dos grupos de percussao no municipio ou fora dele; Executar outras tarefas
correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DE GRUPO ARTISTICO DE TEATRO

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execucdo de atividades dos grupos municipais de teatro sob sua responsabilidade; Prestar informagdes
ao secretdrio da pasta sobre os grupos teatrais; Participar da coordenacdo e promogdo de eventos culturais com
participagdo dos grupos de teatro, trabalhando no desenvolvimento e descoberta de novos talentos; Avaliar os convites
para apresentagdes artisticas em termos de local e condi¢des técnicas e comparecer prontamente com 0s grupos teatrais
aos eventos agendados; Expedir, juntamente com o Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo, avisos aos alunos/atores
com a devida antecedéncia, para o cumprimento dos eventos e apresentagdes programadas; Zelar com o maximo
interesse, juntamente com os servidores da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo pela conservagdo do material
utilizado nas apresentacdes artisticas, orientando cada componente dos grupos teatrais; Manter sob sua guarda e
responsabilidade o material utilizado nas apresentagdes artisticas, acessorios e arquivos; Comunicar ao Secretario
Municipal de Cultura e Turismo as necessidades que se fizerem sentir, para que providencias sejam tomadas com a
devida antecedéncia; Selecionar e sugerir temas, enredos, repertorios e outros e preparar as pegas teatrais; Ministrar aulas
especificas, tedricas e praticas, das atividades relacionadas ao segmento artistico dos grupos de teatro sob sua
coordenacdo; Organizar atividades, hordrios de aulas e ensaios; Coordenar as apresentacdes dos grupos teatrais no
municipio ou fora dele; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DO MUSEU MUNICIPAL

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execugdo de atividades gerais de administracdo da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, em
especial, da organizacdo do Museu Municipal Francisco Fonseca; Prestar informagdes ao secretdrio da pasta sobre o
funcionamento do Museu Municipal; Chefiar atividades de coleta e classificacao de obras, objetos e documentos que
apresentem interesse histdrico, técnico, cientifico ou artistico; Promover a recuperagdo de obras, objetos e documentos de
interesse histdrico, técnico, cientifico ou artistico; Zelar pela conservagao do acervo do Museu e de outras exposicoes
histdricas e culturais do Municipio; Divulgar e disponibilizar para a comunidade, o acervo do Museu, para fins de estudo
e contempla¢@o; Promover a manutengdo dos equipamentos em articulagdo com outros departamentos; Organizar o
Museu Municipal Francisco Fonseca, considerando a composicdo do acervo; a forma de doagio de objetos; os critérios
de certificagdo de valores histdricos; as regras para transporte, exposicdes e empréstimos, de comodato e destino final em
caso de dissolu¢do do museu, regras para catalogar objetos; do sistema de visitacdo e seguranga; da exposicao de objetos
digitalizados e fotografados; e de outras normas que servirem de prote¢cdo ao museu; Executar atividades referentes a
doagdes de pegas e outros tipos de material, efetuando as fichas de inventdrio, mantendo o cadastro de usudrios, e
tomando as providéncias necessdrias para permitir pesquisas no acervo, além do controle das pecas e demais materiais
em exposicdo e arquivados; Atender e orientar o usudrio na localizagdo e acesso as informagdes, na utilizagao dos
recursos bibliogréficos e das fontes de referéncia, bem como no uso geral do museu; Organizar cadastros, arquivos e
fichdrios, para assegurar a pronta localizacdo dos materiais bibliograficos e documentarios que compdem o acervo do
museu; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

www.formiga.mg.gov.br -10-




rormiga ESTADO DE MINAS GERAIS
Pammrscemnts Sonfmse It Gabinete do Prefeito

Cargo

Secretaria

Atribuicoes

COORDENADOR DE COMPRAS DA SECULT

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Coordenar e supervisionar os processos de aquisi¢@o de bens e servicos no ambito da Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo, garantindo a conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes administrativas; assessorar o Secretdrio
Municipal em matérias relacionadas as compras publicas, subsidiando-o com informagcdes técnicas e estratégicas sobre
contratagdes e demandas especificas da pasta; gerenciar a coleta de precos e a andlise critica de registros de precos
vigentes, avaliando a economicidade e a vantajosidade das contrata¢des para o Municipio; consolidar estimativas de
consumo e promover a adequacido documental necessdria para instru¢do dos processos de aquisi¢cdo; controlar prazos de
vigéncia de contratos administrativos e Atas de Registro de Pre¢os, inclusive quanto as suas possiveis prorrogagoes;
acompanhar e reportar variacdes de valores contratuais durante a execugdo dos contratos; oferecer suporte técnico a
Diretoria de Compras Publicas, participando das fases internas das licitagdes e contribuindo com pareceres sobre a
adequacdo de materiais e servicos demandados; coordenar a elaborag@o de planos de execug@o para convénios e parcerias
institucionais da Secretaria; supervisionar os registros e encaminhamentos de contas a pagar, bem como o controle de
gastos decorrentes de aquisi¢des via registro de precos; planejar e monitorar a utilizacio e os custos da frota de veiculos
vinculada a Secretaria, promovendo a gestao eficiente da quilometragem e do abastecimento; desempenhar outras
atividades de dire¢@o, coordenacdo ou assessoramento correlatas a sua drea de atuacdo.

COORDENADOR DE EVENTOS

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execugdo de atividades gerais de administracdo da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, em
especial, nas tarefas relacionadas ao cerimonial; Prestar informagdes ao secretdrio da pasta sobre o cerimonial para os
eventos publicos; Coordenar o cerimonial das solenidades realizadas pela Administragdo Municipal; Planejar, organizar e
realizar atividades de cerimonial, nas quais se congregam os procedimentos sécio-culturais, protocolares publico-
privados das regras para a realiza¢@o de atos e solenidades previstos pelo Municipio de Formiga; Planejar, organizar e
realizar eventos de inauguracdes e outras atividades da Administracdo Municipal, nas quais se exige a programagdo do
trabalho de cerimonial; Conduzir as Cerimonias Oficiais do Municipio, e outros eventos promovidos ou apoiados pelo
Governo Municipal; Trabalhar sempre sob as normas de Cerimonial Publico nas esferas Federal, Estadual e Municipal;
Ter conhecimento sobre critérios para elaboragdo de listas de convidados e outras atividades de cerimonial; Apoiar as
atividades das demais divisdes da Administracdo Piblica Municipal, em especial, aquelas sob responsabilidade da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DE PROJETOS
CULTURAIS

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execugdo de atividades gerais de administracdo da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, em
especial, nos projetos culturais; Prestar informacdes ao secretdrio da pasta sobre assuntos relativos a projetos culturais;
Auxiliar o Secretdrio da pasta no planejamento, publica¢io de editais para projetos culturais, em especial, aqueles que
envolvam atividades relacionadas a cultura e ao turismo; Dar apoio ao Secretdrio da pasta nas fases de planejamento,
execugdo e prestacdo de contas das Politicas Publicas realizadas pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
Coordenar a execugao das politicas de preservagao do patrimonio histérico formiguense; Coordenar programas e projetos
de preservagdo e protecdo dos bens do patrimonio histérico do municipio, em especial, do programa ICMS Patrimonio
Cultural; Acompanhar os processos frutos de termos celebrados entre organiza¢des da Sociedade Civil e a Administragio
Municipal, firmados por meio da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo; Prestar apoio técnico as atividades
relacionadas ao Patrimonio Cultural; Participar de atividade de educacdo e difusdo patrimonial; Incentivar a divulgagdo
de programas e eventos que envolvam a comunidade; Incentivar as organizacdes culturais do municipio para a
participagdo nas politicas ptiblicas culturais disponibilizadas pelas trés esferas governamentais; Fornecer informagdes e a
artistas e organizagdes culturais sobre as politicas publicas de incentivo a Cultura e ao Turismo; Auxiliar as organizagdes
da Sociedade Civil no cadastramento para participacdo em editais publicos culturais e turisticos; Contribuir para a
execucao de atividades gerais de administracdo da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, em especial, em eventos;
Prestar informagdes ao secretdrio da pasta sobre assuntos relativos a eventos culturais; Auxiliar o Secretdrio da pasta no
planejamento, organizac@o e realizacdo de eventos culturais promovidas pela Administragdo Municipal, em especial,
aqueles que envolvam comemoragdes folcldricas, turisticas, de datas histdricas, e comunitdrias em geral; Coordenar os
eventos realizados pela Administracdo Municipal, especialmente, pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
Solicitar, na realiza¢do de eventos de qualquer natureza, o apoio de dreas relacionadas a satude, limpeza, seguranca e
transito, além de outras exigéncias previstas; Fazer prévia comunicagio aos 6rgaos de seguranca publica sobre a
realizagdo de eventos publicos; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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COORDENADOR DE SONORIZACAO DE
EVENTOS

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Atuar nos trabalhos de sonorizac@o dos eventos publicos que utilizarem os equipamentos proprios do Municipio;
Conservar os equipamentos de sonoriza¢do do Municipio, sob responsabilidade da Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo; Instalar, montar, guardar e manter os equipamentos de sonoriza¢do; Apoiar as empresas privadas contratadas
para sonorizarem eventos Prefeitura; Acompanhar os diversos grupos de apresentacdes artisticas do Municipio em
apresentacdes em Formiga ou em outras cidades; Observar as recomendagdes e regras impostas pela legislacdo quanto ao
siléncio e a perturbacio da ordem; Coordenar a manutenc@o dos veiculos da frota da Secretaria e elaborar relatérios sobre
o estado de conservacdo destes veiculos; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DE TURISMO

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execugdo de atividades gerais de administracdo da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, em
especial, das atividades relacionadas ao turismo; Prestar informagdes ao secretério da pasta sobre o andamento das
atividades relacionadas ao turismo; Coordenar programas e projetos turisticos do municipio, em especial, do programa
ICMS Turistico; Efetuar diagndsticos, catalogar e avaliar as possibilidades e o potencial turistico do municipio e de seus
impactos na dinamizagio da economia e cultura local; Efetuar a gestao e divulgac@o das potencialidades culturais e
econdmicas do Municipio relacionadas ao setor de turismo; Propor medidas e incentivos com vistas a atracdo de
investimentos e viabilizacido de empreendimentos relacionados com a explorag@o do potencial turistico do municipio,
preservado o meio ambiente, a cultura e a histéria formiguense; Articular-se com a Secretaria Municipal de Gestdo
Ambiental, com vistas ao desenvolvimento de projetos de recuperacio e preservagdo do meio ambiente, visando o
turismo sustentdvel; Propor medidas visando o aperfeicoamento da infraestrutura de prestacdo de servicos no municipio;
Articular-se com as demais dreas da Administragio Piblica Municipal, objetivando a capacitacdo de mao-de-obra ligada
ao setor de prestacdo de servigos na drea turistica; Promover eventos que possam divulgar o potencial do Municipio para
o turismo; Atuar na divulgac@o e preservag@o dos atrativos histéricos do municipio que possuam potencial turistico,
contribuindo para a valorizac@o e divulgac@o da arte e manifestacdes culturais locais; Promover e incentivar acdes de
divulgacio do Distrito Turistico de Pontevila; Articular-se com os 6rgaos responsaveis no que diz respeito as sinalizagdes
turisticas no municipio; Promover a integracdo entre o desenvolvimento turistico da drea urbana, rural e do Distrito
Turistico; Promover Formiga como destino turistico, aumentando o turismo receptivo; Executar outras tarefas correlatas
ou determinadas por superiores.

ENCARREGADO DAS ATIVIDADES
CULTURAIS DO MUSEU MUNICIPAL

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execugdo de atividades gerais de administracdo da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, em
especial, das atividades culturais realizadas no Museu Municipal Francisco Fonseca; Prestar informagdes ao secretdrio da
pasta sobre o andamento das atividades culturais realizadas no Museu Municipal; Organizar as atividades culturais
realizadas no Museu Municipal; Auxiliar pesquisadores em suas consultas e despertar maior interesse no publico por
meio do fomento as atividades culturais realizadas no Museu; Atender e orientar os participantes das atividades culturais
realizadas no Museu; Organizar o acervo de modo a facilitar a execuc@o de eventos culturais nas dependéncias do museu;
Manter em ordem e atualizada a agenda de eventos culturais realizados no museu; Encarregar-se das atividades técnicas
para realizacdo de atividades culturais no museu; Auxiliar na operacionaliza¢do dos servicos de disseminagio e
informacao; Operar maquinas e equipamentos necessarios a execucao das atividades culturais no museu; Zelar pela
guarda e conservagdo dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados nos eventos realizados no museu; Executar
outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ENCARREGADO DAS ATIVIDADES
CULTURAIS DO NUCLEO ARTISTICO
MAESTRO ZEZINHO

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Contribuir para a execucao de atividades gerais de administracdo da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, em
especial, do Nucleo Artistico Maestro Zezinho; Prestar informagdes ao secretdrio da pasta sobre o andamento das
atividades realizadas no Nuicleo Artistico Maestro Zezinho; Organizar as atividades culturais realizadas no Nucleo
Artistico Maestro Zezinho; Auxiliar os chefes de grupo artisticos em suas atividades pedagdgicas e de apresentacoes
artisticas; Atender e orientar os alunos e artistas que desenvolvem ou participam de atividades culturais realizadas no
Nicleo; Manter em ordem e atualizada a agenda de eventos culturais realizados no Niicleo; Encarregar-se das atividades
técnicas para realiza¢do de atividades culturais no Nucleo; Auxiliar na operacionalizacdo dos servicos de disseminagdo
da arte; Operar equipamentos necessarios a execugao das atividades artisticas no Nucleo e fora dele; Zelar pela guarda e
conservacdo dos equipamentos do Niicleo Artistico; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

www.formiga.mg.gov.br -12-




F - R T 1T 1 VKA i
Deus ne comande. Confianga no trabalho!
0esTAD 2026-2020

AVA UL NANAALA AN BAJ4A4

ESTADO DE MINAS GERAIS
Gabinete do Prefeito

A NJANMIVAANRSL A

Cargo

Secretaria

Atribuicoes

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E
TURISMO

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Assessorar o Prefeito Municipal na anélise das matérias referentes a drea de atuagdo da Secretaria; Planejar a politica
cultural e turistica do municipio, executando atividades que visem seu desenvolvimento,; Atuar na preservagio e
revitaliza¢@o do patrimonio histérico, artistico, cultural e turistico do municipio; Atuar nas politicas de fomento a cultura
e ao turismo no municipio; Trabalhar de forma a tornar viva a lembranga cultural e histdrica do municipio; Planejar,
coordenar e controlar a execucdo de programas, projetos, acdes e atividades relacionadas com a cultura e ao turismo no
municipio; Planejar e coordenar festividades e eventos culturais e turisticos promovidos pelo Municipio; Apoiar eventos
culturais e turisticos promovidos pela sociedade civil no municipio; Promover o desenvolvimento cultural e turistico do
municipio, por meio do apoio e incentivo a producdo cultural, artistica e turistica do municipio; Promover eventos de
natureza cultural, artistica e turistica; Elaborar e promover o Calenddrio de Eventos Culturais e Turisticos do Municipio;
Valorizar a difusao das manifestagdes culturais da comunidade; Valorizar a difusdo de atividades turisticas promovidas
pela sociedade civil; Promover a preservacdo dos bens materiais (mdveis e iméveis) e imateriais do Municipio; Zelar
pela preservacdo dos documentos histéricos do Municipio; Dar apoio a supervisio e coordenagdo da administra¢do dos
equipamentos publicos culturais e turisticos do Municipio; Gerenciar a conservacao dos equipamentos publicos culturais
e turisticos do Municipio; Administrar as despesas com material utilizado pela Secretaria, bem como as contrata¢des de
servigos; Administrar o ponto dos servidores da pasta; Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Prefeito
Municipal.

SUPERVISOR DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

Supervisionar o trabalho executado nas Bibliotecas Ptblicas Municipais de Formiga; Prestar informacdes ao secretdrio da
pasta sobre assuntos relativos as Bibliotecas Piblicas Municipais; Cuidar do acervo de livros e programar sua constante
atualizagiio; Controlar a utilizagdo do material de escritdrio e de limpeza nas Bibliotecas Piblicas; Administrar e anotar o
ponto dos servidores das Bibliotecas Piblicas; Exercer o controle sobre o acervo emprestado; Elaborar estatisticas para a
orientac@o das atividades nas Bibliotecas; Promover politicas de atendimento aos usudrios e visitantes; Supervisionar
projetos de extensdo como Hora do Conto, Super Leitores, e outros; Incentivar os servidores das bibliotecas publicas para
a participag¢@o em cursos de capacitacdo; Promover a integragdo entre as unidades de Bibliotecas Publicas, entre elas e as
escolas, e entre elas e a comunidade em geral; Disponibilizar-se a participar de semindrios, cursos e oficinas cujo tema
abranja as atividades realizadas nas bibliotecas; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSOS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Economico e Rural

Coordenar e supervisionar o fluxo de recebimento, anélise e acompanhamento dos documentos vinculados ao Servigo de
Inspe¢do Municipal — SIM, assegurando a conformidade técnica e legal dos processos; orientar e prestar assessoramento
técnico aos proprietdrios e responsdveis técnicos quanto ao correto preenchimento de formularios, relatérios e demais
exigéncias documentais; planejar e coordenar agdes de divulgacdo institucional, palestras e demais atividades
informativas relacionadas a inspegao sanitdria e seguranga alimentar; apoiar e supervisionar, sempre que necessario, as
acoes de fiscalizacio durante os procedimentos de abate; colaborar com o Supervisor de Inspegdo Sanitdria na andlise de
processos e na elaborac@o de laudos técnicos, garantindo precisdo e fidedignidade das informagdes; organizar e gerenciar
os cronogramas de visitas aos estabelecimentos sujeitos a inspe¢do, bem como manter atualizados os cadastros, arquivos
fisicos e eletronicos; monitorar os prazos de entrega de documentos, planilhas de producéo e dados de comercializagdo,
adotando medidas preventivas e corretivas para assegurar o cumprimento das obrigacdes regulatdrias; gerenciar o
recebimento e o agendamento dos comunicados de abate, promovendo o adequado planejamento das fiscalizagdes;
assessorar a gestdo superior nas agdes de aprimoramento das rotinas do SIM e propor medidas de padronizagio e
qualificagdo dos processos; desempenhar outras atividades de assessoramento, supervisdo ou coordenacio correlatas a
sua drea de atuacdo.

COORDENADOR DE APOIO A
AGRICULTURA FAMILIAR

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Atender os produtores na secretaria e realizar visitar as propriedades; Contribuir para a organizacdo de documentos e
pastas; Ajudar no monitoramento e uso do carro; Orientar e incentivar a producdo e a comercializacdo de produtos
agropecudrios no municipio; Propiciar cursos, treinamentos e capacitagdes para os produtores rurais; Acompanhar a
organizacdo e comercializacdo na Feira Livre, em parceria com a Associagdo dos Feirantes; Cuidar para que as normas
de higiene e saneamento na Feira Livre sejam cumpridas juntamente com a diretoria da Associac@o dos Feirantes;
Contribuir junto aos demais para os trabalhos na Secretaria e sempre que for solicitado; Orientar os agricultores sobre
organizacdo produtiva, associativismo e comercializa¢do; Orientar os produtores rurais sobre alternativas de producdo
sustentdvel, formas de acesso a programas e projetos dos Governos Estadual e Federal; Coordenar e acompanhar as
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atividades do Projeto Horta Urbana; Acompanhar e supervisionar os estagidrios do curso de Engenharia Agrondmica;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DE CIEN~CIA,
TECNOLOGIA E INOVACAO

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econ6mico e Rural

Promover e representar, em conjunto com o Conselho Deliberativo em eventos, atividades de sensibilizaco e afins;
Executar, no ambito de sua competéncia, as politicas, os programas, os projetos e as decisdes do Conselho Deliberativo;
Coordenar, os processos relacionados aos Programas Municipais de Pré-Incubacio e Incubacdo Avangada; Coordenar, os
processos relacionados as Empresas Apoiadoras e Instituicdes de Apoio Técnico; Identificar, indicar e convidar
profissionais com qualificagdo e perfil adequado e com reconhecido conhecimento nas mais diversas dreas de atuag@o da
incubadora, para ajudar na qualifica¢do dos pré — incubados e incubados sempre que necessario; Preparar e encaminhar
ao Conselho Deliberativo os planos, os programas, os projetos, os relatérios de atividades, a prestacdo de contas e as
demais informagdes do CITFOR para apreciacdo; Avaliar continuamente a evolu¢do e desempenho dos
empreendimentos pré- incubados e incubados, elaborando relatdrios sobre os mesmos e submetendo ao Conselho
Deliberativo sempre que necessario; Servir de agente articulador entre o CITFOR, o Conselho Deliberativo, as empresas
vinculadas, a comunidade, os 6rgaos publicos e demais parceiros; Arquivar e zelar por toda a documentacio especifica
do CITFOR; Expedir normas administrativas e operacionais necessarias a gestdo das atividades do CITFOR;
Supervisionar e controlar o trabalho do CITFOR, visando assegurar a realiza¢do da missdo e dos objetivos do Centro de
Inovacido e Tecnologia de Formiga; Identificar editais e chamadas publicas e privadas de interesse do CITFOR; Exercer
outras atividades compativeis com a natureza de seu cargo ou que lhe forem atribuidas por superior.

COORDENADOR DE EMPREENDEDORISMO
E REGULARIZACAO DE NEGOCIOS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Economico e Rural

Receber os pedidos de Alvara e Licenga de Localizagdo e Funcionamento definitivo e provisdrio e tramitar para os
setores competentes para realizar as avaliagdes; Promover a classifica¢@o de Nivel de Risco de empreendimentos, no
ambito de sua competéncia; Emitir parecer em consulta de viabilidade, no ambito de sua competéncia e com auxilio dos
demais 6rgaos responsdveis, para os processos de abertura e licenciamentos de empresas; Emitir Alvard de Localizacdo e
Funcionamento definitivo provisério, apds manifestacdo dos setores competentes; Realizar protocolos de viabilidade e
licenciamentos municipais nao amparados por sistema eletronico; Fornecer as orientagdes atinentes ao processo de
registro empresarial; Fornecer orientacdo prévia aos interessados sobre o processo de licenciamento municipal
(Vigilancia Sanitdria, Corpo de Bombeiros e Meio Ambiente); Fornecer orientacéio aos empreendedores no tocante ao
cadastro de fornecedores da Prefeitura; Fornecer orientagao necessaria para os empreendedores se cadastrarem nos
processos de compras publicas municipais; Mapear oportunidades e fornecer dados para o empreendedor; Distribui¢do de
material informativo sobre empreendedorismo; Formalizacdo e emissdo do Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual (CCMEI); Elaboracao e envio da Declaragdo Anual do Simples Nacional DASN SIMEI,
Entrega do CNPJ, Inscrigdo Estadual, inscrigdo Municipal, Alvara de Localizagdo funcionamento e demais documentos
de licenciamento; Participar da programacéo regular de capacitacdes Sebrae Minas:; Participar da programagao regular
de capacitagdes JUCEMG; Participar das capacitagdes realizadas pelos parceiros; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores.

www.formiga.mg.gov.br -14-




rormiga ESTADO DE MINAS GERAIS
Pammrscemnts Sonfmse It Gabinete do Prefeito

Cargo

Secretaria

Atribuicoes

COORDENADOR DE PROGRAMAS DE
EMPREGO E RENDA

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Coordenar a intermediacdo de mao de obra, visando promover a inserc¢ao e recolocagio do trabalhador no mercado de
trabalho; Encaminhar o trabalhador, para as vagas disponiveis no mercado de trabalho de acordo com o perfil requerido
para o preenchimento; Buscar junto as empresas as vagas de emprego, priorizando os trabalhadores cadastrados no Posto
do SINE no municipio; Efetuar a triagem do trabalhador demandante do seguro-desemprego, buscando sua recolocacao
no mercado de trabalho, quando necessario, viabilizando o pagamento do beneficio; Levantar a demanda de cursos de
qualificagdo, de acordo com as necessidades identificadas no Posto do SINE no municipio; Apoiar o Trabalhador através
de Programas Governamentais como, Seguro Desemprego dos Trabalhadores e dos Pescadores Artesanais, FAT — Fundo
de Amparo ao Trabalho, Emissdo de Carteira de Trabalho, Jovem Aprendiz, Apoio a Pessoa com Deficiéncia,
Microcrédito Operativo e Insercdo de Egressos do Sistema Penitencidrio; Apresentar relatérios bimestrais sobre
atendimento e encaminhamentos; Coordenar o atendimento e auxilio em relagdo a carteira de trabalho digital; Reunir em
um banco de dados as informagdes de trabalhadores e vagas disponibilizadas na agéncia de emprego do SINE municipal;
Divulgar as vagas de trabalho em aberto no municipio em meios fisicas e digitais; Realizar Feiras de Emprego bimestrais
em parceria com empresas, entidades, associacdes e sindicatos, recebendo curriculos e conectando com a empresa;
Integrar as politicas de trabalho, emprego e renda para que o trabalhador seja realocado e consiga independéncia
financeira; Zelar pelo bom atendimento dos usudrios do servi¢o; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por
superiores.

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE
PARCERIAS E PROJETOS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Controlar, organizar, elaborar e executar os aspectos formais dos convénios e parcerias executados pela Secretaria;
Analisar e conferir os documentos apresentados pelos convenentes; Conferir o Plano de Trabalho com aprovacdo do
respectivo Conselho, se houver e/ou do Secretdrio responsével; Verificar a regularidade com obrigag¢des financeiras e
previdencidrias da parte beneficidria; Verificar a legislacdo vigente e as leis autorizativas; Verificar dotacio orcamentdria
e orcamento disponivel; Providenciar a publicacdo do extrato do convénio; Distribuir as vias aos celebrantes do
convénio; Providenciar a rescisdo nos termos da lei e do interesse publico; Providenciar termos de aditamento requeridos
pelas partes; Controlar e acompanhar a vigéncia dos convénios; Acompanhar os processos e lancamentos no sistema de
controle; Acompanhar a publicacdo dos atos e despachos judiciais; Elaborar e expedir oficios, memorandos e outras
correspondéncias; Controlar prazos internos; Controlar e manter arquivos; Atender aos municipes; Todas as demais
atividades pertinentes ao gerenciamento na elaboragio de convénios; Desenvolver outras atividades compativeis com a
sua finalidade ou solicitadas por superior.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, INOVACAO E
EMPREENDEDORISMO

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econ6mico e Rural

Promover a preparacao de estudos, programas e projetos a serem desenvolvidos no Municipio, especialmente aqueles que
favorecam o incremento do trabalho, a melhoria da renda per capita e a atividade produtiva; Promover o
desenvolvimento de programas, projetos e atividades visando a qualificacdo e reciclagem da forca de trabalho do
Municipio; Promover e estimular a implantagao de atividades geradoras de novas dreas e frentes de trabalho no
Municipio; Estimular e promover a formagdo de cooperativas de trabalho, cooperativas de consumo e centrais de
negocios; Planejar e implantar projetos de micro distritos industriais; Incentivar e apoiar o desenvolvimento de
programas e projetos que visem ao aperfeicoamento e a modernizacdo dos processos de gestdo empresarial; Promover
parcerias com 6rgaos de representagdo de profissionais, classes e comércio, tais como: Sindicatos, Associacdo Comercial,
Camara de Dirigentes Lojistas, Clubes de Servicos, Conselhos Municipais e outros; Promover e organizar eventos que
gerem desenvolvimento econdmico para o Municipio; Submeter a apreciagio do CODECON - Conselho de
Desenvolvimento Econdmico, assuntos pertinentes a sua deliberagdo; Apoiar as a¢des de geragdo de emprego e renda do
Posto do SINE no municipio; Executar atividades de atragdo de investimentos para o municipio, mantendo
relacionamento com o setor empresarial para fomento das relagdes institucionais entre o setor publico e privado;
Estabelecer a visdo estratégica do CITFOR e planejar acdes para garantir seu cumprimento; Monitorar o desempenho dos
coordenadores e da equipe, oferecendo feedbacks e suporte técnico quando necessdrio; Representar institucionalmente o
CITFOR em ambito superior; Gerir os recursos financeiros e estruturais do CITFOR; Fomentar a inovagdo e o
desenvolvimento regional; Aprovar documentos estratégicos e operacionais gerados pela equipe; Garantir o alinhamento
institucional do CITFOR; Decidir sobre questdes de maior impacto para o funcionamento e desenvolvimento do
CITFOR; Mediar conflitos e garantir o alinhamento de interesses entre os diversos atores envolvidos no CITFOR;
Promover a consolida¢ido do Centro como referéncia em inovagdo e tecnologia na regido; Garantir a manutenco de boas
préticas de governanga e gestdo no CITFOR; Desempenhar func¢des adicionais que sejam compativeis com o cargo e que
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contribuam para o alcance da missao e dos objetivos do CITFOR, conforme designacdo do Conselho Deliberativo;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Assessorar o Secretario na andlise das matérias referentes a drea de atuac@o da Secretaria; Fazer o atendimento das
liderancas rurais municipais; Favorecer e implantacdo e o desenvolvimento de politicas publicas ligadas ao produtor
rural, buscando parcerias com o Governo Federal (MAPA, MDS, MDA, etc), Governo Estadual (SEAPA, Emater-MG,
IMA, Epamig) entidades, universidades e empresas; Acompanhar os trabalhos ligados a promog¢ao de politicas ptiblicas
que fortalegam a produc@o agropecudria no municipio (hortifrutigranjeiros, produtos de origem animal); Acompanhar e
apoiar a implementacdo de politicas piblicas em prol da Agricultura Familiar e da Agroindistria de pequeno porte;
Divulgar os trabalhos e projetos desenvolvidos pela Secretaria de Desenvolvimento Rural; Desenvolver o espirito de
lideranca entre os membros da equipe; Incentivar os trabalhos de conservacao de solo junto as liderangas comunitarias
rurais para que se tornem agentes multiplicadores através de Dias de Campo, semindrios, treinamentos e capacitagoes,
com ensinamentos tedricos, técnicos e praticos; Promover em parceria com a EMATER-MG e UNIFOR-MG dias de
campo, capacitagdo e treinamento sobre controle alternativo de pragas, manejo de bovinos, equinos, ovinos, caprinos,
aves e suinos, plantas ornamentais, floricultura, fruticultura, piscicultura; Acompanhar e apoiar os produtores da Feira
Livre; Manter o prefeito informado das agdes na secretaria; Assessorar com informagdes, a Administragdo Municipal,
Céamara Municipal e outras institui¢cdes ou 6rgdos, quando solicitadas; Visitar os produtores, mobilizar liderangas para a
importancia das praticas de conservagio do solo, direcionamento das enxurradas, produgdo de dgua (captagdo das dguas
das chuvas), conservacao de estradas, recuperagdo de dreas degradadas e otimizagao da propriedade; Dirigir, acompanhar
e colaborar com a equipe do SIM, nos trabalhos referentes a equivaléncia ao SISBI-POA, zelando pelo cumprimento das
normas sanitdrias vigentes; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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DIRETOR DE SEGURANCA ALIMENTAR

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Dirigir os equipamentos de Seguranca Alimentar: Banco Municipal de Alimentos e os programas de combate a fome e ao
desperdicio de alimentos como hortas urbanas comunitdrias, feira soliddria e outros; Promover, coordenar e executar
projetos, programas e a¢des de educacio e Seguranca Alimentar e Nutricional; orientagdo sobre o consumo de alimentos;
preservacdo e resgate da cultura gastrondmica; combate ao desperdicio e promogdo da satide para familias, associagdes
comunitdrias e entidades assistenciais, contribuindo para elevag¢do da Seguranca Alimentar e Nutricional no Municipio;
Contribuir para a melhoria da alimenta¢@o da populagdo vulnerdvel e a introdug@o de hdbitos sauddveis, minimizar a
caréncia nutricional da populagdo em situagdo de vulnerabilidade alimentar; Planejar e executar a¢des de incentivo a
agricultura familiar, apoiar e estimular a producéo agroecoldgica e a comercializacdo direta do produtor; Supervisionar,
estabelecer diretrizes e critérios de qualidade a serem desenvolvidas pelas institui¢des beneficiadas pelo Banco Municipal
de Alimentos; Coordenar a arrecadagdo de alimentos provenientes de doacdes, zelar pelo armazenamento, selecio e
distribui¢do dos mesmos, minimizando o desperdicio; Fomentar parcerias com sacoldes, supermercados, mercados e
produtores rurais, com a finalidade de aumentar e manter a rede de parceiros doadores do Banco Municipal de
Alimentos; Formar a rede de apoio e divulgacao das a¢des de Seguranca Alimentar e Nutricional promovidas pelo Banco
Municipal de Alimentos; Representar o municipio e o Banco Municipal de Alimentos junto ao SISAN, SISEPAN, a
Rede Brasileira de Bancos de Alimentos, Rede Metropolitana de Bancos de Alimentos, Rede de Bancos de Alimentos
das Regides Oeste, Sul e Sudoeste de Minas Gerais, bem como em congressos, palestras, entrevistas e outros eventos
ligados & Seguranga Alimentar e Nutricional; Manter didlogo constante com o Conselho Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional - Comsea-Formiga, com o Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS e com o Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA; Desenvolver e coordenar outras atividades correlatas
destinadas a consecucdo de seus objetivos.

ENCARREGADO DE CAPTACAO DE
ALIMENTOS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Coordenar a equipe de captagdo de doa¢des do Banco Municipal de Alimentos; Promover parcerias e realizar busca ativa
de parceiros doadores, buscando aumentar a quantidade de alimentos captados; Promover parcerias com promotores de
eventos, buscando captagdo de alimentos ndo pereciveis; Recolher os alimentos nos sacoldes, produtores e demais
parceiros do Banco Municipal de Alimentos; Coordenar e acompanhar o Projeto Feira Soliddria.

GERENTE DE MANUTENCAO DE
ESTRADAS RURAIS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Manter-se informado sobre eventuais necessidades de reparos e pavimentagio de vias publicas rurais; Estudar e planejar,
juntamente com o Secretdrio de Desenvolvimento Rural, as melhores técnicas para o reparo de cada caso, nas vias rurais;
Coordenar os servicos de abertura, pavimentagdo e/ou consertos das estradas rurais de acordo com técnicas modernas e
econdmicas; Manter-se informado sobre os defeitos das vias publicas rurais asfaltadas, de forma a controlar a
necessidade de asfalto junto aos fornecedores; Desenvolver atividades relativa a produgdo e transporte adequado de
matéria prima, insumos, pré-moldados e equipamentos necessdrios a constru¢éo e conservagao das obras e vias publicas
rurais; Assessorar as obras de tapa-buracos, zelando pela qualidade dos servicos; Coordenar e verificar as condi¢des de
transito seguro nas estradas vicinais; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
RURAL

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a drea de atuac@o da Secretaria; Definir os rumos da
Secretaria e as politicas a serem aplicadas na Secretaria como um todo; Administrar e gerir o orcamento € 0s recursos
financeiros; Ordenar todas as despesas; Assinar convénios e contratos; Estabelecer politicas de aplicacdo de recursos em
conjunto com os Conselhos Municipais pertinentes a Secretaria de Desenvolvimento Rural; Acompanhar, avaliar e
decidir sobre a realizacdo das a¢des previstas no PPAG; Orientar e distribuir as tarefas e atividades dos servidores da
SMDR; Definir os programas, projetos e funcdes de cardter permanente afetos ao Desenvolvimento Rural; Estabelecer
constante didlogo com os conselhos, associagdes, sindicatos e entidades diversas da sociedade civil e governamental,
afetas ao Desenvolvimento Rural e que lhe sdo pertinentes; Promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas,
programas, projetos e atividades visando identificar os recursos e as potencialidades econdmicas e de aproveitamento
turistico do Municipio; Viabilizar a articulacdo entre o Poder Piblico Municipal e o setor produtivo com vistas a
promocdo do desenvolvimento econdmico do Municipio; Promover o apoio financeiro, técnico e gerencial a implantacdo
e fortalecimento de microempresas; Acompanhar e controlar as etapas de tramitagdo e implementagdo de convénios,
contratos ou ajustes firmados pela Prefeitura, nas acoes relacionadas a drea do trabalho; Promover parcerias com
associacdes especializadas com vistas a celebracéio de convénios objetivando a melhoria do nivel de instrugdo e
capacitacdo da forca de trabalho do Municipio; Selecionar e disponibilizar dados e informacdes que facilitem a atracdo e
implantagio de empreendimentos produtivos no Municipio; Desenvolver estudos e apoiar esforgos e iniciativas com
vistas a agregacdo de valor a producio econdmica do Municipio; Identificar e mapear fontes e agéncias de financiamento
as atividades produtivas e estimular o acesso dos empreendedores do Municipio a elas; Orientar e facilitar o acesso dos
empreendedores locais a agéncias que disponibilizem recursos técnicos e financeiros para o desenvolvimento
empresarial; Promover, em parceria com as demais Secretarias de Governo, a criagdo de mecanismos de apoio a
comercializagdo de produtos e ao alargamento das fronteiras econdmicas do Municipio; Executar outras atividades
relacionadas a drea de atuagdo ou que forem delegadas por superiores.

SUBSECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO
RURAL

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Auxiliar o Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Rural na gestdo e execugao das politicas ptiblicas
voltadas ao desenvolvimento rural do municipio; Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e operacionais
da Secretaria, garantindo o cumprimento dos planos e projetos estabelecidos; Acompanhar a execug@o orcamentaria e
financeira, colaborando na elaboracdo, controle e gestdo dos recursos destinados & drea rural; Apoiar na elaboracéo e
implementacdo de programas, projetos e acdes de desenvolvimento rural, em consonancia com as diretrizes definidas
pela Secretaria; Orientar e distribuir tarefas entre os servidores da Secretaria, promovendo a eficiéncia e a qualidade dos
servigos prestados; Promover o didlogo e a articulaciio com conselhos, associacdes, sindicatos, entidades da sociedade
civil e 6rgdos governamentais relacionados ao desenvolvimento rural Participar da andlise, acompanhamento e avaliacido
das acdes previstas no Plano Plurianual, Programa de Governo e outras iniciativas estratégicas; Assessorar na elaboracéo,
andlise e gestdo de convénios, contratos e parcerias que envolvam a Secretaria, garantindo a correta tramitacao e
execucdo; Fomentar o desenvolvimento de estudos e pesquisas para identificar recursos, potencialidades econdmicas e
oportunidades de turismo rural no municipio; Colaborar na articulagio entre o poder publico municipal e o setor
produtivo, facilitando o acesso dos produtores rurais a recursos técnicos, financeiros e de capacitacio; Apoiar iniciativas
de fortalecimento de micro e pequenas empresas rurais, promovendo capacitagio, assisténcia técnica e acesso a linhas de
financiamento; Desenvolver e implementar estratégias para a agregacdo de valor a produgao rural e ampliacdo dos
mercados consumidores; Substituir o Secretdrio em suas auséncias, exercendo suas atribui¢des e responsabilidades
conforme necessario; Executar outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo Secretdrio Municipal.

SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA
RURAL

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Manter-se informado sobre eventuais necessidades de reparos e substituicdes de pontes e mata-burros nas estradas rurais;
Estudar e planejar, juntamente com o Secretdrio de Desenvolvimento Rural, as melhores técnicas para o reparo de cada
caso, de pontes e mata-burros nas estradas rurais; Coordenar os servicos de abertura, pavimentacdo e/ou consertos das
pontes e mata-burros nas estradas rurais de acordo com técnicas modernas e econdmicas; Manter-se informado sobre os
defeitos de pontes e mata-burros, de forma a controlar a necessidade de troca ou manutencdo; Desenvolver atividades
relativa a produg@o e transporte adequado de matéria prima, insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a
construgdo e conservagdo das pontes e mata-burros nas estradas rurais; Assessorar as obras reparo e manutenco, zelando
pela qualidade dos servigos; Coordenar e verificar as condi¢des de transito seguro das pontes e mata-burros de madeira
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nas estradas vicinais; Supervisionar a troca e/ou reforma de pontes e mata-burros; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior.

SUPERVISOR DE INSPECAO SANITARIA

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Supervisionar vistorias e fiscaliza¢gdes nos estabelecimentos; Direcionar e supervisionar o trabalho da equipe do SIM;
Realizar a andlise de rotulagem; Promover a realizacdo de cursos, palestras, semindrios e treinamentos para capacitacdo
dos produtores; Analisar manuais BPF e fluxogramas; Analisar o controle de produgio de cada estabelecimento; Liberar
o registro de estabelecimentos através do SIM e acompanhar o processo de equiparagdo com o SISBI-POA;
Supervisionar as atividades do Servigo de Inspecdo Municipal — SIM; Aprovar documentos de modo geral dos
estabelecimentos; Supervisionar o processo de concessio do Selo ARTE a produtos de origem animal; Criar
regulamentacdes pertinentes ao SIM; Representar e divulgar os trabalhos do SIM em eventos, palestras, audiéncias, etc.

SUPERVISOR DE POLITICAS RURAIS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Econdmico e Rural

Visitar produtores e estabelecer lagos de confianga; Monitorar a metodologia para o alcance dos resultados; Coordenar os
programas de compra da Agricultura Familiar nas diversas modalidades ja implantadas no municipio; Divulgar os
trabalhos da secretaria; Proporcionar alternativas de producdo e parcerias aos Agricultores Familiares do Municipio,
principalmente os envolvidos nos projetos do PAA - Programa de Aquisi¢do de Alimentos; Cuidar da organizacio e
administracdo da secretaria com documentos e peti¢des em dia; Assessorar com informagdes, a Administragdo
Municipal, Cdmara Municipal e outras instituicdes ou 6rgaos, quando solicitadas; Atender os produtores rurais e o
puiblico em geral nas atribuicdes de regularizacdo de iméveis rurais; Fornecer informagdes, orientagdes, conexao ao
INCRA estadual e federal; Emitir de segunda via de CCIR; Distribuic@o das guias de regularizagdo, espelho de iméveis
(informacdes atualizadas de todos os iméveis que forem solicitados), descaracterizagdes, (iméveis que passam de rurais
para urbanos), documentagdes para procedimento de inventdrios, e informagdes pertinentes a drea; Ajudar no processo
documentdrio e administrativo; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS, COMPRAS E
LICITACOES

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Economico e Rural

Realizar o lancamento de proventos apontados pelos coordenadores aos servidores; Realizar solicitagdes de
contratagdes/nomeacdes através dos sistemas correspondentes; Receber e encaminhar atestados dentro do prazo previsto
em lei; Realizar lancamento de férias de servidores mediante prévia programacéo dos coordenadores dos equipamentos;
Realizar correspondéncias concernentes a drea funcional dos servidores; Realizar requerimentos de beneficios previstos
no Estatuto do Servidor aos servidores lotados nesta pasta; Repassar informagdes referente aos servidores lotados nesta
pasta a Secretaria Municipal de Administra¢do e Desenvolvimento Econdmico; Assegurar o controle das etapas exigidas
para abertura e manutenc@o dos processos licitatérios, para atender as demandas da Secretaria; Elaborar e redigir termos
e documentos para abertura de processos licitatérios conforme a legislacdo vigente; Realizar pesquisas de precos para as
diversas modalidades de compras e contratagdes publicas; Sanar problemas decorrentes dos processos de compras e
licitagdes com base nas previsdes do edital convocatério; Acompanhar e tomar providéncias quanto aos vencimentos dos
processos licitatérios, contratos, termos aditivos, dentre outros, para a manutencéo das atividades desenvolvidas;
Elaborar os Documentos de Formalizacido de Demandas solicitados pela Diretoria de Compras Publicas, analisando a
demanda de itens e quantidades; Responsabilizar-se pelos quantitativos dos itens licitados para atender as demandas da
Secretaria; Supervisionar os processos de compras (materiais e servi¢os), e garantir o equilibrio entre demanda e
orcamento disponivel; Receber, analisar, e executar os pedidos de compras, providenciando as Solicita¢des de
Fornecimento de acordo com o or¢amento disponivel; Supervisionar e tomar providéncias quanto ao descumprimento
dos prazos de entregas dos materiais e execucao dos servigos; Receber e conferir documentos fiscais referentes as
Solicitagdes de Fornecimento e encaminha-los para o setor responsavel pela liquidacdo e pagamento; Solicitar,
acompanhar e controlar empenhos estimativos e seus respectivos documentos fiscais; Manter um registro das compras
realizadas por cada setor e apresentd-lo ao gestor da pasta sempre que solicitado; Monitorar os registros do sistema de
FROTAS, garantindo a transparéncia das despesas com a frota pertencente a secretaria; Participar do planejamento e
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elaboragdo do PPA, LDO e LOA; Organizar e manter arquivo da documentagio proveniente do setor de compras
licitagdes; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FROTAS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Coordenar o langamento no controle de Frotas dos dados referentes a frota prépria do municipio e dos prestadores de
servigo terceirizado do Transporte Escolar, deliberando sobre as questdes suscitadas; Decidir sobre a escala e plantdes de
motoristas da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano e/ou Conselho Tutelar; Decidir quanto as questdes
atinentes a frota terceirizadas, especialmente no tocante ao controle de estimativas para pagamento e notas fiscais;
Decidir acerca das questdes relacionadas a frota da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano; Executar outras
tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Dirigir, monitorar e manter atualizado o permissionamento e perfil de entrevistadores e usudrios dos sistemas do
Programa Bolsa familia; Dirigir e promover a capacitacdo de novos entrevistadores; Verificar o cumprimento das
condicionalidades do Programa; Monitorar o atendimento as familias do Programa Bolsa familia (PBF), mantendo-se
informado sobre sua situac@o geral, atento a fatos que venham a mudar o perfil de beneficiados; Acompanhar a execucgio
dos recursos do Indice de Gestdo descentralizada; Manter contato e didlogo permanente com o Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle do Programa Bolsa Familia; Dirigir e realizar a gestio de beneficios das familias
beneficidrias do PBF no municipio; Promover o credenciamento dos funciondrios da prefeitura e dos membros do
conselho municipal de assisténcia, no exercicio do controle social do PBF, para acesso ao Sibec; Analisar as demandas
de bloqueio, de cancelamento ou reversdo de beneficios encaminhadas pelas instancias de controle social, promovendo,
quando cabiveis, as atividades de gestdo de beneficios competentes; Dirigir os trabalhos de estimulo e mobilizacdo das
familias para o cumprimento das condicionalidades da satide e educagdo; Estabelecer parcerias com 6rgdos e institui¢des
municipais, estaduais e federais, governamentais e nao-governamentais para o fomento de atividades complementares as
familias atendidas pelo Programa Bolsa Familia; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DO PROGRAMA DE POLITICAS DO
IDOSO

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Dirigir e planejar acdes da Politica da Pessoa Idosa juntamente com a Coordenac@o do CRAS II e Coordenacédo da
Protec@o Social Basica e as atividades desenvolvidas no Centro de Convivéncia de Idosos; Assessorar e encaminhar a
coordenacdo do CRAS 1I casos de violagdo de direitos dos idosos percebidos durante Servigo de Convivéncia ou de
revelacdo espontanea; Dirigir o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo aos Idosos; Chefiar e delegar as
fungdes e a equipe do CCI e verificar sua execucao; Assessorar e articular agdes com a rede intersetorial na promogao de
melhores condi¢des da autonomia para vida didria; Supervisionar, fomentar e aprimorar junto a gestdo Municipal com
interfaces as demais secretarias Municipais programas relacionados a pessoa Idosa; Assessorar e promover a quebra do
isolamento e exclusao social; Dirigir a articulaco intersetorial para fortalecimento de parcerias e obtengdo de alternativas
de atendimento das demandas; Dirigir, articular e acompanhar a organizacgdo de realizacio de passeios, excursdes e
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encontros entre idosos de Formiga e de outras cidades:; Ministrar e desenvolver exposi¢des, palestras, cursos entre
outros; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DA SECRETARIA
EXECUTIVA DO CONSELHO MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Deliberar e firmar parcerias com entidades privadas para promover o fomento da assisténcia social no municipio;
Assessorar o Conselho Municipal de Assisténcia Social; Chefiar a equipe de arquivo de guarda dos documentos do
CMAS; Decidir sobre a entrega de documentos, bem como extracdo de cdpias, registrando-os sob sua responsabilidade;
Assessorar e manter contato permanente com as entidades de assisténcia social, viabilizando os seus registros junto ao
CMAS; Prestar suporte técnico-operacional ao Presidente do CMAS no que tange a Politica de Assisténcia Social;
Assessorar as Comissdes Tematicas, a Mesa Diretora e a Plendria nas demandas apresentadas pelas mesmas; Coordenar a
operacionalizacgio do sistema de informacao disponibilizados pelos Governo estadual e federal para a 4rea de assisténcia
social; Assessorar o Presidente do CMAS nas Conferéncias de Assisténcia Social e de outros eventos; Participar da
capacitac@o sobre controle social, politica de assisténcia social e congénere no Municipio ou quando necessdrio fora dele;
Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

COORDENADOR DE COMPRAS DOS
EQUIPAMENTOS SOCIAIS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Chefiar a equipe referente ao processo de coleta de pre¢os nas compras direcionadas aos equipamentos sociais do
Municipio de Formiga; Aprovar planilhas de cotagdo nos termos da legislac@o licitatéria vigente; Supervisionar a cotagio
nos registros de precos, verificando se os valores registrados estdo sendo vantajosos para a Administragdo, e caso nao
seja, determinar a instaurag@o do respectivo Reequilibrio econdmico-financeiro; Coordenar e aprovar os trabalhos de
elaboragdo de informacdes relativas a estimativa individual e total de consumo, determinando a adequagao dos
respectivos projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizacao e racionaliza¢do; Coordenar junto
com os Orgdos participantes de processo licitatdrio a aprovac@o de projeto basico e demais atos do processo de sua
competéncia; Seguir as diretrizes legais da Diretoria de Compras Publicas nos procedimentos e rotinas necessarias as
aquisicoes e contratacdes dos Equipamentos Sociais; Assessorar a Diretoria de Compras Publicas nas aquisi¢des dos
Equipamentos Sociais; Supervisionar o controle de contratos existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e
necessidade de renovacao; Auxiliar a Supervisdo de Processos de Compras e Contratos, quando necessario;
Supervisionar o controle de contas a pagar e o encaminhamento para empenho; Executar outras tarefas correlatas
determinadas por superiores.

COORDENADOR DO CENTRO DE ARTES E
ESPORTES UNIFICADOS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Decide sobre as atividades a serem exercidas no CEU; Chefiar e supervisionar as atividades desenvolvidas por
funciondrios ou terceiros no ambito da prestagdo de servigo; Coordenar as atividades socioculturais, socioassistenciais,
recreativas, esportivas, de formacéo e de qualificacdo; Oferecer servicos ptiblicos dos seus respectivos sistemas
nacionais, na medida da sua consolidaco e da adesdo por parte dos entes federados; Estabelecer o fortalecimento da rede
de educacio, cultura e assisténcia social para o funcionamento do CEU; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores.

COORDENADOR DO CENTRO DE
REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL -
CRAS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Chefiar a equipe do Centro de Referéncia de Assisténcia Social; Delegar atribui¢des aos servidores do Centro de
Referéncia Social, bem como acompanhar e fiscalizar suas execucdes; Deliberar sobre os encaminhamentos para servigos
setoriais, participagdo das reunides preparatérias ao planejamento municipal; Coordenar Acolhida, oferta de informagdes
e realiza¢do de encaminhamentos as familias usudrias do CRAS; Planejamento e implanta¢do do PAIF de acordo com as
caracteristicas do territério de abrangéncia do CRAS; Mediacao de grupos de familias dos PAIF; Apoio técnico
continuado aos profissionais responsdveis pelos servigos de convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no
territério ou no CRAS; Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servicos de convivéncia e fortalecimento de
vinculos ofertados no territério ou no CRAS; Realizagdo de busca ativa no territrio de abrangéncia do CRAS e
desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situacdes de risco; Acompanhamento das
familias em descumprimento de condicionalidades do PBF; Acompanhamento dos beneficidrios do Beneficio de
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Prestagdo Continuada (BPC); Articulacio de acdes que potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DO CREAS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Chefiar a equipe do Centro de Referéncia Especializado na Assisténcia Social; Supervisionar todos os programas de
protecio especial da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano; Coordenar o Servico de Enfrentamento a
Violéncia, ao Abuso e a Exploracdo Sexual de Criangas e Adolescentes; Fomentar a criacdo da rede de apoio para
combater a violéncia contra mulheres, através da divulgacao do CREAS; Coordenar o Programa Migrante; Coordenar a
equipe técnica do CREAS e a rede de apoio da Protecdo Especial; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por
superiores; Elaborar protocolos de atendimentos e de instrumentos de avaliag@o do servigo, em conjunto com a equipe
técnica sob a Supervisio da Protecao Social Especial; Desenvolver articulacdes com os demais servicos do SUAS,
orgdos gestores da Assisténcia Social e da Satde para garantir a intersetorialidade do servigo e ateng@o integral aos
usudrios; Coordenar o Programa Migrante; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Chefiar a equipe dos Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano; Decidir acerca das
questdes referentes aos Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano; Chefiar as equipes
para aplicac@o de provas de processos seletivos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano, zelando pela
lisura do processo e decidindo acerca de questdes postas pelo certame; Coordenar a frequéncia, assiduidade, pontualidade
e produtividade dos Recursos Humanos a disposi¢do da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano; Coordenar o
cumprimento dos normativos de administragdo de RH editados pela Controladoria Geral e Secretaria de Administracio;
Decidir sobre a distribuic@o o pessoal de servicos gerais nas diversas unidades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Humano; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores; .

COORDENADOR DO PROGRAMA DE
HABITACAO SOCIAL

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Dirigir a politica municipal de moradia popular; Coordenar no ambito social as politicas de regularizagio fundidria;
Chefiar as agdes de Habitag@o Social do Municipio; Supervisionar todos os programas de habitacdo social; Desenvolver
articulacdes com 6rgaos estaduais, federais e entidades do terceiro setor voltadas a promogao da habitacdo social;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR FUNERARIO

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Coordenar e supervisionar os servicos funerarios no ambito municipal, assegurando o cumprimento das normas legais e
regulamentares relativas a liberac@o, remocao, traslado e sepultamento de caddveres; decidir, no ambito de sua
competéncia, sobre a permissdo de exumacgdes e reinumagdes, bem como acompanhar e validar os procedimentos
respectivos; dirigir os processos administrativos relativos a apuracdo de abandono ou ruina de sepulturas, promovendo as
diligéncias necessdrias até a eventual declaragdo de extincdo da concessdo; orientar e fiscalizar as atividades relacionadas
a organizacdo de funerais, assegurando a regularidade na emissdo de registros de 6bitos e demais documentos
necessdrios; articular-se com os demais 6rgaos da administracdo publica e entidades externas para garantir a prestacao
adequada dos servigos funerdrios; propor melhorias operacionais, normativas e administrativas no ambito do servico
funerdrio municipal; assessorar a gestdo superior em matérias pertinentes a sua area de atuagio; desempenhar outras
atividades de chefia, assessoramento ou coordenacio correlatas que lhe forem atribuidas.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO E DE
INTERFACES COM AS POLITICAS
SOCIOASSISTENCIAIS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Assessorar o Secretdrio nas atividades de prestacio de contas e de Tomada de Contas Especial dos recursos do SUAS
alocados a0 FMAS; Assessorar e dirigir a aplicagdo dos recursos transferidos aos SUAS (Sistema Unico de Assisténcia
Social); Dirigir e orientar as atividades de Interface com Politicas Socioassistenciais, estabelecendo, juntamente com o
Secretdrio supervisores, coordenadores, as diretrizes institucionais e do Governo Municipal; Coletar e gerenciar
informacdes; organizar eventos; planejar metodologias de execucdo de atividades, planos, programas, projetos relativos
as dreas de competéncia da respectiva pasta; Participar da elaborag@o e implementacdo da politica de Assisténcia Social
no Municipio de forma integrada e harmoénica com as demais chefias; Coordenar a elaboracdo do Plano Municipal Anual
e Decenal Assisténcia Social, Programacdo Anual do SUAS, Relatério Anual de Gestdo, bem como o PPA, LDO e LOA;
Realizar estudos para andlise de viabilidade financeira e or¢amentdria, junto ao setor de contabilidade e orcamento, sobre
todos os projetos de investimento da Secretaria; Assessorar a equipe e a Associagdes comunitarias, ONGs, OCIPs e
demais institui¢cdes sociais relativas as politicas do SUAS; Dar suporte técnico quando necessdrio aos Conselhos
Municipais para melhor entendimentos de matérias de execugdo do SUAS, or¢camentos e prestacdo de contas; Dirigir,
planejar e orientar as agdes das supervisdes e coordenadorias que lhe sdo subordinadas, organizando as atividades
pertinentes a drea de sua competéncia; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas; Assessorar o
Secretdrio no planejamento organizacional e técnico de execugdo das atividades no Setor Municipal do Luto; Monitorar a
qualidade dos servigos prestados na Casa de Apoio aos cidaddos Formiguenses em tratamento de saiide em Belo
Horizonte pela empresa terceirizada; Representar, na impossibilidade do titular da Pasta, a Secretaria na reunido mensal
do Colegiado de Gestores da Assisténcia Social - COGEMAS e a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social —
SEDESE, em Belo Horizonte, a fim de discutir e se informar das Politicas Estaduais e Federais da Assisténcia Social;
Fazer cumprir normas e determinagdes superiores, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao secretdrio as propostas de decisdo e adequag@o que permitam o
cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores.

ENCARREGADO DA SECRETARIA
EXECUTIVA DO CONSELHO MUNICIPAL
DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE
(CMDCA)

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Deliberar e firmar parcerias com entidades privadas para promover o fomento das politicas de protecdo da crianga e do
adolescente; Assessorar o Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente; Chefiar a equipe de arquivo de guarda dos
documentos do CMDCA; Decidir sobre a entrega de documentos, bem como extracio de cdpias, registrando-os sob sua
responsabilidade; Assessorar e manter contato permanente com as entidades de protecdo de criancas e adolescentes,
viabilizando os seus registros junto ao CMDCA; Prestar suporte técnico-operacional ao Presidente do CMDCA no que
tange a Politica de Assisténcia de Protecdo a Criangas e Adolescentes; Assessorar as Comissdes Tematicas, a Mesa
Diretora e a Plendria nas demandas apresentadas pelas mesmas; Coordenar a operacionalizac@o do sistema de informacao
disponibilizados pelos Governo estadual e federal para a drea de assisténcia social; Assessorar o Presidente do CMDCA
nos eventos; Participar da capacitacdo sobre controle a politica social de sua competéncia; Desenvolver outras tarefas
correlatas ou determinadas por superior.

ENCARREGADO DE PROJETOS E OFICINAS
SOCIOEDUCATIVAS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Decidir e assessorar a gestao municipal na formulacio de estratégias para o fortalecimento das a¢des socioeducativas;
Decidir e elaborar planos de acdes e metodologias para qualificar as oficinas e projetos desenvolvidos; Coordenar a
sistematizagdo de dados e indicadores de desempenho das oficinas, elaborando relatérios periddicos; Dirigir e firmar
parcerias estratégicas para o desenvolvimento de novas oficinas e projetos socioeducativos; Implementar e desenvolver
oficinas e projetos socioeducativos, garantindo sua efetividade; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por
superiores.

ENCARREGADO DE SERVICOS SOCIAIS E
COMUNITARIOS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Assessorar a execucdo e monitoramento dos servigos, o registro de informacdes e a avaliagdo das a¢des, programas,
projetos, servigos e beneficios desenvolvidos nos equipamentos do SUAS no municipio; Decidir e promover a integragdo
com 6rgdos e entidades da administrag@o publica e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
Assessorar, orientar, acompanhar os processos € monitorar as entidades sociais na execucdo dos projetos de parcerias de
Emendas impositivas e convénios; Deliberar, monitorar e organizar atividades que objetivam a integragdo dos bairros e a
zona rural dentro do municipio; Deliberar, monitorar e garantir a organizagdo dos equipamentos da rede
socioassistencial; Estabelecer parcerias com as lideran¢as comunitdrias para organizac@o de palestras, cursos, atividades e
prestacdo de servicos com o objetivo de crescimento e desenvolvimento da comunidade; Supervisionar a acolhida,
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orientacao e direcionamento dos usudrios para as equipes técnicas nos equipamentos; Executar outras tarefas correlatas
ou determinadas por superiores.
Assessorar a coordenacdo do CRAS nas atividades de acolhida, orientacdo, direcionamento e agendamentos de
atendimentos da Equipe Volante; Chefiar a Equipe Volante no registro de informagdes e a avaliagdo das acdes,
Secretaria Municipal de | programas, projetos, servicos e beneficios, desenvolvidos no local; Coordenar a execucdo das agdes, de forma a manter o
ENCARREGADO DO CEDESC Desenvolvimento didlogo e garantir a participagdo da comunidade local; Decidir, desenvolver e promover atividades comunitdrias em
Humano conjunto com a Equipe Volante; Decidir sobre a utilizagdo do espago; Assessorar a Coordenagdo do CRAS no

mapeamento e articular, potencializar a rede socioassistencial e Intersetorial no territério; Executar outras tarefas
correlatas ou determinadas por superiores.

ENCARREGADO DO PROGRAMA DE
POLITICAS DO IDOSO

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Chefiar as atividades desenvolvidas no Centro de Convivéncia de Idosos; Assessorar o cadastramento e recadastramento
dos idosos participantes; Assessorar o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos; Chefiar a execucéo de
oficinas socioeducativas para os Idosos; Assessorar e executar a¢des para propiciar a quebra do isolamento e exclusio
social; Chefiar e participar da articulag@o intersetorial para fortalecimento de parcerias e obtengdo de alternativas de
atendimento das demandas; Supervisionar e assessorar nas acdes externas das politicas do idoso; Executar outras tarefas
correlatas ou determinadas por superiores.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO HUMANO

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Chefiar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano; Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias
referentes a drea de atuagio da Secretaria; Coordenar a formulacéo, a implementacéo e articulagdo das diretrizes da
Politica Nacional de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social a Politica de Assisténcia Social no
Municipio; Articular junto aos érgdos, regionais, estaduais e federais representativos da Politica de Assisténcia Social
viabilidade de projetos e programas para o Municipio; Representar o Municipio no Colegiado de Gestores da Assisténcia
Social - COGEMAS e a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social — SEDESE, em Belo Horizonte, a fim de
discutir e se informar das Politicas Estaduais e Federais da Assisténcia Social; Articular junto as demais Secretarias
discussoes acerca de resoluciio de demandas intersetoriais prezando sempre pela eficiéncia e eficacia das agoes;
Encaminhar as a¢des realizadas pela Secretaria a Diretoria de Comunicacéo para as devidas divulgagdes; Definir os
rumos da Secretaria e as politicas a serem aplicadas na Secretaria como um todo; Administrar e gerir com o suporte do
setor contdbil o orcamento e os Fundos da SMDH e os recursos financeiros; Ordenar todas as despesas; Coordenar a
equipe na elaborag¢@o do Plano Municipal Anual e Decenal Assisténcia Social, Programacdo Anual do SUAS, Relatério
Anual de Gestdo, bem como o PPA, LDO e LOA; Assinar convénios e contratos, no ambito de sua competéncia;
Estabelecer politicas de aplicacio de recursos em conjunto com os Conselhos Municipais; Acompanhar, avaliar e decidir
em conjunto com a equipe de gestdo da Secretaria sobre a realizacdo das agdes previstas no Plano Municipal de
Assisténcia Social; Definir os programas, projetos e fungdes de cardter permanente afetos a Assisténcia Social; Monitorar
junto aos responsaveis do setor Cadastro tnico a manter atualizado o cadastro tinico dos programas sociais; Estabelecer
constante didlogo com os Conselhos e Associacdes diversas da Sociedade civil dedicadas a causa social e que lhe sdo
pertinentes; Coordenar planejamentos organizacional e técnicos de execug@o das atividades do setor do Luto Municipal e
Cemitérios Municipais; Organizar junto aos Conselheiros Tutelares as demandas administrativas para funcionamento e
manutencdo do Conselho; Autorizar e monitorar a realizacdo de horas extras, juntamente com responsaveis pelos
equipamentos e setores da secretaria; Orientar e distribuir as tarefas e atividades dos servidores da SMDH; Organizar
agenda de reunides periddicas com as Equipes de cada equipamento e setor da secretdria para avaliacdes e
monitoramento das a¢des e planejamentos.
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Supervisionar, determinar e organizar os servi¢os e acdes da Protecdo Social Basica, garantindo o funcionamento das
unidades, como os CRAS, CCI e outros equipamentos relacionados; Dirigir e articular, em conjunto com Diretoria e
Supervisdo do SUAS, a organizagao dos servigos e acdes, garantindo a integracio das unidades socioassistenciais e a
interface qualificada com a Protecdo Social Bésica e demais projetos socioassistenciais; Articular viabilizacdo de
programas, projetos e atendimentos técnicos, capacitacdes com o0 MDSA - Ministério do Desenvolvimento Social,
SEDESE e outros 6rgéos e institui¢des afins; Assessorar o Gestor Municipal na administracdo das demandas
apresentadas pelos departamentos e programas; Assessorar, supervisionar e prestar suporte técnico e metodoldgico as
equipes responsdveis pela execugdo do Programa de Atencdo Integral & Familia (PAIF) do Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos (SCFV), do Programa de Politicas do Idoso e de outros servicos da PSB; Dirigir e ministrar
capacitacdo indicada pelos coordenadores e equipe técnica de temas, articulando apoio de profissionais especialistas e
entidades parceiras na realizacdo das atividades de aprimoramento profissional na PSB; Articular com os demais servi¢os

SUPERVISOR DA PROTECAO SOCIAL Secretaria Municipal de | do SUAS, 6rgdos gestores da Assisténcia Social e da Satide para garantir a intersetorialidade do servigo e aten¢do
- Desenvolvimento integral aos acolhidos (as) no territ6rio; Monitorar junto aos coordenadores dos equipamentos a efetivagdo de articulagio
BASICA - PSB Humano com a rede de servigos no territdrio para favorecer o acesso dos usudrios, promovendo planejamento das agdes;

Determinar os protocolos de atendimentos e os instrumentos de avaliacdo do servico, em conjunto com coordenadores e
equipe técnica e com a rede de servigos intersetoriais; Participar da elaboracio do planejamento orcamentario, como
PPA, LDO, LOA bem como os planos Municipais da Assisténcia Social e na defini¢do de prioridades de investimento
para a Protec@o Social Basica (PSB); Assessorar os coordenadores dos CRAS na gestdo de recursos, colaborando para
utilizacdo adequada assegurando a eficiéncia e a transparéncia; Dirigir o acompanhamento das equipes técnicas do CRAS
e a rede de apoio da Protecdo Bdsica junto as familias referenciadas no territdrio; Dirigir as ac¢des de Protegcdo Social
Bésica no Municipio, por meio de visitas nos equipamentos estatais e prestadores de servicos do SUAS, executar
pesquisas semestral qualiquantitativas através das caixas de sugestdes ou outros meios de tecnologias e coleta de dados
do sistema de softwer da secretaria; Capacitar os coordenadores e Agentes Sociais da Protecdo Social Bésica do
Municipio; Dirigir e monitorar os programas de politicas da aten¢do Bdsicas da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Humano; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

* Chefiar, gerir e supervisionar o funcionamento e execu¢do do servico com apoio da Supervisido da Protecdo Social
Especial; * Dirigir os cuidados relacionados a Residéncia; * Dirigir, em conjunto com os técnicos e demais colaboradores,
do Plano Individual de Atendimento, do Projeto Politico Pedagégico-PPP (organizagdo do cotidiano); * Articular com a
rede de servicos e Conselhos de Direitos e Poder Judicidrio, se for o caso; ¢ Organizar o cotidiano e a administragido

. Secretaria Municipal de | direta e/ou supervisdo, quando for o caso, dos beneficios ou eventuais rendas dos moradores, em conjunto com a equipe
SUPERVISOR DA RESIDENCIA INCLUSIVA | Desenvolvimento técnica de referéncia; » Organizar escala de férias de funcionarios; * Elaborar escala de funcionérios;  Dirigir,

Humano supervisionar, orientar e acompanhar as a¢des da equipe técnica; * Promover reunides de alinhamento com as equipes; *
Auvaliar individualmente os funcionarios; * Estabelecer parcerias com 6rgédo ptblico e privado; * Controlar frequéncia,
faltas e atestados de funcionarios; * Dirigir e coordenar a gestao financeira, administrativa e logistica do equipamento;
Identificar as necessidades especiais de acessibilidade dos usuarios; * Executar outras tarefas correlatas ou determinadas
por superiores.

Decidir, gerir e supervisionar o funcionamento e execugao do servigo de acolhimento institucional para criangas e
adolescentes; Assessorar e elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-

SUPERVISOR DE ACOLHIMENTO . .. pedagégico do servigo e demais documentos organizacionais correlatos; Assessorar e organizar o servico e mobilizagao
Secretaria Municipal de das familias acolhedoras; Chefiar e organizar a selecio e contratacio de pessoal e supervisdo dos trabalhos

INSTITUCIONAL PARA CRIAN CAS E Ez?ﬁzr\:glwmento desenvolvidos; Promover as articulagdes com os setores necessdrios ao correto funcionamento do equipamento;

ADOLESCENTES Organizar escala de férias de funciondrios; Decidir sobre a escala de funciondrios; Assessorar, orientar e acompanhar as

acdes da equipe técnica; Coordenar a gestdo financeira, administrativa e logistica do equipamento; Executar outras
tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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SUPERVISOR DO CADASTRO UNICO E
PROGRAMAS SOCIAIS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Dirigir e supervisionar a execugao dos recursos do Indice de gestdo Descentralizada do Programa Bolsa Familia
(IGDPBF) e outros recursos direcionados ao cadastro tinico; Dirigir a inclusdo de familias em situa¢do de vulnerabilidade
¢ baixa renda nos programas sociais através do Cadastro Unico; Assessorar nas a¢des que contribuam para o alivio
imediato da pobreza; Articular, com os Governos, Programas Complementares para inclusio de familias de baixa renda;
Dirigir, supervisionar, monitorar e orientar os municipios para o aprimoramento da gestdo do Programa Bolsa Familia;
Dirigir e supervisionar a relagdo entre a Secretaria de Assisténcia Social, Educagdo e Saude, para o acompanhamento dos
beneficidrios do Programa Bolsa Familia e a verificagdo das condicionalidades; Assessorar e executar capacitagoes
relacionadas aos programas sociais para a rede socioassistencial do municipio, bem como executar treinamento e
capacitaces para os entrevistadores do cadastro Unico; Dirigir, planejar e articular projetos, agdes e palestras voltadas
para as familias de baixa renda inseridas no cadastro tnico; Dirigir e desenvolver projetos e agdes de incluso e
atualizagdo do cadastro Unico para familias residentes em dreas de dificil acesso; Monitorar os indicadores de qualidade
do cadastro Unico e assessorar nas medidas necessdrias seu atendimento; Dirigir e monitorar as averiguacdes e revisdes
cadastrais do Governo Federal; Implementar estratégias para a atualizagdo cadastral de familias pobres e extremamente
pobres, em especial dos grupos populacionais tradicionais e especificos (GPTE); Estabelecer parcerias com 6rgaos e
instituicdes municipais, estaduais e federais, governamentais e ndo-governamentais para o fomento de atividades
complementares as familias de baixa renda inscrita no Cadastro Unico; Receber, cadastrar e avaliar os recursos
apresentados pelas familias do descumprimento de condicionalidades no Sicon; Construir diagndstico, a cada
repercussdo, preferencialmente de forma articulada com as dreas de assisténcia social, educagdo e satde, para andlise das
situagdes identificadas no acompanhamento das condicionalidades, da ocorréncia de concentragio por localidade e da
reincidéncia de descumprimento; Realizar busca ativa e ofertar os servigos socioassistenciais de atendimento ou
acompanhamento familiar, no ambito da Protec@o Social Basica ou Especial, para as familias em descumprimento de
condicionalidades, principalmente aquelas em fase de suspensdo; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por
superiores.

SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO
CONTABIL

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Chefiar o Setor Contabil da SMDH; Decidir sobre as questdes contdbeis da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Humano e seus respectivos Fundos da Politica de Assisténcia Social; Supervisionar e controlar a execug¢do orcamentaria
em permanente articulacdo com os outros setores do Desenvolvimento Humano envolvidos com a execugdo da despesa,
decidindo acerca das controvérsias eventualmente postas, bem como determinando acdes pelos responsdveis e acerca da
aplicacao dos recursos ordinarios e vinculados; Decidir pela anulagcdo de empenho mediante procedimentos internos da
Administracdo; Assessorar e elaborar as Prestacdes de Contas aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;
Assessorar nas requisi¢cdes de despesas administrativas para o setor de empenhamento; Assessorar nas questdes
orcamentdrias/contdbeis do Conselho Tutelar; Deliberar, conferir, orientar e realizar relatdrio técnico de aprovagao das
Prestacdes de Contas das entidades que recebem repasses financeiros através de Subvengdes, Auxilios e Contribuicdes;
Assessorar no acompanhamento dos Contratos e Convénios firmados, sejam pela renovac@o ou pedidos de elaboragdo;
Efetuar a revisdo das conciliagdes bancdrias das contas existentes dos recursos vinculados da Unido e do Estado;
Assessorar e acompanhar as Transferéncias na Modalidade Fundo a Fundo; Promover projetos de lei orcamentdrios da
Secretaria de Desenvolvimento Humano e seus Fundos; Assessorar na alimentacdo do sistema de Prestagao de Contas do
Fundo Nacional de Assisténcia Social — FNAS; Assessorar e elaborar a Prestacao de Contas ao Fundo Estadual de
Assisténcia Social — FEAS; Realizar as declaracdes para a Receita Federal (DCTF E DBF); Assessorar na execugao das
liquidacdes pertinentes as despesas vinculadas a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano e seus respectivos
Fundos; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE
INFORMACAO, MONITORAMENTO E
AVALIACAO

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Decidir acerca das politicas sociais do governo municipal relacionadas a prote¢ao social; Avaliar e monitorar as agdes
desenvolvidas, gerando e disseminando informagdes; Avaliar, acompanhar e monitorar os indicadores dos programas e
projetos e as politicas de assisténcia social; Desenvolver projetos técnicos para a SMDH receber recursos dos governos
estadual e federal; Fazer a gestao de aplicativos online e off-line do Sistema de Monitoramento e Informacio do Governo
Federal e Estadual como: SUASWeb, SUASMG, CadSUAS, Cadastro Ijnico, SIGCON, dentre outros; Fazer a gestdo do
Sistema de Convénios — SICONV do Governo Federal / Ministério do Planejamento, a fim de desenvolver, cadastrar e
monitorar projetos que visem a celebracéio de convénios junto a unido; Ser o interlocutor entre a SMDH e o Conselho
Municipal de Assisténcia Social, a fim de prover informagdes mediante formuldrios, planilhas e outros; Participar da
elaboragdo e apresentac@o das prestacdes de contas anuais dos projetos e programas da Secretaria, para o Conselho
Municipal, Governo Estadual e Federal; Representar o Municipio de Formiga perante o Colegiado de Gestores da
Assisténcia Social - COGEMAS e a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social — SEDESE, em Belo Horizonte, a
fim de discutir e se informar das Politicas Estaduais e Federais da Assisténcia Social; Articular entre os coordenadores
dos programas e projetos da SMDH as diretrizes normativas das Politicas Municipais, Estaduais e Federais de
Assisténcia Social, afim de obter uma maior proficiéncia nas agdes e atividades; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores; Assessorar, acompanhar e dar andamentos necessdrios referentes aos casos concedidos de
aluguel social, bem como o contato direto com os beneficidrios para regularizagdo de documentagdes e outras demandas;
Assessorar e articular entre Diretores, Supervisores para Prote¢do Social Bésica, da Protecdo Social Especial e dos
programas e projetos da Secretaria Municipal Desenvolvimento Humano as diretrizes normativas das Politicas
Municipais, Estaduais e Federais de Assisténcia Social, com o propésito de obter uma maior proficiéncia nas agdes e
atividades; Fazer a gestdo do Sistema de Convénios do Governo Federal, a fim de desenvolver, cadastrar e monitorar
projetos que visem a celebragdo de convénios junto a Unido; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por
superiores.

SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DO
SUAS E INTERFACE COM A PROTECAO
SOCIAL ESPECIAL

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Decidir acerca das politicas a serem implementadas nos departamentos de Prote¢cdo Social Bésica e Prote¢do Social
Especial; Acompanhar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos departamentos e programas do
SUAS; Supervisionar e organizar os servicos e acdes da Prote¢do Social Especial, garantindo o funcionamento das
unidades, como o CREAS, Casa da Crianca e do Adolescente, Residéncia inclusiva, e outros equipamentos relacionados;
Articular, em conjunto com a Supervisdo da Prote¢do Social Basica, a organizac@o dos servigos e a¢des, garantindo a
integracao das unidades socioassistenciais e a interface qualificada entre os niveis de prote¢do; Decidir acerca dos
indicadores e relatdrios para avaliacio da efetividade das a¢des da Prote¢ao Social Especial (PSE) através de pesquisas
semestral usando meios tecnoldgicos ou manual, para assim assessorar adequacgdes e melhorias nos servigos, de acordo
com as necessidades da populagao atendida; Estabelecer um didlogo constante com os Conselhos Municipais, de forma a
ser elo entre gestdao Municipal e Conselhos no fortalecimento do controle social e a gestdo Municipal do SUAS; Articular
na viabilizacdo de programas, projetos e atendimentos técnicos, capacitacdes com o MDSA - Ministério do
Desenvolvimento Social, SEDESE e outros 6rgdos e institui¢cdes afins; Assessorar o Gestor Municipal na administracéo e
execucdo das demandas apresentadas pelos departamentos e programas da PSE; Promover capacitagdes e formacio
continua das equipes assegurando o alinhamento técnico e ético as diretrizes do SUAS; Participar, dentro da sua
competéncia de atuacdo, na elaborac@o do planejamento or¢amentdrio como: PPA, LDO, LOA, em como os Planos
Municipais de Assisténcia Social e defini¢cdo de prioridades de investimento para a Protecdo Social Especial (PSE),
auxiliando as coordenagdes dos equipamentos na gestdo de recursos, colaborando para utilizagdo adequada assegurando a
eficiéncia e a transparéncia; Promover diagnésticos, planos municipais de assisténcia social e emitir relatérios de gestiao
da Protecdo Social Especial (PSE), monitorando a manutencio de registros e dados atualizados no Sistema de Softwer
sobre os servicos ofertados e o publico atendido junto aos servicos da PSE; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores.

SUPERVISOR DO PROGRAMA MUNICIPAL
DE LUTO

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Chefiar a equipe da Funeraria Municipal; Supervisionar e direcionar os trabalhos dos funciondrios da funeraria e dos
cemitérios,; Coordenar a manutencio dos cemitérios, mantendo-os organizados e limpos,; Administrar, manter e
conservar os cemitérios municipais; Conceder sepulturas para inumagao, em qualquer das suas modalidades, bem como
ossdrios e relicarios; Autorizar e fiscalizar construgdes funerarias; Proceder a escrituracdo dos cemitérios em livros
proprios; Prover os cemitérios de todo o material necessdrio ou desenvolvimento de seus servi¢os e obras; Instalar e
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manter velérios; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores.

SUPERVISOR DOS PROCESSOS DE
COMPRAS E CONTRATOS

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento
Humano

Chefiar a equipe referente ao processo de coleta de pre¢os nas compras direcionadas a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Humano; Aprovar planilhas de cota¢do nos termos da legislacdo licitatéria vigente; Supervisionar a
cotacdo nos registros de pregos, verificando se os valores registrados estdao sendo vantajosos para a Administragio, e caso
nio seja, determinar a instaurag@o do respectivo Reequilibrio econdmico-financeiro; Coordenar e aprovar os trabalhos de
elaboragdo de informagdes relativas a estimativa individual e total de consumo, determinando a adequagdo dos
respectivos projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizacao e racionaliza¢do; Coordenar junto
com os Orgdos participantes de processo licitatdrio a aprovac@o de projeto basico e demais atos do processo de sua
competéncia; Seguir as diretrizes legais da Diretoria de Compras Piblicas nos procedimentos e rotinas necessarias as
aquisicoes e contratacdes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano; Assessorar a Diretoria de Compras
Publicas nas aquisi¢des da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano; Supervisionar o controle de contratos
existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e necessidade de renovagdo; Auxiliar a Coordenagido de Compras dos
Equipamentos Sociais, quando necessario; Supervisionar o controle de contas a pagar e o encaminhamento para
empenho; Executar outras tarefas correlatas determinadas por superiores; .

ANALISTA EDUCACIONAL

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Elaborar, analisar e avaliar em conjunto com os(as) pedagogos(as) o Curriculo Referéncia e planejamentos de
Experiéncias e Vivéncias da Rede Municipal; Auxiliar na elaboragio de Regimentos Escolares, Projeto Politico
Pedagégico (PPP) e Calendério Escolar; Monitorar a aplicagdo do Projeto Pedagdgico e dos programas educacionais
desenvolvidos nas unidades escolares; Orientar e avaliar o trabalho dos(as) pedagogos(as) das unidades escolares;
Acompanbhar, junto ao(a) diretor(a)/pedagogo(a), o trabalho dos profissionais do Magistério, assistentes de Educagao
Infantil e auxiliares de Educac@o Especial; Realizar visitas as instituicdes municipais de ensino e elaborar relatério;
Coletar e analisar dados das avaliacdes sistémicas, externas e internas, do processo de aprendizagem de alunos;
Organizar e realizar reunides pedagégicas com diretores(as) e pedagogos(as); Analisar materiais pedagdgicos alternativos
e emitir parecer a respeito deles para orientar o(a) Secretdrio(a) quanto a sua adog@o/aquisicao ou nio; Colaborar na
elaboragdo de um plano de formagao continuada oferecida aos profissionais da Educagio pela Secretaria Municipal de
Educacao e de outras capacitagdes pertinentes a sua area de atuacdo; Pesquisar, analisar e repassar para os(as)
pedagogos(as) métodos e estratégias de aprendizagem e assuntos pertinentes a drea educacional; Executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas por superiores.

ANALISTA EDUCACIONAL II

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Apoiar a elaboragdo e a implementacio do Projeto Politico Pedagdgico; Colaborar na elaborac@o e implementacéo,
juntamente com o(a) Secretdrio(a) Municipal de Educacéo , o(a) Secretdrio(a) Adjunto(a) Municipal de Educacdo e
diretores(as), do Regimento Escolar, de acordo com a legislagdo vigente; Coordenar e implementar, juntamente com o(a)
Secretdrio(a) Municipal de Educagdo , o(a) Secretdrio(a) Adjunto(a) Municipal de Educacio e diretores(as) das unidades
de ensino municipais o processo de eleiciio, composi¢do e recomposicdo do Colegiado Escolar, de acordo com a
legislacdo vigente; Orientar os(as) diretores(as) sobre a realizagdo das Assembleias Escolares e reunides mensais do
Colegiado Escolar; Participar da elaboragdo do Calendario Escolar; Executar as acdes do Programa Nacional do Livro e
do Material Didatico (controle de livros diddticos e manuais; remanejamento de livros; descarte de livros e materiais
didaticos; solicitagdo e aprovacio de reserva técnica; orientagiio nos processos de escolha de material didatico; entre
outros); Assessorar os profissionais que atuam nas bibliotecas das unidades de ensino municipais, com relag@o as a¢des
do Programa Nacional do Livro e do Material Didético e de incentivo e apoio a leitura; Realizar periodicamente reunides
com os profissionais que atuam nas bibliotecas das unidades de ensino municipais; Colaborar com pedagogos(as) e
profissionais que atuam na Educac@o Infantil na elaboracdo, organizagio e producdo dos curriculos e materiais didaticos;
Monitorar as a¢des da plataforma do PNLD Digital, bem como realizar preenchimento de dados, cadastro, controle de
cadastro dos profissionais e outros; Colaborar no estudo, analise e elaboragao de Portarias e Projetos de Lei, referentes as
acoes da Secretaria Municipal de Educacao ; Participar de reunides e capacitacdes oferecidas pela Secretaria Municipal
de Educagio e/ou outros; Colaborar com o setor pedagdgico na realizagdo de suas agdes e atividades; Participar de
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reunides e grupos de trabalho; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas por
superiores.

ASSESSOR DE COMPRAS

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Assessorar tecnicamente a Diretoria de Compras Publicas no acompanhamento e execucio dos procedimentos legais e
administrativos relativos as aquisi¢coes de materiais e contratagdes de servicos no ambito da Secretaria Municipal de
Educagio; acompanhar a gestdo de contratos continuos, controlando e registrando contas e notas fiscais, além de
promover seu encaminhamento para empenho e liquidag@o junto aos setores competentes; monitorar as aquisi¢oes
realizadas por meio de atas de registro de pregos, observando prazos de validade e condi¢des contratuais; manter
comunicagio ativa com fornecedores para esclarecimento de dividas sobre entregas de materiais e execucao de servicos,
garantindo o cumprimento contratual; colaborar nas etapas internas dos processos de compras e licitagdes, reunindo e
organizando documentos e informagdes relevantes; acompanhar sistematicamente as tabelas de precos de insumos
estratégicos, como combustiveis, contribuindo para a tomada de decisio gerencial; prestar suporte no atendimento a
demandas por telefone, e-mail ou presencialmente, realizando os devidos encaminhamentos e registros; organizar e
manter atualizados os cadastros, arquivos e sistemas de controle documental da drea de compras; operar sistemas
informatizados voltados a gestao de aquisi¢des, promovendo o registro, atualizacio e acompanhamento de dados
contratuais e processuais; redigir e expedir documentos oficiais, como oficios e memorandos, conforme orientagio da
Diretoria de Compras; assessorar a elaboracéo e tramitacao de processos administrativos e demais documentos
institucionais; desempenhar outras atividades de assessoramento técnico e apoio administrativo compativeis com a
natureza do cargo ou determinadas por sua chefia imediata.

ASSESSOR DE CONTROLE DE
TRANSPORTE ESCOLAR

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Assessorar tecnicamente a supervisao do setor de transporte escolar da Secretaria Municipal de Educagio, prestando
apoio na organizagao, controle e acompanhamento das atividades administrativas e operacionais; atender ao publico
interno e externo, fornecendo informagdes sobre rotinas do transporte escolar e realizando os devidos encaminhamentos;
elaborar, revisar e expedir documentos institucionais como oficios, cartas e comunicagdes administrativas; apoiar a
producio e conferéncia de textos, tabelas, relatérios e demais documentos necessarios a gestdo do setor; efetuar registros
em sistemas, livros, fichas e arquivos digitais, conforme os procedimentos estabelecidos, garantindo a conformidade e
rastreabilidade das informacdes; organizar e manter atualizados os cadastros, arquivos e demais instrumentos de controle
documental e administrativo do transporte escolar; acompanhar a tramitacdo de documentos e processos, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes ao protocolo e a correspondéncia oficial; realizar langamentos e atualizacdes no
sistema de software utilizado para prestacdo de contas e alimentacdo de dados junto ao Tribunal de Contas; colaborar na
organizacdo e sistematizacdo de dados operacionais do transporte escolar, subsidiando a tomada de decisdo gerencial;
participar de reunides institucionais sempre que demandado, contribuindo com informacgdes técnicas e registros
administrativos; desempenhar outras atividades de assessoramento e apoio técnico correlatas a sua drea de atuacdo ou
determinadas pela chefia imediata.
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ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Assessorar a Diretoria de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagdo na organizacéo, controle e andlise das
informacdes funcionais dos servidores lotados nas unidades escolares e na sede administrativa; acompanhar
periodicamente os registros de frequéncia dos servidores, identificando e reportando aos chefes de setor eventuais
inconsisténcias para correcdo e regularizagdo; consolidar os dados de frequéncia e encaminhd-los mensalmente a
Secretaria Municipal de Administragdo e Desenvolvimento Econdmico para fins de processamento da folha de
pagamento e alimentacdo de sistemas oficiais; prestar suporte técnico no uso e atualizag¢@o do sistema informatizado de
gestdo de pessoal, realizando os registros e acompanhamentos de acordo com os procedimentos internos; atender ao
publico interno e externo, prestando informacdes sobre rotinas de pessoal e encaminhando demandas pertinentes aos
setores responsdveis; apoiar tecnicamente a elaboracdo de documentos, relatérios e comunicacdes da drea de recursos
humanos; zelar pela organizagdo e atualizac@o dos registros funcionais dos servidores; desempenhar outras atividades de
assessoramento e apoio técnico correlatas a sua drea de atuacdo ou determinadas pela chefia imediata.

ASSESSOR EDUCACIONAL

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Assessorar a Diretoria Pedagégica da Secretaria Municipal de Educagéo na coordenacao de agdes voltadas ao
planejamento, acompanhamento e avaliacio das atividades pedagdgicas nas unidades de ensino; consolidar e analisar
dados mensais referentes ao quantitativo de alunos, turmas, professores, assistentes e demais profissionais da educagao,
com vistas ao embasamento técnico para decisdes administrativas e pedagdgicas; supervisionar a organizacao,
distribui¢@o e controle de materiais didaticos e pedagégicos, como atividades avaliativas, livros, encartes e sequéncias
diddticas, garantindo o adequado atendimento as demandas da rede municipal de ensino; apoiar tecnicamente a
organizacdo de eventos institucionais, reunides pedagégicas, formacdes, capacitacdes e cursos promovidos pela
Secretaria; revisar, validar e propor ajustes em documentos elaborados pelo setor pedagégico, assegurando a
padronizacéo e qualidade das informacdes; organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais vinculados a drea
pedagdgica, promovendo a gestdo eficiente da informacio; acompanhar e encaminhar as demandas pedagdgicas oriundas
das unidades escolares as equipes técnicas competentes, atuando como elo de articulagio entre as escolas e a Secretaria;
pesquisar, sistematizar e assessorar a andlise de dados oriundos de avaliacdes externas aplicadas pelo Governo Federal e
Estadual, colaborando na elaboracdo de relatdrios e graficos para subsidiar o planejamento estratégico da rede; contribuir
com propostas de melhoria dos processos pedagdgicos e administrativos da Secretaria; desempenhar outras atividades de
assessoramento, coordenagdo ou suporte técnico que lhe forem atribuidas pela gestéo superior.

CHEFE DE MANUTENCAO E PATRIMONIO

Secretaria Municipal de
Educac@o e Esportes

Planejar o trabalho da equipe de manutencio da Secretaria Municipal de Educacdo, no que se refere a instalagdes
prediais elétricas, hidro-sanitdrias, servigos de pequenos reparos em cobertura (telhas e laje), alvenaria, revestimentos,
painéis divisdrios, entre outros; Receber solicitagdo de manutengdo da Rede Escolar ou de aquisi¢do de bens méveis e
tomar providéncias cabiveis para a realizagdo dos servicos, caso aprovados pelo(a) Secretario(a) Municipal de Educagao;
Organizar e selecionar materiais necessarios para a realizagio dos servicos didrios de manutencdo; Encaminhar os
profissionais da equipe de manutencéo para atender as demandas oriundas das unidades escolares; Acompanhar o
consumo mensal relativo aos prestadores de servico das Concessionarias Cemig e SAAE e realizar solicitagdes atinentes;
Apoiar o processo de regulariza¢do dos documentos das unidades escolares, no que tange a alvaras, registro no Cartdrio
de Registro de iméveis, entre outros; Emitir as ordens de servico de manuteng@o nas unidades escolares; Encaminhar ao
setor competente as solicitagdes de quantitativos para aquisi¢do dos materiais necessarios a execugao dos servicos de
manuten¢do nas unidades escolares; Receber das unidades escolares solicitagdes de bens méveis e avaliar formas de
atender aos pedidos quando houver itens existentes, ou encaminhando-as ao(a) Secretdrio(a) Municipal de Educacdo para
andlise das possibilidades de aquisi¢do; Fazer o levantamento anual do patriménio existente nas unidades escolares e na
Secretaria Municipal de Educagéo e manter o relatdrio atualizado; Fiscalizar os contratos de prestagdo de servigos de
manutenc@o; Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas por superiores.
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CHEFE DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO
ESCOLAR

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Realizar servi¢o de nutri¢cdo em toda a rede da Secretaria Municipal de Educagdo e Esportes; Assistir tecnicamente os
alunos, planejando, implementando, coordenando e avaliando os programas e projetos de Alimentacdo Escolar do
municipio; Zelar pela preservagio, promogao e recuperagdo da satde; Fiscalizar e inspecionar as condi¢des sanitdrias dos
alimentos e do local de preparo; Organizar as diretrizes para a Promocdo da Alimentacdo Saudédvel nas escolas
municipais; Elaborar os carddpios, bem como, relacionar os alimentos destinados a suprir as necessidades nutricionais,
discriminando os alimentos, por preparac@o, quantitativo per capita, para energia, carboidratos, proteinas, lipidios,
vitaminas e minerais e conforme a norma de rotulagem; Atender e executar a Resolucdo CFN N° 465/2010, ou outra que
vier a substitui-la.

COORDENADOR DE ATIVIDADES DE
ESPORTES E LAZER

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Desenvolver projetos de eventos esportivos, desde a concepgao da ideia até a elaboragio do cronograma e orgamento;
Definir os objetivos do evento, o publico-alvo, as modalidades esportivas envolvidas e a infraestrutura necessaria;
Organizar a logistica do evento, incluindo transporte, hospedagem, alimentacdo, seguranga, comunicaco e infraestrutura;
Criar cronogramas detalhados com todas as etapas do evento, desde a divulgagdo até a realizagdo e avaliacdo; Elaborar e
controlar o orcamento do evento, buscando otimizar os recursos disponiveis; Liderar e coordenar as equipes de trabalho
envolvidas no evento, incluindo voluntdrios, profissionais de satide, seguranca e comunica¢do; Acompanhar e
supervisionar todas as atividades do evento, garantindo que tudo ocorra conforme o planejado; Solucionar problemas e
imprevistos que possam surgir durante o evento; Manter comunicagao constante com todos os envolvidos no evento,
incluindo participantes, equipes de trabalho, patrocinadores e imprensa; Divulgar o evento para o puiblico-alvo, utilizando
diferentes canais de comunicac@o; Buscar patrocinios e parcerias para viabilizar o evento; Avaliar os resultados do
evento, identificando pontos positivos e negativos para aprimorar futuras edicdes.

COORDENADOR DE LICITACAO DA SEMEE

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Seguir as determinagdes legais da Diretoria de Compras Publicas nos procedimentos e rotinas necessdrios as aquisi¢des e
contratagdes da Secretaria Municipal de Educagio; Coordenar e organizar os documentos necessarios para elaboragio
dos processos licitatérios para aquisicdo de materiais, prestacdo de servicos e execucdo de obras; Manter controle de
contratos existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e quanto a necessidade de renovacio, de acordo com modelo
sugerido ou similar; Realizar coletas de preco para instruir as solicitacdes de prorrogacéo dos contratos de prestagdo de
servicos; Supervisionar, distribuir e encaminhar documentos e correspondéncias; Articular com os setores para a
resolucdo de problemas e acompanhamento dos processos licitatérios e contratos; Executar outras tarefas correlatas e/ou
determinadas por superiores.

COORDENADOR DE MANUTENCAO E
PATRIMONIO

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Coordenar o trabalho realizado pela equipe de manutencao; Receber solicitacdo de manuten¢io da Rede Escolar e tomar
providéncias cabiveis para a realizacio dos servicos; Organizar e selecionar materiais necessarios para a realizagio dos
servicos didrios; Fornecer manutengdo em geral das escolas municipais em:; o Instalagdes prediais elétricas; o
Instalacdes prediais hidro-sanitdrias; o Servicos de cobertura (telha e laje), alvenaria, revestimentos, painéis divisérios;
Dar suporte a eventos promovidos pelas instituicdes de ensino mantidas pela Secretaria; Executar outras tarefas
correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DE TECNOLOGIA
APLICADA A EDUCACAO

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Desenvolver planilhas e sistemas simples informatizados de registro e monitoramento de processos da Secretaria
Municipal de Educacdo; Prestar suporte técnico em hardware, software e redes, garantindo o funcionamento adequado
dos sistemas e equipamentos, a Secretaria Municipal de Educacao e as unidades escolares; Realizar a manutencao
preventiva e corretiva da rede local e de internet, assim como dos equipamentos e periféricos, assegurando sua
estabilidade e seguranga; Instalar, manter e realizar a crimpagem de cabeamentos RJ45 (macho e fémea) para garantir
conexdes de qualidade; Diagnosticar e corrigir falhas na rede de internet, minimizando interrupg¢des e melhorando o
desempenho; Monitorar o trafego da rede e intervir sempre que necessdrio para evitar congestionamentos e problemas de
acesso; Instalar e configurar dispositivos de rede, como roteadores e switches, conforme a necessidade da infraestrutura;
Compartilhar arquivos e pastas por meio da intranet, otimizando o fluxo de informag¢des na rede; Gerenciar e controlar
enderegos IP das mdquinas, garantindo um ambiente organizado e seguro; Instalar e realizar a manutengdo de softwares
para manter os sistemas operacionais e aplicativos sempre atualizados; Formatar sistemas operacionais e realizar a
restauracdo de backups, garantindo a integridade e recuperacio de dados; Auxiliar na especificagio e escolha de
equipamentos de informdtica a serem adquiridos, garantindo melhor custo-beneficio e compatibilidade; Instalar e
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configurar impressoras via USB ou rede local para otimizar a impressdo de documentos; Executar outras tarefas
correlatas e/ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DO PROGRAMA
MUNICIPAL DE AVALIACAO
DIAGNOSTICA — EMAD

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Planejar, coordenar e monitorar, junto ao(a) diretor(a) e ao(a) pedagogo(a) das unidades de ensino, todo o processo de
produgio, realizacdo e aplicagdo das avaliacdes e de langcamento dos respectivos resultados; Conhecer as habilidades da
BNCC, Curriculo de Minas e do Planejamento Curricular da Secretaria Municipal de Educacéo de Formiga para a
Educacdo Infantil, Anos Iniciais e Anos Finais do Ensino Fundamental, nas disciplinas de Lingua Portuguesa e
Matemadtica, assegurando que estejam devida e corretamente atendidas nas questdes avaliativas; Alimentar banco de
atividades com questdes de Lingua Portuguesa e Matemadtica que estejam de acordo com as habilidades da BNCC,
Curriculo de Minas Gerais e do Planejamento Curricular da Secretaria Municipal de Educacio de Formiga para a
Educacao Infantil, Anos Iniciais ¢ Anos Finais do Ensino Fundamental; Encaminhar as unidades de ensino as planilhas a
serem preenchidas pelos(as) professores(as) e pedagogos(as) com os resultados das atividades avaliativas; Receber e
analisar as planilhas de consolidac@o dos resultados; Tabular os resultados de toda a Rede Municipal de Ensino, da
Educacao Infantil (CP1 e CP2) em todos os Campos de Experiéncia, Ensino Fundamental (Anos Iniciais e Anos Finais)
nos componentes curriculares Lingua Portuguesa e Matemadtica; Elaborar relatérios com o resultado por escola/Centro de
Educacao Infantil (CEI), assim como relatério geral da Rede Municipal de Ensino; Fornecer suporte aos(as) diretores(as),
pedagogos(as) e analistas quanto a interpretacdo dos resultados e a identificagdo das fragilidades no processo de ensino-
aprendizagem; Acompanhar, junto as unidades de ensino, a organizac¢do do arquivo dos resultados obtidos na aplicacido
do EMAD; Participar de reunides e capacitacdes oferecidas pela Secretaria Municipal de Educac@o de Formiga e/ou
outros; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DO PROGRAMA
MUNICIPAL DE INTERVENCAO
PEDAGOGICA — PROMIP

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Tracar, com a Diretoria Pedagdgica, as diretrizes de aplicagdo do Programa; Subsidiar o trabalho dos professores do
Programa, apresentando metodologias que atendam as atividades e ao plano de ensino proposto, conforme legislagao
vigente, assim como realizando reunides e capacitagdes quanto a métodos de aprendizagens e assuntos pertinentes;
Elaborar as atividades de diagnéstico dos alunos das turmas regulares, a fim de verificar quais deverdo fazer parte do
Programa, observando o nivel em que cada um devera ser inserido; Acompanhar continuamente, por meio de relatdrios e
visitas periddicas as unidades escolares, o desenvolvimento dos alunos do Programa; Monitorar, junto as unidades de
ensino municipais, o planejamento didrio dos(as) professores(as) que atuam no Programa, bem como orientar o
langamento dos dados nos didrios de classe; Acompanhar, junto as unidades de ensino municipais, a frequéncia dos(as)
alunos(as) participantes do Programa; Orientar os professores do Programa e os pedagogos quanto a elaboracao de
relatérios e condensados dos resultados das atividades avaliativas; Avaliar os(as) professores(as) participantes do
Programa assim como a efetividade deste, segundo critérios previamente estabelecidos; Acompanhar a organizagao das
pastas dos alunos e dos arquivos do Programa nas unidades de ensino municipais; Participar de reunides e capacitacdes
oferecidas pela Secretaria Municipal de Educacéo e/ou outros; Emitir pareceres que forem solicitados quanto ao
desenvolvimento do Programa e/ou dos(as) aluno(as); Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e/ou
determinadas por superiores.
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COORDENADOR DO SETOR DE PROJETOS
ESTRUTURAIS

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Desenvolver, acompanhar e analisar projetos arquitetonicos e complementares, em todos os niveis (estudo preliminar/
anteprojeto executivo/ legal); Elaborar pareceres e laudos técnicos em sua drea de especialidade; Fiscalizar e
acompanhar o desenvolvimento de obras de construgdo e reforma; Controlar a qualidade de obra, prazos, medigdes e
pagamentos; Aceitar ou rejeitar materiais e servicos relativos a sua drea de especialidade; Realizar investiga¢des e
levantamentos técnicos; Desenvolver estudos objetivando o aprimoramento das atividades realizadas pelo setor;
Executar servicos de fiscalizagdo, conferéncia e acompanhamento dos contratos firmados pela Prefeitura Municipal
referentes as obras, inclusive daquelas advindas de termos de colaborag@o entre institui¢des; Preparar, em conjunto com a
assessoria juridica, as minutas dos instrumentos necessdrios a formalizagdo dos convénios e contratos oriundos das
parcerias firmadas na sua drea de atuacdo; Elaborar documentos integrantes de processos licitatérios cujo objeto sejam
obras, reformas ou atividades relacionadas a sua drea de atuagdo; Elaborar relatdrios técnicos e documentos frutos da
andlise de obras advindas de termos de colaboracdo de diversas instituicdes; Solicitar aos 6rgéos responsaveis
documentos necessdrios para a formalizacdo dos convénios da sua drea de atuacdo; Acompanhar, fiscalizar e coordenar
equipe de projetos, instalagdo, montagem, operacgao, reparo ou manutengdo; Acompanhar os acertos mensais com os
prestadores de servico da sua drea de atuac@o ou outros instrumentos adotados pela Prefeitura; Acionar a Procuradoria
Municipal quanto a formalizagdo de pedido de aditivos para contratos da sua drea de atuagdo; Prestar contas dos
convénios, e, caso necessdrio, solucionar pendéncias destes, apds o término da obra; Organizar o layout interno e externo
dos ambientes da Secretaria Municipal de Educacio, promovendo a praticidade, a ergonomia e o bom funcionamento das
atividades desenvolvidas; Organizar e coordenar cursos de Brigada de Incéndio para os funciondrios da Educacéo;
Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por superiores.

DIRETOR DE CENTRO DE EDUCACAO
INFANTIL

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Planejar, organizar, coordenar e avaliar todo o trabalho escolar desenvolvido na escola; Administrar o patrimdnio da
escola que compreende as instalacdes fisicas, os equipamentos e materiais; Zelar pela adequada utilizac@o e conservagdo
dos bens e méveis da escola; Racionalizar o uso de bens e materiais de consumo da escola; Tomar providéncias
necessdrias quanto a manutengao, conservagdo e reforma do prédio, dos equipamentos e do mobilidrio da escola;
Coordenar a administragdo e as acdes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola, a partir do levantamento de
necessidades de capacitacdo; Promover a avaliagdo de desempenho dos profissionais da escola; Definir o quadro de
distribuic@o de tarefas e assegurar o seu cumprimento; Fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacio
especifica e no Regimento Escolar em relag@o ao corpo docente, discente e demais funciondrios da escola; Favorecer a
gestao participativa da escola; Convocar assembleias para a eleicdo dos membros do Colegiado Escolar e da Caixa
Escolar; Convocar reunides do Colegiado e presidi-las quando for o caso; Submeter a apreciacdo do Colegiado as
questdes que devam ser decididas participativamente; Delegar competéncias quando isso se fizer necessario, de acordo
com os dispositivos legais; Articular os profissionais de cada drea para o desenvolvimento do trabalho técnico-
pedagdgico da escola, definindo suas atividades especificas; Identificar as manifesta¢des culturais caracteristicas da
regido e comunidade e inclui-las no desenvolvimento do trabalho da escola; Gerenciar os conflitos existentes,
registrando-os em ata e, quando eles se derem entre servidores, inclusive com a Direcdo da escola, encaminhar a ata a
Secretaria Municipal de Educac@o; Atuar em harmonia com os colegas, considerando a autoridade que representa, mas
também a igualdade de direitos; Estabelecer a rotina do funcionamento da secretaria, garantindo a regularidade das
atividades e informagdes, orientando a secretaria da escola sobre as normas e procedimentos referentes a escrituragao
escolar; Supervisionar a andlise de processos de regularizagdo da vida escolar dos alunos; Acompanhar o ponto dos
funciondrios; Representar a escola junto aos demais 6rgéos sociais do Municipio; Participar de solenidade, reunides e
outros eventos de cunho representativo; Coordenar, em articulagdo com a comunidade interna e externa, a elaboracao,
implementacao e avaliacdo da proposta pedagdgica, por meio de estudos e debates; Promover a integragao dos diversos
setores da escola, visando assegurar a unidade necessdria a efetivacdo da proposta pedagdgica; Cumprir e fazer cumprir
as leis do ensino e as determinagdes legais das autoridades competentes, na esfera de suas obrigacdes; Manter-se
informada das publicacdes legais e difundi-las entre os funciondrios e comunidade escolar; Encaminhar o funciondrio ao
médico, no mesmo dia, em caso de acidente de trabalho, e, posteriormente, & se¢do de pessoal da Secretaria Municipal de
Administragdo, para que sejam tomadas as medidas cabiveis; Promover o inter-relacionamento de toda a comunidade
escolar; Valorizar as iniciativas e liderangas da comunidade escolar; Orientar a elaboracéo e fazer cumprir o hordrio e o
curriculo escolar; Cumprir o hordrio, o calenddrio escolar, a carga hordria das matrizes curriculares e as normas
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regimentais; Levantar e analisar resultados obtidos decorrentes das a¢des administrativas e pedagdgicas, com vistas a
propor acdes de intervencdo e ajuste que assegurem o desenvolvimento das habilidades e competéncias dos alunos;
Manter alinhadas e atualizadas as informacdes referentes a quadro de classe o sistema informatizado de escrituragdo
escolar; Encaminhar o ponto no primeiro dia ttil do més; Estabelecer contato permanente com as familias de alunos
com frequéncia irregular; Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por superiores.
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DIRETOR DE CENTRO MUNICIPAL DE
APOIO A APRENDIZAGEM (CEMAP)

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Elaborar plano de gestdo para o Centro Municipal de Apoio a Aprendizagem e submeté-lo a Secretaria Municipal de
Educacdo; Planejar, organizar, coordenar e avaliar o trabalho ofertado pelo Centro Municipal de Apoio a Aprendizagem,
nos aspectos pedagégicos e administrativos, envolvendo as diversas dreas, considerando as especificidades dos alunos e
observando as diretrizes da Secretaria Municipal de Educagdo; Articular com as escolas para o levantamento,
atendimento e avaliagdo de demanda para o atendimento educacional especializado; Articular com a escola e a familia
sobre o desenvolvimento do aluno, dando a elas retorno sistematico sobre ele; Auxiliar as unidades escolares na
elaboragdo de estudos de caso e planos de intervengao destinados a atender adequadamente alunos diagnosticados com
TEA que tenham um quadro mais grave no que concerne a sua socializagdo escolar; Articular com os demais 6rgaos do
Municipio visando a constru¢@o de uma rede de servicos especializados que favore¢cam o processo de inclusio;
Coordenar estudos, pesquisas, reunides, encontros, palestras em diversos aspectos do atendimento especializado visando
a0 seu aperfeicoamento e ao desenvolvimento dos profissionais e da institui¢do; Estimular, coordenar e promover o
desenvolvimento e a produc¢io de materiais didaticos e pedagdgicos, disponibilizando-os as unidades escolares;
Administrar o patrimdnio municipal que compreende as instala¢des fisicas, méveis e equipamentos; Zelar pela adequada
utilizagdo e conservagdo dos bens e méveis da escola; Racionalizar o uso de bens e materiais de consumo da escola;
Tomar providéncias necessdrias quanto a manuteng¢ao, conservagao e reforma do prédio, dos equipamentos e do
mobilidrio da escola; Coordenar e dirigir as atividades de avaliacdo de desempenho dos servidores; Manter a Secretaria
Municipal de Educacdo informada das atividades em desenvolvimento, com registro sistemadtico de tais atividades;
Gerenciar os conflitos existentes, registrando-os em ata e, quando eles se derem entre servidores, inclusive com a Dire¢do
da escola, encaminhar a ata a Secretaria Municipal de Educagdo; Estabelecer a rotina de funcionamento da secretaria,
garantindo a regularidade das atividades e informacdes, orientando a secretdria da escola sobre as normas e
procedimentos referentes a escrituracdo escolar; Registrar e monitorar a frequéncia dos alunos; Estabelecer contato
permanente com as familias de alunos com frequéncia irregular, e, quando necessario, informar a Secretaria Municipal de
Educagdo; Acompanhar o ponto dos funciondrios; Representar a escola junto aos demais 6rgéos sociais do Municipio;
Participar de solenidade, reunides e outros eventos de cunho representativo; Promover a integracdo dos diversos setores
da escola, visando assegurar a unidade necessaria a efetivacdo da proposta do Centro; Cumprir e fazer cumprir as leis do
ensino e as determinacdes legais das autoridades competentes, na esfera de suas obrigacdes; Manter-se informada das
publicagdes legais e difundi-las entre os funciondrios e comunidade escolar; Executar outras tarefas correlatas e/ou
determinadas por superiores.

DIRETOR DE ESPORTE E LAZER

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Definir as diretrizes e a¢des para o desenvolvimento do esporte na regido, incluindo a promogao de atividades esportivas
para todas as idades e niveis de habilidade; Acompanhar e administrar os recursos financeiros, humanos e materiais da
secretaria, garantindo a otimizaga@o dos investimentos; Elaborar, coordenar e acompanhar a execugao de projetos
esportivos, como a construgdo e manutencao de equipamentos esportivos, a realizacdo de eventos esportivos e a oferta de
programas de iniciagdo esportiva; Acompanhar indicadores de desempenho para avaliar o impacto das politicas e
programas esportivos; Apoiar e incentivar atletas de alto rendimento, oferecendo suporte técnico, financeiro e logistico;
Implementar programas de iniciac@o esportiva para criancas e adolescentes, visando a formagdo de novos atletas e a
promocdo da saide; Promover o desenvolvimento de diversas modalidades esportivas, tanto individuais quanto coletivas;
Utilizar o esporte como ferramenta de inclusdo social, promovendo atividades esportivas para pessoas com deficiéncia,
idosos e comunidades carentes; Estabelecer parcerias com entidades esportivas, clubes, federacdes e outras instituicdes
publicas e privadas para o desenvolvimento do esporte; Representar a secretaria em eventos e féruns relacionados ao
esporte; Articular com outros 6rgaos governamentais para a promogao de politicas publicas integradas; Liderar e
coordenar equipes de profissionais da drea esportiva, como técnicos, coordenadores e administradores; Supervisionar a
construgdo, manutengdo e conservagio de equipamentos esportivos, como estadios, gindsios e campos de futebol.
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DIRETOR DE GESTAO DO TRANSPORTE
ESCOLAR

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Planejar e coordenar o atendimento em transporte dos alunos e, quando for o caso, de servidores da Educacgio; Alimentar
plataforma informatizada com todos os dados relativos as frotas e rotas de transporte, assim como relativos ao ptblico
escolar transportado; Atender o piblico em geral, pessoalmente ou por meio de telefone; Atender os motoristas da frota
propria, distribuindo diariamente as tarefas agendadas; Emitir e controlar as requisi¢des para autorizacio de
abastecimento e manuten¢do dos veiculos da frota prépria; Contratar e avaliar prestadores de servigos de abastecimento e
manutencdo das frotas; Coordenar as coletas de pregos para realizar a manutengdo dos veiculos da frota prépria quando
nao houver registro de precos; Verificar a frequéncia dos motoristas, por meio do ponto assinado diariamente; Elaborar
documentos para a contratacdo de transporte escolar terceirizado, por meio de processos de acordo com a legislagio;
Conhecer detalhadamente o objeto da contratagdo, observando: rotas, quilometragem, nimero de alunos, pontos de
embarque, veiculo que atende a escola mais proxima e outras informagdes que tornem o transporte de alunos mais
eficiente e prético; Acompanhar junto a Procuradoria Municipal a elabora¢io de Contratos e seus aditivos, concernentes
ao transporte; Elaborar, mensalmente, planilhas e requisi¢des para pagamento da frota terceirizada, levando em
consideracdo os discos de tacdgrafos, o ponto de verificagdo de frequéncia e os repasses a serem utilizados; Atender a
solicitacdes de viagens e/ou excursdes escolares emanadas do(a) Secretdrio(a) Municipal de Educacéo.

DIRETOR DE GESTAO FINANCEIRA

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Participar da elaboragdo dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA); Acompanhar e monitorar a execugdo
orcamentdria; Elaborar minutas de projeto de lei para abertura de créditos especiais e suplementares, bem como para a
concessao de subvengdes/auxilios a Entidades; Controlar o enquadramento orcamentério das despesas, planejando a
correta e eficiente utilizagdo dos recursos or¢amentdrios disponiveis; Solicitar, recolher e avaliar os documentos
necessarios para o processo de compras; Organizar e encaminhar o processo de compras para o setor proprio;
Acompanhar as etapas do processo de compras; Acompanhar o recebimento e a distribuicdo dos materiais adquiridos;
Comunicar-se com fornecedores para esclarecer possiveis dividas com relagdo ao produto/servigo ou recebimento dos
materiais/servicos; Acompanhar os estoques da Secretaria Municipal de Educacio e solicitar a aquisi¢io de materiais
para reposicdo; Articular com os setores responsdveis para a resolucdo de problemas e acompanhamento das atas de
registro de preco e dos contratos; Elaborar o Plano de Contratacdo Anual no &mbito da Secretaria de Educagio;
Assessorar, no ambito de sua competéncia, as atividades técnicas da Secretaria Municipal de Educagio; Executar outras
tarefas correlatas e/ou determinadas por superiores.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria Municipal de
Educac@o e Esportes

Dirigir e coordenar as atividades de gestdo de pessoas no ambito da Secretaria Municipal de Educacio, assegurando o
atendimento eficiente as demandas de alocac@o, substituicdo e movimentacao de pessoal nas unidades escolares e setores
vinculados; supervisionar os processos de avaliacio de desempenho dos servidores, oferecendo subsidios técnicos e
informacdes estratégicas para a tomada de decisdo; manter-se permanentemente atualizado quanto a legislacao federal,
estadual e municipal aplicdvel a drea de recursos humanos na educagio publica; planejar e coordenar a elaboracdo e
publicacdo de editais relativos a contratagdo de pessoal, garantindo a legalidade e transparéncia dos atos administrativos;
acompanhar e controlar a contagem de tempo de servi¢o dos servidores contratados, bem como manter atualizada a
escala de prioridade dos efetivos; supervisionar o recebimento e a consolidac@o da frequéncia dos servidores da pasta,
repassando periodicamente as informacdes ao Secretdrio(a) Adjunto(a); analisar e validar o Quadro de Classe da Rede
Municipal de Ensino, subsidiando o planejamento de pessoal; coordenar a concessao de beneficios como férias, férias-
prémio e licengas, zelando pela conformidade com as normas vigentes; encaminhar a Secretaria Municipal de
Administracdo e Desenvolvimento Econdmico as informagdes necessdrias para o processamento da folha de pagamento e
alimentac@o do SIOPE; definir, junto ao setor responsavel, os locais de trabalho dos servidores para fins de elaboracio de
laudos de insalubridade ou periculosidade; acompanhar e consolidar as informagdes funcionais relevantes ao pagamento
dos servidores, incluindo frequéncia, afastamentos e direitos adquiridos, promovendo o fluxo adequado entre os setores;
desempenhar outras atividades de direcio, assessoramento ou supervisdo correlatas a sua drea de atuagfo.
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DIRETOR EDUCACIONAL PEDAGOGICO

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Elaborar, revisar e acompanhar o desenvolvimento do Plano Decenal Municipal de Educacéo; Coordenar, implementar e
monitorar, juntamente com os(as) diretores(as), pedagogos(as), profissionais das unidades de ensino municipais e
comunidade escolar, a produ¢do do Projeto Politico Pedagégico, do Regimento Escolar e do Calendério Escolar de
acordo com a legislac@o vigente, assim como a composi¢io do Colegiado Escolar e a explicitagdo do cronograma macro
da Secretaria Municipal de Educagdo; Coordenar o processo de definicdo de diretrizes pedagdgicas para a atuacdo do
setor pedagdgico junto as unidades escolares; Organizar e realizar reunides com pedagogos para avaliacdo e
reformulacdo de estratégias pedagdgicas; Acompanhar direta e indiretamente o(a) Secretdrio(a) e Secretdrio(a)
Adjunto(a) de Educacdo no desempenho de suas atribui¢des; Realizar visitas as unidades escolares, detectando suas
necessidades e repassando-as ao(a) Secretdrio(a) Municipal de Educagdo ; Atender analistas, diretores(as), pedagogos(as)
e demais servidores da Educacio em assuntos relacionados a drea pedagdgica; Propor, com base na andlise dos relatérios
recebidos dos(as) analistas e coordenadores do Promip e Emad, melhorias na drea pedagdgica; Produzir parecer final
acerca de material pedagdgico que for apresentado para andlise; Viabilizar a equipe do Setor Pedagdgico, capacitar e
avaliar todo o trabalho pedagégico buscando o aperfeicoamento e melhoria; Analisar os dados das avaliagdes sistémicas,
internas e externas, do processo de aprendizagem dos alunos e propor acdes de melhoria; Executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo e/ou determinadas por superiores.

DIRETOR ESCOLAR DE ENSINO
FUNDAMENTAL

Secretaria Municipal de
Educac@o e Esportes

Planejar, organizar, coordenar e avaliar todo o trabalho escolar desenvolvido na escola, de acordo com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Educag¢@o; Cumprir e fazer cumprir as leis do ensino e as determinagdes legais das autoridades
competentes e do regimento escolar, na esfera de suas obrigacdes; Cuidar da perfeita observancia deste regimento e da
finalidade educativa da escola; Promover o inter-relacionamento de toda a comunidade educativa; Administrar o
patrimonio da escola, o qual compreende as instala¢des fisicas, os equipamentos e materiais; Zelar pela adequada
utilizagdo e conservagdo dos bens e méveis da escola; Racionalizar o uso de bens e materiais de consumo da escola;
Tomar providéncias necessdrias quanto a manutengao, conservagdo e reforma do prédio, dos equipamentos e do
mobilidrio da escola; Definir, junto ao Colegiado, os hordrios de funcionamento da escola, observando as disposi¢des
legais; Aplicar, em tempo hébil, as verbas oficiais, tendo em vista o atendimento as necessidades da escola e as
exigéncias legais; Submeter aos 6rgaos oficiais, ao Colegiado e aos membros da Caixa Escolar a prestacio de contas das
verbas aplicadas; Definir o quadro de distribuicdo de tarefas e assegurar o seu cumprimento; Coordenar a administragdo
de pessoal; Encaminhar & Secretaria Municipal de Educacdo, no primeiro dia til de cada més, o relatério de frequéncia
dos servidores; Promover a avaliagdo de desempenho dos profissionais da escola; Fazer cumprir o regime disciplinar
previsto na legislacdo especifica e no Regimento Escolar em relagdo ao corpo docente, discente e demais funciondrios da
escola; Registrar em ata todas as ocorréncias disciplinares e conflituosas havidas com os profissionais da escola,
envolvendo elas alunos ou ndo; Encaminhar a Secretaria Municipal de Educagio cépias das atas das situagdes que
exigem a intervencdo do Secretdrio Municipal da drea; Favorecer a gestdo participativa na escola; Convocar assembleias
para eleicdo dos membros do Colegiado e da Caixa Escolar; Organizar o Colegiado da escola, orientando-o sobre suas
fungdes; Convocar as reunides do Colegiado e da Caixa Escolar e presidi-las quando for o caso; Submeter a apreciacdo
do Colegiado as questdes que devam ser decididas participativamente; Fazer cumprir as decisdes do Colegiado,
conforme o disposto na legislacio pertinente; Delegar competéncias quando isso se fizer necessario, de acordo com os
dispositivos legais; Gerenciar as a¢des de desenvolvimento dos recursos humanos da escola; Participar do levantamento
de necessidades de capacitacdo do pessoal da escola; Desenvolver agdes de capacitacio dos profissionais da escola junto
com o setor pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacio, tendo em vista as necessidades identificadas; Orientar a
secretaria da escola sobre as normas e procedimentos referentes a escrituragiio escolar, estabelecendo a rotina de
funcionamento e garantindo a regularidade das atividades e informagdes; Supervisionar a andlise de processos de
regularizagdo da vida escolar dos alunos; Participar, com a Secretaria de Estado de Educacéo, do plano de atendimento
escolar do Municipio; Colaborar na realizagio do cadastro escolar, tomando medidas que visem a reducéo da evasdo
escolar e de repeténcia; Representar a escola junto aos demais 6rgéos e agéncias sociais do Municipio; Coordenar, em
articulacio com a comunidade interna e externa, a elaborac@o, implementagdo e avaliacdo da proposta pedagdgica, por
meio de estudos e debates; Submeter a proposta pedagégica a aprovagdo do Colegiado e promover sua divulgacao;
Promover a integracdo dos diversos setores escolares, visando assegurar a unidade interna da escola e desta com a
Secretaria Municipal de Educag@o; Conceber e implementar medidas destinadas a garantir condi¢des administrativas,
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financeiras e pedagdgicas necessarias a unidade e qualidade da agdo pedagdgica; Propor o replanejamento da proposta
pedagdgica com base nos resultados da avaliagcdo; Orientar e monitorar o cumprimento de hordrio, calenddrio e curriculo
escolar; Elaborar e conferir mensalmente o quadro de classe e remeté-lo a Secretaria Municipal de Educacdo; Manter
alinhadas e atualizadas as informacdes referentes a quadro de classe o sistema informatizado de escrituragéo escolar;
Cumprir o hordrio, o calenddrio escolar, a carga hordria das matrizes curriculares e as normas regimentais; Executar
outras tarefas correlatas e/ou determinadas por superiores.

DIRETOR JURIDICO DA SEMEE

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Prestar assessoramento juridico a Secretaria Municipal de Educagao e Esportes; Elaborar pareceres juridicos
fundamentados; Sugerir possiveis alteracdes na legislacdo no tocante a temas relacionados a Educagao e

Esportes; Opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos atos administrativos expedidos no &mbito da
Secretaria;  Elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como elaborar
minutas de contratos, pertinentes a Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes; Executar toda e qualquer delegacao
de atribui¢do recebida do Procurador Geral, respeitadas as atribuicdes do cargo; Promover e acompanhar Processos
Administrativos, em todas as fases, emitindo pareceres; Assessorar o Secretario Municipal de Educacao e Esportes em
todos os assuntos juridicos relacionados as atribui¢des da Secretaria; Realizar outras tarefas afins.
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ENCARREGADO DE MANUTENCAO E
PATRIMONIO

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Controlar e fiscalizar a execugdo dos trabalhos de manuten¢do das unidades escolares realizados por servidores do setor
e por terceiros; Encaminhar os profissionais da equipe de manutencdo para atender as demandas advindas das unidades
escolares; Colaborar na selec@o e distribui¢do de materiais para execugdo de servigos de manuten¢io nas unidades
escolares; Assegurar que sejam devidamente recolhidos e guardados os equipamentos e outros materiais de trabalho
utilizados, evitando sua perda ou desvio; Zelar pela eficiéncia, disciplina e seguranga no trabalho; Apresentar ao chefe
imediato relatério periddico de avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo setor; Auxiliar na execucdo de servigos de
pequenos reparos hidraulicos, elétricos, reparos em telhados, alvenaria e pintura nos estabelecimentos escolares;
Organizar o remanejamento de bens inserviveis e novos, transportando-os de um estabelecimento para outro e/ou do
Almoxarifado Central para os estabelecimentos escolares, como também preencher formuldrio para transferéncia do
centro de custo de tai bens; Colaborar na organizacdo de eventos promovidos pela Secretaria Municipal de Educacdo em
parceria com as escolas; Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas
correlatas e/ou determinadas por superiores.

ENCARREGADO DE MATRICULAS E
ESCRITURACAO ESCOLAR

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Atender ao publico, de forma presencial ou por telefone, prestando esclarecimentos; Colaborar nas atividades de
treinamento dos secretdrios escolares novatos quanto a escrituragdo escolar e a plataforma em que sdo inseridos os dados;
Orientar os secretdrios escolares sobre a escrituracio escolar e o didrio eletronico; Elaborar histérico, declaragdo de
escolaridade ou de transferéncia para alunos das escolas de zona rural desativadas; Colaborar na realizacdo de cadastro
de secretdrios, pedagogos e diretores no sistema eletronico de escrituragdo escolar; Colaborar no processo de prestar
informacgdes para o Programa Educacenso/MEC-FNDE-INEP, apoiando as escolas e Centros de Educag@o Infantil da
Rede Municipal; Monitorar a vigéncias das autorizagdes para dirigir e secretariar as unidades escolares da Rede
Municipal; Auxiliar na escrituragdo escolar das escolas inserindo dados nas plataformas eletronicas, na auséncia
tempordria do secretdrio escolar; Realizar os procedimentos necessdrios para a matricula, desde a solicitagdo e sua
efetivacio na secretaria escolar; Monitorar o quadro de solicitacdo de vagas, assim como manter atualizado o quadro de
saldo de vagas e sua adequac@o; Colaborar na organiza¢io e na manutengdo dos arquivos de escrituragdo de vida escolar
das escolas extintas e outras, os quais estdo na posse e guarda da Secretaria Municipal de Educacdo; Contatar as familias
para prestar a elas informacdes a respeito da existéncia ou nio de vaga, bem como a respeito dos procedimentos a serem
adotados para a matricula solicitada; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e/ou determinada por
outros superiores.

ENCARREGADO DE PROGRAMAS
ESCOLARES E PRESTACAO DE CONTAS

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Organizar o processo de prestacdo de contas Programa Municipal de Manutengio Escolar (PMME), como Plano de
Trabalho e encaminhamento a Procuradoria e ao Gabinete para a formaliza¢do do Termo de Colaboracdo; Encaminhar
oficios e correspondéncias de acordo com a solicitacdo do(a) Secretdrio(a) Municipal de Educagao; referentes ao PMME;
Manter organizados os arquivos que estdo relacionados ao PMME; Orientar e acompanhar as Caixas Escolares das
escolas municipais em relagdo ao PMME; Fazer coletas de preco e executar compras de materiais de consumo e
manuten¢do de acordo com as necessidades das instituicdes municipais de ensino; Executar a prestacdo de contas de
cada Caixa Escolar de acordo com a legislacdo vigente; Acompanhar os Conselhos relacionados a Secretaria Municipal
de Educagdo ; Apoiar os(as) presidentes dos Conselhos no agendamento das reunides com os conselheiros; Zelar pela
organizagdo dos livros e atas dos Conselhos; Participar das reunides do Conselho Municipal quando se trata da anélise
da prestacdo de contas; Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por superiores.
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ENCARREGADO DE PROJETOS
ESTRUTURAIS

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Assessorar tecnicamente a coordenacdo de obras e projetos da Secretaria Municipal de Educagio, acompanhando a
elaboracgdo e desenvolvimento de projetos arquitetdnicos, paisagisticos e urbanisticos, incluindo plantas, cortes,
detalhamentos e representagdes tridimensionais por meio de softwares especializados; atuar em conjunto com os
profissionais responsdveis nas vistorias técnicas de obras, garantindo que a execugao esteja em conformidade com os
projetos aprovados e as normas vigentes; elaborar relatdrios fotograficos e situacionais periédicos, subsidiando o
monitoramento da evolucdo fisica das obras; prestar apoio na organizacdo e alimentacdo do Sistema Integrado de
Monitoramento, Execucéo e Controle — SIMEC, especialmente nas etapas de acompanhamento de obras pactuadas com o
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo — FNDE; assessorar a emissdo de solicita¢des de fornecimento e o
aceite de documentos fiscais relacionados a sua drea de atuagdo, em consondncia com os processos administrativos e
financeiros da pasta; acompanhar e organizar os documentos técnicos referentes a medi¢des, pagamentos e etapas
executadas das obras publicas sob sua responsabilidade; apoiar os processos de regularizagdo documental das unidades
escolares, colaborando junto aos 6rgios competentes na obtenc@o de escrituras, registros, alvards e demais documentos
necessdrios a regularizacdo imobilidria; propor melhorias nos fluxos técnicos e operacionais ligados a gestdo de projetos
educacionais; desempenhar outras atividades de assessoramento técnico e coordenagdo correlatas a sua drea de atuagdo
ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata.

ENCARREGADO DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Coordenar e acompanhar os processos administrativos relacionados a gestao de pessoal no ambito da Secretaria
Municipal de Educacio, incluindo o gerenciamento de cadastro-reserva e o encaminhamento de estagidrios as unidades
escolares conforme as demandas identificadas; supervisionar a tramitagdo de solicitacdes de férias regulamentares dos
servidores da rede municipal, verificando os periodos aquisitivos, registros de faltas e demais critérios legais para
concessao do beneficio; organizar e conduzir o processo de oferta de extensdo de carga hordria (dobra de turno) aos
professores em exercicio, considerando a conveniéncia pedagdgica e as normas vigentes; prestar assessoramento técnico
aos setores da Secretaria em assuntos relativos a administragiio de pessoal, promovendo a articulagdo entre as unidades
escolares e os departamentos administrativos; fiscalizar a organizacéo dos cadastros funcionais, arquivos e sistemas de
controle, garantindo a integridade e atualizagdo dos registros; supervisionar o atendimento ao publico interno e externo,
assegurando a adequada recepcio e encaminhamento de demandas, correspondéncias e comunicagdes institucionais;
orientar e acompanhar o uso adequado dos sistemas informatizados da drea de recursos humanos, bem como a producgio
de planilhas, relatérios e documentos administrativos; coordenar a tramitagdo documental no setor, zelando pelo
cumprimento dos prazos e procedimentos relacionados ao protocolo, redagio, expedi¢ao e arquivamento de oficios,
requerimentos e demais atos administrativos; propor melhorias nas rotinas de trabalho e nos fluxos operacionais do setor
de pessoal; desempenhar outras atividades de supervisdo, assessoramento ou apoio técnico correlatas a sua drea de
atuagdo.

ENCARREGADO DE SECRETARIA
ESCOLAR DE UNIDADE DE ENSINO

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Apresentar registro ou autorizacio da Superintendéncia Regional de Ensino (SER) para o exercicio da fung¢do; Organizar
e manter em dia todo o servigo de escrituracdo escolar, arquivos, banco de dados e correspondéncias, de modo a
concentrar a escrituragdo escolar do estabelecimento; Redigir e subscrever editais, requerimentos e avisos, 0s quais serdao
publicados por ordem do(a) diretor(a); Catalogar sistematicamente regulamentos, leis, decretos, portarias, instrugdes e
circulares; Escriturar livros, fichas e demais documentos referentes aos servigos da escola; Lavrar e subscrever atas e
termos referentes a servicos da escola; Conservar a secretaria escolar aberta dentro do horario estabelecido e atender
solicitamente, de forma presencial ou por telefone, com presteza, atencé@o e cordialidade, a tantos quantos procurarem os
servicos da secretaria; Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para a elaboragio de informagoes
estatisticas; Produzir declaragdes, certiddes, atestados, historicos escolares e outros documentos solicitados conforme o
disposto na legislacdo vigente; Assinar documentos, como corresponsédvel pelas informacdes em certiddes e outros
registros escolares, juntamente com o(a) diretor(a) da unidade de ensino; Analisar e manter atualizada a documentacio
dos alunos (histdricos, fichas, pastas, transferéncias); Responsabilizar-se por medidas que visem a preservacgio da
documentagao, assegurando o sigilo do arquivo escolar; Participar do planejamento geral da escola e demais atividades e
reunides; Organizar e distribuir as atividades préprias da secretaria; Executar outras tarefas compativeis com a natureza
do cargo que forem atribuidas pelo(a) diretor(a) e/ou outros superiores.
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ENCARREGADO MUNICIPAL DO SISTEMA

PRESENCA - PROGRAMA BOLSA-FAMILIA.

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Coordenar e fiscalizar a coleta e o registro das informagdes de acompanhamento dos beneficidrios do Programa Bolsa-
Familia do Municipio no sistema nacional de coleta e registro de frequéncia escolar; Orientar as escolas no
acompanhamento da frequéncia escolar dos beneficidrios do Programa Bolsa-Familia no Municipio; Encaminhar a
Coordenacio Estadual do Programa Bolsa-Familia na Educa¢do documentos comprobatdrios com o objetivo de que seja
designado o Coordenador Municipal da Educacdo, tais como declaragdo de designagdo, ficha cadastral e termo de
responsabilidade; Coordenar e supervisionar o processo de inser¢do, transmissao de dados e atualizag¢@o das informagdes
de acompanhamento das condicionalidades de Educacido dos beneficidrios do Programa Bolsa-Familia, no sistema
nacional de coleta e registro de frequéncia escolar disponibilizado pelo Ministério da Educacdo; Garantir, por meios
diversificados, considerando a realidade do Municipio, a coleta e o registro da frequéncia escolar; Promover a apuragio
mensal e o registro bimestral da frequéncia escolar dos estudantes beneficidrios do Programa Bolsa-Familia no sistema
nacional de coleta e registro da frequéncia escolar pelos estabelecimentos de ensino, de acordo com o calendério nacional
definido pelos Ministérios da Educagdo e Ministério do Desenvolvimento e Assisténcia Social, Familia e Combate a
Fome; Capacitar e apoiar os operadores escolares dos estabelecimentos de ensino publico e privado para o
acompanhamento da frequéncia escolar dos estudantes beneficidrios e registro das informacdes coletadas no sistema
nacional de coleta e registro da frequéncia escolar; Promover a atualizacio das informacdes necessdrias ao
acompanhamento da frequéncia escolar, principalmente o cédigo de identificagdo da escola estabelecido pelo Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP) e o ano/série e ciclo escolar dos estudantes e
Cadastro de Pessoa Fisica, quando houver; Orientar e mobilizar as escolas sobre a importancia do acompanhamento das
condicionalidades de Educac@o como oportunidade de identificagdo de casos de vulnerabilidade e risco social, e
incentivar a notificac@o e encaminhamento desses casos para a drea de assisténcia social; Supervisionar os langamentos
efetuados no sistema nacional de coleta e registro de frequéncia escolar, responsabilizando administrativa, civil e/ou
penalmente quando comprovada a irregularidade de procedimentos; Realizar, no sistema informatizado, a liquidagdo de
despesas da Secretaria Municipal de Educac@o e do Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento da Educagdo Bésica e de
Valorizag@o dos Profissionais da Educacéo.

SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCACAO

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Representar a Secretaria Municipal de Educacao quando for solicitado; Acompanhar eventos pedagégicos, realizados nas
unidades escolares e reparticdes municipais; Atender pais e funciondrios nos casos de pedidos, reclamagdes e
orientacdes; Dar suporte a Diretoria Pedagégica nas dividas ou dificuldades concernentes a aspectos administrativos;
Acompanhar os eventos diretamente ligados a Assessoria Pedagdgica e outros, caso seja solicitado; Orientar e monitorar
as atividades dos setores da Secretaria Municipal de Educacgdo concernentes ao registro do percurso escolar dos
estudantes; Orientar pedagogos e auxiliares administrativos quanto a legislagdes vigentes; Acompanhar o trabalho dos
setores de matricula, recursos humanos e prestacdo de contas da Secretaria Municipal de Educacdo; Cadastrar a
Secretaria Municipal de Educag@o, o Secretdrio Municipal e a si proprio nas plataformas e sistemas do Governo relativos
a Educacdo; Definir, ao longo do ano, estratégias para controle de situacdes administrativas que necessitem de mudancas;
Assegurar que as agdes da Secretaria Municipal de Educag@o estejam de acordo com a legislacéo vigente; Visitar as
escolas quando necessdrio; Participar de reunides periddicas para planejamento, estudos e discussdes quanto ao
aprimoramento do trabalho da Secretaria Municipal de Educag@o; Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas
por superiores.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO
E ESPORTES

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Assessorar o Prefeito Municipal na anélise das matérias referentes a drea de atuagdo da Secretaria; Coordenar as
atividades da Educac@o, ordenando prioridades e politicas compativeis com a filosofia educacional; Estabelecer padrdes
de procedimentos, visando a melhoria da qualidade do ensino piblico municipal; Organizar, manter e desenvolver as
unidades de ensino oficiais da Rede Municipal de Ensino, baixando normas suplementares, integrando-se as politicas
educacionais do Estado e da Unido; Oferecer Educac@o Infantil em Creches e Pré-escolas e, com prioridade, o Ensino
Fundamental, proporcionando igualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia do aluno na escola publica;
Supervisionar as condigdes dos estabelecimentos de ensino da Rede Municipal com vistas ao seu funcionamento e
reconhecimento; Cuidar para o bom funcionamento e administracdo das bibliotecas das unidades de ensino municipais;
Coordenar o planejamento e a execu¢@o de programas, projetos, acdes e atividades relacionadas com a Educacao;
Coordenar e elaborar o plano de implementac¢io do Plano Municipal de Educacio, com base nas diretrizes emanadas dos
planos estadual e nacional de Educacio; Integrar suas acdes as atividades culturais e esportivas do Municipio; Pesquisar,
planejar e promover o aperfeicoamento e a atualiza¢do permanentes das caracteristicas e qualificagdes do Magistério e da
populacao estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas identificados; Assegurar as criangas, jovens e
adultos, no ambito do sistema educacional do Municipio, as condi¢des necessdrias de acesso, permanéncia e sucesso
escolar; Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no que concerne a
sua suplementacdo alimentar e transporte escolar; Estabelecer parcerias e promover a articulagdo com outras Secretarias e
com a comunidade com vistas a melhoria dos resultados de aprendizagem dos alunos; Promover a articulagdo com os
Conselhos ligados a drea de Educacdo; Realizar reunides periddicas para planejamento, estudos e discussdes quanto ao
rendimento escolar e aprimoramento do trabalho da Secretaria Municipal de Educacéo.

SUBSECRETARIO DE ESPORTES

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das politicas piblicas de esporte e lazer no ambito municipal, em
consondncia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes; Desenvolver programas e projetos
voltados & promogdo do esporte educacional, recreativo, de rendimento e de inclusdo social, atendendo diferentes faixas
etdrias e segmentos sociais; Articular parcerias com institui¢des publicas, privadas e do terceiro setor para o fomento de
atividades esportivas no municipio; Coordenar a gestido de equipamentos esportivos publicos, como gindsios, quadras,
centros esportivos, estddios e campos, assegurando sua manutencao, uso adequado e democratizacdo do acesso; Elaborar,
acompanhar e avaliar planos, metas e relatérios de desempenho das a¢des e projetos esportivos, promovendo o
aperfeicoamento continuo das atividades da subsecretaria; Propor politicas de incentivo a prética esportiva e a formagao
de atletas, em articulacdo com escolas, clubes e entidades esportivas; Organizar e apoiar eventos esportivos municipais,
tais como campeonatos, jogos escolares, torneios comunitdrios e acdes de lazer nos bairros; Acompanhar e fiscalizar a
aplicac@o de recursos destinados ao esporte, zelando pela correta execugio orcamentdria e prestagdo de contas dos
programas sob sua gestao; Colaborar com o planejamento intersetorial, especialmente nas acdes conjuntas com as dreas
de educacdo, satde, juventude, cultura e assisténcia social; Assessorar tecnicamente o Secretdrio Municipal em assuntos
relacionados ao esporte, subsidiando decisdes estratégicas e elabora¢do de normativas; Representar institucionalmente a
subsecretaria, quando designado, em reunides, féruns, conselhos e demais instancias de deliberagao sobre politicas
publicas esportivas; Promover capacitacdes e formacdes para profissionais de educagdo fisica e demais agentes
envolvidos nas agdes esportivas do municipio; Zelar pelo cumprimento das normas legais, regulamentos e diretrizes da
administragdo ptiblica municipal relativas a drea de esportes; Desempenhar outras atividades correlatas, conforme
determinag@o superior e necessidade do servigo publico.

SUPERVISOR CONTABIL

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Responder por todos os documentos contdbeis da Secretaria Municipal de Educagao (Fundo Nacional de Manutencao e
Desenvolvimento da Educagao Basica e Valorizagio dos Profissionais da Educacido (FUNDEB); Conselho Municipal de
Educagdo (CME); Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar (CAE) e Conselho Municipal d, e assini-los;
Responsabilizar-se tecnicamente, de modo parcial, por empenhos e liquida¢des da Secretaria Municipal de Educagio;
Assessorar na elaboracdo das prestacdes de contas dos Conselhos ligados a Secretaria Municipal de Educac@o e dar
suporte contabil durante as reunides para analises de tais contas; Prestar suporte técnico a Diretoria Financeira da
Secretaria Municipal de Educag@o , na elaborag@o de requisicdes de despesas administrativas para o setor de empenhos,
quando necessdrio; Prestar suporte e assessoria contdbil ao Setor de Transporte Escolar; Conferir as prestacdes de
contas, responsabilizando-se tecnicamente por elas; Organizar e manter o arquivo contédbil da Secretaria; Conferir os
relatérios financeiros e contdbeis das entidades que recebem repasses do Municipio e emitir parecer sobre sua adequacgio
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e correcdo; Controlar o movimento contdbil da Secretaria Municipal de Educagdo em parceria com a Secretaria
Municipal de Fazenda e Controladoria Municipal ; Assessorar a Diretoria de Gestdo Financeira, quando da elabora¢io
de Projetos de Leis Or¢amentdrias de recursos vinculados a Secretaria Municipal de Educag@o; Preencher anualmente as
Declaracdes de Beneficios Fiscais; Elaborar as prestagdes de Contas dos Fundos vinculados a Educacdo; Assessorar
o(a) Secretdrio(a) Municipal de Educac@o na andlise de matérias contdbeis referentes as Prestacdes de Contas da
Secretaria; Supervisionar, acompanhar e preencher os dados e valida¢do do SIOPE, referentes & Secretaria Municipal de
Educacdo; Supervisionar, acompanhar e preencher os dados do SIOPE referentes a prestacdo de contas de instituicdes
educacionais conveniadas com o Poder Piblico; Assessorar as Caixas Escolares da Secretaria Municipal de Educacao
em todas as etapas dos processos de prestagdes de contas; Assessorar e acompanhar os procedimentos de registro de
alteracdio de composicdo das Caixas Escolares; Executar e aplicar as normas da Contabilidade referentes aos CNPJ das
Caixas Escolares e ao CNPJ da Secretaria Municipal de Educacdo; Solicitar, recolher e avaliar os documentos
necessdrios para os processos de prestacdo de contas; Auxiliar na conferéncia e trimite de documentos contdbeis entre a
Secretaria Municipal de Educagio e a Tesouraria/Contabilidade geral do Municipio; Executar outras tarefas correlatas
e/ou determinadas por superiores.

Supervisionar e coordenar as agdes de captagdo de recursos voltadas ao financiamento de projetos sociais e esportivos,
promovendo a sustentabilidade e o fortalecimento institucional da organizagio; mapear e prospectar potenciais fontes de
financiamento, incluindo doadores, patrocinadores, investidores e programas governamentais em ambito municipal,
estadual e federal; liderar a elaboracdo de propostas técnicas e projetos sdcio-esportivos, com clareza e objetividade,
destacando seus objetivos, metas, impactos sociais e indicadores de resultados; estabelecer e fortalecer parcerias
estratégicas com institui¢cdes publicas, privadas e do terceiro setor, ampliando o alcance das iniciativas; coordenar a
realizagdo de eventos e campanhas de captagdo, promovendo o engajamento da comunidade e de parceiros institucionais;

SUPERVISOR DE CAPT AC AO DE acompanhar a execugdo dos projetos, monitorando o cumprimento de cronogramas, metas e indicadores de desempenho
4 Secretaria Municipal de | previamente definidos; realizar a coleta e andlise de dados para avaliacdo de impacto, subsidiando a melhoria continua e

RECURSOS E PROGRAMAS SOCIO Educacdo e Esportes a prestacdo de contas aos financiadores; elaborar relatérios técnicos e gerenciais para doadores, parceiros e gestores

ESPORTIVOS internos, assegurando transparéncia e credibilidade na gestdo dos recursos; desenvolver e propor novos programas que

atendam as demandas da comunidade e estejam alinhados & missdo institucional; liderar e desenvolver a equipe do setor,
promovendo a qualificagdo técnica, o engajamento e o desempenho organizacional; administrar o orgamento do
departamento, otimizando recursos e garantindo o cumprimento das metas financeiras pactuadas; zelar pela
conformidade das atividades com a legislacdo vigente e com os principios da gestdo puiblica; planejar e executar
estratégias de comunicacéo institucional para divulgacdo dos projetos, fortalecendo a imagem da organiza¢do como
referéncia em desenvolvimento social e esportivo; desempenhar outras atividades de direc@o, supervisdo e
assessoramento correlatas a sua drea de atuagdo ou que lhe forem atribuidas pela gestio superior.

Organizar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos na Escola Municipal de Linguas e
Educagdo Multipla “Professora Helena Kemper Costa”; Supervisionar os atos que dizem respeito ao ensino e as
disciplinas dos diversos cursos; Adequar o Calendario Escolar as diretrizes do Calenddrio Escolar emitido pela
Secretaria Municipal de Educag@o; Coordenar o processo de elaboracdo do material para o Processo Seletivo
Simplificado, e avalid-lo; Divulgar amplamente as vagas disponiveis para cursos da escola através de internet, imprensa,
escolas, grupos de WhatsApp, dentre outros; Avaliar o desempenho dos funciondrios da Escola Municipal de Linguas e
Educacdo Multipla “Professora Helena Kemper Costa”; Estabelecer relagdes com autoridades de ensino em todos os
SUPERVISOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE Secretaria Municipal de | assuntos que se referem a institui¢do; Promover, no ambito da institui¢do, reunides, sessoes de estudo, encontros e
LI’NGU AS E EDUC AC AO M[jLTIPL A Educacio e Esportes palestras para aprimorar o processo de ensino-aprendizagem e contribuir para a formacao continuada dos funciondrios;

Monitorar a frequéncia dos alunos; Receber e analisar periodicamente os relatdrios de avaliacdes dos alunos;
Estabelecer as diretrizes e estratégias pedagogicas da Escola Municipal de Linguas e Educagdo Multipla “Professora
Helena Kemper Costa”; Desenvolver material pedagdgico voltado ao ensino de linguas, inclusive participando de todas
as etapas de producdo deste (cotagdo a cada tri€nio), conforme a legislag@o vigente, deixando arquivados na escola os trés
orcamentos feitos; Elaborar ou reestruturar o Regimento Escolar e o Projeto Politico Pedagégico da escola; Zelar pelo
cumprimento do Regimento Interno da Escola Municipal de Linguas e Educagdo Multipla “Professora Helena Kemper
Costa”; Explicitar plano de a¢@o anual e apresentd-lo a Secretaria Municipal de Educag@o; Supervisionar e dirigir os
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trabalhos da Comissdo de Avaliagdo da Escola Municipal de Linguas e Educagdo Multipla “Professora Helena Kemper
Costa”; Zelar pela adequada utilizagdo e conservagao dos bens e moveis da escola; Racionalizar o uso de bens e
materiais de consumo da escola; Tomar providéncias necessdrias quanto a manutengo, conservacdo e reforma do
prédio, dos equipamentos e do mobilidrio da escola; Manter alinhadas e atualizadas as informagdes referentes ao quadro
de classe repassando-as mensalmente & Secretaria Municipal de Educagdo; Executar outras tarefas correlatas ao cargo
e/ou determinadas por superiores.

SUPERVISOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE
MUSICA

Secretaria Municipal de
Educac@o e Esportes

Supervisionar e orientar as atividades escolares, bem como o processo de formagdo estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Educacgdo; Supervisionar a elaboragdo do planejamento e dos mecanismos de avaliacdo, bem como a
execucdo do trabalho docente referente a iniciagdo musical, teoria musical, percep¢do e pritica em conjunto; Zelar pelo
bom desempenho do trabalho docente referente ao(s) diversos cursos da escola; Executar tarefas relativas a coordenagio
pedagdgica da escola; Monitorar a frequéncia dos alunos; Supervisionar o preenchimento da escrituracdo escolar
referente a frequéncia, contetido lecionado e avaliag@o dos alunos; Supervisionar as atividades extraclasse e integrar
orgaos complementares da escola; Organizar reunides e conselhos de classe e deles participar; Coordenar a formagao de
grupos musicais compostos por alunos e/ou professores para realizacdo de apresentagdes musicais; Administrar o
patrimdnio municipal que compreende as instalagdes fisicas, mdveis e equipamentos; Zelar pela adequada utilizacdo e
conservacao dos bens e méveis da escola; Racionalizar o uso de bens e materiais de consumo da escola; Tomar
providéncias necessdrias quanto a manutengdo, conservacdo e reforma do prédio, dos equipamentos e do mobilidrio da
escola; Implementar atividades de avaliagdo de desempenho dos servidores; Manter alinhadas e atualizadas as
informacdes referentes ao quadro de classe repassando-as mensalmente a Secretaria Municipal de Educagio; Executar
outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas por superiores; JURIDICO DA SEMEE.

SUPERVISOR DE ESCRITURACAO
ESCOLAR

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Supervisionar e acompanhar o programa de escrituracio escolar implantado nas escolas; Atender o publico, de forma
presencial ou por telefone, prestando esclarecimentos; Treinar os secretdrios escolares novatos quanto a escrituragéo
escolar e a plataforma em que sdo inseridos os dados; Orientar os secretdrios escolares sobre a escrituracdo escolar e o
didrio eletronico; Produzir histérico, declaragdes de escolaridade ou de transferéncia para alunos das escolas da zona
rural desativadas; Cadastrar secretdrios, pedagogos e diretores na plataforma eletronica; Supervisionar e acompanhar o
Programa governamental Educacenso das escolas e Centros de Educagdo Infantil da Rede Municipal; Supervisionar e
manter atualizadas as autorizacdes de secretdrios e diretores; Auxiliar na escrituragio escolar inserindo dados nas
plataformas eletronicas, na auséncia do secretdrio escolar; Realizar a escrituragio escolar de unidades escolares, quando
isso se fizer necessdrio; Realizar os procedimentos necessarios para a matricula, desde a solicitacio e sua efetivacdo na
secretaria escolar; Supervisionar o quadro de solicitagdo de vagas, assim como manter atualizado o quadro de saldo de
vagas e sua adequagdo; Organizar e manter organizados os arquivos de escrituragdo de vida escolar das escolas extintas,
os quais estdo na posse e guarda da Secretaria Municipal de Educag@o; Contatar as familias avisando a existéncia ou ndo
da vaga solicitada; Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e/ou determinada por outros superiores.

SUPERVISOR DE EVENTOS ESPORTIVOS

Secretaria Municipal de
Educacio e Esportes

Definir e organizar a programagao de eventos esportivos e de lazer ao longo do ano, considerando datas importantes,
recursos disponiveis e publico-alvo; Desenvolver projetos e programas esportivos e de lazer, visando atender as
necessidades e interesses da comunidade; Estabelecer metas e indicadores de desempenho para avaliar a eficacia dos
programas e eventos; Elaborar e gerenciar os orcamentos dos eventos e projetos, buscando otimizar os recursos
financeiros; Liderar e coordenar equipes de trabalho multidisciplinares para a execugdo dos eventos e projetos; Auxiliar
na selecdo e contratagdo de fornecedores de servigos e produtos para os eventos; Planejar e coordenar toda a logistica dos
eventos, incluindo transportes, hospedagem, alimentacéo e seguranca; Supervisionar a execugdo das atividades esportivas
e de lazer, garantindo a qualidade e a seguranca dos participantes; Estabelecer parcerias com outras instituicdes e
empresas para a realizacdo de eventos e projetos; Promover e divulgar os eventos esportivos e de lazer através de
diversos canais de comunicag@o; Atender e orientar o ptiblico sobre os eventos e projetos; Representar a institui¢do em
eventos e reunides do setor; Recrutar, treinar e desenvolver a equipe de trabalho; Acompanhar e avaliar o desempenho da
equipe; Gerenciar os recursos materiais utilizados nos eventos e projetos, como equipamentos esportivos, materiais de
divulgacdo e outros; Analisar dados e elaborar relatérios sobre os resultados dos eventos e projetos; Acompanhar as
tendéncias do mercado esportivo e de lazer; Buscar novas ideias e solu¢des para a drea de eventos esportivos e de lazer.
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SUPERVISOR DE MERENDA ESCOLAR

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Levantar dados necessdrios e acompanhar a aplicacio dos recursos destinados a merenda escolar; Acompanhar o
processo de compras de géneros e hortifrutigranjeiros; Adquirir géneros alimenticios para o cumprimento de carddpio da
merenda escolar; Executar os recursos financeiros transferidos pelo FNDE; Controlar as compras realizadas através de
planejamento, visitas e contatos com a realidade e necessidade de cada instituicao escolar; Fiscalizar os produtos
estocados, quanto a validade, qualidade e quantidade; Prestar contas junto ao CAE — Conselho de Alimentagdo Escolar,
orgdo deliberativo e de assessoramento na fiscalizagdo do PNAE — Programa Nacional de Alimentacao Escolar,
acompanhando a aplica¢io dos recursos federais transferidos para a conta PNAE; zelando pela qualidade dos produtos
em todos os niveis, desde a aquisi¢do até a distribuicdo, observando sempre as boas praticas higi€nicas e sanitdrias;

Fazer a prestacdo de contas dos Caixas Escolares ao FNDE; Comunicar a Secretaria Municipal de Educacdo a ocorréncia
de irregularidades de géneros alimenticios, tais como vencimento do prazo de validade, deterioragdo, desvio e furtos,
para que sejam tomadas as medidas cabiveis (Decreto n® 2098 de 13/12/2000); Armazenar e distribuir, orientando o
pessoal encarregado pela armazenagem, sobre os meios e técnicas mais adequadas para conservar os alimentos;
Controlar a saida de mercadorias; Controlar o estoque com conferéncia periddica; Controlar contabilmente o saldo
didrio, mensal e anual de mercadorias estocadas; Receber mercadorias e encaminhar as respectivas notas fiscais;
Analisar solicitagdes de reequilibrio de precos apresentadas pelos fornecedores; Executar outras tarefas correlatas e/ou
determinadas por superiores.

SUPERVISOR DE PROGRAMAS ESCOLARES
E PRESTACAO DE CONTAS

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Organizar o processo de prestacéio de contas de recursos dos projetos e convénios e encaminhar a institui¢do conveniada
(PDDE, PNATE/ENDE, PTE, entre outros); Conferir as pastas de prestacdes de contas enviadas pelas unidades
escolares e realizar correcdes, quando necessarias; Cadastrar e atualizar as Caixas Escolares no PDDE WEB;
Acompanhar as contas (Ensino, Fundeb, FNDE, PNATE, QESE, PNAE, PTE, entre outras) e arquivar extratos para
verificar bloqueios bancdrios; Manter organizados os arquivos relacionados aos projetos; Monitorar as Caixas Escolares
e orientar as escolas quanto a isso; Encaminhar oficios e correspondéncias referentes as prestagdes de contas, de acordo
com a solicitacdo do(a) Secretdrio(a) Municipal de Educagdo ; Colaborar na organizac@o de eventos e inauguragdes,
quando solicitado; Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por superiores.

VICE-DIRETOR ESCOLAR DE ENSINO
FUNDAMENTAL

Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes

Substituir o Diretor em suas auséncias; Representar a escola junto aos demais 6rgaos e agéncias sociais do Municipio;
Zelar pela adequada utilizagdo dos bens e méveis da escola; Racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da
escola; Definir o quadro de distribui¢éio de tarefas e assegurar o seu cumprimento; Fazer cumprir o regime disciplinar
previsto na legislacdo especifica e no Regimento Escolar em relagdo ao corpo docente, discente e demais funcionarios da
escola; Gerenciar acoes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola; Promover a integracdo dos diversos
setores da escola, visando assegurar a unidade necesséria a efetivacdo da proposta pedagégica; Cumprir e fazer cumprir
as leis do ensino e determinagdes legais das autoridades competentes, na esfera de suas obriga¢des; Cuidar da perfeita
observancia do Regimento Escolar e da finalidade educativa da escola; Promover o inter-relacionamento de toda a
comunidade educativa; Estabelecer contato permanente com as familias de alunos com frequéncia irregular, e, quando
necessdrio, informar o Conselho Tutelar, a Secretaria Municipal de Educagdo e demais autoridades competentes,
conforme dispde o Regimento; Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por superiores.

CHEFE ADMINISTRATIVO DO SETOR
CONTABIL

Secretaria Municipal de
Fazenda

Chefiar a equipe administrativa do setor de Contabilidade; Decidir sobre os despachos de documentag@o contabil e aos
setores a serem encaminhados; Assessorar as unidades nas prestacdes de contas; Coordenar documentagio e fechamento
contdbil mensal do TCEMG junto a equipe; Coordenar fechamento didrio, na documentagdo contabil junto a equipe;
Coordenar e d4 andamento nas demandas do setor, de acordo com o fluxo; Desempenhar outras atividades correlatas ou
solicitadas por superior.

CHEFE DE DOCUMENTACAO FINANCEIRA

Secretaria Municipal de
Fazenda

Coordenar os trabalhos relacionados as contas a pagar e receber; Gerenciar a conciliacdo bancdria; Gerenciar as
assinaturas obrigatérias nos documentas fiscais para efetuara s pagamento devidamente atualizados; Coordenar o fluxo
de caixa; Gerenciar a programacao dos pagamentos devidos, autorizados e liquidados; Coordenar a organizacdo dos
arquivos e documentacdo, existentes no setor de Tesouraria; Assessorar em tempo habil, de forma atualizada, as
informagdes sobre pagamentos e recebimentos aos 6rgaos competentes, quando solicitado; Desempenhar outras
atividades correlatas ou solicitadas por superior.
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CHEFE DE PROCESSOS E IMPACTOS
ORCAMENTARIOS

Secretaria Municipal de
Fazenda

Assessorar, coordenar e acompanhar a elaboragio de Impacto Or¢amentdrio e Financeiro para a geracdo de novas
despesas ou quando as dota¢des apresentarem saldos insuficientes para o custeio da despesa, em cumprimento ao
disposto no art. 16 e 17 da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000; Coordenar e acompanhar o processo de
elaboracgdo de créditos adicionais e limites orcamentérios estabelecidos na Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e na Lei
Orcamentdria Anual; Normatizar, revisar e atualizar as classifica¢des or¢amentdrias do Or¢amento Municipal;
Estabelecer a programacao financeira e o cronograma de execu¢do mensal de desembolso da unidade central e das
unidades descentralizadas, nos termos do art. 8° da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000; Auxiliar na
elaboracdo da Proposta Orcamentdria Anual; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
ARRECADACAO E FISCALIZACAO

Secretaria Municipal de
Fazenda

Supervisionar os procedimentos de arrecadacéo dos tributos municipais; Garantir a correta aplicagio das normas
relacionadas a arrecadac@o; Coordenar e orientar a equipe subordinada para assegurar um atendimento eficiente ao
contribuinte; Acompanhar indicadores de arrecadagdo e sugerir melhorias nos processos administrativos; Expedir,
Controlar e monitorar as com informagcdes de situacdo de débitos executados conforme requerido pela Procuradoria
Municipal; Acompanhar o andamento dos processos tributdrios administrativos, garantindo que cada processo seja
encaminhado ao setor competente conforme sua etapa; Monitorar o fluxo dos processos, garantindo a tramitagio correta
e evitando atrasos; Manter controle e registros sobre os processos em andamento; Definir diretrizes para o atendimento
ao publico, garantindo padronizacio e eficiéncia; Sanar dividas dos atendentes e do supervisor sobre processos
administrativos e arrecadacio; Identificar demandas e necessidades de melhoria nos procedimentos internos do setor de
atendimento ao contribuinte; Atuar como intermediador entre o Departamento de Arrecadacio e os demais setores do
municipio, garantindo o correto encaminhamento das demandas; Colaborar com o setor de auditoria quando necessario,
dentro das atribui¢des da arrecadag@o; Participar da defini¢do de politicas e estratégias para melhoria da arrecadagdo
municipal; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE

Secretaria Municipal de
Fazenda

Chefiar a equipe da contabilidade municipal; Chefiar a contabilidade da Administracdo Publica Municipal e responder
tecnicamente por ela; Programar, organizar, coordenar, orientar, executar e controlar as atividades relacionadas com
administracdo financeira, contdbil e or¢amentdria; Coordenar a escrituracdo do movimento de entrada e saida de valores;
Coordenar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada, bem como o depdsito bancdrio e aplicagdo
dos valores recebidos; Coordenar a conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito, mediante o confronto dos
extratos de contas correntes; Responsabilizar-se, diariamente, pelo Boletim de Caixa; Responsabilizar-se pelos
lancamentos dos avisos de créditos; Responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, movimento e controle de valores e
titulos do Municipio ou a ele entregues, para fins de consignacio, caugdo ou fianga; Coordenar o pagamento do pessoal e
o recolhimento das contribui¢des previdencidrias; Coordenar a emissdo de notas de empenhos, de sub-empenhos e de
estorno, guias de recolhimento, cheques e ordens bancdrias; Responsabilizar-se pelo plano de prestagao de contas e
relatérios, de acordo com as normas estabelecidas nos convénios e pelo Tribunal de Contas; Estruturar sintética e
analiticamente:; a receita e a despesa or¢camentdria e extra-orcamentdria do Municipio; a receita orcamentaria, obedecida
a classifica¢@o do orcamento, levantando, mensal e anualmente, os demonstrativos em face dos valores orcados e
arrecadados; a despesa or¢camentdria obedecida a classificacido do orcamento, levantando, mensal e anualmente, os
demonstrativos em face das fixagdes e realizagdes; Expedir demonstrativos analiticos da situag@o contabil, sobre
depésitos de terceiros, mensal e anualmente; Fazer levantando mensal e anual, dos restos a pagar por exercicio, em
relacdes discriminativas dos diversos credores; Coordenar o movimento financeiro, mensalmente e anual, sobre o
fechamento das contas em geral, extraindo o balancete financeiro, bem como o balango geral do exercicio, acompanhado
de elementos elucidativos; Responsabilizar-se pelo registro contébil atualizado relativo aos bens patrimoniais da
Prefeitura; Manter os setores responsdveis cientes dos percentuais de gasto com pessoal, divida publica, educagdo, saide
e a execugdo or¢amentdria; Determinar e expedir instrugdes sobre a utilizagdo do Plano de Contas, bem como

sobre procedimentos contabeis, através de “Normas Operacionais Contabeis”; Emitir relatorios para subsidiar a limitagao
de empenhos, conforme estabelecido na LDO; Coordenar a publicag@o dos relatdrios contdbeis, bem como os relatérios
inerentes a Lei de Responsabilidade Fiscal; Disponibilizar as informagdes contabeis, com seguranga, a todos os usudrios
do sistema; Coordenar a analise e interpretagdo dos resultados econdmicos e financeiros, acompanhando o resultado
aumentativo e diminutivo do patrimdnio; Coordenar a elaboragido dos demonstrativos de Apuragdo da Receita Liquida,
despesas com pessoal, Demonstrativos da Execucdo Or¢amentéria e Gestdo Fiscal, de acordo com a Lei Complementar

www.formiga.mg.gov.br -46-




rormiga ESTADO DE MINAS GERAIS
Pammrscemnts Sonfmse It Gabinete do Prefeito

Cargo Secretaria Atribuicoes

n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como a publicacdo no Orgao Oficial do Municipio e
por meios eletronicos; Coordenar a elaboracdo do Balanco consolidado do Municipio; Desenvolver outras tarefas
correlatas ou determinadas por superior.

Direcionar, Coordenar e supervisionar a execuc¢io e o acompanhamento dos processos e procedimentos relacionados com
a proposta orcamentdria, créditos adicionais e altera¢cdes or¢amentdrias da Administracio Piblica Direta e Indireta do
Municipio; Gerenciar os relatdrios sobre o processo orcamentdario da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;
Expedir, mediante aprovacdo superior, diretrizes e normas relativas ao processo orcamentario da Prefeitura; Assessorar e
deliberar na Elaboragdo das Legislagdes Orgamentérias, PPA, LDO E LOA; Diretrizes Or¢gamentérias nos termos do art.
120 da Lei Orgéanica Municipal; Responsabilizar-se pela exposicao nas audiéncias publicas da elabora¢do da proposta
relativo ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Lei Orcamentdria Anual; Elaborar os anexos de Metas
Fiscais e Riscos Fiscais; Coordenar, acompanhar e controlar a execu¢o or¢amentaria, em permanente articulagdo com a
Secretaria Municipal da Fazenda e o Controle Interno; Oferecer subsidios a elaboracao de normas e procedimentos de
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE Secretaria Municipal de | controle da gestdo or¢amentaria; Preparar, quando necessdrio, relatérios propondo a correcdo de irregularidades e
ORC AMENTO Fazenda impropriedades constatadas na gestdo orcamentaria e financeira das unidades administrativas; Observar o processo de
estimativa da receita as normas técnicas e legais, considerando os efeitos das alteracdes na legislagdo e a variagio do
indice de precos, do crescimento econdmico ou de qualquer outro fator relevante; Demonstrar na proposta or¢amentaria
do Municipio a evolugdo da receita nos ultimos trés anos e a projecao para os dois seguintes aquele a que se referirem;
Demonstrar, em anexo especifico, a metodologia de célculo e premissas utilizadas na elaboragio da proposta
orcamentdria; Certificar e identificar a fonte financeira que ird custear os investimentos; Identificar os programas, seus
custos, cronograma fisico-financeiro e unidades responsaveis; Supervisionar a criagdo de relatérios que oferegam
subsidios, dados e informagdes para auxiliar o Executivo Municipal na elabora¢@o dos instrumentos de planejamento,
com &nfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e na Lei Or¢camentdria Anual; Desenvolver outras
tarefas correlatas ou determinadas por superior.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS E GESTAO

Secretaria Municipal de
Fazenda

Decidir acerca da contratagdo de sistemas gerenciais para o Municipio de Formiga no dmbito da Secretaria Municipal de
Fazenda; Coordenar os estudos e propor politicas do uso da tecnologia da informagdo na Secretaria; Gerenciar,
supervisionar e manter os sistemas informatizados em uso na Secretaria, decidindo acerca de alteracdes ou notificagdes
inerentes aos referidos sistemas informatizados; Coordenar e supervisionar os servigos terceirizados na area de
informadtica; Interagir com os 6rgdos de informdtica no &mbito do Municipio, determinando a padronizagio e otimizagdo
da infraestrutura e dos sistemas; Coordenar o recebimento dos arquivos eletronicos enviados pelos bancos credenciados
com os dados da arrecadac@o; Certificar e informar ao Departamento de Arrecadacéio e Fiscaliza¢do ou outro competente
sobre quaisquer problemas detectados nos arquivos eletronicos transmitidos pelos bancos credenciados; Fiscalizar o
cumprimento legal de prazo, para encaminhamento dos arquivos eletrénicos para bancos credenciados, determinando
medidas em caso de descumprimento; Coordenar a atualizac@o do cadastro dos contribuintes mediante a baixa de seus
pagamentos; Coordenar os trabalhos atinentes aos carnés de IPTU; Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria
de Fazenda, estabelecendo normas e procedimentos que tenham por objetivo o melhor uso dos programas e
equipamentos de informatica; Desenvolver outras atividades correlatas, ou determinadas por superiores; Coordenar a
consolidac@o dos dados dos 6rgdos do Municipio, para consolidagdo e publicagdo das contas publicas; Gerar arquivos de
texto, para envio a gréafica para impressdo dos carnés de cobranga do IPTU; Acompanhar os usudrios dos sistemas
informatizados da secretaria, atuando no auxilio e esclarecendo dividas; Organizar cépias de seguranca dos dados no
servidor da Prefeitura; Participar da elaborac@o de Projetos para modernizag@o da gestao de tributos municipais; Executar
outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pelo chefe do poder executivo; Levantar junto aos usudrios as
reais necessidades na drea de informatica, planejando e gerindo sua implementagio; Gerir a rede de computadores,
garantindo a transmissdo confidvel das informacdes entre os diversos pontos de presenca da Secretaria Municipal de
Fazenda; Manter o nivel de suporte técnico necessdrio as atividades da Secretaria estabelecendo normas e procedimentos
que tenham por objetivo o melhor uso dos programas e equipamentos de informatica; Orientar, técnica e
administrativamente, as atividades internas de produg¢do na drea de informética; Administrar os bancos de dados da
Secretaria, facilitando o acesso as informagdes e preservando sua integridade e seguranca; Implantar politica de acesso a
informagdes e aplicativos; Desenvolver outras atividades correlatas, ou determinadas por superiores; Elaborar
documentos e correspondéncias para o secretdrio; Supervisionar a conciliacao das RIMS, autorizadas pelo secretdrio;
Fiscalizar a execuc@o dos convénios da Secretaria de Fazenda; Acompanhar as reunides fazendo o respectivo registro em
atas; Acompanhar, fazer o controle e conferéncia nas ordens de fornecimentos, empenhos e notas fiscais, da Secretaria de
Fazenda; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
TESOURARIA

Secretaria Municipal de
Fazenda

Chefiar a equipe da Tesouraria Municipal; Coordenar o movimento das contas bancdrias, bem como seus saldos,
decidindo as questdes inerentes; Coordenar a escrituracdo do didrio de caixa; Decidir e realizar as questdes relativas a
movimentacdo bancdria do municipio; Coordenar a contabilizagido das despesas e receitas mensais, emitindo relatdrios
contdbeis atinentes ao setor de tesouraria; Coordenar a execucdo do pagamento das despesas de acordo com a
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso e instrugdes recebidas do Chefe do Poder Executivo;
Responsabilizar-se pelo recebimento e guarda dos valores do municipio, ou de terceiros caucionado, promovendo sua
devolucio; Coordenar diariamente as demonstragdes financeiras:; Minuta didria da receita or¢amentdria, com base nos
avisos bancdrios; Minuta didria da receita extra-orcamentaria; Demonstrag¢do dos saldos bancérios; Boletim didrio de
Tesouraria; Boletim didrio de caixa e bancos; Coordenar a atualizagdo do Razdo de Bancos e o Livro Caixa;
Responsabilizar-se por manter os responsdveis cientes das obrigacdes do Tesouro e o comportamento financeiro;
Coordenar juntamente com a Geréncia de Controle Financeiro o fluxo de caixa, controlando a sua execucdo; Coordenar
os lancamentos das receitas creditadas; Informar diariamente ao Secretério as responsabilidades do Tesouro e o
comportamento financeiro; Assessora o controle das contas bancdrias; Coordenar o fluxo de caixa juntamente com a
Geréncia de Controle Financeiro, controlando a sua execu¢do; Efetuar langamentos das receitas creditadas; Gerenciar,
juntamente com o Secretério, o pagamento de fornecedores e servidores; Gerenciar tempestivamente os recursos da
educacio; Coordenar as retengdes de Imposto de Renda na Fonte, de acordo com legislacdo vigente; Desenvolver outras
tarefas correlatas ou determinadas por superior.
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DIRETOR JURIDICO DA FAZENDA

Secretaria Municipal de
Fazenda

Prestar assisténcia e assessoramento direto, indireto ao Secretdrio Municipal de Fazenda e ao Diretor Fazendério nas
decisdes administrativas e demais atos, que carecam de assessoramento juridico; Prestar assessoramento juridico a
Secretaria de Fazenda, bem como nos assuntos a ela inerentes; Examinar, revisar, propor altera¢des na Legislagdo
Tributdria; Opinar, previamente, quando solicitado, sobre a legalidade e a forma de lancamentos dos tributos; Assessorar
na redacdo de Projetos de Leis afetos a Secretaria Municipal de Fazenda, inclusive suas justificativas, bem como os
decretos, as portarias e demais documentos de natureza juridica; Assessorar o Secretdrio Municipal de Fazenda nas
respostas a serem encaminhadas as requisi¢des Judiciais e do Ministério Piblico; Constituir arquivos de livros juridicos,
sugerindo titulos e bibliografias; Prestar esclarecimentos aos contribuintes acerca da legisla¢do tributdria municipal;
Assessorar em toda e qualquer delegacdo de atribuigdo recebida do Procurador Geral, respeitadas as atribui¢des do cargo;
Assessorar a Secretaria na cobranga judicial ou amigdvel da Divida Ativa e de quaisquer outros créditos do Municipio;
Assessorar o Secretdrio Municipal de Fazenda em todos os assuntos juridicos relacionados as atribui¢des da Secretaria;
Atender o puiblico em geral; realizar outras tarefas afins; Realizar outras atribui¢des correlatas e determinadas por
superior.

ENCARREGADO DE DOCUMENTACAO
CONTABIL

Secretaria Municipal de
Fazenda

Chefiar a equipe de arquivo de documentag@o contdbil do municipio; Decidir sobre a entrega de documentos contdbeis,
bem como extragdo de cdpias, registrando-os sob sua responsabilidade; Coordenar os servicos de arquivo intermedidrio e
permanente de documentos da do setor contabil; Decidir sobre o sistema de arquivamento de documentos contabeis;
Deliberar sobre o fornecimento de certiddes ou outra forma impressa, sobre assuntos integrantes de documentos do
arquivo contdbil, sob sua responsabilidade; Prestar informagdes as autoridades municipais sobre assuntos contidos em
documentos arquivados; Decidir, de acordo com a Tabela de Temporalidade fixada para os documentos da Prefeitura, a
incineragdo dos mesmos; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

ENCARREGADO DO SETOR DE EMPENHOS

Secretaria Municipal de
Fazenda

Controlar a emissio de empenho prévio, nos termos do art. 60 da Lei Federal n°. 4.320/64; Acompanhar a forma de
emissio da nota de empenho para cada empenhamento, que indicard o nome do credor, a representagio e a importancia
da despesa, bem como a dedug¢@o desta do saldo da dotac@o propria, nos termos do art. 61 da Lei Federal n°. 4.320/64;
Gerenciar o controle dos empenhos decorrentes da execucdo orcamentdria; Deliberar quanto a anulacdo de empenho
mediante processo administrativo e determinac@o expressa da autoridade competente; Instruir formacao de processo de
pagamento de despesas, incluindo no histérico das Notas de Empenho nimero do processo, e a modalidade de licitacdo
(quando for o caso) observando a numeragao cronoldgica das Notas de Empenho; Certificar a existéncia de saldos
orgamentdrios disponiveis para integrar os processos licitatorios, nos termos dos arts. 14 e 38 da Lei Federal n°. 8.666, de
21 de junho de 1993; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

Secretaria Municipal de
Fazenda

Prestar assessoramento ao Prefeito e aos 6rgdos da Administragdo, acerca de questdes relacionadas a execugio
orcamentdria e as financas municipais; Organizar subsidios necessarios a elaborag¢do do orcamento anual, plurianual e
diretrizes orcamentdrias, em todas as suas fases; Assessorar diretamente o Prefeito Municipal na drea de receitas e
despesas, tributos, fiscalizacdo, orcamento geral, balancetes e balangos institucionais do municipio; Estudar,
regulamentar, fiscalizar e controlar a aplicac@o da legislagdo tributédria; Orientar a execugdo de educagdo do contribuinte
para a correta observancia da legislacdo tributdria; Coordenar a execucdo de atividades centrais referentes aos sistemas
orgamentdrios e financeiros; Elaborar o planejamento financeiro do municipio; Exercer a inscri¢do, o controle e a
cobranca amigavel da divida ativa do Municipio; Orientar o processamento central das despesas publicas; Coordenara a
tesouraria Municipal; Assessorar na administragdo da divida publica; Controlar a contabilidade geral do municipio;
Manter o controle das receitas e despesas oriundas dos fundos vinculados; Exercer a orientacéo, coordenacao e
supervisdo dos 6rgaos e unidades da administracdo Municipal na drea de sua competéncia; Prestar assessoria técnica ao
Prefeito em matérias tributdria, contdbil e financeira; Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas
pelo chefe do Poder Executivo; Coordenar a equipe de fiscais e auditores fiscais; Estudar e sugerir medidas visando ao
aperfeicoamento dos métodos utilizados na execucdo dos programas de fiscalizac@o e a racionalizacdo da atividade fiscal;
Expedir ordens de servico relativas as atividades de fiscalizagdo; Definir informagdes gerenciais necessdrias a aferi¢do de
desempenho e de resultados da atividade de fiscalizacdo; Determinar a execucdo de diligéncias para atender as exigéncias
de instrucdo processual; Controlar os prazos e a qualidade dos trabalhos fiscais; Propor programas de treinamento e
aperfeicoamento do pessoal lotado na drea de fiscalizacdo; Verificar se os auditores fiscais t€ém observado todas as rotinas
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de fiscalizac@o e informagdes exigidas quanto a regularidade fiscal do contribuinte; Solicitar informagdes e
esclarecimentos, quando necessdrio, aos auditores fiscais quanto ao resultado das fiscaliza¢des.

Supervisionar as atividades de atendimento aos contribuintes relacionadas a arrecadagdo municipal; Coordenar e orientar
a equipe responsdvel pelo atendimento aos municipes, garantindo a qualidade e eficiéncia nos servigos prestados;
Esclarecer dividas dos contribuintes e seus representantes sobre tributos municipais, procedimentos de arrecadaco e
legislagdo tributdria vigente; Supervisionar o processo de arrecadagdo dos tributos municipais, garantindo a correta
SUPERVISOR DE ATENDIMENTO DE Secretaria Municipal de | aplicac@o das normas e a transparéncia nas informagdes prestadas aos contribuintes; Acompanhar e analisar os indices de
ARRECAD A(; AO Fazenda arrecadacdo, sugerindo melhorias para otimizagio do atendimento e da eficiéncia no processo arrecadatdrio; Zelar pela
organizacdo e atualizacdo do arquivo de documentos relativos ao atendimento de arrecadagdo; Garantir o cumprimento
das metas de atendimento estabelecidas, propondo ajustes e melhorias sempre que necessario; Manter controle sobre os
bens lotados no setor, bem como os materiais utilizados no atendimento; Supervisionar as atividades relativas aos
procedimentos de atendimento ao puiblico; Exercer outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem conferidas ou delegadas.

Supervisionar os créditos adicionais e especiais, inclusive certificar a publicagdo dos Decretos, para preparacdo do envio

das prestacgdes; Controlar lancamentos de retencio do IRRF e INSS, dos prestadores de servicos, pessoas fisicas e

- Secretaria Municipal de juridicas, em conformidade com a legislacdo vigente; Controlar o cadastro de Convénios e da Divida Publica, para

SUPERVISOR DE PRESTACAO DE CONTAS Fazenda vinculago as notas de empenhos; Controlar a divida fundada interna, com atengfio especial aos contratos de
parcelamentos; Assessorar a elaboragio de relatdrios para o envio das prestagdes de contas em geral; Supervisionar o

preenchimento e envio a Receita Federal da EFD-Reinf; Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por

superior.

Supervisionar as atividades técnicas e operacionais relacionadas & apuragio e cobranga do Imposto sobre a Transmissao
de Bens Iméveis — ITBI; coordenar a elaboracéo e validacdo de laudos de avaliagdo imobilidria para fins tributérios,
inclusive aqueles destinados a regularizacio de escrituras antigas; orientar a equipe na realizagio de vistorias in loco e na

Secretaria Municipal de | emissdo dos documentos fiscais e laudos correspondentes; acompanhar e revisar os procedimentos de calculo e
SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE ITBI Fazenda arrecadacdo do ITBI, assegurando a observancia da legislacdo vigente e a aplicagc@o correta da planta de valores e
parametros de mercado; propor aprimoramentos normativos e operacionais voltados a melhoria da arrecadag@o e da
justica fiscal; assessorar a gestdo superior em matérias relativas a tributagio imobilidria; desempenhar outras atividades
de supervisdo, assessoramento ou gestao correlatas que lhe forem atribuidas.

Analisar e opinar sobre necessidades de reformula¢des or¢camentdrias e créditos adicionais; Supervisionar o
empenhamento das despesas, a vista da documentac@o autorizativa pertinente, observando o disposto nos arts. 58 e 59 da
SUPERVISOR EXECUTIVO Secretaria Municipal de | Lei Federal n°. 4.320/64; Supervisionar os critérios e a forma de limitacdo de empenho disposto na Lei de Diretrizes
ORC AMENT ARIO Fazenda Orgamentdrias; Coordenar o controle sobre os créditos adicionais e especiais; Gerenciar o controle do excesso de
arrecadacio e sua utilizagdo para efeito de suplementagdo; Assessorar e Supervisionar o controle de gastos e realizar
previsdo or¢amentdria para realizacdo de despesas quando solicitado por superiores; Gerenciar os documentos relativos a
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gestdo or¢amentdria e financeira e verificar sua conformidade com as normas legais pertinentes; Desenvolver outras
tarefas correlatas ou determinadas por superior.

SUPERVISOR FINANCEIRO

Secretaria Municipal de
Fazenda

Apurar recursos financeiros; Acompanhar e avaliar a programacao financeira, observando a manuteng¢io do equilibrio
fiscal dos 6rgdos em um nivel de seguranga; Supervisionar a consolida¢éo o planejamento financeiro; Supervisionar
financeiramente, considerando:; Registro da receita realizada; Transferéncia de receita realizada; Acompanhamento do
fluxo de caixa; Conciliagdo de contas bancdrias; Prestagdo de informagdes; Acompanhamento da programagdo
financeira; Atestar a conformidade e adequagdo dos processos; Controlar a movimentacdo dos recursos financeiros em
estabelecimentos de crédito, confrontando os saldos registrados com os saldos reais; Supervisionar as atividades de
recebimento e executar a conferéncia da receita arrecadada; Coordenar o recebimento dos recursos destinados ao
Municipio, provenientes das transferéncias financeiras da Unido e do Estado, das operacdes de crédito interno e das
receitas publicas municipais; Observar os estdgios da receita: previsio, lancamento, arrecadagio e recolhimento; Adotar
programacdo de pagamento de fornecedores em dias alternados; Manter depositado em contas especificas, recursos
destinados & manutencdo do ensino, custeio da saide, FUNDEB, convénios e recursos oriundos de alienacéo de bens, nos
termos do § 5° do art. 69 da Lei Federal n°. 9394/96 e art. 44 da Lei Complementar n°. 101/00; Efetuar repasse ao Poder
Legislativo Municipal nos termos da legislacdo vigente; Promover as restitui¢des de caucdes ou fiangas, apds serem
liberadas pelas autoridades competentes; Assessorar nos cdlculos das disponibilidades financeiras para investimentos;
Coordenar e acompanhar o Quadro de aplicagdo Financeira anual para prestacdo de contas SIACE/PCA; Decidir sobre a
entrega de documentos financeiros, bem como extra¢do de cdpias, registrando-os sob sua responsabilidade; Coordenar os
servigos de arquivo intermedidrio e permanente de documentos da do setor financeiro; Decidir sobre o sistema de
arquivamento de documentos financeiros; Deliberar sobre o fornecimento de certiddes ou outra forma impressa, sobre
assuntos integrantes de documentos do arquivo financeiro, sob sua responsabilidade; Prestar informagdes as autoridades
municipais sobre assuntos contidos em documentos arquivados; Decidir, de acordo com a Tabela de Temporalidade
fixada para os documentos da Prefeitura, a incineragdo dos mesmos; Desempenhar outras atividades correlatas ou
solicitadas por superior.

ASSESSOR DE APROVACAO DE PROJETOS
CIVIS

Secretaria Municipal de
Fiscalizacdo e
Regulagdo Urbana

Decidir sobre a aprovar desmembramentos, e unificacdes de lotes; Decidir sobre a aprovagao de loteamentos e
parcelamentos em geral; Chefiar a equipe de andlise preliminar em projetos arquitetonicos, baseada no Cédigo de Obras
Municipal, Lei de Uso e Ocupagao do Solo e demais legislacdo municipal; Coordenar a equipe de andlise final do projeto
arquitetdnico e da documentagdo complementar antes do inicio da obra para a concessao do termo de aprovacio de
projeto e o alvard de execug¢do; Decidir sobre a aprovagao e instalacdo de saliéncias e obras complementares (luminosos,
toldos, placas indicativas e outros); Decidir sobre a renovacdo do alvard de execugdo; Decidir sobre pedidos de
cancelamento de projetos aprovados; Decidir sobre a expedi¢@o de certidao de numeracéo, informativa, descritiva,
demolicao, zoneamento e viabilidade, indices urbanisticos, declaratdria para CEF; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores.
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ASSESSOR DE REGULACAO URBANA

Secretaria Municipal de
Fiscalizacdo e
Regulagdo Urbana

Assessorar diretamente o Secretdrio da pasta; Colaborar na elaboracdo do Plano Plurianual; Propor projetos especiais de
desenvolvimento da administracdo, e acompanhar suas; execugdes; Articular e acompanhar o cumprimento dos
programas propostos no Programa de Metas; Coordenar e estabelecer interfaces que possibilitem a integragdo dos
diversos programas, planos e projetos relativos as politicas piblicas nas dreas econdmica, social e urbanistica e que sdo
elaborados e executados pelos diversos 6rgiaos da administra¢do Municipal, visando a integracdo das politicas e das
atividades da Administra¢@o Publica; Propor a estruturacdo do banco de dados dos Indicadores Municipais que subsidiam
a elaboragdo de sistemas de indicadores para monitoramento de politicas publicas como Sistema de Monitoramento dos
Objetivos de Desenvolvimento e o Sistema de Monitoramento dos Indicadores de Resultados dos Programas Finalisticos
do Programa Plurianual de Ac¢do (PPA) 2010-2013; Acompanhar a Geréncia de Indicadores, pela sistematizagdo e
célculo de indicadores que auxiliem os processos de planejamento, monitoramento e avalia¢@o das politicas publicas
municipais; Colaborar na elaboragdo de leis sobre regulacio urbana; Fazer levantamento de necessidades das secretarias
para o cumprimento das politicas propostas; Revisar programas, metas e indicadores do PMF; Analisar e buscar a
integracdo de politicas ptblicas municipais e programas governamentais; Disseminar o uso de modernas ferramentas de
planejamento e de gestdo; Definir com as dreas da administragdo os padroes e medi¢cdo de desempenho, o
acompanhamento, a corre¢@o de desvios e a garantia do cumprimento do Programa de Metas; Analisar as vdrias
atividades do planejamento estratégico Municipal, avaliando seu resultado e proporcionando eventuais acoes de
mudancas; Incentivar a gestdo estratégica em toda a estrutura administrativa, integrando e articulando os diversos atores
institucionais e sociais no processo de elaborac@o de planos, programas e projetos setoriais e regionais, conforme as
diretrizes do planejamento estratégico, no ambito da administracdo puiblica Municipal; Avaliar sistematicamente a
performance e a qualidade da gestdo; Planejar a reforma administrativa, articular e acompanhar a sua implantacéo;
Organizar conferéncias, audiéncias publicas, semindrios, reunides; Articular a participagdo popular nas vdrias formas de
discussdes e planejamentos; Efetuar e acompanhar o planejamento estratégico da Prefeitura, em conjunto com o Prefeito
e todas as geréncias, compreendendo a elaboracéo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e Lei de
Orgamento Anual; Acompanhar o alcance de objetivos, metas e resultados das geréncias; Orientar acdes estratégicas de
todas as geréncias da Prefeitura, visando alinhar objetivos e metas ao projeto de governo; Definir estratégias, objetivos,
resultados, planejar e gerenciar sua implementacdo de forma efetiva considerando as diretrizes da gestdo e o impacto das
decisdes a curto, médio e longo prazo; Realizar reunides periddicas de planejamento e avaliagdo dos trabalhos
desenvolvidos pela Secretaria de Planejamento, Coordenacao e Regulacdo Urbana; Analisar dados sociais, econdmicos e
culturais e montar graficos de comparagdo; Aplicar métodos de avaliacdo na mensuracdo e andlise de eficiéncia e
efetividade das politicas publicas; Elaborar relatérios sobre andlises de resultados dos programas e a¢des; Identificar,
simular, mensurar e avaliar a natureza e o perfil dos resultados e impactos dos programas e a¢des; Aplicar metodologias
de avaliacdo da satisfacdo dos cidaddos com o governo nas vdrias dreas das politicas publicas; Acompanhar e avaliar o
planejamento e controle de alcance de metas e resultados das dreas; Promover em conjunto com os superiores da pasta a
integracdo da equipe gerencial de todas as dreas; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

CHEFE DE ATENDIMENTO DA SEFIR

Secretaria Municipal de
Fiscalizacdo e
Regulagdo Urbana

Chefiar a equipe de atendimento da Secretaria Municipal de Fiscalizacio e Regulacdo Urbana; Decidir sobre as questdes
referentes ao setor de atendimento da Secretaria Municipal de Fiscalizagcdo e Regulacdo Urbana; Estabelecer as escalas
de servigo de atendimento; Definir os protocolos de atendimento a serem executados em consonancia com as
necessidades da Secretaria e volume de pessoal; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DE FISCALIZACAO

Secretaria Municipal de
Fiscalizacdo e
Regulagdo Urbana

Chefiar a equipe de atendimento dos contribuintes da Secretaria; Decidir acerca de eventuais conflitos no atendimento;
Coordenar o tramite interno de protocolos; Supervisionar a organizacdo dos arquivos préprios dos servicos de
atendimento; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de seu cargo ou que lhe forem atribuidas por
superior.
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COORDENADOR DE COMPRAS DA SEFIR

Secretaria Municipal de
Fiscalizacdo e
Regulagdo Urbana

Coordenar equipe referente ao processo de coleta de pregcos nas compras da Secretaria; Aprovar planilhas de cotagdo nos
termos da legislacdo licitatéria vigente; Supervisionar a cotagdo nos registros de precos, verificando se os valores
registrados estdo sendo vantajosos para a Administracio, e caso ndo seja, determinar a instauracio do respectivo
Reequilibrio econdmico-financeiro; Coordenar e aprovar os trabalhos de elaborac@o de informagdes relativas a estimativa
individual e total de consumo, determinando a adequac@o dos respectivos projetos basicos encaminhados para atender
aos requisitos de padronizac@o e racionalizagdo; Coordenar junto com os 6rgdos participantes de processo licitatdrio a
aprovacao de projeto bdsico e demais atos do processo de sua competéncia; Seguir as diretrizes legais da Diretoria de
Compras Publicas nos procedimentos e rotinas necessdrias as aquisi¢cdes e contratacdes da Secretaria Municipal;
Assessorar a Diretoria de Compras Piblicas nas aquisicdes da secretaria; Supervisionar o controle de contratos
existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e necessidade de renovagao; Supervisionar o controle de contas a pagar e
o encaminhamento para empenho; Coordenar junto a equipe os planos de execucdo para parcerias e convénios
necessdrios a Secretaria; Executar outras tarefas correlatas determinadas por superiores.

ENCARREGADO DA DOCUMENTACAO
IMOBILIARIA

Secretaria Municipal de
Fiscalizacdo e
Regulagdo Urbana

Coordenar a emissao de alvards, certiddes, habite-se, notificacdes e declaragdes imobilidrias diversas; Chefiar a equipe de
elaboragdo de memorial descritivo de lotes e/ou quadras, permitindo registro e fé ptiblica junto aos cartérios do
municipio e outros 6rgaos governamentais; Coordenar as pesquisas de histéricos imobilidrios junto a Secretaria e
Cartdrios; Chefiar todo o arquivo da Secretaria; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
FISCALIZACAO E REGULACAO URBANA

Secretaria Municipal de
Fiscalizagdo e
Regulagdo Urbana

Prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Prefeito Municipal no tocante a elaboragdo dos Projetos
Municipais de Fiscalizagdo e Regulagdo Urbana; Coordenar e chefiar a fiscalizagdo das agdes relacionadas ao uso e
ocupacao do solo urbano; Dirigir e chefiar as atividades de fiscalizacdo de obras, emissao de licencas, elaboracdo de
projetos e estudos para melhorias urbanas; Coordenar as diretrizes técnicas que orientem as politicas, planejamentos e
programas que subsidiem a¢des que promovam o desenvolvimento sustentdvel da cidade; Chefiar a implantagido do Plano
Diretor, sugerir alteracdes e ajustes, incluindo a mobilizacio da sociedade civil; Chefiar e gerenciar os projetos de
construc¢do, reformas, ampliagdes de obras civis e ainda de parcelamento, desmembramentos e desmembramentos
imobilidrios; Coordenar a regularizagao fundidria e a participacdo na elaboracdo de leis e normas urbanisticas; Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO
TOPOGRAFICO

Secretaria Municipal de
Fiscalizacdo e
Regulagdo Urbana

Chefiar a equipe de reconhecimento bésico de drea para construcéo, analisando as caracteristicas do terreno; Coordenar
os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocac@o de estacas, pontos de georreferenciamento, referéncia de
nivel e de alinhamento de construgdes particulares e outros; Chefiar a equipe de levantamentos topograficos em area
demarcada, utilizando-se de equipamentos apropriados; Assessorar sobre os dados obtidos nos levantamentos
topograficos; Aprovar os calculos topograficos, plantas, desenhos, esbocos, relatdrios técnicos, cartas topograficas,
indicando e anotando pontos e convengdes para o desenvolvimento de plantas e projetos urbanos; Coordenar a emissao
de memorial descritivo de obras e projetos urbanos; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fun¢@o, ou determinadas por superior.

SUPERVISOR DE REGULARIZACAO
FUNDIARIA

Secretaria Municipal de
Fiscalizacdo e
Regulagdo Urbana

Supervisionar e chefiar as atividades dos servi¢os de Regulariza¢do Urbana Fundidria; Dirigir os processos de REURB"s
protocolados dentro da secretaria; Assessorar sobre todos os tramites e temas de Regulariza¢do Urbana Fundidria;
Decidir acerca da viabilidade do processamento de Regularizacdo Urbana; Decidir sobre a regularizar loteamentos e lotes
doados pela Prefeitura; Executar outras tarefas correlatas determinadas por superiores.

ASSESSOR DE ENGENHARIA AMBIENTAL

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Supervisionar e decidir acerca do controle da disposi¢cdo de residuos no Aterro Sanitdrio; Supervisionar as inspegdes dos
equipamentos, maquinas e veiculos a servico do aterro; Supervisionar e chefiar o controle e encaminhamento de
operacdes no Aterro Sanitdrio, tais como: andlise de PH, de solo e de d4gua, bem como o controle das condicionantes para
a operagao do mesmo; Chefiar toda logistica didria do Aterro Sanitdrio em fungdo das condi¢des Meteoroldgicas; Decidir
nas Responsabilidades Técnicas quanto a intervenc¢des no Aterro Sanitdrio; Assessorar quando necessdrio nas
fiscalizagoes de grandes proporcdes; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.
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CHEFE DA EQUIPE DE PODA E SUPRESSAO
DE ARVORES

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Coordenar os trabalhos poda e supressio de drvores da Pasta, alinhando as frentes de trabalho de acordo com as
demandas existentes; Assessorar ao setor de Compras e Manutenc¢do em relagdo a reparos e aquisicdes de materiais
necessdrios ao exercicio da fungdo de sua equipe; Assessorar ao setor de Recursos Humanos sobre fechamento de ponto,
férias, licengas médicas e demais necessidades dos servidores do setor; Zelar pelas maquinas, veiculos, ferramentas e
demais materiais distribuidos para o setor; Repassar relatdrios constantes sobre as demandas realizadas; Executar outras
tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DE CONSERVACAO DE PARQUES,
JARDINS E VIAS PUBLICAS

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Chefiar as equipes para a limpeza geral de pragas, parques, jardins e canteiros; Decidir acerca de parcerias para adogao de
pracas, parques, jardins e canteiros; Supervisionar e decidir acerca do plano de plantio e replantio as margens de rios e
coOrregos na area urbana, areas verdes e em calcadas das vias publicas de acordo com as normas municipais; Executar
outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DE CONTROLE DE MATERIAIS E DE
VEICULOS

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Supervisionar o controle e a distribuicdo de material de limpeza da secretaria, das ruas e demais logradouros;
Supervisionar a distribui¢@o de 6leo de veiculos da limpeza urbana, bem como de todos os veiculos da Secretaria
Municipal de Gestao Ambiental; Supervisionar o controle da frota da secretaria, assim como as manutencdes dos
veiculos a ela pertencentes; Chefiar o controle de distribuicio das ferramentas usadas na limpeza urbana, nas podas e na
jardinagem; Supervisionar a distribui¢do de equipamentos de protecao individual necessarios para a execugdo das tarefas
dos servidores da Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental; Executar outras tarefas correlatas determinadas por
superiores.

CHEFE DE CONTROLE DE ZOONOSES

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Supervisionar e assessorar acerca de medidas técnicas de higiene e desinfec¢do de instalagdes procedimentares do
CODEVIDA; Supervisionar a garantia do bem-estar aos animais que estiverem alojados no CODEVIDA, nos termos
técnicos aplicdveis; Participar de programa de controle de zoonoses; Supervisionar a averiguacio de dentincias
relacionadas a criagdo/manutenc@o de animais no perimetro urbano; Supervisionar, em conjunto com setores da
Secretaria Municipal de Satide, a Campanha de Vacinagio contra a Raiva; Supervisionar a realizacdo das campanhas de
registro e controle populacional de animais; Coordenar os entendimentos entre o Poder Ptblico Municipal e as clinicas
participantes das campanhas de educac@o ambiental no que se refere ao registro e cadastramento de animais; Chefiar o
servico de fiscalizagdo de forma a ndo permitir permanéncia de animais soltos nas vias e logradouros ptiblicos ou locais
de livre acesso publico, em conformidade com a legislacdo em vigor; Supervisionar as de campanhas para adogdo de
animais; Executar suas atribui¢des em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria do CODEVIDA;
Executar outras tarefas correlatas determinadas por superiores.

CHEFE DE LAUDOS E LICENCIAMENTOS

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Coordenar e supervisionar a elaboragdo de estudos de impacto ambiental, avaliando e decidindo sobre a viabilidade de
novos loteamentos, projetos industriais e outras intervengdes urbanisticas; exercer fun¢des executivas de apoio técnico e
administrativo ao Conselho Municipal de Conservacédo e Defesa do Meio Ambiente, assegurando a articulagdo entre
orgdos e o cumprimento das normas ambientais; orientar a elaboracdo de projetos ambientais pela Secretaria,
promovendo a conformidade legal e a sustentabilidade; coordenar a analise e emissdo de licenciamentos ambientais para
obras publicas municipais, garantindo o atendimento as exigéncias legais; supervisionar a producdo de laudos técnicos
relativos a construgdes, podas e cortes de drvores, assegurando a precisdo e a fundamentagdo técnica dos documentos;
promover, em parceria com outras secretarias e orgaos, a organizagio de féruns, feiras e eventos voltados a
sensibiliza¢@o e promog¢ao dos programas de protecdo ambiental; propor melhorias nos processos de anélise ambiental e
licenciamento, visando maior eficiéncia e transparéncia; assessorar a gestdo superior em assuntos técnicos e estratégicos
relacionados a preservagdo ambiental; desempenhar outras atividades de coordenagio, assessoramento e supervisao
correlatas a sua drea de atuacdo ou que lhe forem atribuidas.

CHEFE DO SETOR DE RECURSOS
HUMANOS

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Chefiar a equipe dos Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente; Decidir acerca das questdes
referentes aos Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente; Chefiar as equipes para aplicacdo de
provas de processos seletivos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, zelando pela lisura do processo e decidindo
acerca de questdes postas pelo certame; Coordenar a frequéncia, assiduidade, pontualidade e produtividade dos Recursos
Humanos a disposi¢do da Secretaria Municipal de Meio Ambiente; Coordenar o cumprimento dos normativos de
administracio de RH editados pela Controladoria Geral e Secretaria de Administra¢do; Decidir sobre a distribuicdo o
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pessoal de servigos gerais nas diversas unidades da Secretaria Municipal de Meio Ambiente; Executar outras tarefas
correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DE COMPRAS DA SEMA

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Coordenar equipe referente ao processo de coleta de pregos nas compras da Secretaria; Aprovar planilhas de cotagdo nos
termos da legislacdo licitatéria vigente; Supervisionar a cotagdo nos registros de precos, verificando se os valores
registrados estdo sendo vantajosos para a Administracio, e caso nao seja, determinar a instaura¢do do respectivo
Reequilibrio econdmico-financeiro; Coordenar e aprovar os trabalhos de elaborag@o de informagdes relativas a estimativa
individual e total de consumo, determinando a adequac@o dos respectivos projetos bdsicos encaminhados para atender
aos requisitos de padronizacdo e racionaliza¢do; Coordenar junto com os érgaos participantes de processo licitatdrio a
aprovacao de projeto bésico e demais atos do processo de sua competéncia; Seguir as diretrizes legais da Diretoria de
Compras Publicas nos procedimentos e rotinas necessdrias as aquisi¢cdes e contratacdes da Secretaria Municipal;
Assessorar a Diretoria de Compras Piblicas nas aquisi¢des da secretaria; Supervisionar o controle de contratos
existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e necessidade de renovacdo; Supervisionar o controle de contas a pagar e
o encaminhamento para empenho; Coordenar junto a equipe os planos de execucdo para parcerias e convénios
necessdrios a Secretaria; Executar outras tarefas correlatas determinadas por superiores.

COORDENADOR DE DEMANDAS
AMBIENTAIS EXTERNAS

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Assessorar ao Secretdrio Municipal de Meio Ambiente sobre os trabalhos desenvolvidos em ambito externo que
envolvam atividades da Secretaria, podendo, também, ser requisitado pelo Presidente do CODEMA; Acompanhar
demandas da fiscalizagdo, encaminhando ao CODEMA aquelas que se fizerem necessarias; Coordenar reunides do
CODEMA e outros Conselhos atinentes a Secretaria Municipal de Meio Ambiente; Assessorar a populacdo de forma
geral sobre os trabalhos da Secretaria frente a0 CODEMA; Assessorar a Diretoria de Planejamento Sustentavel da
Secretaria sobre necessidades estratégicas; Elaborar comunicac@o sobre atividades externas desenvolvidas pela Pasta,
podendo estas respostas estarem associadas ao CODEMA; Emitir relatério com extratos, movimentagdes e
demonstrativos sobre o Fundo Municipal de Meio Ambiente, assessorando ao Presidente do CODEMA e ao Secretario
Municipal de Meio Ambiente sobre os recursos; Assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda sobre os recursos
captados de compensagdes encaminhadas ao Fundo Municipal de Meio Ambiente; Convocar e assessorar os
Conselheiros do CODEMA sobre as demandas e reunides; Assessorar as reunides externas formulando votagdes,
pareceres, questdes e atas; Secretariar de forma geral as demandas do CODEMA e a participacdo de todos que forem
interessados; Propor projetos e assessorar as demandas necessdrias para melhorias da Pasta, priorizando a eficiéncia;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

DIRETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Supervisionar e chefiar as atividades dos servigos administrativos em geral da secretaria; Decidir quais espécimes
arbéreos podem ou ndo serem suprimidas; Decidir a ordem de supressdo ou poda de acordo com os protocolos e
urgéncias apresentados; Executar outras tarefas correlatas determinadas por superiores.

DIRETOR DE LIMPEZA URBANA

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Chefiar toda a equipe de Limpeza Urbana do Municipio; Estabelecer normas e critérios orientadores da execugdo dos
servigos de limpeza urbana; Coordenar a execuco dos servicos de lavagem de vias, logradouros urbanos, feiras livres e
areas de lazer; Coordenar e orientar a coleta de entulho decorrente da execugio de obras particulares no perimetro urbano
do Municipio; Gerenciar os contratos de limpeza urbana com empresas terceirizadas; Executar outras tarefas correlatas
determinadas por superiores.

DIRETOR DO CODEVIDA

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Centro de Defesa da Vida Animal (CODEVIDA), assegurando o
cumprimento das politicas de prote¢do, controle populacional, bem-estar e satide animal no municipio; Estabelecer
diretrizes técnicas e administrativas para as acdes executadas pelos setores subordinados, especialmente o Centro de
Controle de Zoonoses; Assessorar tecnicamente a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e demais 6rgdos da
administracdo na formulacdo de programas e projetos voltados a defesa da vida animal e ao controle de zoonoses;
Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros do CODEVIDA, assegurando o uso eficiente e responsavel dos
meios disponiveis; Acompanhar e avaliar o desempenho das agdes técnicas e operacionais do CODEVIDA, propondo
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melhorias continuas em consonancia com normas sanitdrias, ambientais e de bem-estar animal; Estabelecer parcerias e
cooperagdes com instituicdes publicas e privadas, ONGs, clinicas veterindrias, universidades e demais entidades para
desenvolvimento de a¢des conjuntas, campanhas e programas educativos; Propor e coordenar campanhas publicas de
vacinagdo, adogdo responsdvel, educagdo ambiental, registro e controle populacional de animais; Garantir a observancia
das normas técnicas quanto a higienizag¢do, manejo, infraestrutura e alojamento dos animais no CODEVIDA; Coordenar
o atendimento as dentncias relativas a criagdo ou manutencdo inadequada de animais no perimetro urbano, articulando-
se com os setores competentes para providéncias cabiveis; Responder tecnicamente pelas atividades do CODEVIDA
junto aos 6rgados de controle, fiscalizagdo sanitdria, ambiental e judicidrio, quando necessdrio; Zelar pelo cumprimento
das legislagdes vigentes relativas a prote¢do animal, sadde publica e controle de zoonoses, emitindo relatdrios e pareceres
quando solicitado; Orientar e supervisionar os servidores subordinados, promovendo a capacitacdo e a melhoria continua
dos servicos prestados pelo centro; Representar institucionalmente o CODEVIDA em eventos, reunides técnicas,
audiéncias publicas e outros espacgos de interlocu¢do com a comunidade; Elaborar e encaminhar relatérios periddicos de
gestao, desempenho e resultados ao 6rgdo superior, contribuindo com o monitoramento de metas da administracdo
publica; Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo e com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Saidde e da Administra¢do Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a drea de atuagdo da Secretaria; Planejar e desenvolver
acdes visando a preservagao, recuperagdo e controle do meio ambiente e recursos naturais, em articulagdo com as demais
Secretarias Municipais; Identificar os recursos naturais do Municipio, essenciais ao equilibrio do meio ambiente,
compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploracéo equilibrada, na perspectiva do desenvolvimento
sustentdvel; Promover acdes que visem o combate & polui¢do ambiental, a manutengdo dos ecossistemas naturais,
especialmente na protecdo dos mananciais hidricos e respectivas microbacias; Apoiar a execug@o de politicas estaduais e
federais na gestdo dos recursos naturais de interesse do Municipio; Identificar fontes ou a¢des poluidoras, providenciando
medidas preventivas ou corretivas; Promover e apoiar a participacéo de representantes do Municipio na atuacio de
comités e conselhos nos quais tenham acesso os 6rgdos ambientais e de gestdo dos recursos hidricos; Identificar a
necessidade de arborizac@o e reflorestamento na gestdo do territrio urbano do Municipio, objetivando a melhoria da
qualidade de vida, considerando os aspectos de producéo, lazer e melhoria ambiental; Opinar através do Conselho
Municipal de Conservagdo e Defesa do Meio Ambiente (CODEMA) sobre a concessdo de alvards de construcdo e de
licenca para funcionamentos diversos; Incentivar a preservacgio de florestas naturais, nascentes e animais silvestres,
através de programas de esclarecimento a populacdo, especialmente nas escolas do Municipio; Preservar e proteger os
mananciais localizados em dreas urbanas; Manter o controle das medidas adotadas para prote¢do ao meio ambiente;
Participar efetivamente no programa de reciclagem e treinamento permanente dos servidores do setor de meio ambiente,
objetivando a profissionalizacdo; Promover semindrios regionais e municipais na busca da conscientizagdo e
sensibiliza¢do da populacdo em geral e em especial aos alunos da rede Municipal de ensino sobre o meio ambiente;
Elaborar calendario anual dos eventos promovidos pela drea do meio-ambiente; Orientar a Confeccéo de cartilhas
incentivando a coleta seletiva de lixo recicldvel, plantio e preservacdo de drvores no perimetro urbano; Prestar orientagcdo
ao 6rgdo competente na poda das drvores no perimetro urbano; Planejar e coordenar a gestdo de controle de zoonoses;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

SUPERVISOR DA EQUIPE DE
MANUTENCAO DE CAPINA URBANA

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Coordenar os trabalhos de capina e jardinagem da Pasta, alinhando as frentes de trabalho de acordo com as demandas
existentes; Assessorar ao setor de Compras e Manuten¢do em relac@o a reparos e aquisi¢des de materiais necessarios ao
exercicio da fungdo de sua equipe; Assessorar ao setor de Recursos Humanos sobre fechamento de ponto, férias, licengas
médicas e demais necessidades dos servidores do setor; Zelar pelas maquinas, veiculos, ferramentas e demais materiais
distribuidos para o setor; Repassar relatdrios constantes sobre as demandas realizadas; Executar outras tarefas correlatas
ou determinadas por superiores.
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SUPERVISOR DE FISCALIZACAO
AMBIENTAL

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Desenvolver estudos e projetos em parceria com setores governamentais e nao governamentais, visando a elaboragao da
politica Municipal de fiscalizagdo ambiental; Promover e facilitar os processos de notificagido de responsdveis pela
polui¢do ambiental no &mbito Municipal, Promover, em conjunto com outras secretarias, féruns e feiras para a
promocio dos programas de protecdo ao meio ambiente; Gerenciar a fiscaliza¢@o de estabelecimentos comerciais e
industriais, feiras e outros eventos que possam colocar em risco o meio ambiente; Fiscalizar a polui¢do ambiental do
solo, da dgua e do ar, sonora e visual, promovendo as a¢des corretivas e preventivas; Fiscalizar e orientar a extragdo de
minerais, observando e fazendo observar a legislacao especifica vigente e o uso de dragas ou outros equipamentos nos
cursos d'dgua do Municipio; Fiscalizar estabelecimentos comerciais e industriais para liberagdo de laudos e declaragdes
padrdes da Secretaria de Gestdo Ambiental; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

SUPERVISOR DE PROJETOS

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Supervisionar toda a execucdo de Projetos relacionados ao Meio Ambiente no que diz respeito a conservacao e
manuten¢do de recursos hidricos, fauna e flora, destinados a arrecadag@o de recursos para execugdo; Assessorar e decidir
sobre a entrada de projetos de implantacdo de loteamento, cemitérios, e quaisquer outras atividades que possam gerar
grandes impactos sobre a fauna e flora, bem como sobre o bem estar e a satide humana; Executar outras tarefas correlatas
ou determinadas por superiores.

ASSESSOR DE ENGENHARIA EM
TRANSITO E MOBILIDADE URBANA

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar a equipe operacional responsével pelo Transito Municipal; Desenvolver, orientar e supervisionar todos os
projetos referentes ao transito Municipal; Decidir acerca das operac¢des didrias; Programagio de semaforos; Auxiliar no
processo licitatério atinente ao setor de transito; Projetos e implantacéo da disposic@o de sinaliza¢do; Executar outras
tarefas correlatas;

ASSESSOR DE PROJETOS DE
ARQUITETURA, URBANISMO E
FISCALIZACAO

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Elaborar planos, programas e projetos: identificar necessidades do usudrio; coletar informagdes e dados, analisar dados e
informacdes; elaborar diagndstico; buscar um conceito arquitetdnico compativel com a demanda; definir conceito
projetual; elaborar metodologia; estudos preliminares e alternativas; pré-dimensionar o empreendimento proposto;
compatibilizar projetos complementares; definir técnicas e materiais; elaborar planos diretores e setoriais; detalhamento
técnico construtivo; buscar aprovacio do projeto junto aos 6rgdos competentes; registrar responsabilidade técnica
(RRT); Fiscalizar obras e servicos: assegurar fidelidade quanto ao projeto; fiscalizar obras e servicos quanto ao
andamento fisico, financeiro e legal; conferir medi¢des; monitorar controle de qualidade dos materiais e servigos; ajustar
projeto quando necessdrios; - Prestar servigos de consultoria e assessoria: avaliar métodos e solugdes técnicas; elaborar
laudos, pericias e pareceres técnicos; realizar estudo de pds-ocupacdo; coordenar equipes de planos, programas e
projetos; - Gerenciar execucdo de obras e servigos: preparar cronograma fisico e financeiro; elaborar o caderno de
encargos; cumprir exigéncias legais de garantia dos servigos prestados; acompanhar execucdo de servicos especificos;
efetuar medigdes do servigo executado; aprovar os servigos executados; entregar a obra executada; executar reparos e
servicos de garantia da obra; - Desenvolver estudos de viabilidade: analisar documentagido do empreendimento proposto;
verificar adequagdo do projeto a legislacdo, condi¢cdes ambientais, sanitdrias e institucionais; avaliar alternativas de
implantagdo do projeto; elaborar relatorios conclusivos de viabilidade; Estabelecer politicas de gestdo: assessorar
formulagao de politicas publicas; estabelecer diretrizes para legislagdo Urbanistica; estabelecer diretrizes para
preservacdo do patrimdnio histdrico e cultural; monitorar implementagdo de programas, planos e projetos; Ordenar uso e
ocupacao do territdrio: analisar e sistematizar legislacio existente; definir diretrizes para uso e ocupagdo do espaco;
monitorar a implementagdo da legislagdo urbanistica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ASSESSOR DE PROJETOS DE ENGENHARIA
CIVIL E FISCALIZACAO

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

- Proceder a elaboragdo de projeto, quantificacdo, memorial e analise de orcamentos de obras; - Analisar projetos,
calculos e orcamentos quando elaborados por terceiros; - Pesquisar e propor solu¢des funcionais e econdmicas para a
localizagdo e construcdo de edificios, visando instalacdes adequadas aos prédios do Poder Executivo, sempre de acordo
com as diretrizes estabelecidas pela ABNT (Associac@o Brasileira de Normas Técnicas); - Executar levantamentos fisico-
quantitativos de servicos necessarios para reformas e ampliagdes de edificagdes da Prefeitura Municipal, bem como as
respectivas planilhas de quantificacdes e or¢amentos, inclusive memoriais descritivos; - Fornecer subsidios necessarios
que irdo nortear o responsavel pela negociacdo do valor locativo, quando da locagdo de imdveis para atender as
necessidades do Poder Executivo; bem como atestar mensalmente a efetiva ocupag@o dos iméveis; - Fiscalizar obras
realizadas sob o regime de empreitada; - Coordenar a fiscaliza¢do das construgdes, reconstrugdes, reparos e ampliacdes
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dos iméveis pertencentes ao Municipio, ou prédios ocupados por 6rgaos municipais; - Fiscalizar a demoli¢ao de prédios
ou de qualquer construc@o determinada pela Prefeitura; - Inspecionar, periodicamente, as obras em andamento, de
execucdo direta ou contratada por terceiros; - Elaborar e conferir as medi¢des de projetos e obras; - Elaborar cronogramas
e calenddrios de acompanhamento de obras; - Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ASSESSOR DE PROJETOS DE ENGENHARIA
ELETRICA E FISCALIZACAO

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar a equipe concernente a drea de Engenharia Elétrica; Decidir acerca da aprovacado de projetos de engenharia
elétrica; Coordenar a fiscalizacdo das obras municipais no ambito de sua atuaciio; Assessorar nos processos licitatérios de
obras e engenharia; Decidir sobre a extensdo da rede elétrica municipal; Coordenar a inspegéo, periddica, das obras em
andamento, de execucdo direta ou contratada por terceiros; Coordenar a elaboracio e confec¢do das medigdes de projetos
e obras; Coordenar a elaboragdo de cronogramas e calenddrios de acompanhamento de obras; Executar outras tarefas
correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DE COLETAS DE PRECOS DA SMOT

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar o setor de Coleta de Precos; Coordenar os procedimentos de coleta de precos no mercado através de
fornecedores, catdlogos, site; Assessorar os setores de compras de cada secretaria no procedimento de coleta; Coordenar
o procedimento de elaboragdo de planilhas com menor valor e encaminhar a secretaria solicitante para realizagao do
processo; Deliberar sobre as questdes atinentes ao setor de coleta de precos; Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior.

CHEFE DE DESENHO TECNICO

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Assessorar na elaboracdo de Desenhos Técnicos; Decidir acerca de elementos, bem como correcdes de projetos
executados pela equipe municipal; Assessoria técnica a Defesa Civil; Executar outras tarefas correlatas determinadas por
superiores.

CHEFE DE INFRAESTRUTURA ELETRICA

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a infraestrutura elétrica; Supervisionar a garantia
do funcionamento eficiente e seguro da infraestrutura elétrica; Supervisionar o cumprimento das normas técnicas e
legislacdo vigentes; Executar tarefas correlatas e ou solicitadas por seus superiores.

CHEFE DE INSTALACOES
ELETROMECANICAS

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar a execugdo da manutengdo de sistemas eletromecanicos do municipio; Supervisionar a garantia do
funcionamento eficiente e seguro da infraestrutura eletromecanica; Assessorar para que os componentes elétricos e
mecanicos tenham alto desempenho técnico, garantindo a seguranca operacional, conforme normas técnicas e legislagao
vigentes; Supervisionar o cumprimento das normas técnicas e legislaciio vigentes; Supervisionar para que as instalacdes
estejam sempre em pleno funcionamento, com foco em confiabilidade, economia, sustentabilidade e inovagdo
tecnoldgica; Executar tarefas correlatas e ou solicitadas por seus superiores.

CHEFE DE MANUTENCAO ELETRICA

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar a equipe de manutencdo elétrica do Municipio de Formiga; Coordenar a manutenc¢ao de redes de baixa e média
tensdo de iluminag@o publica nas zonas urbana e rural; Trabalhar em acordo com as normas técnicas, bem como, fazer
uso dos equipamentos de seguranca obrigatdrios; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

CHEFE DE SERVICO INTERNO DA SMOT

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar os trabalhos administrativos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtencio de dados,
documentos ou outras solicitagdes dos superiores; Supervisionar o planejamento, organizagio e direcionamento dos
servicos da secretaria; Assessorar diretamente aos superiores nas questdes administrativas; Atuar como responsével pela
fiscaliza¢@o e manutengdo da ordem nos ambientes; Coordenar o arquivamento de atos e de documentos; Executar outras
tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DE COMPRAS DA SMOT

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Coordenar equipe referente ao processo de coleta de pregos nas compras da Secretaria; Aprovar planilhas de cotagio nos
termos da legislac@o licitatéria vigente; Supervisionar a cotagdo nos registros de precos, verificando se os valores
registrados estdo sendo vantajosos para a Administragio, e caso ndo seja, determinar a instauragao do respectivo
Reequilibrio econdmico-financeiro; Coordenar e aprovar os trabalhos de elaborac@o de informagdes relativas a estimativa
individual e total de consumo, determinando a adequac@o dos respectivos projetos basicos encaminhados para atender
aos requisitos de padronizac@o e racionalizagdo; Coordenar junto com os 6rgdos participantes de processo licitatério a
aprovacio de projeto bdsico e demais atos do processo de sua competéncia; Seguir as diretrizes legais da Diretoria de
Compras Publicas nos procedimentos e rotinas necessdrias as aquisi¢cdes e contratacdes da Secretaria Municipal;
Assessorar a Diretoria de Compras Publicas nas aquisi¢des da secretaria; Supervisionar o controle de contratos
existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e necessidade de renovacdo; Supervisionar o controle de contas a pagar e
o encaminhamento para empenho; Coordenar junto a equipe os planos de execucdo para parcerias e convénios
necessdrios a Secretaria; Executar outras tarefas correlatas determinadas por superiores.
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COORDENADOR DE ELABORACAO DE
PROJETOS

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Elaborar diretrizes e definir os objetivos para o desenvolvimento de projetos; Definir os recursos necessarios para o
projeto; Elaborar cronogramas de desenvolvimento de projeto; Replanejar quando necessario; Planejar e negociar prazos
com os envolvidos; Elaborar matriz de responsabilidades; Elaborar planilhas de custos de projeto; Identificar os riscos,
ameagas e oportunidades; Elaborar um plano de tratamento dos riscos; Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior.

COORDENADOR DE GUARITAS

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

- Controlar, fiscalizar, solicitar e suprir todas as necessidades operacionais para o andamento dos servicos das guaritas; -
Relatar eventuais falhas e/ou irregularidades na prestagdo de servigos; - Coordenar as equipes de recursos humanos
disponiveis, organizando escalas de trabalho; - Manter-se disponivel para contato em tempo integral para acionamento
em situacdes de urgéncia ou emergéncia; - Manter-se informado de todas as situagdes que envolvam a operagao das
guaritas; - Planejar e manter planos alternativos para atendimento das rotinas operacionais das guaritas; - Zelar e
fiscalizar a utilizagdo dos equipamentos necessdrios a operacdo das guaritas; - Fornecer informagdes gerais sobre o
funcionamento das guaritas; - Mediar situacdes de conflitos; - Manter controle de frequéncia, assiduidade, pontualidade e
produtividade dos recursos humanos; - Coordenar e controlar férias, adicionais, contratos e fechamento do relatdrio de
ponto; - Distribuir e programar as tarefas diariamente dos servidores; - Executar outras tarefas correlatas ou determinadas
por superiores.

COORDENADOR DE MANUTENCAO DE
VEICULOS

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar a equipe de mecénicos do Municipio de Formiga; Coordenar os servigos e demandas relacionados as
necessidades de combustiveis e lubrificantes para o andamento dos servicos da Secretaria de Obras; Fiscalizar os servigos
prestados em relacao a manutencgao da frota municipal; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

COORDENADOR DE TRANSITO

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Coordenar e supervisionar a gestao da sinaliza¢do e controle vidrio no ambito municipal, decidindo sobre a afixagio e
manutencdo de publicidades, legendas e simbolos nas vias sob circunscri¢do, determinando a retirada de elementos que
comprometam a seguranga e visibilidade, responsabilizando os responséveis pela sua colocacao; deliberar sobre a
permissdo para circulagdo de veiculos de propulsdao humana e de tragdo animal, garantindo o ordenamento do transito;
autorizar o uso e a regulamentac¢do das vagas destinadas a idosos e pessoas com deficiéncia fisica, assegurando o
cumprimento das normas de acessibilidade; planejar, implantar, manter e operar os sistemas de sinalizacdo, dispositivos e
equipamentos de controle vidrio em todo o territério municipal, promovendo a seguranca e fluidez do transito; assessorar
a gestdo superior em assuntos técnicos e estratégicos relativos a mobilidade urbana e transito; executar outras atividades
correlatas de direcdo, coordenacdo ou assessoramento que lhe forem atribuidas.

DIRETOR DE ALMOXARIFADO

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar as equipes de trabalhadores que atuam em processos de recebimento, armazenagem, movimentagdo e transporte
de materiais de consumo, materiais permanentes e equipamentos adquiridos pela Prefeitura Municipal de Formiga no
ambito da Secretaria Municipal de Obras e Transito; Coordenar a execugdo das entregas no ambito da Secretaria
Municipal de Obras e Transito; Supervisionar recebimento dos materiais adquiridos no ambito da Secretaria Municipal
de Obras e Transito; Supervisionar movimentagio interna dos materiais no ambito da Secretaria Municipal de Obras e
Transito; Planejar estoques no ambito da Secretaria Municipal de Obras e Transito; Administrar espaco de estocagem no
ambito da Secretaria Municipal de Obras e Transito; Identificar materiais inativos, de modo a evitar futuras compras dos
mesmos no ambito da Secretaria Municipal de Obras e Transito; Manter rigoroso controle de materiais, ferramentas e
equipamentos diversos ali estacionados e/ou guardados, decidindo por sua destinacéo a leildo quando inserviveis;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

DIRETOR DE OBRAS E TRANSITO

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Supervisionar todo o trabalho da Secretaria Municipal de Obras e Transito; Assessorar do planejamento do Or¢amento
Anual; Supervisionar e assessorar as obras e elaborac@o de servicos técnicos; Coordenar subsidiariamente as equipes de
Transito Municipal; Coordenar todo o trabalho técnico em conformidade com o planejamento, estudos e discussdes das
demandas da pasta; Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

DIRETOR JURIDICO DA SMOT

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Prestar assessoramento juridico a Secretaria Municipal de Obras e Transito; Elaborar pareceres juridicos fundamentados;
Sugerir possiveis alteragdes na legislagdo no tocante a temas relacionados a obras publicas e transito; Opinar,
previamente, sobre a legalidade e a forma dos atos administrativos expedidos no &mbito da Secretaria; Elaborar, redigir,
estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como elaborar minutas de contratos, pertinentes a
Secretaria Municipal de Obras e Transito; Promover e acompanhar Processos Administrativos, em todas as fases,
emitindo pareceres; Assessorar o Secretdrio Municipal de Obras e Transito em todos os assuntos juridicos relacionados
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as atribuigdes da Secretaria; Atuar nos convénios celebrados com as demais unidades federativas; Realizar outras tarefas
afins.

Ser responsdvel pelas atividades de substituicdo e de representatividade da pasta; Atender ao piblico; Acompanhar o

Secretaria Municipal de | Secretdrio em reunides e audiéncias dentro e fora do Municipio; Participar do planejamento do Or¢camento Anual;
DIRETOR OPERACIONAL Obras e Transito Participar da elabora¢io do Plano Plurianual; Executar as competéncias pertinentes a Autoridade de Transito Municipal;
Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

Secretaria Municipal de Coordenar e controlar adicionais de insalubridade, periculosidade e noturno; Coordenar e controlar férias, contratos e
ENCARREGADO DE APONTAMENTO Obras e Trinsito P fechamento do relatério de ponto; Prestacio de informagdes ao cidaddo, bem como acolhimento de reclamacdes e
dentncias; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

Coordenar os procedimentos e rotinas necessdrias as aquisi¢coes de material e contratacdes de servicos; Assessorar a
Diretoria de Compras Publicas, participando dos procedimentos e opinando sobre a qualidade dos materiais, produtos,

ENCARREGADO DE AQUIS ICOES E Secretaria Municipal de equipamentos e servigos requlsltadqs; Supervisionar as compras de bens moveis e servigos; Superv1/510nar o .controle de
. Obras e Transito contas a pagar, registrando e encaminhando para empenho; Controlar as aquisi¢des realizadas através de registro de
LOGISTICA ) precos; Supervisionar e chefiar s andlise dos prazos e vencimentos dos contratos; Supervisionar a entrega de materiais

dos fornecedores para esclarecer possiveis dividas com relagdo ao produto/servico ou recebimento dos materiais
servicos; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

Supervisionar a elaboragdo de planilhas com cddigo das pegas e dos servigos mecénicos a serem adquiridos, a partir de
orcamento apresentado pela secretaria requisitante e do catdlogo de pegas do fabricante para composi¢do do processo de
compra de pegas que serdo utilizadas na realizagdo a manutengao do veiculo ou maquina; Chefiar o cadastramento de
c6digos de pegas e servicos para que as outras secretarias possam fazer as compras; Controlar o lancamento mensal no
ENCARREGADO DE FROTAS DA SMOT Secretaria Municipal de | sistema frotas dos tickets de abastecimentos dos veiculos e maquindrios da secretaria; Assessorar a elaboracdo de

Obras e Transito solicitagdes de compras no software referente a pegas e servicos da secretaria; Assessorar os setores de compras/estoques
de todas as secretarias; Supervisionar a conferéncia dos dados garantindo que os mesmos estejam corretos, evitando erros
na solicitacdo de compras e/ou faturamentos; Supervisionar o cadastramento de pegas e servicos, evitando duplicidade de
cadastros e garantir que os cédigos sigam os padrdes dos catdlogos de pecas; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores.

Assessorar o Prefeito Municipal na anélise das matérias referentes a drea de atuagao da Secretaria; Coordenar e
supervisionar a execucdo de projetos técnicos e arquitetdnicos de obras urbanas e rurais do municipio; Coordenar as
obras publicas de manutengdo do municipio; Coordenar e controlar as atividades ligadas a manuteng@o do Terminal
Rodovidrio e do Aeroporto; Administrar e cuidar da construgio e conservagio de estradas, caminhos e pontes; Implantar
pracas, parques e jardins no municipio; Manter o servico de iluminagdo publica; Gerenciar a execugdo de projetos e
orcamentos, especificagdes técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e execugdo de obras em préprios
publicos, mesmo as relativas a energia elétrica; Manter o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E Secretaria Municipal de veiculos pesados dg Prefeltura} Co_ordenar a exe:_:ugﬁo de servigos de marcenaria, cqnstrugﬁo, carpintaria e h1d_rau11_ca;
~ Obras ¢ Transito Executar as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal; Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a
TRANSITO execugdo de projetos de obras puiblicas executadas por terceiros; Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares

efetuados pelos demais 6rgios da Municipalidade; Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacio de processos
licitatdrios, dele participando por meio de andlise das pegas técnicas do processo; Promover servicos relativos a abertura
e pavimentacdo de logradouros publicos; Coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas ou executadas
diretamente; Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros; Planejar, executar e
fiscalizar as atividades relativas a tributagdo Municipal sobre as atividades mobilidrias; Formular projetos para captar
recursos financeiros do Estado, de organizacdes nacionais e internacionais; Proceder, no ambito do seu Orgéo, 2 gestdo e
a0 controle financeiro dos recursos orcamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestao de pessoas e recursos
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materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
Autorizar a utilizacdo de vias municipais, sua interdicdo parcial ou total, permanente ou tempordria, bem como
estabelecer desvios ou alteragdes do triafego de veiculos e regulamentar velocidades superiores ou inferiores as
estabelecidas no Cédigo Nacional de Transito; Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por
superiores.

SUPERINTENDENTE DE TRANSITO

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar a equipe de agentes de transito; Analisar e deliberar sobre a implantagdo de projetos de P6los Geradores de
Trafego; Operar e fiscalizar o sistema de Multas de Transito Municipal e organizar a Junta Administrativa de Recursos e
Infracdes- JARI; Planejar e regulamentar o uso de todas as vias sob jurisdi¢do Municipal, implantando e conservando a
sinalizagdo de transito adequada; Cumprir e fazer cumprir a legislagdo do Cédigo de Transito Brasileiro; Assessorar,
planejar e executar projetos de Transporte, Sistema Vidrio e Sinalizacdo; Prestar servigo de organizacgdo e gerenciamento
de transito e transporte no &mbito municipal; Planejar, organizar, orientar, coordenar e executar as atividades
administrativas do Servico Municipal de Tréansito e Transporte; Administrar e fiscalizar o Transporte de Carga-
caminhdes de aluguel, cargas perigosas e superdimensionadas; Regulamentar as dreas de estacionamento; Implantar,
manter, operar e fiscalizar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias; Administrar os recursos do Fundo
Municipal de Transito; Executar outras tarefas correlatas.

SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO E
RECURSOS HUMANOS

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Chefiar a equipe dos Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Obras e Transito; Decidir acerca das questdes
referentes aos Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Obras e Transito; Chefiar as equipes para aplicacdo de
provas de processos seletivos da Secretaria Municipal de Obras e Transito, zelando pela lisura do processo e decidindo
acerca de questdes postas pelo certame; Coordenar a frequéncia, assiduidade, pontualidade e produtividade dos Recursos
Humanos a disposigéo da Secretaria Municipal de Obras e Transito; Coordenar o cumprimento dos normativos de
administracdo de RH editados pela Controladoria Geral e Secretaria de Administragdo; Decidir sobre a distribui¢io o
pessoal de servicos gerais nas diversas unidades da Secretaria Municipal de Obras e Transito; Executar outras tarefas
correlatas ou determinadas por superiores; Decidir acerca de abono de faltas, em decorréncia de atestado médico, decidir
sobre o regular pagamento de horas extras prestadas e a regularidade da frequéncia dos servidores da secretaria;
Coordenar e controlar o fluxo de férias, contratos e fechamento do relatério de ponto; Coordenar os trabalhos dos
funciondrios quanto a manutengao e conservagio das dreas comuns pertencentes ao Terminal Rodovidrio; Coordenar e
gerenciar o envio de relatérios mensais da taxa de embarque; Coordenar e fiscalizar junto aos 6rgaos competentes,
pedido de providéncias, assegurando o bem-estar e tranquilidade aos transeuntes; Chefiar a equipe de servidores que
prestam servi¢o no Terminal Rodovidrio; Decidir sobre as demandas oriundas do Terminal Rodovidrio; Distribuir e
programar as tarefas diariamente das equipes; Fiscalizar a execucdo dos trabalhos prestados no Terminal Rodovidrio;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

SUPERVISOR DE DRENAGEM E
CONTENCAO

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Supervisionar as equipes de servigos de drenagem e contencdo de processos erosivos; Coordenar e distribuir e programar
as tarefas diariamente das equipes; Assessorar e supervisionar as obras de drenagem e conteng@o de processos erosivos
executadas; Executar tarefas correlatas e ou solicitadas por seus superiores.
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SUPERVISOR DE PROJETOS DE
MOBILIDADE URBANA

Secretaria Municipal de
Obras e Transito

Supervisionar e desenvolver projetos atrelados a logistica e mobilidade urbana no &mbito municipal; Implementar
programas e a¢des de mobilidade urbana; Fomentar e avaliar a implementac@o da Politica Nacional de Mobilidade
Urbana; Apoiar a elaboracio de pesquisas na drea de mobilidade urbana; Coletar, sistematizar e analisar as informagdes
sobre a mobilidade urbana no municipio; Supervisionar projetos referentes ao Transito Municipal; Desenvolver estudos
sobre tempos semaféricos; Executar outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE CADASTRO E
ATUALIZACAO DE DADOS DE PESSOAL

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestdo

Chefiar o setor responsdvel pelo Cadastro e Atualizacdo de Dados de Pessoal; Decidir sobre as questdes da vida
funcional dos servidores dos 6rgaos da Administracdo Direta no que concerne ao Cadastro e Dados; Decidir acerca das
questdes legais atinentes a admissdo, licengas e exoneracdo de pessoal; Supervisionar a execucdo das atividades de
registro das ocorréncias da vida funcional dos servidores, verificando toda a documentagio e pré-requisitos necessarios;
Supervisionar o cadastro dos servidores ocupantes de cargo comissionado e fungdes de Chefia e Assessoramento, ficando
sob sua responsabilidade a manutencdo atualizada de tais dados; Assessorar os demais 6rgdos do municipio mediante
prestacdo de informagdes sobre a vida funcional dos servidores e expedi¢do de certiddes para fins especificos; Coordenar
o cadastramento dos servidores no PASEP, CAGED e outros programas afins; Coordenar o arquivo referente a
documentag@o comprobatdria das alteracdes na vida funcional dos servidores; Outras atividades relacionadas a drea de
atuacdo ou delegadas por superior.

COORDENADOR DE COLETA DE PRECOS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracao e Gestao

Chefiar o setor de Coleta de Precos; Coordenar os procedimentos de coleta de pregos no mercado através de
fornecedores, catdlogos, site; Assessorar os setores de compras de cada secretaria no procedimento de coleta; Coordenar
o procedimento de elaboragdo de planilhas com menor valor e encaminhar a secretaria solicitante para realizacdo do
processo; Deliberar sobre as questdes atinentes ao setor de coleta de pregos; Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior.

COORDENADOR DE INSTRUMENTOS DE
PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administragio e Gestao

Coordenar a elaboragido dos documentos estratégicos que antecedem o processo licitatorio, como Documento de
Formalizacdo da Demanda (DFD), Estudo Técnico Preliminar (ETP), Termo de Referéncia, Gerenciamento de Riscos e
outros exigidos por norma legal; Atuar como ponto de articulagio entre as secretarias municipais e a drea de compras,
visando consolidar as demandas em projetos de contratagdo eficientes e integrados; Construir solu¢des de contratacao
com base em critérios de economicidade, eficiéncia e interesse piiblico, observando a legislagio vigente e os principios
da administragdo publica; Consolidar e interpretar os dados recebidos das unidades requisitantes, transformando-os em
documentos padronizados e aptos a instru¢do dos processos administrativos de compras; Realizar pesquisas de mercado e
estimativas de custo que embasem as decisdes quanto a modalidade, forma e critérios de contratagdo; Garantir que os
instrumentos de planejamento contemplem os requisitos técnicos minimos, o planejamento or¢amentario, os prazos
necessarios e os riscos associados a contratagio; Padronizar os modelos e procedimentos internos para formulagao dos
documentos preparatdrios, promovendo maior agilidade e uniformidade nas contratagdes publicas; Propor solugdes para
contratagdes agrupadas ou compartilhadas, com base em levantamento das necessidades comuns entre secretarias,
otimizando recursos e evitando duplicidades; Acompanhar a evolugdo normativa e jurisprudencial referente a nova Lei de
Licitagdes e Contratos (Lei n° 14.133/2021), aplicando as boas préticas ao contexto municipal; Supervisionar a qualidade
técnica e legal dos documentos produzidos pela equipe responsdvel por auxiliar; Desenvolver mecanismos de
acompanhamento das contratagdes planejadas, visando avaliar a efetividade dos instrumentos adotados e identificar
oportunidades de melhoria; Executar outras tarefas correlatas ao cargo, sempre que determinadas por autoridade superior,
dentro da drea de planejamento e organizacdo de processos licitatdrios;

COORDENADOR DE LICITACAO DA
SEPLAG

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestdo

Chefiar o setor de compras diretas do municipio; Decidir acerca das questdes atinentes a compras diretas do municipio;
Assessorar e manusear o sistema de software para todas as fases do processo de compras; Supervisionar o Compras-
retorno (Liberagdo das Ordens de Fornecimento, envio as secretarias competentes para recebimento de mercadorias e
notas fiscais); Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

COORDENADOR DE PREGAO

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestio

Chefiar a equipe responsavel pelos procedimentos licitatorios de Pregio; Coordenar a revisdo das coletas de precos para
abertura de Processos Licitatorios das secretarias; Coordenar a afericio dos precos que estio sendo praticados no
mercado, confrontando-os com valores contratados pela Administracao; Decidir acerca dos procedimentos relativos a
eventuais renegociacdes dos precos registrados; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.
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COORDENADOR DE PROCESSAMENTO E
CONTROLE DE PAGAMENTO

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestdo

Coordenar e distribuir a sua equipe, a parte operacional de emissdo de relatérios funcionais, referente a folha de
pagamento; Decidir acerca das questdes que envolvam os elementos que incidem na folha de pagamento, tais como
consignacdes e outros descontos legais; Assessorar, controlar e coordenar todo o sistema operacional na elaboracdo da
folha de pagamento mensal e intermedidria como adiantamento salarial, rescisdo, adiantamento da 1* parcela do 13°
saldrio, férias regulamentares, vale alimentagdo; Coordenar a elaboracdo e o controle da folha de pagamentos dos
Agentes Publicos da Administragdo direta do municipio; Supervisionar os componentes da remuneracdo dos servidores,
observando as condi¢des que lhe deram origem, sua legalidade e temporalidade; Executar outras atividades relacionadas
a drea de atuacdo ou que forem delegadas por superior.

COORDENADOR GERAL DE MAQUINAS
LEVES E PESADAS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracio e Gestio

Manter-se informado sobre eventuais necessidades de reparos e execucao de servicos; Estudar e planejar, junto com o
Secretdrio, as melhores técnicas para execugdo, reparo e funcionamento de cada projeto que necessite de maquinas leves
e pesadas para execugdo; Coordenar os servicos realizados por maquinas leves e pesadas de acordo com técnicas
modernas e econdmicas, e saber operar e/ou manusear as miquinas pesadas; Manter-se informado sobre defeitos das
maquinas, de forma a controlar a necessidade de reparo junto aos fornecedores; Desenvolver atividades relativas a
eventuais operagdes e execugdes de servigos com as maquinas leves e pesadas, com amplo conhecimento e dominio de
operacdo das maquinas pesadas; Assessorar os projetos executados, zelando pela qualidade dos servigos, com base nos
conhecimentos de operagio dos equipamentos; Coordenar e verificar as condi¢des de trabalho das maquinas leves e
pesadas; Supervisionar a troca e/ou manuteng@o das maquinas leves e pesadas; Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores.

DIRETOR DE COMPRAS PUBLICAS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracao e Gestao

Deliberar sobre as questdes atinentes a Diretoria de Compras Piblicas; Organizar e distribuir os trabalhos a serem
executados, assegurando a produtividade da diretoria; Gerenciar todo o processo de Compras Publicas; Coordenar a
agenda dos Processos Licitatorios; Assessorar a revisao de editais; Aplicar penalidades por descumprimento de agdes
pactuadas na Ata de Registro de Pregos; Coordenar, com os 6rgaos participantes, a qualificagdo minima dos respectivos
gestores indicados; Fazer cumprir as normas, regulamentos e ordens de servigo; Reunir e fornecer elementos
informativos e estatisticos sobre o consumo de materiais que facilitem o estudo de previsdes anuais e auxiliem na
elaboragdo de projetos, execugdo de obras e manutenc¢do de equipamentos; Coordenar a atividade de abertura de
propostas apresentadas as licitagdes; Atuar no acompanhamento e andamento dos processos licitatérios em conjunto com
os 6rgaos ligados a cada etapa do processo; Coordenar a elaboracdo dos editais nas modalidades legais existentes;
Responder pelos recursos referentes a licitagdes; Coordenar a atividade de abertura de propostas apresentadas as
licitagdes; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administragio e Gestao

Formular e implementar o planejamento estratégico e integrado do Municipio; Promover e coordenar as articulagdes
entre os 6rgdos da administracdo municipal e federal, e outros érgaos representantes da sociedade civil no interesse da
integrac@o das a¢des; Formular e aprimorar estratégias, normas, indicadores e padrdes de operacionalizagdo de acdes
governamentais, no ambito do Municipio; Articular e orientar a modernizag@o e a reforma da Administragao Municipal;
Desenvolver e detalhar projetos e/ou planos de trabalho para execucio de agdes de interesse do Municipio; Criar
mecanismos de avaliacdo do desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua
responsabilidade; Promover o planejamento global do Municipio, em articulagdo e cooperacdo com os niveis federal e
estadual de governo; Avaliar e monitorar a acdo governamental e dos 6rgaos e entidades da administragio publica
municipal na consecug@o de metas e programas prioritdrios, definidos pelo Prefeito; Promover articulacdes intersetoriais
com vistas a elaborar cronogramas e acompanhar execugio de projetos estruturantes de governo; Desenvolver outras
atividades compativeis com sua finalidade ou determinadas por superior.

DIRETOR DE PROJETOS E CONVENIOS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestiao

Chefiar a equipe do setor de convénios; Decidir acerca de pendéncias dos convénios, bem como prestar as devidas contas
dos mesmos; Gerir a execugdo dos convénios e contratos realizando avaliagdes periddicas e elaborando relatdrios de
cunho gerencial; Dar orientagdes técnicas as outras secretarias quanto aos procedimentos necessdrios a realizacdo de
convénios e contratos quando solicitado; Realizar a previsdo or¢amentaria sobre as receitas e despesas oriundas dos
convénios e contratos firmados com terceiros; Pesquisar e articular a instalagdo de Convénios com agéncias nacionais e
internacionais; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FOLHA
DE PAGAMENTO

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestdo

Decidir sobre todas as demandas, ocorréncias e tratativas do setor; Realizar a triagem das demandas e a delegagdo das
competéncias e trabalhos aos servidores do setor; Reportar todas as ocorréncias, bem como outras demandas que se
fizerem necessdrias, ao Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas; Responsabilizar-se pelo correto processamento
das folhas de pagamento, resolvendo todas as ocorréncias para o bom andamento do trabalho do setor; Supervisionar os
processos de cadastro de novos servidores, bem como os processos de cdlculos de verbas rescisérias; Supervisionar os
processos necessdrios para implementacio mensal das portarias municipais que impactam em folha de pagamento;
Decidir e providenciar as tratativas necessarias para implemento de legislacdes municipais e suas alteragdes, que
impactem em folha de pagamento; Decidir sobre os tramites necessdrios para recebimento e tratamento das varidveis
mensais para a folha de pagamento; Realizar as diligéncias necessdrias para o bom andamento do trabalho do setor;
Avaliar e decidir sobre todas as demandas necessarias para o bom andamento dos trabalhos inerentes ao eSocial; Realizar
outras funcdes correlatas determinadas por superior.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE PESSOAS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracao e Gestao

Chefiar a equipe responsavel pelo Departamento de Gestao de Pessoas do Municipio de Formiga; Decidir sobre as
questdes atinentes ao setor de Departamento Pessoal; Dirigir e controlar a atualiza¢iio do quadro de pessoal e de lotagdo
dos servidores municipais e estagidrios; Planejar, organizar, coordenar, normatizar e controlar as atividades relativas a
gestao de pessoas, necessdrias a operacionalizag@o dos 6rgdos do poder executivo municipal; Coordenar as relagdes entre
o Municipio e os servidores, de acordo com a legislagdo vigente; Coordenar a elaboracéo e controle da execucio
referente a escala anual de férias dos servidores, promovendo a concessdo de férias e licencas regulamentares,
observando a necessidade e ouvidos os 6rgaos da administra¢do municipal envolvidos; Promover a execugado de
penalidades disciplinares ao servidor municipal incurso em ilicito previsto em Lei, de acordo com a decisdo da
autoridade municipal competente; Prestar, orientar e controlar a divulgacdo de instrugdes e o atendimento aos servidores
do poder executivo municipal; Controlar o registro e a publicac@o de atos de admissdo, nomeacéo, designacéo, dispensa,
demissao, exoneracdo, disposi¢do, readaptagdo, enquadramento, reenquadramento e transferéncia, bem como outros atos
relativos a direitos, deveres e concessdes aos servidores municipais; Supervisionar os servi¢os de junta médica realizada
nos servidores municipais; Assessorar e coordenar as atribui¢des dos Setores/Divisdes subordinados visando o
cumprimento de seus objetivos; Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situagdo dos Agentes Piiblicos do
Municipio, como: contagem de tempo de servigo, aquisicio de adicionais por tempo de servigo, férias regulamentares e
férias prémio, certiddes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir, entre outros; Planejar, coordenar, acompanhar a
politica de estagios; Gerenciar o resultado da avaliac@o da capacidade laborativa do servidor publico Municipal, em vista
a concessdo de licencas médicas, readaptagdo de func¢do, laudos de aposentadorias e outros, encaminhando-os para os
setores ou dreas responsdveis para os fins destinados; Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

DIRETOR JURIDICO DE COMPRAS
PUBLICAS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administragio e Gestao

Elaborar termos de referéncia dos processos de Compras Piblicas; Elaborar editais de convite, tomadas de prego, leildo,
pregdo e concorréncia; Elaborar e acompanhar o andamento dos processos licitatérios em sintonia com o Departamento
Juridico Municipal; Responder pelos recursos referentes a licitagdes; Assessorar juridicamente os processos de compra;
Orientar a Diretoria de Compras com relacao a leis, normas e regulamentos; Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior.
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ENCARREGADO DE ANALISE PRE-
LICITATORIA

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestdo

Receber, conferir e analisar tecnicamente os documentos encaminhados pelas secretarias e demais 6rgaos municipais a
Diretoria de Compras Publicas, especialmente aqueles relativos a fase interna dos processos licitatérios; Verificar a
conformidade formal e legal das demandas de compras ptiblicas, observando a legislacdo vigente, os normativos internos
e os principios da administragdo publica; Emitir despachos orientativos, apontando eventuais inconsisténcias ou
pendéncias nos documentos recebidos, sugerindo ajustes e providéncias necessdrias para a regular tramitagio do processo
licitatdrio; Prestar suporte técnico as secretarias e unidades requisitantes na elaboracdo de termos de referéncia,
justificativas de aquisi¢@o, estimativas de pregos e demais pegas obrigatdrias da fase interna da licitacdo; Analisar
criticamente as necessidades coletivas apresentadas pelas secretarias e transformd-las em contratagdes compartilhadas e
eficientes, evitando sobreposi¢do de aquisi¢cdes e promovendo economicidade; Padronizar e atualizar modelos de
documentos utilizados na instrug¢éo dos processos licitatérios, em conjunto com a equipe da Diretoria de Compras
Publicas e o setor juridico; Controlar o fluxo de entrada e saida de processos na fase interna, garantindo celeridade,
organizacdo e rastreabilidade das informagdes; Realizar diligéncias internas, quando necessdrio, para sanar dividas ou
obter esclarecimentos complementares junto as secretarias demandantes; Acompanhar e zelar pelo cumprimento dos
prazos legais e administrativos relacionados a instru¢@o da fase interna dos processos de aquisi¢io de bens e servigos;
Manter registros atualizados das andlises realizadas, possibilitando a gera¢do de indicadores de desempenho e controle da
eficiéncia do setor; Sugerir melhorias nos procedimentos internos da Diretoria de Compras Publicas, especialmente no
que se refere a tramitac@o e andlise documental; Acompanhar mudangas na legislagdo de licitagdes e contratos
administrativos (Lei n° 14.133/2021 e correlatas), promovendo a sua correta aplicagdo nos processos sob sua andlise;
Executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Diretor de Compras Publicas ou pela autoridade superior, de
acordo com as necessidades da Administraco.

ENCARREGADO DE CADASTRO DE
PRODUTOS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestio

Decidir acerca do cumprimento dos requisitos necessarios a qualidade do produto a ser adquirido, mediante anélise de
documentos técnicos que apontem o cumprimento do requisito, especialmente quanto ao atendimento das normas da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT); Assessorar no procedimento de comparacdo de elementos, com
resultados de proveito em aquisi¢des anteriores, devidamente documentados, ouvidas as secretarias cujos materiais sejam
de sua utilizacdo especifica; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

ENCARREGADO DE CONTROLE DE
REGISTRO DE PRECOS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administragio e Gestao

Decidir sobre a vantajosidade para a Administragio de pregos atualizados em atas de registro de precos; Coordenar o
acompanhamento e controle dos Registros de Pregos, em atuagio conjunta com o setor de coletas, para orientacdo da
Administragdo; Apds deliberado pela vantajosidade a Administragio, comunicar as secretarias as variagoes de valores,
ocorridas eventualmente na execugdo contratual; Coordenar a consolidag@o, de todas as Secretarias, das informagoes
relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo a adequagio dos respectivos projetos basicos
encaminhados para atender aos requisitos de padronizacao e racionaliza¢do; Controlar para que o prazo de validade da
Ata de Registro de Precos ndo seja superior a um ano, computadas neste as eventuais prorrogagdes; Executar outras
tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ENCARREGADO DE ELABORACAO DE
DOCUMENTOS DA FASE INTERNA

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracio e Gestiao

Elaborar, em articulagdo com as secretarias municipais, os documentos que compdem a fase interna das contratagdes
publicas, tais como o Estudo Técnico Preliminar (ETP), Documento de Formaliza¢do da Demanda (DFD), Termo de
Referéncia (TR), Mapa de Riscos e outros exigidos pela legislagao; Sistematizar e padronizar os instrumentos de
planejamento das contratagdes, conforme os critérios técnicos, legais e orgamentérios definidos pela Nova Lei de
Licitacdes e Contratos (Lei n® 14.133/2021); Realizar levantamentos de mercado, pesquisas de precos e estudos
comparativos que subsidiem a defini¢do da solu¢do mais adequada para atender as demandas dos 6rgéos requisitantes;
Construir os Mapas de Riscos de cada contrata¢io, avaliando os impactos e propondo medidas mitigatdrias para
assegurar a execugdo contratual eficiente; Desenvolver Termos de Referéncia com clareza técnica e objetividade,
detalhando as especificacdes dos bens ou servigos, critérios de aceitagdo, prazos, responsabilidades e condi¢des
contratuais; Promover reunides intersetoriais para coleta de informacdes técnicas, alinhamento de necessidades e revisao
de demandas, visando consolidar planejamentos integrados de compras; Apoiar as secretarias na identificacdo de
oportunidades de contratacdo por sistema de registro de pregos, adesdo a atas ou contratagdes centralizadas; Articular-se
com a Diretoria de Compras Publicas, o Controle Interno e a Diretoria Juridica de Compras Publicas para garantir
seguranca juridica e conformidade dos documentos elaborados; Contribuir com a elabora¢do de normas internas e
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fluxogramas que orientem os servidores na formulagio e tramitacao dos instrumentos de planejamento da contratagio;
Participar de capacitacdes e manter-se atualizado quanto as mudancas legislativas, boas priticas e orientagdes dos
tribunais de contas sobre compras publicas; Executar outras atividades correlatas ou que venham a ser delegadas pelo
superior imediato, relacionadas ao planejamento e a racionalizagio das contratacdes publicas.

ENCARREGADO DE PRESTACAO DE
CONTAS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestiao

Coordenar e supervisionar os procedimentos relativos a prestacéio de contas de recursos ptblicos, convénios e parcerias
firmadas pela Administra¢do Municipal, assegurando o cumprimento das normas legais e prazos estabelecidos;
Assessorar as unidades administrativas na elaboracéo de cronogramas, relatérios e demais documentos técnicos exigidos
nos processos de prestacdo de contas;

Orientar e acompanhar tecnicamente os servidores responsaveis pela organizagdo documental, garantindo a integridade e
a rastreabilidade das informagdes prestadas; Estabelecer rotinas e procedimentos padronizados de controle e
arquivamento de documentos relacionados a execugdo financeira e prestacio de contas; Manter interface com os setores
juridicos, contabeis e financeiros para garantir a conformidade dos processos e apoiar a tomada de decisdo pelos gestores;
Exercer outras atividades de assessoramento e supervisdo que lhe forem atribuidas pelo superior imediato, relacionadas a
sua drea de atuacio.

ENCARREGADO DE PROCESSOS
LICITATORIOS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administragio e Gestao

Chefiar a equipe de arquivo dos processos licitatérios do municipio; Decidir sobre a entrega de processos licitatorios e
documentos, bem como extragdo de copias, registrando-os sob sua responsabilidade; Coordenar os servi¢os de arquivo
intermedidrio e permanente de documentos da Prefeitura Municipal; Decidir sobre o sistema de arquivamento de
documentos licitatérios; Deliberar sobre o fornecimento de certidoes ou outra forma impressa, sobre assuntos integrantes
de documentos do arquivo licitatério, sob sua responsabilidade; Prestar informagdes as autoridades municipais sobre
assuntos contidos em documentos arquivados; Decidir, de acordo com a Tabela de Temporalidade fixada para os
documentos da Prefeitura, a incineragdo dos mesmos; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

ENCARREGADO DO ARQUIVO

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestiao

Disciplinar e orientar as atividades de protocolo e arquivo de documentos, no &mbito dos érgdos municipais; Gerenciar o
Arquivo Municipal da Prefeitura; Orientar os servi¢os de arquivo das Secretarias municipais, quando solicitado;
Registrar a entrada e saida de documentos; Estabelecer sistemas de arquivamento para facil localiza¢do; Orientar e
controlar o manuseio de documentos; Autorizar reprodu¢do de documentos de acordo com o previsto nas normas
municipais; Promover o atendimento de envio ou empréstimo de documentos arquivados; Propor de acordo coma Tabela
de Temporalidade, a incineragdo de documentos; Prestar informagdes as autoridades municipais sobre assuntos contidos
em documentos arquivados; Desempenhar outras tarefas correlatas a drea ou determinadas por superior.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E
GESTAO

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestdo

Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a drea de atuagio da Secretaria; Conduzir a politica de
administracdo de pessoal tragada pelo Prefeito Municipal e as metas programadas para a condugdo dos destinos do
municipio; Planejar e coordenar a execugdo das atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos a serem alcangados,
e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas; Participar da elabora¢ao da
politica administrativa da organizacdo, fornecendo informagdes e sugestdes; Controlar o desenvolvimento dos
programas, orientando os responsdveis na solu¢do de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos; Avaliar os resultados dos programas, consultando o
pessoal responsdvel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modifica¢des; Elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica
de governo,; Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades pertinentes a relacio de trabalho dos
servidores publicos, incluindo movimentag@o e registros funcionais, remuneragdo, beneficios, treinamento e
desenvolvimento, seguranga e medicina do trabalho e outras; Responder por recrutamento, selecdo de pessoal,
classificagdo e movimentagdo do pessoal da Prefeitura; Coordenar e controlar as atividades de avaliagdo de desempenho
dos servidores publicos da Administra¢do Direta; Coordenar o recebimento, distribui¢éo, controle, andamento e o
arquivamento de dados e documentos, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como promovendo sua adequada
estruturaciio; Planejar, normatizar, executar e avaliar o sistema de gerenciamento do Patriménio da Administragéo Direta
do Poder Executivo, respeitada a competéncia das demais Secretarias quanto a gestao do Patrimdnio especifico;
Promover a elaboracdo e o controle da folha de pagamento dos Agentes Piblicos da Administracdo Direta do Municipio;
Manter o controle do Cadastro e da Documentac¢ao Funcional dos Servidores da Administragdo Direta; Coordenar as
atividades de estdgio no ambito da Administra¢do Direta da Prefeitura; Disciplinar e orientar as atividades de protocolo e
arquivo de documentos, no Ambito dos Orgdos Municipais, bem como gerenciar o Arquivo Geral da Prefeitura; Executar
todas as atividades relativas a politica de recursos humanos do Poder Executivo Municipal,; Coordenar as atividades do
almoxarifado central; Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a drea de atuacdo da Secretaria;
Planejar, implementar e controlar as acdes estratégicas e administrativas da Secretaria; Planejar e controlar o orcamento
da secretaria; Orientar e supervisionar a elaboragio do planejamento geral e setorial do Governo, bem como de estudos e
projetos especiais; Fomentar programas de modernizagdo institucional e opinar sobre alteracdes organizacionais nos
orgaos de Administracio direta; Contribuir com a formulag@o do planejamento estratégico da Administragdo Municipal e
de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria Municipal sob sua responsabilidade; Analisar normas gerais
voltadas para o planejamento das atividades municipais; Acompanhar as articulagdes intersetoriais com vistas a elaborar
cronogramas e acompanhar execugdo de projetos estruturantes de governo; Desenvolver outras atividades compativeis
com sua finalidade ou determinadas por superior.

SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO GERAL

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestdao

Promover a execugdo das atividades a cargo do setor que dirige; Programar e controlar a execucdo dos trabalhos dos
servidores do setor; Apresentar relatdrio periddico de avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo setor; Prestar
informagdes sobre assuntos pertinentes a sua drea de atuagao; Controlar a frequéncia do pessoal da SAGESP; Zelar pela
fiel observancia das leis, normas e instrugdes de servicos; Cuidar de assuntos referentes aos servidores do Municipio;
Programar e controlar as atividades dos servi¢os administrativos em geral; Zelar pela criteriosa aplicacdo dos principios
de administracdo de pessoal, no que se refere aos servicos administrativos; Organizar e manter arquivo proprio dos
servigos; Manter controle de admissdo e demissdo de servidores; Manter tabela e controle de contratagdes tempordrias,
demonstrando vigéncia do contrato, aditamentos e actimulos de cargos na administragdo; Coordenar, controlar e
fiscalizar todas as atividades relacionadas a concessao dos adicionais de insalubridade e periculosidade aos servidores
municipais; Supervisionar e controlar as atividades de recrutamento, sele¢do e admissao de pessoal admitido em carater
tempordrio, conforme legislacao especifica; Supervisionar e coordenar as atividades de enquadramento,
reenquadramento, remogao, transposi¢do, progressao funcional, transferéncia e alteragdo de regime juridico de pessoal
pertencente ao quadro do poder executivo municipal; Promover o controle, registro e arquivo das sindicancias, dos
processos disciplinares e administrativos, instituidos pelas autoridades municipais competentes; Assegurar o
cumprimento das normas legais vigentes quanto a pessoal; Exercer outras atividades compativeis com a natureza de seu
cargo ou que lhe forem atribuidas por superior.
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SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO
CENTRAL

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracdo e Gestdo

Chefiar as equipes de trabalhadores que atuam em processos de recebimento, armazenagem, movimentagio e transporte
de materiais de consumo, materiais permanentes e equipamentos adquiridos pela Prefeitura Municipal de Formiga;
Supervisionar recebimento dos materiais adquiridos; Supervisionar movimentacio interna dos materiais; Elaborar e
deliberar procedimentos de inventdrios de estoques; Operacionalizar inventdrio de estoques; Identificar materiais
inativos, de modo a evitar futuras compras dos mesmos; Orientar formas de estocagem de materiais de limpeza, géneros
alimenticios; Atender auditoria interna e externa sobre possiveis altera¢des; Emitir balancetes dos resultados de todos os
Almoxarifados existentes, encaminhando mensalmente ao setor de Contabilidade; Encaminhar solicitagdes de compras as
diversas secretarias existentes; Fazer com que sigam as normas de controle higiénico-sanitdrio de estocagem de
alimentos para a garantia da qualidade; Realizar pesquisa de qualidade no atendimento com relagdo aos servidores deste
setor; Comunicar-se com fornecedores para esclarecer possiveis dividas com relacdo ao recebimento dos materiais;
Deliberar sobre questdes atinentes a execucdo das entregas; Coordenar o planejamento e monitoramento de estoques,
inclusive, mediante giro de estoques e administra¢do do espaco de estocagem; Elaborar inventdrios periédicos para
avaliacdo das quantidades e estados dos materiais estocados; Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por
superiores.

SUPERVISOR DE CONTROLE DE AUXILIOS
E BENEFICIOS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracao e Gestao

Chefiar o setor de registro e a movimentac@o de pessoal relativamente a admissdo, provimento, dispensa ou exoneragao,
anotagdes funcionais e remuneragdo dos servidores municipais; Manter controle de afastamento de servidores em gozo
de auxilios, bem como encaminhando a previdéncia, quando for o caso; Apoiar o Secretdrio no desempenho de suas
atribuicdes, zelando pela qualidade dos servigos prestados, sobretudo para garantir a eficdcia e eficiéncia, assegurando a
integracao das diversas unidades administrativas da Secretaria; Encaminhar providéncias solicitadas pelo Secretdrio e
acompanhar sua execu¢do e atendimento, atuando como um de seus agentes em assuntos de pessoal; Manter controle
efetivo sobre questdes e assuntos relacionados a drea de pessoal pertinente a Secretaria; Gerir, acompanhar e avaliar as
atividades administrativas da Secretaria; Coordenar e supervisionar os processos relacionados ao controle previdencidrio
dos servidores municipais, garantindo o correto registro e atualizacdo das informacdes junto ao 6rgao previdencidrio
proprio ou ao INSS; Realizar o agendamento de pericias médicas dos servidores municipais, assegurando o cumprimento
dos prazos legais e administrativos; Acompanhar os processos de concessdo de licencas médicas, afastamentos,
aposentadorias por invalidez e outros beneficios previdencidrios ou ndo, mantendo os registros atualizados; Analisar e
controlar os laudos periciais, atestados médicos e demais documentos relacionados a satide do servidor, promovendo o
correto encaminhamento as unidades competentes; Manter controle e acompanhamento sistematico dos periodos de
afastamento por motivo de saide dos servidores, emitindo relatdrios periddicos a gestdo municipal; Orientar os
servidores quanto aos procedimentos para agendamento de pericias, entrega de atestados médicos, requerimentos de
beneficios e demais tramites correlatos; Executar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas por superior.

SUPERVISOR DE GESTAO PATRIMONIAL

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracio e Gestiao

Deliberar acerca da incorporacao dos bens méveis e iméveis de acordo com o processo de aquisi¢io; Coordenar o
registro e cadastro dos bens patrimoniais da Prefeitura; Supervisionar a organizagao e atualiza¢do do cadastro de bens
moveis e iméveis do Municipio; Decidir as demandas geradas a partir dos procedimentos de fiscalizagdo do patrimdnio
publico; Expedir ordens de servigo no tocante a fiscalizagdo patrimonial, em cumprindo as exigéncias legais e
administrativas pertinentes; Coordenar as agdes de controle e fiscalizacao do patrimonio publico, tanto bens méveis e
imdveis, quanto ao estado de conservagdo, bem como utilizagdo adequada e atendimento a normas regulamentares;
Coordenar levantamento e inventdrio patrimonial; Conferir documentos, valores e efetuar os registros respectivos, de
acordo com rotinas procedimentos préprios da drea de atuagio; Coordenar a classificacdo, codificagao, registro, fixacio
de placa patrimonial padronizada com a respectiva numeraco, de acordo com a incorporac@o; Controlar os bens
patrimoniais permanentes; Coordenar realizagdo de inventdrio dos bens patrimoniais pelo menos uma vez ao ano;
Verificar os relatérios mensais dos itens recebidos, a identificagdo da localizagao fisica da drea responsavel pelo bem
através de seu titular; Assessorar os detentores de bens patrimoniais por ocasido do inventario anual e nas mudangas de
titulares das dreas, orientando-os para os procedimentos pertinentes; Supervisionar a execugio do fechamento
patrimonial mensal e prestagdo de informagdes ao setor de contabilidade dos dados necessarios; Coordenar a averiguacao
e documentac@o quando necessdrio a doagao, baixa ou desapropriacdo de bens; Coordenar a conferéncia dos bens que
estdo sob a responsabilidade da chefia de cada setor, periodicamente, e promover a notificacio quando em caso de
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desaparecimento ou dano de algum bem; Desempenhar outras atividades relacionadas a area de atuagdo ou delegadas por
superior.

SUPERVISOR GERAL DE FROTAS

Secretaria Municipal de
Planejamento,
Administracao e Gestao

Supervisionar a gestdo da frota municipal do Municipio, decidindo sobre a destinag@o de veiculos inserviveis e
orientando os processos de aquisi¢do de novos veiculos; Coordenar e avaliar tecnicamente os veiculos que apresentem
defeitos, determinando as a¢des necessdrias para manutenc¢@o ou substituicdo; Supervisionar o processo de compra de
pecas para manutengdo da frota, assegurando a conformidade dos itens adquiridos com catdlogos e pedidos; Assessorar a
gestao superior em questdes relativas a frota, propondo melhorias e garantindo a eficiéncia operacional dos veiculos;
Desempenhar outras atividades de supervisdo, coordenacdo ou assessoramento correlatas que lhe forem atribuidas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SMS

Secretaria Municipal de
Satide

Prestar suporte administrativo e operacional a Secretaria Municipal de Satide, organizando e mantendo atualizados fluxos
de trabalho, documentos e informagdes. Gerenciar a agenda do Secretdrio e/ou Secretdrio Adjunto, incluindo
agendamento de reunides, compromissos e viagens, providenciando a logistica necessdria. Elaborar e revisar documentos
oficiais, tais como oficios, memorandos, despachos, relatdrios, atas e apresentacdes, garantindo a correcdo gramatical e a
conformidade com as normas institucionais. Organizar e controlar o sistema de arquivo fisico e digital da Secretaria,
assegurando a rastreabilidade e a confidencialidade das informacdes. Coordenar a logistica de eventos, semindrios,
workshops e capacitagdes promovidos pela SMS, incluindo reserva de espagos, equipamentos e materiais. Realizar o
atendimento telefonico e presencial, direcionando demandas, prestando informagdes e filtrando acessos conforme a
necessidade. Apoiar na gestao de processos e procedimentos internos, buscando a otimizacgdo e a padronizagdo das
rotinas administrativas. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

ASSESSOR JURIDICO DA SMS

Secretaria Municipal de
Satde

Assessorar juridicamente o Secretdrio Municipal de Satide e as demais diretorias e geréncias em todas as matérias de
interesse da pasta. Emitir pareceres juridicos, notas técnicas e informacdes sobre questdes legais relacionadas a satide
publica, direito administrativo, licitagcdes, contratos e convénios. Representar a Secretaria Municipal de Satide em
processos judiciais e administrativos, defendendo os interesses da instituigao. Elaborar e revisar minutas de contratos,
convénios, termos de parceria, leis, decretos, portarias e outros atos normativos. Acompanhar a legislacao federal,
estadual e municipal pertinente a drea da satde, identificando impactos e propondo adequagdes. Gerenciar os processos
de licitac@o e contratacdo de bens e servigos, garantindo a conformidade legal e a seguranca juridica. Prestar consultoria
juridica aos servidores e gestores sobre suas atribuicdes e responsabilidades legais. Coordenar a equipe juridica da SMS,
promovendo o desenvolvimento profissional e a atualizagao sobre temas relevantes do direito ptblico. Desenvolver
outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.
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CHEFE DE ATENDIMENTO DE MEDIA E
ALTA COMPLEXIDADE

Secretaria Municipal de
Sadde

Supervisionar e coordenar os servicos de atendimento e agendamento de procedimentos de média e alta complexidade
(ex: cirurgias eletivas, exames de alta complexidade, internacdes hospitalares). Gerenciar o processo de regulagdo do
acesso a esses servigos, garantindo a priorizagdo dos casos conforme critérios clinicos e a otimizacao das filas de espera.
Articular com hospitais, clinicas e prestadores de servicos para o agendamento de vagas e o monitoramento da
capacidade de atendimento. Prestar informagdes e orienta¢des aos usudrios e familiares sobre o fluxo de atendimento,
preparo para procedimentos e acompanhamento pés-procedimento. Monitorar os indicadores de desempenho do
atendimento de média e alta complexidade, como tempo de espera, taxa de ocupacao e resolutividade. Identificar
gargalos no fluxo de atendimento e propor solugdes para a otimizaga@o e a reducio do tempo de espera. Manter atualizado
o cadastro de prestadores de servicos, especialidades e procedimentos. Resolver intercorréncias e problemas relacionados
a0 agendamento e acesso aos servicos. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierarquico.

CHEFE DE LIQUIDACAO DA SMS

Secretaria Municipal de
Satide

Coordenar e supervisionar o processo de liquidacdo da despesa da Secretaria Municipal de Saudde, verificando o
cumprimento das condi¢des contratuais e a efetiva entrega do bem ou servigo. Analisar e conferir toda a documentagio
fiscal e contratual (notas fiscais, recibos, contratos, atestos de servico) para proceder a liquidagdo da despesa. Garantir
que a despesa liquidada corresponda ao valor exato e a quantidade de bens ou servigos efetivamente entregues, em
conformidade com o empenho e o contrato. Registrar a liquidacdo no sistema contébil, informando os dados necessarios
para o processamento do pagamento. Resolver divergéncias e inconsisténcias na documentagio apresentada para a
liquidac@o, em contato com fornecedores e dreas requisitantes. Elaborar relatérios periédicos sobre o status das
liquidagdes, identificando atrasos e gargalos. Manter o controle e a organizacdo dos documentos de liquidac@o,
assegurando a rastreabilidade e a conformidade para auditorias. Prestar apoio técnico as demais dreas da SMS sobre os
requisitos para a correta liquidacdo de despesas. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior
hierdrquico.

COORDENADOR DA REGULACAO MEDICA
DA SMS

Secretaria Municipal de
Satide

Coordenar e supervisionar a Central de Regulacdo Médica da Secretaria Municipal de Satde, garantindo o acesso
qualificado e equitativo aos servigos de urgéncia, emergéncia e outros de alta complexidade. Realizar a avaliagdo médica
de pacientes solicitantes de vagas (ambulatdrias ou hospitalares) por meio de sistemas de regulacdo, definindo a
prioridade e o nivel de complexidade do atendimento. Discutir casos clinicos com médicos solicitantes e executores,
orientando sobre condutas terapéuticas, fluxos e referéncias. Gerenciar a liberacéo de leitos hospitalares, exames de
urgéncia e emergéncia e outros recursos de satide de alta densidade tecnolégica. Atuar na mediacédo de conflitos e na
resolugdo de problemas relacionados a falta de vagas ou a necessidade de remocao de pacientes. Manter a comunicagao
efetiva com as equipes de atendimento pré-hospitalar (SAMU), unidades de pronto atendimento (UPA) e hospitais.
Elaborar e atualizar protocolos de regulacdo médica, baseados em evidéncias cientificas e nas diretrizes do Ministério da
Saude. Monitorar indicadores de desempenho da regulacido médica, como tempo-resposta, taxa de ocupagao de leitos e
taxa de internagdes. Capacitar e atualizar a equipe médica reguladora e os profissionais envolvidos nos processos de
regulacdo. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierarquico.

COORDENADOR DE ANALISES CLINICAS

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, organizar e supervisionar o processo de agendamento de exames de analises clinicas para a populagcdo do
municipio junto aos laboratérios conveniados, garantindo acesso e resolutividade. Desenvolver e manter atualizado um
sistema eficiente de solicitacdo e agendamento de exames, incluindo critérios de priorizacdo e controle de filas de espera.
Articular e manter um relacionamento estratégico com os laboratdrios de anélises clinicas conveniados, negociando
prazos, capacidade de atendimento e monitorando a qualidade dos servicos prestados. Orientar as unidades de satde e os
profissionais requisitantes sobre os procedimentos para solicitacdo de exames, preparo do paciente e coleta de amostras
(quando aplicavel na unidade). Monitorar o fluxo de envio e recebimento de resultados de exames, garantindo a sua
disponibilidade em tempo hébil para as equipes de satide e os pacientes. Implementar e monitorar indicadores de
desempenho do processo de agendamento (tempo de espera, taxa de absenteismo, volume de exames realizados) e da
qualidade dos servigos dos laboratérios conveniados. Prestar informagdes claras e detalhadas aos pacientes sobre o
agendamento dos exames, locais de realizacdo, preparo necessdrio e formas de acesso aos resultados. Resolver
intercorréncias e problemas relacionados a agendamentos, resultados de exames ou questdes com os laboratérios
conveniados. Elaborar relatérios periédicos sobre o volume de exames realizados, os custos envolvidos e a distribui¢do
por especialidade e laboratério. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.
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COORDENADOR DE APOIO
ADMINISTRATIVO DO CAPS

Secretaria Municipal de
Sadde

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas e de apoio do Centro de Ateng¢do Psicossocial (CAPS),
garantindo o funcionamento eficiente e a sustentabilidade do servigo. Gerenciar os recursos materiais e patrimoniais do
CAPS, incluindo controle de estoque de materiais de consumo, medicamentos (nfo psicotrépicos para uso em
atividades), equipamentos e bens permanentes. Supervisionar a equipe de apoio administrativo, limpeza, cozinha e
seguranca do CAPS. Garantir a manuten¢@o predial e dos equipamentos do CAPS, em articulagdo com a Diretoria de
Infraestrutura. Controlar o fluxo de documentos, prontudrios e informagdes administrativas do servico. Realizar a gestdo
financeira basica do CAPS, acompanhando despesas, receitas e prestacdo de contas. Apoiar a equipe técnica na
organizacdo de atividades terapéuticas e eventos para os usudrios. Coordenar o agendamento e a logistica de transporte
de usudrios, quando necessdrio. Assegurar a conformidade com as normas sanitdrias e de seguranga no ambiente do
CAPS. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE APOIO JURIDICO
ADMINISTRATIVO

Secretaria Municipal de
Satide

Prestar suporte técnico-juridico e administrativo a Diretoria Juridica da Secretaria Municipal de Satide e demais dreas da
Secretaria, garantindo a conformidade legal dos processos; coordenar e controlar o fluxo de processos judiciais e
administrativos, acompanhando prazos, trimites e providéncias necessarias; elaborar minutas e documentos juridicos,
tais como oficios, despachos e memorandos, assegurando a clareza e precisdo das informagdes; realizar pesquisas
aprofundadas de legislag@o, jurisprudéncia e doutrina em temas relacionados a satide puiblica e direito administrativo para
subsidiar decisdes e orientagdes; analisar e conferir a documentacao legal e contratual em processos licitatdrios, contratos
e convénios, promovendo a seguranca juridica dos atos administrativos; manter organizado e atualizado o arquivo de
pareceres, contratos e processos juridicos, facilitando o acesso e a consulta; apoiar na elaborac@o de defesas, recursos
administrativos e outras pegas processuais, contribuindo para a eficiéncia das ac¢des juridicas; auxiliar na gestdo de dados
e informagdes do setor juridico por meio do uso de sistemas informatizados de gestdo processual; propor melhorias nos
procedimentos administrativos e juridicos do setor; desempenhar outras atividades de coordenagdo, assessoramento e
supervisao correlatas ou determinadas pela chefia imediata.

COORDENADOR DE ASSISTENCIA
FARMACEUTICA DO CAPS

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, organizar e supervisionar todas as atividades relacionadas a assisténcia farmacéutica no Centro de Atencgdo
Psicossocial (CAPS), com foco em medicamentos psicotropicos e de uso continuo. Garantir a sele¢do, programagao,
aquisicdo, armazenamento e dispensac@o segura e racional de medicamentos, em conformidade com as normativas da
ANVISA e do Ministério da Satide. Implementar e monitorar o controle de estoque de medicamentos psicotrépicos e
controlados, incluindo livro de registro especifico, inventarios periddicos e prevengdo de desvios. Realizar a dispensacao
de medicamentos, fornecendo orientag¢des claras aos usudrios e cuidadores sobre posologia, horarios, interagdes e efeitos
adversos. Promover a educag@o em satide sobre o uso racional de medicamentos, adesdo ao tratamento e importancia da
farmacoterapia na satide mental. Participar das discussdes de caso e planos terapéuticos individuais, contribuindo com a
expertise farmacéutica. Monitorar o perfil de utilizagdo de medicamentos no CAPS, identificando padrdes de consumo e
necessidades de ajustes. Gerenciar o sistema de farmacovigildncia no CAPS, notificando reagdes adversas e queixas
técnicas relacionadas a medicamentos. Assegurar a biosseguranca e as boas praticas de armazenamento e dispensagio na
farméacia do CAPS. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE CONSULTAS
ESPECIALIZADAS

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, organizar e supervisionar o fluxo de agendamento e a oferta de consultas com médicos especialistas e outros
profissionais de saide de nivel superior. Gerenciar a fila de espera para consultas especializadas, buscando a otimizagao
dos tempos de acesso e a redugdo do represamento de demandas. Implementar e fazer cumprir as regras e critérios de
regulacdo de acesso, garantindo a equidade e a priorizacio dos casos conforme a gravidade clinica. Articular com os
prestadores de servicos (préprios e contratados) para a otimizagdo da oferta de vagas e a gestdo das agendas. Monitorar e
analisar indicadores de desempenho da regulacdo de consultas, como tempo médio de espera, taxa de absenteismo e
satisfacdo do usudrio. Prestar informagdes e orientagdes aos usudrios sobre o agendamento, localizac@o e preparo para as
consultas especializadas. Identificar gargalos e propor melhorias nos processos de agendamento e acesso as consultas.
Manter atualizado o cadastro de especialidades, profissionais e hordrios disponiveis. Desenvolver outras tarefas
correlatas ou determinadas por superior hierarquico.
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COORDENADOR DE CONTROLE DE
ENDEMIAS

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, coordenar e supervisionar as agoes de vigilancia, prevencao e controle de endemias no municipio (ex: dengue,
zika, chikungunya, febre amarela, maldria, esquistossomose, chagas). Coordenar as equipes de campo de agentes de
endemias, garantindo a execucdo de visitas domiciliares, levantamentos de indices de infestac@o, tratamento focal e
espacial. Monitorar e analisar os indicadores entomoldgicos e epidemioldgicos das endemias, identificando dreas de risco
e propondo estratégias de intervenc@o. Implementar e fazer cumprir os protocolos técnicos de controle de vetores e
endemias, em conformidade com as diretrizes do Ministério da Sadde. Gerenciar o estoque e a distribui¢do de insumos
(larvicidas, inseticidas, testes rapidos) e equipamentos para as a¢des de controle. Promover a educag¢@o em satide para a
populacido sobre a prevengdo de endemias, incentivando a participagdo comunitdria no controle de focos. Investigar e
monitorar casos suspeitos e confirmados de endemias, buscando identificar as fontes de infec¢do e implementar medidas
de bloqueio. Articular com a aten¢do primdria e a vigilancia epidemioldgica para o fluxo de informagdes e a integragio
das acdes. Elaborar relatérios técnicos sobre as agdes de controle de endemias, apresentando resultados e recomendacdes.
Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE CONTROLE DE
ZOONOSES

Secretaria Municipal de
Sadde

Planejar, organizar e coordenar as a¢des de vigilancia, prevencao e controle de zoonoses de interesse a satide publica (ex:
raiva, leishmaniose, esporotricose, febre maculosa). Supervisionar o monitoramento epidemiolégico e ambiental das
zoonoses, incluindo captura, vacinagdo e controle populacional de animais. Coordenar as equipes de campo para a
realizacdo de inquéritos soroepidemiolégicos, busca ativa de casos e focos, e atendimento a dentincias de animais de
risco. Implementar programas de vacinac@o antirrdbica em cées e gatos, bem como outras campanhas de prevencio e
controle. Promover a educacgio em sadde para a populagdo sobre a prevencdo de zoonoses, posse responsavel de animais
e medidas de seguranga. Articular com clinicas veterindrias, protetores de animais e outras institui¢des para a¢des
conjuntas de controle de zoonoses. Investigar casos suspeitos e confirmados de zoonoses em humanos e animais,
buscando identificar a fonte de infec¢@o e implementar medidas de controle. Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
DA SMS

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar e executar auditorias internas e andlises de conformidade nos processos e procedimentos da Secretaria
Municipal de Satdde. Verificar a aplica¢do da legislagdo, normas e regulamentos (fiscais, contabeis, administrativos) nos
atos de gestdo da SMS. Avaliar a eficiéncia e a eficdcia dos controles internos existentes, identificando riscos e propondo
melhorias. Acompanhar a execucéio orcamentdria e financeira, a gestdo de contratos, convénios e licitacdes, identificando
eventuais irregularidades. Analisar a prestacdo de contas de recursos puiblicos recebidos e repassados, verificando a
regularidade e a adequagdo. Elaborar relatorios de auditoria com achados, recomendagdes e planos de agao para a
correcdo das ndo conformidades. Apoiar a gestdo da SMS na identificac@o e mitigagdo de riscos de fraude e corrupcéo.
Atuar como interface com os 6rgaos de controle externo (Tribunal de Contas, Ministério Piblico), fornecendo
informagdes e acompanhando as diligéncias. Promover a cultura de controle e integridade na SMS, por meio de
treinamentos e orientacdes. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE EDUCACAO
PERMANENTE E HUMANIZACAO

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, coordenar e implementar as acdes de Educagdo Permanente em Satde para todos os profissionais da Secretaria
Municipal de Satde, alinhadas as politicas do SUS e as necessidades institucionais. Desenvolver e aplicar metodologias
pedagdgicas que favorecam a reflexdo critica, a troca de experiéncias e a construgdo coletiva do conhecimento no
contexto do trabalho em satide. Coordenar a elaborag@o e atualizagdo do Plano Anual de Educagdo Permanente,
identificando lacunas de conhecimento e competéncias nas equipes. Promover a cultura de humanizag¢io no ambiente de
trabalho e nos servigos de saide, desenvolvendo estratégias e acdes que valorizem a integralidade do cuidado, a escuta
qualificada e o respeito aos usudrios e trabalhadores. Articular com institui¢cdes de ensino e pesquisa para a oferta de
cursos, capacitagdes, estagios e residéncias que contribuam para o desenvolvimento profissional dos trabalhadores da
saude. Gerenciar parcerias e convénios para a viabiliza¢do de programas de educago e desenvolvimento de recursos
humanos em saide. Monitorar e avaliar o impacto das a¢des de educa¢do permanente e humanizacio, por meio de
indicadores de satisfagdo, desempenho e qualidade do cuidado. Organizar eventos, semindrios e oficinas com foco em
temas relevantes para a educagio e a humanizagio na saide. Disseminar boas préticas e inovacdes na area de educaco e
humanizagio em saide, incentivando a replicacio em toda a rede. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas
por superior hierdrquico.
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COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO
CAPS

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, organizar e supervisionar as atividades de enfermagem no Centro de Aten¢do Psicossocial (CAPS), garantindo
a qualidade e a integralidade do cuidado aos usudrios. Coordenar a equipe de enfermagem (enfermeiros, técnicos de
enfermagem, auxiliares), definindo escalas de trabalho, distribui¢@o de tarefas e avaliagdo de desempenho. Implementar e
monitorar os planos de cuidado individualizados de enfermagem, conforme o projeto terap€utico singular de cada
usudrio. Realizar e supervisionar a administracdo de medicamentos, curativos, verificacdo de sinais vitais e outros
procedimentos de enfermagem. Promover a participac@o ativa dos usudrios e seus familiares nas atividades terapéuticas e
no plano de cuidado. Garantir o registro completo e correto das informacdes de enfermagem nos prontudrios dos
usudrios. Liderar as discussdes de caso em equipe multidisciplinar, contribuindo com a perspectiva da enfermagem no
plano terapéutico. Coordenar a educagdo permanente da equipe de enfermagem do CAPS, promovendo a atualizagido
técnica e o desenvolvimento de habilidades em saide mental. Assegurar a aplicagdo das normas de biosseguranga e
controle de infec¢gdo no ambiente do CAPS. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior
hierdrquico.

COORDENADOR DE EXECUCAO
FINANCEIRA DA SMS

Secretaria Municipal de
Satide

Coordenar e controlar todas as operacdes financeiras da Secretaria Municipal de Satide, garantindo a gestdo eficiente do
fluxo de caixa. Realizar o planejamento e acompanhamento dos recebimentos de recursos (transferéncias federais,
estaduais, recursos préprios) e pagamentos a fornecedores e prestadores de servigos. Gerenciar as contas bancérias da
SMS, realizando conciliagdes e controlando saldos e aplicagdes financeiras. Assegurar a conformidade com as normas de
execucdo financeira e as diretrizes do Tribunal de Contas do Estado. Elaborar demonstrativos de fluxo de caixa, balancos
e outros relatdrios financeiros para subsidiar a tomada de decisdo. Controlar os processos de adiantamentos, didrias e
suprimentos de fundos, garantindo a prestagdo de contas. Articular com a drea de contabilidade para a correta
contabiliza¢@o das operacdes financeiras. Propor melhorias nos processos financeiros visando a agilidade, seguranga e
transparéncia. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA DA SMS

Secretaria Municipal de
Satde

Supervisionar e controlar a execugio das despesas da Secretaria Municipal de Satde, em conformidade com a Lei
Orgamentdria Anual (LOA) e o cronograma de desembolso. Realizar o registro de empenhos, liquidagdes e pagamentos,
garantindo a correta classificacdo or¢amentdria e a disponibilidade de dotagdo. Acompanhar a movimentacéo dos
recursos financeiros, conciliando extratos bancarios e registrando as receitas e despesas. Analisar e conferir a
documentagdo fiscal e contdbil relativa as despesas, assegurando a sua legalidade e conformidade. Elaborar relatérios
periddicos de execuc@o orcamentaria, evidenciando o percentual de gastos por programa, projeto e fonte de recurso.
Identificar e reportar a geréncia e diretoria quaisquer divergéncias ou inconsisténcias na execuc@o orcamentaria. Prestar
apoio técnico as dreas da SMS quanto aos procedimentos de execuc¢do or¢amentdria e a correta aplicagdo dos recursos.
Garantir o cumprimento dos prazos para processamento de despesas e pagamentos. Desenvolver outras tarefas correlatas
ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE FROTAS E
MANUTENCAO DE VEICULOS

Secretaria Municipal de
Satide

Supervisionar a gestdo da frota de veiculos da Secretaria Municipal de Saude, incluindo veiculos administrativos, de
transporte de pacientes (ambulancias, vans) e de apoio as equipes de campo. Planejar e coordenar as atividades de
manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos, garantindo a seguranca e a disponibilidade da frota. Controlar o
abastecimento de combustiveis, lubrificantes e outros insumos automotivos, monitorando o consumo e a quilometragem.
Gerenciar a documentagio dos veiculos (licenciamento, IPVA, seguro) e as vistorias obrigatdrias. Monitorar o
desempenho da frota, identificando veiculos com alto custo de manutenc¢io ou baixa eficiéncia para propor substitui¢oes.
Coordenar as equipes de motoristas, garantindo o cumprimento das normas de transito e dos protocolos de seguranga.
Elaborar relatérios sobre a utilizacdo da frota, custos de manutengéo e consumo de combustivel. Assegurar a
conformidade com as normas de seguranca do trabalho para os motoristas e operadores de veiculos. Desenvolver outras
tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.
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COORDENADOR DE IMAGENS E
RADIOLOGIA

Secretaria Municipal de
Sadde

Planejar, organizar e supervisionar as atividades do setor de Imagens e Radiologia, incluindo exames de raios-X,
ultrassonografia, tomografia (se aplicdvel) e ressondncia magnética (se aplicdvel). Coordenar as equipes de técnicos em
radiologia, tecnélogos em radiologia, médicos radiologistas e auxiliares, definindo escalas e fluxos de trabalho. Garantir
a qualidade técnica das imagens e a conformidade dos procedimentos com os protocolos radiolégicos e as normas de
protecdo radiolégica. Assegurar a manuteng@o preventiva e corretiva dos equipamentos de imagem, em articulagdo com a
Diretoria de Infraestrutura e fornecedores. Gerenciar o estoque de filmes, contrastes, géis e outros insumos especificos da
area de imagens. Implementar e monitorar medidas de radioprote¢@o para pacientes, profissionais e ptblico em geral, em
conformidade com as normas da CNEN e ANVISA. Garantir a organizagdo e o arquivamento seguro dos laudos e
imagens (digital ou fisico). Monitorar indicadores de producio, tempo de espera para exames e taxa de exames repetidos.
Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierarquico.

COORDENADOR DE MONITORAMENTO DE
DOENCAS E AGRAVOS

Secretaria Municipal de
Satide

Desenvolver e implementar sistemas e rotinas para o monitoramento continuo de doencas e agravos de interesse a satde
publica no municipio. Analisar criticamente os dados dos sistemas de informagao (SINAN, SI-PNI, SIM, SINASC, etc.),
identificando padrdes, tendéncias, dreas de risco e populagdes mais afetadas. Elaborar boletins epidemiolégicos
detalhados e relatérios técnicos com informacdes sobre a ocorréncia, distribuiciio e determinantes das doencas e agravos.
Desenvolver painéis de indicadores e dashboards que permitam a visualizacéo rdpida e eficaz das informacdes de
monitoramento para a tomada de decisio gerencial. Realizar analises espaciais (georreferenciamento) para identificar a
distribui¢do geogréfica de doencas e seus possiveis fatores de risco. Propor e acompanhar estudos epidemioldgicos
especificos para investigar eventos de satide de interesse. Articular com as equipes de vigilancia e assisténcia para o
feedback das informagdes de monitoramento e a implementagdo de a¢des corretivas. Participar de reunides e comités
técnicos para apresentar os resultados do monitoramento e subsidiar a formulac@o de politicas e estratégias. Desenvolver
e aplicar metodologias de avaliacdo de risco para doencas e agravos. Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE OUVIDORIA DA SMS

Secretaria Municipal de
Saidde

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da Ouvidoria da Secretaria Municipal de Satide, em conformidade
com a Lei de Acesso a Informagdo (Lei n® 12.527/2011) e demais regulamentagdes pertinentes. Receber, registrar,
classificar e analisar as manifestacdes dos cidaddos (reclamagdes, dentincias, sugestdes, elogios e solicitacdes de
informacdes) relacionadas aos servicos e agdes de satide. Encaminhar as manifestacdes para as dreas técnicas
responsaveis pela resposta, acompanhando os prazos e garantindo a tempestividade e a qualidade das informacdes
prestadas. Atuar como mediador qualificado em situa¢des de conflito, buscando a conciliagdo e a solu¢io adequada das
demandas, sempre visando a satisfacdo do usudrio e & melhoria dos servigos. Manter um banco de dados atualizado das
manifestacdes, categorizando os tipos de demandas, as dreas envolvidas e as solu¢des adotadas para fins de
monitoramento e andlise. Elaborar relatérios periddicos (mensais, trimestrais, anuais) com indicadores de desempenho da
ouvidoria, andlise de tendéncias das manifestacdes e recomendagdes para a gestdo. Propor e implementar melhorias nos
processos internos da SMS a partir das informagdes e feedbacks recebidos pela ouvidoria. Promover a divulgagio dos
canais de acesso a ouvidoria, incentivando a participacdo cidada e o controle social. Desenvolver outras tarefas correlatas
ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E
AVALIACAO DA SMS

Secretaria Municipal de
Saude

Consolidar mensalmente as liberagdes de internagdo nos estabelecimentos de satide municipais, garantindo a
conformidade com os procedimentos regulamentares; supervisionar o controle do consumo de cotas do Programa de
Pagamento por Incentivo (PPI), acompanhando a utilizacdo eficiente dos recursos; monitorar e avaliar os atendimentos
realizados por prestadores privados, analisando os contratos firmados sob a perspectiva fisica e financeira para assegurar
a correta prestacdo e faturamento dos servigos; coordenar a programacao da Ficha de Programag@o Orcamentéria (FPO)
dos estabelecimentos de satdde, alinhando os planos as metas e diretrizes da Secretaria Municipal de Satide; manter
atualizado o Cadastro Nacional dos Estabelecimentos de Saide (CNES) para os estabelecimentos municipais, garantindo
a integridade e conformidade dos registros; gerir o cadastro no CNES dos estabelecimentos privados, promovendo a
articulacdo com a Vigilancia Sanitdria para a liberacéo e regularizagdo dos registros; estabelecer e fortalecer o
relacionamento institucional com a Vigilancia Sanitdria e demais 6érgdos competentes para facilitar os processos de
liberagdo e fiscalizac@io dos estabelecimentos particulares; assessorar a gestdo superior em questdes técnicas relacionadas
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ao planejamento, controle e avaliagdo das a¢des da rede municipal de saide; desempenhar outras atividades de
coordenacio, supervisao e assessoramento correlatas a sua drea ou determinadas pela chefia imediata.

COORDENADOR DE PROJETOS, ;
CAPTACAO DE RECURSOS E CONSORCIOS

Secretaria Municipal de
Satide

Identificar oportunidades de captacdo de recursos financeiros e técnicos em esferas governamentais (federal, estadual) e
nao governamentais (fundacdes, organismos internacionais) para projetos de satide. Elaborar e gerenciar projetos de
satde, desde a concepcio até a prestacdo de contas, em conformidade com os requisitos dos financiadores e as
prioridades da SMS. Coordenar a participacdo da Secretaria Municipal de Satide em consdrcios intermunicipais de satde,
garantindo a representatividade e a defesa dos interesses do municipio. Monitorar os prazos, metas e indicadores dos
projetos em execucdo, realizando o acompanhamento fisico e financeiro. Preparar a documentac@o necessdria para a
apresentacdo de projetos, prestagdo de contas e relatérios de acompanhamento. Articular com as dreas técnicas da SMS
para a elaboraco de propostas e a execucdo dos projetos. Manter um banco de dados de projetos, fontes de
financiamento e parceiros potenciais. Realizar o acompanhamento da legislacdo e dos editais de fomento e captacdo de
recursos. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DE VIGILANCIA DE
RISCOS

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, coordenar e implementar um sistema integrado de vigilancia de riscos em satde publica, abrangendo riscos
bioldégicos, quimicos, fisicos, sociais e ambientais; supervisionar a identificagdo, monitoramento e avaliagdo da
exposigdo da populacdo e dos trabalhadores a fatores de risco, utilizando sistemas de informagéo, inquéritos
epidemioldgicos e andlises situacionais; conduzir a andlise proativa de dados de vigilancia para detectar sinais de alerta e
tendéncias emergentes que possam comprometer a satide coletiva; elaborar mapas de risco e desenvolver planos de
contingéncia para resposta a emergéncias e desastres com potencial impacto sanitdrio; promover a articulagio e
integrac@o das a¢des de vigilancia de riscos com as dreas de assisténcia, ateng¢@o primdria, demais setores da Secretaria
Municipal de Sauide e 6rgdos intersetoriais; coordenar programas de capacitac@o técnica para equipes, abordando
metodologias de avaliacdo de risco e manejo de situagdes emergenciais; liderar a comunicagao de risco direcionada a
populacio e profissionais de saide, garantindo informagdes claras, precisas e oportunas sobre medidas de protecio;
participar ativamente de comités de crise e grupos de resposta a emergéncias em satde publica; assessorar a gestao
superior em assuntos estratégicos relacionados a vigilancia e controle de riscos; desempenhar outras atividades de
coordenacio, supervisdo e assessoramento correlatas que lhe forem atribuidas.

COORDENADOR DO CENTRO DE
ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, organizar e supervisionar as atividades assistenciais e administrativas do Centro de Especialidades
Odontolégicas (CEO), em conformidade com as diretrizes da Politica Nacional de Satide Bucal. Garantir a oferta de
procedimentos odontoldgicos especializados (endodontia, periodontia, cirurgia bucomaxilofacial, prétese, atendimento a
pacientes com necessidades especiais). Coordenar as equipes de cirurgides-dentistas especialistas, técnicos em satide
bucal e auxiliares, definindo escalas, fluxos de trabalho e metas de produgdo. Assegurar a disponibilidade de
equipamentos e insumos odontoldgicos, gerenciando o estoque e as requisi¢des. Implementar e monitorar protocolos
clinicos e diretrizes assistenciais para os procedimentos especializados. Monitorar indicadores de desempenho do CEO,
como nimero de procedimentos realizados, resolutividade e tempo de espera. Promover a integracdo da sadde bucal
especializada com a ateng@o primaria, otimizando os fluxos de referéncia e contrarreferéncia. Garantir a biosseguranga e
o controle de infeccido no ambiente odontolégico, em conformidade com as normas sanitdrias. Desenvolver outras tarefas
correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.
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COORDENADOR DO NUCLEO DE
QUALIDADE E INDICADORES DA UPA

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, implementar e monitorar o sistema de gestdo da qualidade na Unidade de Pronto Atendimento (UPA), em
conformidade com as normas e padrdes de qualidade em satdde. Definir, coletar e analisar indicadores de desempenho e
de qualidade da UPA (assistenciais, operacionais, de seguranga do paciente e de satisfacdo do usudrio). Identificar ndo
conformidades, oportunidades de melhoria e riscos no processo de trabalho da UPA, propondo e acompanhando planos
de ac@o. Coordenar a elaboracdo, revisdo e implementacdo de protocolos, procedimentos operacionais padrdo (POPs) e
fluxogramas assistenciais e administrativos. Realizar auditorias internas de processos e prontudrios para avaliar a adesdo
as normas e a qualidade do registro. Promover a cultura de seguranga do paciente, implementando as metas
internacionais de seguranga e gerenciando eventos adversos. Capacitar as equipes da UPA em conceitos e ferramentas de
qualidade, melhoria continua e seguranga do paciente. Elaborar relatérios de desempenho e qualidade para a Diretoria da
UPA e para a SMS, subsidiando a tomada de decisdo. Incentivar a participacdo dos colaboradores no processo de
melhoria continua da qualidade. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR DO PACE

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, organizar e supervisionar todas as atividades do Posto Avancado de Coleta Externa (PACE) de sangue, em
estrita conformidade com as normas técnicas e regulatérias da Fundacdo Hemominas e da ANVISA (RDC n° 34/2014 e
suas atualizagdes). Garantir a infraestrutura fisica e logistica adequada para a coleta de sangue, incluindo dreas de
triagem, coleta, repouso, e 0 armazenamento tempordrio de bolsas, seguindo os padrdes de biosseguranca e qualidade.
Coordenar as equipes de satide (enfermeiros, técnicos de enfermagem, recepcionistas) envolvidas no processo de doacao
de sangue, definindo escalas, treinamentos especificos e avaliagdo de desempenho. Implementar e monitorar os
protocolos de triagem clinica e hematolégica de doadores, assegurando a seguranca do doador e do receptor, conforme as
diretrizes do Hemominas. Supervisionar o processo de captacio e acolhimento de doadores, promovendo a
conscientizag@o sobre a importincia da doac@o e garantindo uma experiéncia positiva. Supervisionar a coleta de sangue,
a identificag@o e o transporte seguro das bolsas de sangue e amostras para o hemocentro de referéncia, mantendo a cadeia
de frio e a integridade do material. Manter a documentag@o legal e operacional do PACE atualizada, incluindo registros
de coleta, triagem, intercorréncias e envio de material. Participar de campanhas de doag@o de sangue e eventos de
promocdo a satde, em parceria com o Hemominas e a Secretaria Municipal de Satide. Desenvolver outras tarefas
correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

COORDENADOR MEDICO DA UPA

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Unidade de Pronto Atendimento (UPA), garantindo a
qualidade, agilidade e seguranca no atendimento de urgéncia e emergéncia. Implementar e fazer cumprir as diretrizes da
Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia e os protocolos clinicos assistenciais da UPA. Gerenciar os recursos
humanos da UPA (médicos, enfermeiros, técnicos, equipe de apoio), incluindo dimensionamento, escala de trabalho,
avaliacdo de desempenho e capacitagcdo. Controlar o orcamento da UPA, garantindo a gestdo eficiente dos recursos
financeiros e materiais. Assegurar a disponibilidade de medicamentos, insumos, equipamentos e materiais médico-
hospitalares necessarios para o funcionamento da UPA. Monitorar e analisar indicadores de desempenho da UPA, como
tempo de espera, taxa de resolutividade, taxa de internag@o, e satisfacdo do usudrio. Promover a integracdo da UPA com
a Rede de Urgéncia e Emergéncia (SAMU, hospitais) e com a aten¢do primdria. Garantir a manutenco preventiva e
corretiva da infraestrutura fisica e dos equipamentos da UPA. Representar a UPA perante a SMS, 6rgéos reguladores e a
comunidade. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierarquico.

DIRETOR DA GESTAO DE PESSOAS E
RECURSOS FINANCEIROS

Secretaria Municipal de
Saide

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a gestao de pessoas e a administragao financeira e
orcamentdria da Secretaria Municipal de Satde. Definir e implementar politicas de gestdo de recursos humanos
(recrutamento, selegdo, capacitagdo, avaliagdo de desempenho, plano de cargos e saldrios) em conformidade com a
legislagdo trabalhista e do servigo puiblico. Gerenciar o orcamento da SMS, coordenando a elaboragdo do Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Lei Or¢amentaria Anual (LOA) da pasta da saide. Controlar
a execugdo orcamentdria e financeira da SMS, monitorando receitas, despesas, empenhos, liquidagdes e pagamentos.
Assegurar a conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e demais normas de finangas puiblicas.
Supervisionar as dreas de folha de pagamento, beneficios, compras, contratos, contabilidade e controle interno. Promover
a transparéncia na gestao de recursos humanos e financeiros, garantindo a prestacdo de contas aos 6rgaos de controle e a
sociedade. Representar a SMS em negocia¢des com sindicatos e 6rgdos de controle externo (Tribunal de Contas,
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Ministério Publico). Liderar a equipe de gestao de pessoas e finangas, promovendo o desenvolvimento profissional e a
ética. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

DIRETOR DA REDE DE ATENCAO A SAUDE

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, coordenar e supervisionar a organizac¢do e o funcionamento da Rede de Atencdo a Satide (RAS) do municipio,
promovendo a integracdo e a articulagio entre os diferentes pontos de atencdo. Desenvolver e implementar estratégias
para aprimorar os fluxos assistenciais, a referéncia e contrarreferéncia, e a continuidade do cuidado entre a aten¢do
primdria, especializada, hospitalar, urgéncia e emergéncia e psicossocial. Monitorar a capacidade instalada e a oferta de
servigos em toda a rede, identificando gargalos e propondo solugdes para a otimizagdo. Fomentar a comunicagdo e a
colaborag@o entre os gestores e as equipes das diferentes unidades e niveis de aten¢do. Garantir a disponibilidade de
sistemas de informac@o que apoiem a gestdo da RAS e a troca de informagdes entre os servigos. Estabelecer e monitorar
indicadores de desempenho da RAS, como taxa de internag@o evitdvel, tempo de acesso a especialistas e satisfacdo do
usudrio com a integralidade do cuidado. Representar a SMS em féruns e comissdes relacionadas a organizag@o da rede de
servicos. Elaborar planos de regionalizacdo e otimizagdo da RAS, buscando a equidade e a eficiéncia na distribui¢do dos
recursos. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

DIRETOR DA UPA

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Unidade de Pronto Atendimento (UPA), garantindo a
qualidade, agilidade e seguranca no atendimento de urgéncia e emergéncia. Implementar e fazer cumprir as diretrizes da
Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia e os protocolos clinicos assistenciais da UPA. Gerenciar os recursos
humanos da UPA (médicos, enfermeiros, técnicos, equipe de apoio), incluindo dimensionamento, escala de trabalho,
avaliacdo de desempenho e capacitagcdo. Controlar o orcamento da UPA, garantindo a gestdo eficiente dos recursos
financeiros e materiais. Assegurar a disponibilidade de medicamentos, insumos, equipamentos e materiais médico-
hospitalares necessarios para o funcionamento da UPA. Monitorar e analisar indicadores de desempenho da UPA, como
tempo de espera, taxa de resolutividade, taxa de internagdo, e satisfacdo do usudrio. Promover a integracdo da UPA com
a Rede de Urgéncia e Emergéncia (SAMU, hospitais) e com a atengdo primdria. Garantir a manutenc@o preventiva e
corretiva da infraestrutura fisica e dos equipamentos da UPA. Representar a UPA perante a SMS, 6rgdos reguladores e a
comunidade. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierarquico.

DIRETOR DE ATENCAO ESPECIALIZADA

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, coordenar e supervisionar as politicas e a¢cdes da atengdo especializada a saide no municipio, garantindo a
integralidade do cuidado e a qualidade dos servigos. Gerenciar os equipamentos de satide ambulatoriais especializados
(Centros de Especialidades, Policlinicas, Centros de Diagndstico) e a articulagdo com a atengao hospitalar. Definir e
implementar protocolos de atendimento e fluxos assistenciais para as diversas especialidades médicas e ndo médicas.
Assegurar a regulacio de acesso aos servigos especializados, otimizando o agendamento de consultas, exames e
procedimentos. Gerenciar a equipe multiprofissional da atencdo especializada, incluindo médicos especialistas,
enfermeiros, técnicos e equipe de apoio. Monitorar e avaliar os indicadores de desempenho da atencdo especializada,
como tempo de espera, taxa de resolutividade, e satisfacao do usudrio. Promover a integracdo da atengao especializada
com a atengdo primadria, garantindo a referéncia e contrarreferéncia eficazes. Elaborar e gerenciar o orgamento da area de
atencdo especializada, buscando a otimizag@o dos recursos. Representar a SMS em comités técnicos e negociacdes com
prestadores de servicos especializados. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

DIRETOR DE ATENCAO PSICOSSOCIAL

Secretaria Municipal de
Saide

Planejar, coordenar e supervisionar a Politica Municipal de Satide Mental, alinhada as diretrizes da Reforma Psiquiatrica
e da Rede de Ateng@o Psicossocial (RAPS). Gerenciar o Centro de Atengao Psicossocial (CAPS) e outros servigos de
satide mental. Definir e implementar os fluxos assistenciais e os protocolos de atendimento para os usudrios em
sofrimento psiquico e com transtornos mentais e de uso de substincias. Promover a integracdo da atencao psicossocial
com a atencdo primdria, hospitais gerais e outras redes de cuidado (assisténcia social, educag@o, justi¢a). Gerenciar as
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equipes multiprofissionais dos servigos de saide mental, incluindo psiquiatras, psic6logos, enfermeiros, terapeutas
ocupacionais, assistentes sociais e arte-educadores. Assegurar a qualidade, a integralidade e a humanizagao do cuidado,
promovendo a autonomia e a reinser¢do social dos usudrios. Monitorar e avaliar os indicadores de desempenho da
atencdo psicossocial, como taxa de reinternag@o, cobertura de servigos e satisfacdo do usudrio. Representar a SMS em
féruns e comités relacionados a saide mental. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior
hierdrquico.

DIRETOR DE ESTRATEGIA DE SAUDE
TERRITORIAL

Secretaria Municipal de
Satde

Liderar o processo de planejamento estratégico territorial da satiide, promovendo a compreensao das particularidades
socioecondmicas, demogréficas e epidemiolégicas de cada microrregido do municipio. Coordenar o mapeamento e a
andlise das necessidades de saide em nivel territorial, utilizando ferramentas de geoprocessamento e sistemas de
informacao geografica (GIS) para identificagio de dreas prioritdrias e populagdes vulnerdveis. Desenvolver e
implementar modelos de organizagdo da atengdo a satide baseados na territorializa¢do, visando a equidade, integralidade
e resolutividade dos servicos. Promover a integracao e a articulaciio das equipes de aten¢@o primdria com os demais
pontos da Rede de Atencdo a Saide (RAS) em cada territério, assegurando a continuidade do cuidado. Fomentar a
participacdo social e o controle popular nas acdes e estratégias de satide territorial, fortalecendo a atuac@o dos conselhos
locais de satide e movimentos comunitdrios. Monitorar e avaliar o impacto das estratégias territoriais de saide por meio
de indicadores de satide e de processo, propondo ajustes e aprimoramentos continuos. Estabelecer parcerias com outras
secretarias municipais e institui¢des para agdes intersetoriais que impactem os determinantes sociais da satide no
territério. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

DIRETOR DE INFORMATICA EM SAUDE

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, coordenar e supervisionar a estratégia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo (TIC) da Secretaria
Municipal de Saude, alinhada aos objetivos de gestdo e as necessidades assistenciais. Desenvolver e implementar a
arquitetura de sistemas de informagdo em satde, incluindo prontudrio eletronico, sistemas de agendamento, gestdo de
estoques, vigilancia epidemioldgica, etc. Gerenciar a infraestrutura de rede, servidores, data center e seguranca da
informacdo, garantindo a disponibilidade, integridade e confidencialidade dos dados. Coordenar o desenvolvimento,
aquisicdo, implantagdo e manutencio de softwares e hardwares, avaliando as necessidades das diversas dreas da SMS.
Gerenciar a equipe de TI, incluindo recrutamento, capacitagio, alocagao de tarefas e avaliacdo de desempenho.
Estabelecer e monitorar acordos de nivel de servigo (SLAs) para os sistemas e servicos de TI, garantindo a performance e
a qualidade. Garantir a conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e outras regulamentagdes de
seguranca da informacao em satide. Promover a interoperabilidade entre os diferentes sistemas de informagao, buscando
a integracdo de dados e a otimizacdo dos fluxos de trabalho. Elaborar planos de contingéncia e recuperagdo de desastres
para os sistemas de informacdo criticos. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

DIRETOR DE INSUMOS E SUPRIMENTOS
EM SAUDE

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, coordenar e controlar a gestdo completa do ciclo de insumos, medicamentos, materiais médico-hospitalares,
equipamentos e servigos de apoio para toda a rede municipal de satiide. Desenvolver e implementar politicas e
procedimentos para a aquisigao, armazenamento, distribui¢do e descarte de suprimentos, em conformidade com as
normativas da ANVISA e legislacdo vigente. Otimizar o sistema de gestdo de estoques, utilizando metodologias de
previsdo de demanda e controle de inventdrio, visando a reducdo de perdas, validade e garantia da disponibilidade.
Supervisionar os processos licitatérios e de compra, assegurando a economicidade, a qualidade dos produtos, a
conformidade legal e a transparéncia na aplicagdo dos recursos puiblicos. Gerenciar o relacionamento com fornecedores,
avaliando o desempenho, monitorando contratos e buscando parcerias estratégicas que garantam a sustentabilidade e a
inovagdo. Coordenar a logistica de distribui¢io interna e externa, incluindo transporte, roteiriza¢do e armazenamento
adequado dos materiais nas unidades de saide. Implementar e monitorar indicadores de desempenho da cadeia de
suprimentos, tais como nivel de servigo, acurdcia de estoque e custo total de aquisi¢cdo. Gerenciar o or¢amento da drea de
insumos e suprimentos, buscando a otimizagdo dos custos sem comprometer a qualidade e a seguranga. Desenvolver
outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.
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Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a infraestrutura fisica e manutencao predial e de
equipamentos da rede municipal de saide. Desenvolver e implementar planos de manutenc@o preventiva e corretiva para
os imdveis, instalagdes elétricas, hidrdulicas, sanitdrias e equipamentos médico-hospitalares. Coordenar e fiscalizar a
DIRETOR DE P ATRIMONIO E Secretaria Municipal de execucdo de obras de construgdo, reforma e ampliagdo de unidades de saude, assegurando a conformidade com projetos,
. prazos e normas técnicas (ABNT, ANVISA). Supervisionar a gestdo de contratos com empresas terceirizadas de
INFRAESTRUTURA Satide

manuten¢do, limpeza, seguranca e outras dreas de apoio. Propor e implementar solu¢des inovadoras para a melhoria da
infraestrutura e a eficiéncia energética das unidades. Elaborar relatdrios gerenciais sobre as atividades de infraestrutura e
manuten¢do, apresentando indicadores de desempenho. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por
superior hierdrquico.

GERENTE DA FARMACIA CENTRAL

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades da Farmdcia Central, garantindo o abastecimento continuo e a
dispensac@o segura de medicamentos e produtos para a salide para as unidades da rede municipal e, quando aplicével,
para programas especificos. Implementar e gerenciar o sistema de controle de estoque de medicamentos, incluindo
entrada, saida, inventdrio rotativo e periddico, monitoramento de prazos de validade e condi¢des de armazenamento
(temperatura, umidade) conforme as Boas Praticas de Armazenamento. Supervisionar os processos de recebimento,
conferéncia e guarda de medicamentos, assegurando a integridade dos produtos e a conformidade com as especifica¢des
técnicas e regulatdrias. Coordenar a dispensacao e distribuicdo de medicamentos para as unidades de satde, otimizando a
logistica e garantindo a rastreabilidade dos lotes. Garantir o cumprimento das normas sanitdrias vigentes (RDC 17/2010,
RDC 44/2009 e outras pertinentes) e das Boas Préticas Farmacéuticas. Elaborar relatérios de consumo, perdas, estoque e
outras métricas relevantes para subsidiar a gestdo e o planejamento de aquisi¢des. Gerenciar a equipe técnica e de apoio
da Farmdcia Central, promovendo a capacitagdo continua e a avaliacdo de desempenho. Participar da elaboracio e
atualizagdo da Relagdo Municipal de Medicamentos Essenciais (REMUME). Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior hierdrquico.

GERENTE DE ASSISTENCIA
FARMACEUTICA DA UPA

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Unidade de Pronto Atendimento (UPA), garantindo a
qualidade, agilidade e seguranca no atendimento de urgéncia e emergéncia. Implementar e fazer cumprir as diretrizes da
Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia e os protocolos clinicos assistenciais da UPA. Gerenciar os recursos
humanos da UPA (médicos, enfermeiros, técnicos, equipe de apoio), incluindo dimensionamento, escala de trabalho,
avaliacdo de desempenho e capacitagcdo. Controlar o orcamento da UPA, garantindo a gestdo eficiente dos recursos
financeiros e materiais. Assegurar a disponibilidade de medicamentos, insumos, equipamentos e materiais médico-
hospitalares necessarios para o funcionamento da UPA. Monitorar e analisar indicadores de desempenho da UPA, como
tempo de espera, taxa de resolutividade, taxa de internagdo, e satisfagdo do usudrio. Promover a integragao da UPA com
a Rede de Urgéncia e Emergéncia (SAMU, hospitais) e com a aten¢do primdria. Garantir a manutenco preventiva e
corretiva da infraestrutura fisica e dos equipamentos da UPA. Representar a UPA perante a SMS, 6rgéos reguladores e a
comunidade. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierarquico.

GERENTE DE ATENCAO PRIMARIA

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das Unidades Basicas de Saide (UBS) e das Equipes de Satide da
Familia (ESF), assegurando o cumprimento da Politica Nacional de Atencdo Basica (PNAB). Monitorar e avaliar os
indicadores de desempenho da Atenc¢ao Primdria a Saide (APS), como cobertura vacinal, pré-natal, acompanhamento de
doencas cronicas, e resolutividade dos casos. Implementar e fazer cumprir protocolos clinicos e diretrizes assistenciais
para as agdes de promogao, prevencio, tratamento e reabilitacdo na APS. Gerenciar as equipes de satide das UBS e ESF,
incluindo dimensionamento, distribui¢@o de tarefas, acompanhamento de desempenho e identificacdo de necessidades de
capacitacdo. Otimizar os fluxos de referéncia e contrarreferéncia para os servigos de atencdo especializada, garantindo a
integralidade do cuidado e a organizacdo da RAS. Garantir a disponibilidade de insumos, medicamentos e equipamentos
necessdrios para o funcionamento das UBS, em articulagdo com a drea de suprimentos. Promover a educa¢do permanente
das equipes de APS, incentivando a atualizacdo técnica e a aplica¢@o de boas praticas. Fomentar a participagido
comunitdria e o controle social na gestdo das UBS, por meio dos conselhos locais de satide e outras instancias. Elaborar
relatérios gerenciais e de produgdo para a SMS, subsidiando o planejamento e a tomada de decisdes. Desenvolver outras
tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.
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GERENTE DE COMPRAS E CONTRATOS DA
SMS

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, coordenar e controlar todos os processos de compras e gestdo de contratos da Secretaria Municipal de Satde,
em conformidade com a Lei de Licita¢des e Contratos (Lei n° 14.133/2021) e demais normas. Supervisionar a elaboragao
de termos de referéncia, projetos basicos e editais de licitagdo, garantindo a adequacdo das especificacdes e a
competitividade. Coordenar o planejamento anual de compras da SMS, identificando as necessidades das diversas dreas e
otimizando os processos de aquisi¢do. Gerenciar o processo licitatério, desde a fase preparatéria até a homologacio,
garantindo a publicidade, transparéncia e legalidade. Negociar com fornecedores e prestadores de servicos, buscando as
melhores condi¢des de prego, prazo e qualidade, em conformidade com a legislagdo. Supervisionar a gestdo e
fiscalizac@o dos contratos firmados, monitorando o cumprimento das cldusulas, prazos e a execuc¢do dos
servigos/fornecimento. Resolver problemas e intercorréncias relacionadas a contratos, aplicando san¢des quando
necessario e renegociando termos quando cabivel. Manter um cadastro de fornecedores e contratos atualizado, com
informacgdes de desempenho e histérico. Elaborar relatérios gerenciais sobre as compras e contratos, apresentando
indicadores de desempenho e economia. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

GERENTE DE ENFERMAGEM DA UPA

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Unidade de Pronto Atendimento (UPA), garantindo a
qualidade, agilidade e seguranca no atendimento de urgéncia e emergéncia. Implementar e fazer cumprir as diretrizes da
Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia e os protocolos clinicos assistenciais da UPA. Gerenciar os recursos
humanos da UPA (médicos, enfermeiros, técnicos, equipe de apoio), incluindo dimensionamento, escala de trabalho,
avaliac@o de desempenho e capacitagdo. Controlar o or¢amento da UPA, garantindo a gestdo eficiente dos recursos
financeiros e materiais. Assegurar a disponibilidade de medicamentos, insumos, equipamentos e materiais médico-
hospitalares necessérios para o funcionamento da UPA. Monitorar e analisar indicadores de desempenho da UPA, como
tempo de espera, taxa de resolutividade, taxa de internagao, e satisfagdo do usudrio. Promover a integracdo da UPA com
a Rede de Urgéncia e Emergéncia (SAMU, hospitais) e com a aten¢@o primdria. Garantir a manutencéo preventiva e
corretiva da infraestrutura fisica e dos equipamentos da UPA. Representar a UPA perante a SMS, érgdos reguladores e a
comunidade. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

GERENTE DE LOGISTICA E REDE DE FRIO

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, organizar e supervisionar a cadeia logistica da Rede de Frio do municipio, garantindo a integridade e a
qualidade dos imunobioldgicos e outros produtos termolédbeis. Gerenciar o parque de equipamentos da Rede de Frio
(refrigeradores, cAmaras frias, freezers), incluindo manuteng@o preventiva e corretiva, calibragdo e monitoramento
continuo de temperatura. Desenvolver e implementar protocolos de armazenamento, transporte e distribuicio de
imunobiolégicos, em conformidade com as normas do Programa Nacional de Imunizac¢oes (PNI) e da ANVISA.
Controlar o estoque de vacinas e outros produtos termoldbeis, realizando inventdrios regulares, monitorando prazos de
validade e otimizando os niveis para evitar perdas e rupturas de estoque. Coordenar a distribui¢do de imunobiolégicos
para as unidades de saide, garantindo o transporte em condi¢des adequadas de temperatura (caixas térmicas, gelo
reutilizdvel, termometros). Capacitar as equipes das unidades de satide sobre as Boas Praticas de Conservagéo e
Manuseio de Imunobiolégicos na Rede de Frio local. Monitorar e analisar indicadores de perdas e falhas na Rede de Frio,
propondo agdes corretivas e preventivas. Elaborar e manter atualizados os planos de contingéncia para situagdes de
emergéncia (falha de energia, quebra de equipamento) que possam comprometer a Rede de Frio. Implementar sistemas
de rastreabilidade para imunobioldgicos, desde o recebimento até a dispensagio. Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior hierdrquico.

GERENTE DE LOGISTICA E SUPRIMENTOS
EM SAUDE

Secretaria Municipal de
Saide

Desenvolver e implementar o planejamento logistico integrado da Secretaria Municipal de Satide, abrangendo o fluxo de
materiais, insumos, medicamentos, equipamentos e produtos da satide. Supervisionar a gestdo dos armazéns e centros de
distribui¢@o, otimizando o layout, as condi¢des de armazenamento (seguranga, controle de temperatura e umidade) e os
processos de movimentacdo e expedi¢do de mercadorias. Coordenar e monitorar os processos de recebimento,
conferéncia, armazenagem e distribuicdo de materiais, garantindo a acurdcia do inventdrio fisico versus sistema.
Implementar e gerenciar indicadores de desempenho logistico como tempo de ciclo de pedidos, acurdcia de estoque, taxa
de entrega no prazo e custo de transporte. Colaborar com a drea de compras na avaliacdo de fornecedores e no
desenvolvimento de estratégias de negociacdo para otimizar a cadeia de suprimentos. Propor e executar projetos de
otimizagdo de custos logisticos, minimizando desperdicios e ineficiéncias operacionais. Garantir a conformidade com as
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normas de seguranca do trabalho e regulamentacdes sanitdrias na gestdo e movimentagio de materiais. Desenvolver
outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

GERENTE DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS DA SMS

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, coordenar e controlar as atividades de planejamento orcamentdrio e financeiro da Secretaria Municipal de
Sadde. Apoiar na elaboragdo do Plano Municipal de Saide, Programac@o Anual de Satide e Relatério Anual de Gestao,
garantindo a integragdo com o planejamento or¢amentdrio. Elaborar a proposta orcamentiria da SMS, detalhando as
necessidades de recursos por programa, projeto e atividade. Monitorar a execuc¢ao orcamentdria, identificando desvios e
propondo remanejamentos e suplementa¢des quando necessdrio. Realizar a andlise de fluxo de caixa, projecdes
financeiras e a gestdo dos recursos repassados pelo Fundo Nacional de Satdde e outras fontes. Apoiar a Diretoria de
Gestao de Pessoas e Recursos Financeiros na gestdo de contratos, convénios e parcerias. Elaborar relatérios gerenciais e
de prestacdo de contas, apresentando informagdes financeiras e orcamentdrias de forma clara e transparente. Garantir a
conformidade com as normas contébeis e fiscais na gestdo dos recursos. Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior hierdrquico.

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS DA
SMS

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, coordenar e controlar todas as atividades de gestdo de pessoas da Secretaria Municipal de Satde, em
conformidade com a legislacdo trabalhista e do servico publico. Coordenar os processos de recrutamento e selecdo de
novos colaboradores, desde a abertura da vaga até a admissdo. Gerenciar a folha de pagamento, beneficios (satde,
transporte, alimentacéo) e encargos sociais, assegurando a pontualidade e a conformidade legal. Implementar € monitorar
programas de capacitagdo e desenvolvimento profissional, identificando necessidades e avaliando o impacto.
Supervisionar a gestdo de desempenho, avaliagdo de competéncias e planos de carreira dos servidores da satdde.
Gerenciar as relagdes trabalhistas, incluindo negociagdes com sindicatos, cumprimento de acordos coletivos e resolu¢ao
de conflitos. Manter atualizados os registros e prontudrios dos colaboradores, garantindo a conformidade com a
legislacdo. Promover agdes de satide e seguranga do trabalho, visando ao bem-estar e a qualidade de vida dos
colaboradores. Elaborar relatérios gerenciais sobre a forca de trabalho, indicadores de RH e custos com pessoal.
Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierarquico.

GERENTE DE REGULACAO, CONTROLE,

AVALIACAO E TRANSPORTE

Secretaria Municipal de
Satde

* Assessorar o secretario no controle e regulagao de acessos aos diversos programas de satide do municipio; * Elaborar
estudos e planejamento de agdes e estratégias para otimizar e adequar os programas de satide a necessidade do municipio;
* Planejar rotinas e procedimentos de suporte administrativo aos diversos setores da Secretaria; « Interagir com os setores
técnicos da secretaria para identificagdo de necessidades de carater administrativo e apoio nas solugdes; * Estudar e
planejar o equilibrio or¢amentario e de recursos humanos nas a¢des e programas de saude; * Estabelecer protocolos
assistenciais operacionais padronizados e pactuados, visando a equidade no atendimento; ¢ Fazer o controle e auditoria de
todos os servicos credenciados pelo SUS, no municipio; * Administrar todos os laudos de internagao e procedimentos de
média e alta complexidade, que sdo recepcionados, conferidos, auditados e digitados antes da liberacdo para faturamento
pelo prestador; * Conferir produgao para ser processada, auditada e calcular crédito para efetuar o repasse aos
prestadores; « Controle do fluxo de atendimento relacionado ao repasse financeiro de recurso estadual/federal; « Analise
para remanejamento de PPI; « Organizacdo de fluxos de referéncia especializada intermunicipal, baseada na PPI; «
Credenciamento e habilitagdo de servigos de média e alta complexidade; ¢ Relacionamento com o Setor de Licitagdo e
Setor Juridico para controle de contratos dos prestadores terceirizados; ¢ Relacionamento com a Coordenagéo da Atencio
Primaria para analise de metas a serem atingidas/a atingir e fluxo de informagdes; ¢ Analise do teto MAC e
relacionamento com o setor de Contabilidade, visando projetar pagamentos de fornecedores, etc. « Cuidar do patrimonio
em dominio da secretaria de satide; « Zelar pelos bens da secretaria de satide; * Executar outras tarefas correlatas ou
determinadas por superiores.
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GERENTE DE VIGILANCIA EM SAUDE

Secretaria Municipal de
Satdde

Planejar, organizar, dirigir e controlar as agdes de Vigilancia em Saide do municipio, abrangendo as dreas de Vigilancia
Epidemioldgica, Sanitdria, Ambiental e Satde do Trabalhador. Coordenar a elabora¢do, implementagdo e monitoramento
do Plano Municipal de Vigilancia em Satide, alinhado as diretrizes estaduais e federais. Assegurar a coleta, andlise,
interpretacao e divulgac@o de dados epidemioldgicos e sanitdrios, subsidiando a tomada de decisdo e o planejamento de
intervengdes. Supervisionar a investigagdo de surtos, epidemias e outros eventos de satide publica, garantindo a resposta
rdpida e a ado¢do de medidas de controle. Promover a articula¢@o e a integracdo entre as diferentes dreas da Vigilancia
em Sadde e com os demais niveis de atencdo (Aten¢do Primdria, Especializada) para a integralidade das a¢des. Gerenciar
as equipes técnicas da Vigilancia em Satde, incluindo dimensionamento, distribui¢éo de tarefas, capacitac@o e avaliagcdo
de desempenho. Representar a Secretaria Municipal de Sadde em comités técnicos, féruns e grupos de trabalho
relacionados a Vigilancia em Satde. Garantir a fiscaliza¢do e o cumprimento das normas sanitdrias por estabelecimentos
e ambientes de interesse a satde. Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre as acdes de vigilancia, apresentando
indicadores e recomendacdes para a gestdo. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior
hierdrquico.

GERENTE DO CAPS

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas e de apoio do Centro de Atencdo Psicossocial (CAPS),
garantindo o funcionamento eficiente e a sustentabilidade do servigo. Gerenciar os recursos materiais e patrimoniais do
CAPS, incluindo controle de estoque de materiais de consumo, medicamentos (nio psicotrépicos para uso em
atividades), equipamentos e bens permanentes. Supervisionar a equipe de apoio administrativo, limpeza, cozinha e
seguranca do CAPS. Garantir a manuten¢@o predial e dos equipamentos do CAPS, em articulagdo com a Diretoria de
Infraestrutura. Controlar o fluxo de documentos, prontudrios e informagdes administrativas do servico. Realizar a gestao
financeira basica do CAPS, acompanhando despesas, receitas e prestagdo de contas. Apoiar a equipe técnica na
organizacdo de atividades terapéuticas e eventos para os usudrios. Coordenar o agendamento e a logistica de transporte
de usudrios, quando necessdrio. Assegurar a conformidade com as normas sanitérias e de seguranca no ambiente do
CAPS. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

GERENTE DO CENTRO MUNICIPAL DE
ESPECILIDADES
E DIAGNOSTICO (CEMED)

Secretaria Municipal de
Satde

Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades assistenciais, administrativas e de apoio do Centro Municipal
de Especialidades e Diagnéstico (CEMED). Gerenciar a oferta de consultas especializadas e exames diagndsticos,
otimizando a capacidade de atendimento e a utilizacdo dos recursos. Implementar e monitorar protocolos de atendimento
e diretrizes clinicas para as diversas especialidades e exames oferecidos no CEMED. Gerenciar as equipes
multiprofissionais (médicos especialistas, enfermeiros, técnicos, radiologistas, etc.), incluindo escala de trabalho,
avaliac@o de desempenho e capacitagcdo. Assegurar a qualidade, seguranga e a humanizagdo do atendimento aos usudrios,
promovendo a satisfacdo e a resolutividade. Controlar o estoque de materiais e insumos especificos do CEMED,
garantindo a disponibilidade e o uso racional. Monitorar e analisar indicadores de producao, resolutividade, tempo de
espera e satisfacdo do usudrio. Garantir a manutenc@o preventiva e corretiva dos equipamentos diagndsticos (ex:
aparelhos de raios-X, ultrassom), em articulagdo com a Diretoria de Infraestrutura. Articular com a regulacéo para o
fluxo de agendamento de consultas e exames, otimizando a oferta e demanda. Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior hierdrquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Secretaria Municipal de
Satide

Definir e implementar as politicas ptiblicas de satide do municipio, em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico
de Satide (SUS) e as metas do Plano Municipal de Satide. Coordenar, supervisionar e avaliar as agdes e servicos de
saude, garantindo a integragdo dos diferentes niveis de atencdo (primdria, especializada, urgéncia e emergéncia) e a
articulacdo intersetorial. Elaborar e gerenciar o orcamento da Secretaria Municipal de Satide (SMS), assegurando a
aplicacdo eficiente dos recursos e a busca por fontes de financiamento adicionais. Promover a articulacao e o didlogo
com Orgdos das esferas estadual e federal, conselhos de satde, institui¢des de ensino e pesquisa, e a sociedade civil para
o aprimoramento continuo do sistema de saide local. Regulamentar, controlar, avaliar e auditar os servigos de satide,
préprios e contratados/conveniados, visando a qualidade, seguranca e resolutividade. Assessorar o Chefe do Poder
Executivo em temas relacionados a saude, fornecendo subsidios técnicos para a tomada de decisdes estratégicas.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA UPA

Secretaria Municipal de
Satide

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Unidade de Pronto Atendimento (UPA), garantindo a
qualidade, agilidade e seguranca no atendimento de urgéncia e emergéncia. Implementar e fazer cumprir as diretrizes da
Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia e os protocolos clinicos assistenciais da UPA. Gerenciar os recursos
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humanos da UPA (médicos, enfermeiros, técnicos, equipe de apoio), incluindo dimensionamento, escala de trabalho,
avaliac@o de desempenho e capacitagdo. Controlar o orcamento da UPA, garantindo a gestdo eficiente dos recursos
financeiros e materiais. Assegurar a disponibilidade de medicamentos, insumos, equipamentos e materiais médico-
hospitalares necessdrios para o funcionamento da UPA. Monitorar e analisar indicadores de desempenho da UPA, como
tempo de espera, taxa de resolutividade, taxa de internagao, e satisfagdo do usudrio. Promover a integracdo da UPA com
a Rede de Urgéncia e Emergéncia (SAMU, hospitais) e com a atengdo primdria. Garantir a manutenc@o preventiva e
corretiva da infraestrutura fisica e dos equipamentos da UPA. Representar a UPA perante a SMS, érgaos reguladores e a
comunidade. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

SUPERVISOR DE AGENDAMENTO E
LOGISTICA DE TRANSPORTE

Secretaria Municipal de
Satde

Supervisionar as equipes responsdveis pelo agendamento de consultas, exames e procedimentos, garantindo a
organizac@o e a eficiéncia do processo. Coordenar a logistica de transporte de pacientes, incluindo a emissio de guias, o
roteiramento de veiculos e o acompanhamento das viagens. Manter o cadastro de pacientes e as informagdes de
agendamento atualizadas nos sistemas, garantindo a integridade dos dados. Prestar informagdes e orienta¢des claras aos
pacientes e familiares sobre os agendamentos, preparos e logistica de transporte. Resolver problemas e intercorréncias
relacionadas a agendamentos e transporte, buscando soluc¢des rapidas e eficazes. Monitorar os indicadores de
agendamento e transporte, identificando gargalos e oportunidades de melhoria. Realizar a interface com as unidades de
satde, regulagdo e motoristas para garantir a fluidez dos processos. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas
por superior hierdrquico.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO E
INTELIGENCIA EM SAUDE

Secretaria Municipal de
Satide

Coordenar a elaborac@o e monitoramento do Plano Municipal de Saide (PMS), Programac@o Anual de Saide (PAS) e
Relatérios de Gestao, garantindo alinhamento com o SUS. Supervisionar a defini¢cdo de metas, indicadores e
cronogramas para programas e projetos da saide. Garantir a coleta, tratamento e andlise de dados epidemiolégicos,
assistenciais, financeiros e de gestdo de diversos sistemas (e-SUS AB, SISAB, SIOPS, CNES, etc.). Supervisionar a
criacdo e manutencdo de painéis de indicadores (dashboards) e relatérios analiticos para subsidiar a tomada de decisdo.
Implementar e coordenar mecanismos de avaliacdo de desempenho da rede de saide, monitorando indicadores do
Previne Brasil, cobertura assistencial e metas pactuadas. Coordenar a elaborac@o de boletins informativos e relatérios
periddicos de avaliagdo. Apoiar a equipe gestora na preparacdo de materiais para Conselhos de Satide, audiéncias
publicas e reunides intersetoriais. Articular a integragdo das acdes planejadas com os demais setores e coordenadorias da
Secretaria de Satde. Representar tecnicamente o setor em reunides internas e externas. Promover treinamentos e
capacitacdes internas sobre planejamento, andlise de dados e uso de ferramentas de gestdo da informacao.

SUPERVISOR DE REGULACAO
AMBULATORIAL E HOSPITALAR

Secretaria Municipal de
Satide

Supervisionar as atividades de regulacdo do acesso a consultas especializadas, exames diagndsticos e internagdes
hospitalares no ambito da Secretaria Municipal de Satide. Garantir a aplicagdo dos protocolos e critérios de priorizagiao
para o acesso aos servicos ambulatoriais e hospitalares, promovendo a equidade e a integralidade do cuidado. Gerenciar
as filas de espera para os diversos servigos, buscando a otimizacio dos tempos de acesso e a redugdo do represamento de
demandas. Articular com os servi¢os de atengdo primdria, especializada e hospitalar para a otimizagao da oferta e
demanda de vagas. Monitorar os indicadores de desempenho da regulacio, como tempo de espera, taxa de ocupacio de
leitos e absenteismo. Resolver casos complexos e intercorréncias no processo de regulacéo, em articulacdo com as
equipes médicas e assistenciais. Manter atualizado o sistema de informagao da regulagao (SISREG ou similar) com as
ofertas e demandas de servigos. Promover a educagio permanente das equipes envolvidas no processo regulatdrio.
Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

SUPERVISOR DE SUPORTE TECNICO E
INFRAESTRUTURA

Secretaria Municipal de
Satide

Coordenar e supervisionar as equipes de suporte técnico e de infraestrutura de TI da Secretaria Municipal de Satde,
garantindo o funcionamento continuo dos sistemas e equipamentos. Gerenciar o parque de hardware (computadores,
impressoras, equipamentos de rede) e software bdsico, realizando manutenc@o preventiva e corretiva. Prestar suporte
técnico de segundo e terceiro nivel aos usudrios, solucionando problemas de hardware, software, rede e conectividade.
Monitorar o desempenho da infraestrutura de rede, servidores e links de internet, identificando gargalos e implementando
melhorias. Gerenciar o inventério de ativos de TI, incluindo aquisi¢do, descarte e controle de licengas de software.
Implementar e monitorar politicas de seguranga da informago, como backup, antivirus, firewall e controle de acesso.
Elaborar planos de contingéncia e recuperacio de desastres para a infraestrutura de TI, minimizando o impacto de falhas.
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Documentar procedimentos de suporte e configuragdes de infraestrutura para otimizar o atendimento e a padronizagio.
Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

SUPERVISOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL
EM SAUDE

Secretaria Municipal de
Satdde

Supervisionar as a¢des de vigilancia e controle de fatores ambientais que representam riscos a satide humana, como
qualidade da dgua para consumo humano, ar, solo, residuos sélidos e vetores. Coordenar o monitoramento da qualidade
da dgua para consumo humano, garantindo a coleta e andlise de amostras e a ado¢ao de medidas corretivas em caso de
nio conformidade. Implementar e monitorar programas de controle de vetores e hospedeiros (ex: Aedes aegypti,
roedores), incluindo mapeamento de dreas de risco, visitas domiciliares e aplicacdo de larvicidas/inseticidas quando
necessdrio. Investigar e monitorar a ocorréncia de casos e surtos de doengas relacionadas a fatores ambientais (ex:
leptospirose, dengue, zika, chikungunya, doencas de veiculac@o hidrica e alimentar). Elaborar e implementar planos de
acdo para controle de riscos ambientais, em articula¢cdo com outras secretarias e 6rgdos (meio ambiente, saneamento).
Promover a educagio em satde ambiental para a populagdo, incentivando a adog@o de praticas que minimizem os riscos
ambientais. Analisar dados de monitoramento ambiental e epidemioldgico para identificar dreas e populagdes em
situacdio de vulnerabilidade ambiental. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

SUPERVISOR DE VIGILANCIA EM SAUDE
DO TRABALHADOR

Secretaria Municipal de
Satde

Supervisionar as a¢des de vigilancia e promogcao da satide do trabalhador no ambito municipal, em conformidade com a
Politica Nacional de Satde do Trabalhador e da Trabalhadora (PNSTT). Coordenar a notificagdo, investigagio e andlise
de acidentes de trabalho e doencas relacionadas ao trabalho, identificando os fatores de risco e propondo medidas
preventivas. Realizar inspegdes sanitdrias em ambientes e processos de trabalho, avaliando as condi¢oes de satide e
seguranca e aplicando as legislagdes pertinentes. Elaborar e implementar planos de a¢@o para controle de riscos
ocupacionais em estabelecimentos, em articulacdo com as demais dreas da vigilancia e fiscalizagdo. Promover a educagdo
em saude do trabalhador, capacitando empresas, trabalhadores e profissionais de satide sobre os direitos e deveres em
satde e seguranca no trabalho. Acompanhar os indicadores de satide do trabalhador no municipio, identificando as
principais morbimortalidades relacionadas ao trabalho. Articular com 6rgdos de controle (Ministério Piblico do
Trabalho, Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego) e sindicatos para a¢des conjuntas de protegio a satide do
trabalhador. Participar de comités e grupos de trabalho intersetoriais para discutir e propor solu¢des para os problemas de
satde relacionados ao trabalho. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

SUPERVISOR DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

Secretaria Municipal de
Satde

Supervisionar a coleta, consolidagdo, andlise e divulgacdo dos dados de notificagdo compulséria de doengas e agravos,
garantindo a qualidade e a completude das informacdes no Sistema de Informacdo de Agravos de Notificacdo (SINAN).
Coordenar as a¢des de investigacdo epidemioldgica de casos, surtos e epidemias, incluindo busca ativa, coleta de
amostras, andlise de dados e elaboracao de relatérios técnicos. Monitorar os indicadores epidemiolégicos do municipio,
identificando tendéncias, variagdes sazonais e riscos a saide da populagdo. Gerenciar o fluxo de informacdes e o
relacionamento com as unidades de satide, laboratdrios e outras institui¢cdes para o adequado funcionamento do sistema
de vigilancia. Elaborar boletins epidemiolégicos periddicos e informes técnicos, disseminando informagdes relevantes
para profissionais de satide e para a populac@o. Participar da elaborag@o e revisdo de planos de contingéncia para eventos
de satide publica. Capacitar as equipes das unidades de satide sobre os procedimentos de notificacao, investigagio e
monitoramento epidemiolégico. Apoiar na andlise de dados para subsidiar o planejamento de agdes de prevencéao e
controle de doengas. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior hierdrquico.

SUPERVISOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Secretaria Municipal de
Sadde

Supervisionar e coordenar as a¢des de fiscalizac@o sanitdria em estabelecimentos de interesse a saide (alimentos,
medicamentos, servi¢os de satde, produtos e ambientes). Garantir a aplicacdo da legislacdo sanitdria vigente (Leis,
Decretos, Resolu¢des da ANVISA) nas inspecdes e processos administrativos sanitdrios. Coordenar a investigacdo de
dentincias e surtos relacionados a produtos e servigos sujeitos a vigilancia sanitdria. Orientar e capacitar as equipes de
fiscalizagdo sobre os procedimentos de inspe¢ao, coleta de amostras, auto de infragdo e interdi¢do. Processar e
acompanhar os processos administrativos sanitdrios, incluindo emissao de pareceres, notifica¢des, autos de infracdo e
aplicacdo de penalidades. Monitorar a qualidade de produtos e servi¢os, por meio de coletas de amostras e andlises
laboratoriais em parceria com laboratdrios de referéncia. Participar da elaboragdo e revisdo de planos de trabalho da
Vigilancia Sanitéria, definindo prioridades e metas. Promover a¢des educativas para a populagdo e para os
estabelecimentos sobre as boas préticas sanitdrias e o consumo seguro. Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior hierdrquico.
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MUNICIPIO DE FORMIGA
CNPJ N° 16.784.720/0001-25
Rua Barao de Piunhy, 121 - Centro
35570-000 - FORMIGA - MG

Formiga-MG, 26 de agosto de 2025.

DE: Departamento de Orcamento
PARA: Gabinete Municipal

Senhor Diretor,

Atendendo solicitacdo desta Secretaria, cumpre-nos informar a
andlise de Estimativa de Impacto Orcamentario Financeiro,
referente a nova Estrutura Administrativa, informamos que os
cdlculos foram baseados no levantamento de dados realizado pela
Secretaria Municipal de Administracdo a saber:

VALOR VENCIMENTOS PRETENDIDOS: RS 29.490,48

VALORES ENCARGOS PRETENDIDOS:

Valor Encargo INSS Pretendido: RS 9.108, 96
Valor Encargo PREVIFOR Pretendido (a menor) : - RS 13.492,06
TOTAL: - RS 4.383,10

VALOR PRETENDIDO TOTAL PARA OS PERIODOS:

e 01/09/2025 ATE 31/12/2025

VENCIMENTOS+ENCARGOS = R$ 25.107,38 x 04 meses

R$ 100.429,53

Férias = R$ 25.107,38 x 4/12 + 1/3

RS 11.158,84

13° sal. = R$ 25.107,38 x 04/12

RS 8.369,13

B L =R$ 119.957,48

Documento assinado digitalmente - 6P4-258-30P-4DY
Acesse verificador.betha.cloud e insira o cédigo acima.



NoPaper

MUNICIPIO DE FORMIGA
CNPJ N° 16.784.720/0001-25
Rua Barao de Piunhy, 121 - Centro
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R$ 119.957,48 representa 0,0362%
Corrente Liquida Estimada.

de

impacto

sobre a

Receita

Conclui-se que a reformulacdo da Estrutura Administrativa gera
impacto sobre o Orcamento Vigente tendo em vista uma diferenca a

maior no valor de R$ 119.957,48, no gasto com pessoal,

de Setembro a Dezembro de 2025.

e 01/01/2026 ATE 31/12/2026
VENCIMENTOS+ENCARGOS = RS 25.107, 38
Férias = RS 25.107,38 x 12/12 + 1/3

13° sal. = R$ 25.107,38 x 12/12

RS 359.872,45 representa 0,1085%
Corrente Liquida Estimada.

e 01/01/2027 ATE 31/12/2027
VENCIMENTOS+ENCARGOS = RS$ 25.107, 38
Férias = RS$ 25.107,38 x 12/12 + 1/3

13° sal. = R$ 25.107,38 x 12/12

RS 359.872,45 representa 0,1085%
Corrente Liquida Estimada.

OBS.: Até 30/06/2025, a apuracdo dos Gastos com

percentual de 50,69%;

x 12

meses

meses

O Prefeito Municipal deverd ser consultado para autorizacéo.

Atenciosamente,

Amanda de Souza Santos
Departamento de Orcamento

Documento assinado digitalmente - 6P4-258-30P-4DY
Acesse verificador.betha.cloud e insira o cédigo acima.

no periodo

= R$ 301.288,56
= RS 33.476,51
= RS 25.107,38
= R$ 359.872,45
sobre a Receita
= RS 301.288,56
= RS 33.476,51
= RS 25.107,38
= R$ 359.872,45
sobre a Receita

Pessoal atingiu o
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Data de criacdo do documento: 26/08/2025 as 13:59:02

Assinantes

v/ AMANDA DE SOUZA SANTOS

Assinou em 26/08/2025 as 15:56:14 com o certificado avancado da Betha Sistemas

Eu, AMANDA DE SOUZA SANTOS, estou ciente das normas descritas na Lei n2 14.063/2020, no que se refere aos
tipos de assinaturas consideradas como validas para a pratica de atos e interacbes pelos Entes Publicos.

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
Verifique a veracidade utilizando o QR Code ao lado ou acesse
o site verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud e insira o cédigo abaixo:

6P4 258 30P 4DY



A M P M ‘ Procuradoria-Geral de Justiga
Coordenadoria de Controle

Ministério Puablico da Constitucionalidade
do Estado de Minas Gerais

Procedimento Administrativo n.°: MPMG-0024.22.006293-9
Expediente SEI n° 19.16.2122.0049944/2021-80

Municipio: Formiga

Representante: Guilherme de Sales Gongalves - Promotor de Justica
Objeto: Lei Complementar n.° 169/2017

Espécie: Recomendacgao (que se expede)

EXCELENTISSIMO (A) PREFEITO MUNICIPAL,

1. Relatoério

Cuida-se de procedimento administrativo instaurado por meio de
representagao formulada pelo Promotor de Justica Guilherme de Sales Gongalves para
andlise da constitucionalidade da Lei Complementar 169/2017, que dispde sobre a
estrutura organizacional e administrativa da administragdo direta do municipio e da
outras providéncias, a qual foi alterada pela Lei Complementar n.” 179/18, pela Lei
Complementar n.°183/2018 e pela Lei Complementar n.° 186/2018, ambas do

municipio de Formiga.

Da analise da documentacao acostada aos autos, constataram-se vicios
de inconstitucionalidade em dispositivos da Lei Complementar n° 169/2017 e na

legislacao modificadora.

Assim, esta Coordenadoria de Controle da Constitucionalidade, antes
de utilizar a via do controle concentrado e abstrato da constitucionalidade das leis e
atos normativos perante o Tribunal de Justica, resolve expedir a presente

RECOMENDACAO a Vossa Exceléncia, objetivando, com isso, que o préprio Poder
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elaborador da norma impugnada dé solugdo ao caso, exercendo seu poder de

autocontrole da constitucionalidade, tudo nos termos a seguir.

2. Fundamentacao

2.1 TEXTO LEGAL QUESTIONADO

Infere-se que, por meio da edicdo da Lei Complementar n° 169/2017,
foram criados, na estrutura do Poder Executivo do Municipio de Formiga, certos
cargos, 0os quais, ao receberem os titulos de cargos em comissdo e gratificados,
contrapdem-se ao principio insculpido no art. 21, § 1°, da Constituicdo Estadual, que
consagra a prévia aprovagao em concurso publico como condicao de acesso aos cargos
publicos, facultada a livre nomeagao apenas para fungdes relevantes, de direcdo, chefia
e assessoramento, cujas atividades e atribuicoes estejam devidamente previstas em lei
em sentido estrito e demonstrem uma relacdo de confianca entre nomeante e nomeado.

Assim, vislumbra-se inconstitucionalidade de parte da Lei
Complementar 169/2017, no que se refere aos cargos de Secretirio Geral do Gabinete do
Prefeito; Ouvidor; Supervisor de atendimento do Gabinete; Encarregado do servico interno do
gabinete; Assessor do gabinete; Motorista do prefeito; Diretor de comunicagdo; Coordenador de
jornalismo; Encarregado de comunicagio popular; Encarregado de operagio de comunicagio;
Encarregado da grifica; Supervisor da defesa civil; Procurador Municipal; Procurador
Municipal adjunto; Coordenador de contratos; Coordenador de parcerias; Coordenador de apoio
e controle juridico; Coordenador do Procon; Controlador; Corregedor; Auditor interno; Diretor
Juridico da Fazenda , Supervisor do setor administrativo/contabil; Supervisor do setor de
compras/educagio e savde; Analista de controle interno; Diretor de tecnologia da informagao;
Supervisor de tecnologia; Diretor de departamento de gestdo de pessoas; Encarregado de
administracdo geral; Supervisor de departamento de gestio administrativa; Coordenador de
cadastro e administragio de dados de pessoal; Coordenador de processamento e controle de

pagamento; Coordenador de gestio patrimonial; Encarregado de fiscalizacdo patrimonial;
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Encarregado do arquivo; Supervisor de departamento de treinamento e desenvolvimento de
servidor; Coordenador de almoxarifado central; Encarregado de controle e estoque; Assessor de
Recursos Humanos; Assessor de projetos de engenharia e fiscalizagio; Supervisor do
departamento de projetos e convénios;, Diretor de Projetos e convénios; Encarregado de
prestacio de contas; Diretor de obras civis; Chefe de administragdo geral; Supervisor de transito;
Coordenador de trinsito; Diretor de Almoxarifado; Encarregado de apontamento; Supervisor
de obras civis; Coordenador de manutencio de veiculo;, Chefe de controle de manutencio de
frota; Coordenador do terminal rodovidrio; Chefe de manutencio elétrica CA; Gerente de
manutengio de estradas rurais; Chefe de desenho técnico; Encarregado de compras e
almoxarifado;, Encarregado de controle de materiais; Encarregado de administracio geral;
Assessor de engenharia em trinsito e mobilidade urbana;, Superintendente Municipal de
transito; Diretor de Limpeza urbana; Diretor de gestio administrativa; Assessor de engenharia
ambiental; Chefe de apontamento; Chefe de administracio geral; Coordenador de projetos;
Coordenador de laudos e licenciamentos; Chefe de fiscalizagio ambiental; Chefe de conservagio
de parques, jardins e vias urbanas; Coordenador de compras; Encarregado de controle de
material e veiculos; Supervisor operacional de aterro sanitdrio; Chefe de controle de zoonoses;
Encarregado de apreensido de animais; Diretor Fazenddrio; Diretor de departamento de
contabilidade; Diretor de departamento de orcamento; Diretor de departamento de tesouraria;
Diretor de departamento de arrecadacio e fiscalizagao; Diretor do departamento de sistemas de
gestao; Chefe de contabilidade; Chefe do departamento de orcamento; Supervisor do
departamento de tesouraria;, Chefe de atendimento ao contribuinte; Chefe do departamento de
ITBI; Chefe do departamento do protocolo eletronico; Encarregado de documentagio contdbil;
Supervisor de departamento de orcamento; Encarregado de departamento de tesouraria;
Encarregado de setor de ISSQN e Nota fiscal eletronica; Superintendente requlador/auditor
SUS; Diretor de servigo de urgéncia e emergéncia; Diretor de atengdo a saiide; Diretor de
regulagio; Diretor de vigilancia a saiide; Diretor de pronto atendimento municipal; Diretor de
satide mental; Diretor Juridico da SMS; Diretor de vigildncia sanitdria; Diretor de assisténcia

farmacéutica; Assessor técnico do SUS; Supervisor de atengio especializada; Supervisor do
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Centro de imagens; Supervisor da tecnologia de informdtica de SMS; Gerente de vigildncia
ambiental /Endemias; Gerente de enfermagem do PAM; Supervisor de manutencio de frota da
SMS; Supervisor de apoio logistico; Coordenador de inspegdo sanitiria dos estabelecimentos de
sauide; Coordenador de atencio primdria; Coordenador da Central de marcagio/TFG;
Coordenador de atengdo primdria; Coordenador de central de marcacio/TFD; Coordenador de
faturamento do SUS; Coordenador de enfermagem requlador/auditor do SUS; Coordenador de
transporte da SMS; Coordenador da ouvidoria;, Coordenador de recursos humanos da SMS;
Chefe de compras de saiide; Chefe do controle e avaliagio; Chefe de satide do trabalhador; Chefe
de prestacio de contas; Chefe de atendimento HIV, Hanseniase e tuberculose; Chefe em
faturamento de savide mental; Chefe de atendimento de média e alta complexidade; Encarregado
de servigo radiologico; Encarregado de deslocamento intermunicipal; Encarregado de
agendamento da PPI interna; Encarregado de manutencio da frota de transporte sanitdrio;
Chefe de comunicagio da SMS; Encarregado de apoio a tecnologia da informitica; Encarregado
de farmdcia de alto custo; Encarregado de laboratorio de andlises clinicas; Encarregado de
atendimento em zona rural; Encarregado de faturamento do PAM; Encarregado de compras da
SMS; Encarregado de oncologia; Encarregado de drea hospitalar; Encarregado do atendimento
do centro de especialidades odontoldgicas; Encarregado de administracdo geral; Coordenador de
atendimento do PAM; Coordenador de atengdo a satide do idoso; Supervisor do Departamento
do SUAS; Coordenador do Programa Bolsa Familia; Coordenador da Protegio social bdsica;
Chefe do programa bolsa familia; Coordenador do Programa Politicas do Idoso; Encarregado do
Programa Politicas do Idoso; Encarregado dos beneficios sociais; Coordenador do CREAS;
Coordenador da residéncia inclusiva;, Encarregado de acolhimento de pessoas com deficiéncia;
Coordenador da casa de apoio; Encarregado do Programa de vulnerabilidade alimentar ;
Encarregado da atencgdo integral a crianga e ao adolescente; Encarregado de acolhimento ao
menor; Supervisor do departamento de informagdo, monitoramento e avaliagdo; Supervisor de
do departamento de programas especiais; Coordenador do banco de alimentos; Coordenador do
Centro de Referencias de assisténcia social (CRAS); Coordenador do Centro de artes e esportes

unificados; Encarregado de captagio de alimentos; Supervisor do Programa Municipal do Luto;
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Coordenador funerdrio; Chefe do Programa de Habitagdo Social; Chefe de Politicas de
fortalecimento comunitirio; Chefe do Programa economia soliddria; Coordenador de
documentagio contdbil; Coordenador da Secretaria executiva do Conselho Municipal de
Assisténcia Social; Coordenador do Acolhimento Institucional para criangas e adolescentes;
Coordenador Contibil da SMDH; Coordenador da Administracio Geral;, Coordenador de
Coleta de precos e compras;, Coordenador de eventos culturais; Coordenador de cerimonial;
Chefe de maestria; Encarregado de sonorizagio de eventos; Supervisor da orquestra sinfonica
de Formiga; Coordenador do Niicleo de Patrimonio historico e artistico; Encarregado do arquivo
do museu; Supervisor de bibliotecas publicas; Coordenador de administracio geral; Diretor de
desenvolvimento economico; Coordenador de Turismo; Coordenador de desenvolvimento
economico; Coordenador do programa de emprego e renda; Supervisor de politicas rurais;
Coordenador do programa de agricultura familiar; Coordenador de agronegocio; Chefe de
administracdo geral; Supervisor de inspecdo sanitdria; Supervisor de acompanhamento de
processos; Diretor de Compras publicas; Coordenador de Pregao; Coordenador de coleta de
pregos; Encarregado de cadastro de produtos; Encarregado de registro de pregos; Coordenador
de licitagdo;, Encarregado de processos licitatorios; Coordenador de elaboragio de projetos;
Diretor de Recursos Humanos; Diretor de Gestdo Financeira; Diretor de prestagio de contas;
Diretor de gestio de transporte escolar; Diretor de esportes; Analista educacional; Supervisor
de escrituragdo escolar; Supervisor de programas escolares e de prestacdo de contas; Supervisor
de merenda escolar; Supervisor de esportes e lazer; Coordenador de esportes e lazer;
Coordenador de manutencdo e patrimonio; Coordenador de licitagio; Coordenador de tecnologia
aplicada a educagdo; Chefe do Programa de alimentagio escolar; Chefe de administracio geral;
Chefe de manutencdo e patrimonio; Encarregado de projetos estruturais; Encarregado de
secretaria escolar de Unidade de ensino; Assessor educacional; Diretor escolar de ensino
fundamental; Vice-Diretor escolar de ensino fundamental; Diretor de Centro e Educagio
Infantil; Diretor de centro de ensino especializado; Supervisor de escola municipal de linguas e

educagdo multimidia; Supervisor de escola municipal de muisica.
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2.2 CARGOS EM COMISSAO. INEXISTENCIA DE ATRIBUICOES CONCERNENTES A
CHEFIA, AO ASSESSORAMENTO E A DIRECAO. VIOLACAO AO INCISO V, DO ART.
37, DA CONSTITUICAO DA REPUBLICA E AOS ARTS. 21, § 1°, E 23 DA
CONSTITUICAO  ESTADUAL. INCONSTITUCIONALIDADES. PRECEDENTE
VINCULANTE DO STF.

E cedico que a afericdio da constitucionalidade dos cargos
questionados passa pelo exame dos requisitos exigidos para as hipoteses de
provimento em comissdo, na esteira do que dispdem o art. 37, caput e incisos Il e V, da
Constituicdo da Reptblica, e os arts. 13; 21, § 1° e 23, da Constituicdo do Estado de
Minas Gerais.

Divisa-se, assim, que ndo podem ser considerados como de
provimento em comissdo os cargos indicados no 2.1.

Sabe-se que o Supremo Tribunal Federal, por ocasiao do julgamento

do Recurso Extraordinario 1.041.210/SP, em sede de repercussiao geral, reafirmou a

jurisprudéncia dominante sobre cargo de provimento em comissido, fixando a

seguinte tese:

a) A criacdo de cargos em comissao somente se justifica para o
exercicio de func¢des de direcao, chefia e assessoramento, nido se
prestando ao desempenho de atividades burocraticas, técnicas ou
operacionais;

b) tal criacdo deve pressupor a necessdria relacao de confianca entre
a autoridade nomeante e o servidor nomeado;

c¢) o numero de cargos comissionados criados deve guardar
proporcionalidade com a necessidade que eles visam suprir e com o
namero de servidores ocupantes de cargos efetivos no ente
federativo que os criar; e

d) as atribuic¢des dos cargos em comissao devem estar descritas,
de forma clara e objetiva, na propria lei que os instituir.

O Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, de forma

congruente, acompanha o horizonte referido:
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EMENTA: ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE.
MUNICIPIO DE CANDEIAS. ANEXOS I E IV DA LEI
COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 132/2019, ALTERADOS PELA
LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 156/2021. CRIACAO E
NOMEACAO PARA CARGO EM COMISSAO POR LEI MUNICIPAL.
CONFORMIDADE COM A CONSTITUICAO DA REPUBLICA E
COM A CONSTITUICAO DO ESTADO. PRESENCA DOS
PRESSUPOSTOS NECESSARIOS PARA A CRIACAO DOS CARGOS.
PARCIAL PROCEDENCIA DO PEDIDO.

- Apesar da possibilidade de instituicdo, por lei, de cargos de
provimento em comissdo, por sua natureza de livre nomeagdo e
exoneracdo (a dispensar a realizagdo de concurso), esta o legislador
adstrito as limitagdes constitucionais, de observancia obrigatéria
(artigo 23 da Constituicao Estadual), ou seja, é permitida apenas para
aqueles com atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, sendo
necessaria, ainda, a caracteristica da fiddcia. Em muitos dos cargos
arrolados neste processo o pressuposto da confianca ndo é da natureza
das fungdes de que cuidam.

- O exame das fungoes de cada cargo torna-se necessario, de forma
atenta, para a verificacdo sobre se existe subordinacio entre o
servidor nomeado para a funcao criada pela lei e seu respectivo
superior hierarquico. Precedente do STF, entre outros: (RE 820442
AgR / SP - Relator(a): Min. Roberto Barroso - Acérdao Eletronico DJe-
229 - Public. 21-11-2014).

- A mera nomenclatura dos cargos niao os torna providos dos
pressupostos exigidos para os cargos de direcao, chefia e
assessoramento se as respectivas funcdes sdo técnicas e/ou
operacionais.

- Julgar parcialmente procedente a representacdo para declarar a
inconstitucionalidade dos cargos relacionados no anexo III - Grupo de
Direcao e Chefia - Anexo I da Lei Complementar 156/2021 do
Municipio de Candeias, quais sejam Diretor de Departamento - CH -
01 e 2 e Chefe de Setor - CH - 02, além dos de Assessor Juridico e
Controlador Interno. Julgar constitucionais os cargos de
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO e OUVIDOR. (TJMG - Acio
Direta de Inconstitucionalidade 1.0000.21.254910-9/000, Rel. Des.
Wander Marotta, ORGAO ESPECIAL, julgamento em 18/05/2022,
data da publicacao 20/05/2022)

EMENTA: ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE -
MUNICIPIO DE SANTA RITA DE IBITIPOCA - CARGO EM
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COMISSAO - ASSESSOR JURIDICO - ATRIBUICOES DE NATUREZA
EMINENTEMENTE TECNICA - REPRESENTACAO ACOLHIDA.

- As atribuicdes reservadas ao cargo em comissao de Assessor Juridico
previsto na Lei n° 492/06, do Municipio de Santa Rita de Ibitipoca,
reportam claramente ao desempenho de fun¢des meramente técnicas,
sem carater de direcdo, chefia ou assessoramento, ndo pressupondo,
ademais, a necessaria relagdo de fidicia com a autoridade nomeante,
razao pela qual ndo se harmonizam com o principio da livre nomeacao
e exoneracdo. (TJMG - Acgado Direta de Inconstitucionalidade
1.0000.21.197272-4/000, Rel. Des. Belizario de Lacerda, ORGAO
ESPECIAL, julgamento em 24/03/2022, data da publicacdo
01/04/2022)

Pois bem!

Observa-se que os cargos impugnados podem ser analisados em
grupos de cargos em comissdo e cargos gratificados. O primeiro grupo, para fins de
andlise, pode ser subdividido em subgrupos, com nomenclatura e inadequagdes
semelhantes.

Quanto ao primeiro subgrupo, inserem-se os cargos de Procurador

Municipal; Procurador Municipal adjunto; Diretor Juridico da Fazenda, Controlador e

Auditor interno.

No que toca aos cargos de Procurador Municipal, Procurador

Municipal Adjunto e Diretor Juridico da Fazenda, ndo se vislumbram quaisquer

atribuicdes tipicas de diregdo, chefia ou de assessoramento, aos quais incumbe
inclusive a realizagado de atividade-fim: Receber citagio de agio de interesse do Municipio,
representando-o judicialmente ou extrajudicialmente, ativa ou passivamente. Vale dizer: aos
ocupantes dos referidos cargos compete, basicamente, consultoria e assessoria técnico-

juridica e a representacao juridica na estrutura do Poder Executivo municipal.

Na verdade, as atividades de natureza juridica devem ser realizadas
por servidores de carreira, até mesmo para nao haver solucao de continuidade, por

sucessao de administradores.
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Sobre o tema, o Orgdo Especial do TIMG ja declarou que, para os
cargos atinentes a assessoria juridica, ndo se fixam atribuicdes de chefia, de
assessoramento e de direcdo, uma vez que o ocupante daqueles deve realizar suas

atividades em estrita obediéncia ao respectivo ramo de formacao de ensino?.

E tal decorre, inclusive, da regra constitucional (art. 131, §1°, CR, e
art. 128, § 1°2, da CE) que determina o ingresso na carreira da advocacia publica
mediante concurso publico de provas e titulos, sendo apenas os cargos de
Advogado-Geral da Uniao e Procurador-Geral do Estado - cargos de chefia de ambas
as instituicdes - providos por cargos em comissao, de livre nomeacao e exoneracao,

cuja incidéncia, por simetria, abrange os Municipios.

Destaca-se, igualmente, o cargo de Controlador, que ndo possui
atribuicoes de chefia, de assessoramento ou de direcdo, uma vez que seu ocupante
deve realizar atividades atreladas a higidez das contas puablicas, em estrita obediéncia
ao respectivo ramo de formacdo de ensino, com natureza puramente profissional e
sujeitas a regramento legal préprio, tais como a Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei
Federal 4.320/1964 e os diplomas contédbeis, o que enfatiza a inexisténcia do vinculo
de confianca e do poder de comando, imprescindiveis aos cargos em comissao.

Vale pontuar que tais atividades devem ser exercidas por titulares de
cargos de provimento efetivo e estdveis a fim de se garantir a continuidade dos
controles e 0o bom andamento da fiscalizagdo administrativa, sem que esta esteja sujeita
a rotatividade e injungdes politicas, em detrimento da moralidade e eficiéncia
administrativa. Nota-se, inclusive, que a prépria normagao municipal estabelece como

uma das atribuicdes do cargo de Controlador “exercer o acompanhamento sobre a

I TIMG- Incidente de Inconstitucionalidade n° 1.0112.12.001428-0/002. Rel. Des. Moreira Diniz.
Julgamento em 13.5.2015. DJ de 29.5.2015.

2 Note-se que a Constitui¢do impde o recrutamento restrito para o cargo de Advogado-Geral do
Estado.
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observincia dos limites constitucionais de aplicagio em gastos com a manutengio e o
desenvolvimento do ensino, com despesas na drea da satide e despesa total com pessoal”.

A mesma hipétese ocorre com o cargo de Auditor Interno, para o qual,

dentre outras atribui¢des, estd a de “examinar a integridade e fidedignidade das informagoes
financeiras, contdbeis, orcamentdrias e operacionais e atestar o seu grau de confiabilidade”.

Assim tem sido sedimentada a jurisprudéncia do TIMG:

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE - ARTS. 51, § 1°, 52,
53, CAPUT, E PARAGRAFO UNICO, 54, 55, E ANEXOS I E1I, DA LEI
N° 1.565/2018, COM REDACAO DADA PELA LEI 1.584/2018, DO
MUNICIPIO DE LAJINHA - CHEFE DE GABINETE, PROCURADOR
E CONTROLADOR-GERAL - FUNCOES ADMINISTRATIVAS -
EQUIPARACAO A AGENTE POLITICO PARA  FINS
REMUNERATORIOS - IMPOSSIBILIDADE - CARGOS EM
COMISSAO - VINCULO DE CONFIANCA - FUNCOES DE
DIRECAO, CHEFIA OU ASSESSORAMENTO - NAO
CONSTATACAO - INCONSTITUCIONALIDADE MATERIAL -
REPRESENTACAO JULGADA PROCEDENTE. - Os agentes politicos,
embora sejam considerados agentes publicos, diferenciam-se pelo
exercicio de funcao transitéria e voltada a escolha das politicas a serem
seguidas pelo ente. - E vedada a equiparacdo ou vinculagio de espécies
remuneratérias para efeito de remuneracdo de pessoal do servico
publico (art. 24, § 3° da Constituicdo Estadual). - Os dispositivos de lei
que equiparam cargos burocréticos da estrutura administrativa aos
Secretarios Municipais, notérios agentes politicos, inclusive para fins
remuneratérios, sdo materialmente inconstitucionais, por ofensa aos
principios basilares da Administracdo Pablica. - A criacdo de cargos
em comissdo, declarados de livre nomeacdo e exoneragdo em lei,
pressupde a relagdo de confianga e o exercicio de fungdes de chefia,
direcao e assessoramento (REsp n° 1.041.210/SP). - E inconstitucional
a criacdo de cargos em comissdo para o exercicio de atividades
rotineiras e burocraticas da administracio.

V.V.: (TJIMG - Agao Direta Inconst 1.0000.19.162341-2/000, Relator(a):
Des.(a) Edison Feital Leite, ORGAO ESPECIAL, julgamento em
12/08/2020, publicagdao da simula em 11/09/2020)

Observam-se no segundo subgrupo de cargos em comissao, diversos

cargos que levam a nomenclatura direcdo, sem, contudo, preencher os requisitos
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constitucionais. Tratam-se dos cargos de_Diretor de comunicacdo; Diretor de

tecnologia da informacdo; Diretor de Projetos e convénios; Diretor de obras civis;

Diretor de Almoxarifado; Diretor Fazendario; Diretor de departamento de

contabilidade; Diretor de departamento de orcamento; Diretor de departamento de

tesouraria; Diretor de departamento de arrecadacdo e fiscalizacdo, Diretor do

departamento de sistemas de gestdo; Diretor de servico de urgéncia e emergéncia;

N

Diretor de atencdo a saude; Diretor de vigildncia a4 sadde; Diretor de pronto

atendimento municipal, Diretor Juridico da SMS; Diretor de desenvolvimento

econdmico; Diretor de esportes; Diretor de Centro de ensino especializado.

As respectivas atribuicdes igualmente nado sdo proprias de diregéo,
chefia e assessoramento, reforcando a inadequacao na criacao dos cargos criados pela

lei fustigados. Nota-se, inclusive, que as atribui¢gdes de Diretor de Almoxarifado tém,

entre suas atividades, a de “Programar a execugio das entregas, supervisionar recebimento
de materiais adquiridos, supervisionar movimentagio interna de materiais”. Evidente, pois,
que as atribui¢des sdao ordindrias da rotina administrativa, inexistindo o vinculo de
confianca e do poder de comando, imprescindiveis aos cargos em comissao.

Quanto ao cargo de Diretor de Limpeza Urbana, as atribuicdes sao de

natureza técnica e executiva, tal como se observa em “coordenar a execucio de servigos de
capina, varrigio, jardinagem, lavagem de vias, logradouro urbanos, feiras livres, e dreas de
lazer; Coordenar a coleta de residuos sdlidos domiciliares, comerciais, seu transporte e
destinagdo final.”

A seu turno, verificam-se atribui¢des claramente executivas em alguns

desses cargos supostamente de direcao, exemplificativamente, a Diretor de gestdao

administrativa, para o qual estdo definidas, dentre outras atribui¢des, a de “promover a

execucdo das atividades a cargo do setor que dirige; prestar informagcoes sobre assuntos
pertinentes a sua drea de atuagdo; zelar pela fiel observancia das leis, normas e instrugoes de

servicos”. E, ainda, o cargo de Diretor Fazendario, para o qual, dentre outras
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atribuicoes, estd estabelecido “elaborar documentos e correspondéncias para o secretdirio,
atender contribuintes e pessoas que necessitem de atendimento diferenciado, fiscalizar a
execugdo dos convénios da secretaria da fazenda.”

O terceiro subgrupo de cargos em comissdo contém cargos que,
embora sejam nomeados de coordenadores, sio eminentemente de execucdo de
atividades técnicas e rotineiras, inexistindo, a descrigao de atribuicdes que demandem
vinculo diferenciado de fidicia entre nomeante e nomeado. Trata-se dos seguintes

cargos: Coordenador de jornalismo; Coordenador de contratos; Coordenador de

parcerias; Coordenador de apoio e controle juridico; Coordenador do Procon;

Coordenador de gestdo patrimonial; Coordenador de almoxarifado central;

Coordenador de manutencdo de veiculo; Coordenador de projetos; Coordenador de

laudos e licenciamentos; Coordenador de compras; Coordenador de inspecdo sanitaria

dos estabelecimentos de satide ; Coordenador de atencdo priméria; Coordenador de

atencdo primadaria; Coordenador de central de marcacdo/TFD; Coordenador de

faturamento do SUS; Coordenador de transporte da SMS; Coordenador da ouvidoria;

Coordenador de recursos humanos da SMS; Coordenador de atendimento do PAM;

Coordenador de atencdo a satde do idoso; Coordenador da Protecdo social bésica;

Coordenador do Programa Politicas do Idoso; Coordenador do CREAS; Coordenador

da residéncia inclusiva; Coordenador do banco de alimentos; Coordenador do Centro

de Referencias de assisténcia social (CRAS); Coordenador do Centro de artes e esportes

unificados; Coordenador de documentacdo contdbil;, Coordenador da Secretaria

executiva do Conselho Municipal de Assisténcia Social; Coordenador do Acolhimento

Institucional para criancas e adolescentes; Coordenador Contdbil da SMDH;

Coordenador da Administracdo Geral, Coordenador de Coleta de precos e compras;

Coordenador de eventos culturais; Coordenador de cerimonial; Coordenador do

Nicleo de PatrimoOnio histdrico e artistico; Coordenador de administracdo geral;

Coordenador de Turismo; Coordenador de desenvolvimento econdmico;
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Coordenador do programa de emprego e renda; Coordenador do programa de

agricultura familiar; Coordenador de agronegdcio; Coordenador de Pregdo;

Coordenador de coleta de precos; Coordenador de elaboracio de projetos;

Coordenador de esportes e lazer; Coordenador de manutencio e patrimoOnio

Exemplificativamente, observa-se o Coordenador de Contratos, cujas

atribuicoes, dentre outras, sdo: “controlar, organizar, elaborar e executar aspectos formais
dos contratos celebrados pelo Municipio; analisar e conferir processos licitatdrios encaminhados
para a confecgdo de contratos; conferir publicagio dos licitantes vencedores do certame” . Ainda,

o cargo de Coordenador de cadastro e atualizacdo de dados de pessoal, a quem

incumbe, dentre outras atribuigdes: “prestar informagoes sobre a vida funcional dos
servidores, bem como expedir certidoes para fins especificos; promover o cadastramento dos

servidores no PASEP, CAGED e outros programas afins”, o cargo de Coordenador de

gestdo patrimonial, a quem incube, dentre outras atribuicdes, “cadastrar e registrar os

bens patrimoniais da Prefeitura; organizar e atualizar o cadastro de bens mdveis e imdveis do
Municipio; classificar, codificar, registrar, fixar placa patrimonial padronizada com a respectiva

numeragao, de acordo com a incorporagio”, e Coordenador da Atencdo primdria, a quem

incumbe, por exemplo, “garantir o acesso e o atendimento de qualidade no sistema vinico de
satide no municipio; estabelecer pardmetros assistenciais de acordo com a OMS; avaliar
periodicamente o cumprimento dos pardmetros propostos”.

O quarto subgrupo de cargos em comissdo se refere aos cargos

intitulados como de supervisor: Supervisor de atendimento do Gabinete; Supervisor

da defesa civil;; Supervisor do setor de compras/educacdo e satide; Supervisor de

departamento de treinamento e desenvolvimento de servidor; Supervisor do

departamento de projetos e convénios; Supervisor operacional de aterro sanitirio;

Supervisor de departamento de orcamento; Supervisor do Departamento do SUAS;

Supervisor do departamento de informacdo, monitoramento e avaliacdo; Supervisor

de do departamento de programas especiais; Supervisor do Programa Municipal do

Coordenadoria de Controle de Constitucionalidade - CCConst
Rua Dias Adorno, n.° 367/6° andar
Santo Agostinho — Belo Horizonte — MG
13



A M P M ‘ Procuradoria-Geral de Justiga
Coordenadoria de Controle

Ministério Puablico da Constitucionalidade
do Estado de Minas Gerais

Luto; Supervisor de politicas rurais; Supervisor de inspecdo sanitaria, Supervisor de

acompanhamento de processos; Supervisor de esportes e lazer; Supervisor de atencédo

especializada; Supervisor do Centro de imagens; Supervisor da orquestra sinfOnica

de Formiga; Supervisor de bibliotecas publicas; Supervisor de escola municipal de

linguas e educacdo multimidia; Supervisor de escola municipal de musica. Nota-se que

na hipétese, o legislador municipal de Formiga novamente atribui aos cargos em
comissdo atividades executérias e ou meramente técnicas desprovidas do necessario
vinculo de fidtcia para que haja a dispensa do concurso publico.

Analisemos alguns desses cargos.

O cargo de Supervisor do departamento de informacdo,

monitoramento, e avaliacdo, tem, dentre as suas atribuicOes, atividades

eminentemente técnicas: “produzir informagoes de qualidade das acoes desenvolvidas pela
Secretaria de Desenvolvimento Humano, com vistas a tomada de decisoes em relagao as politicas
sociais do governo, em particular, aquelas relacionadas a protecio social; acompanhar, avaliar e
monitorar indicadores dos programas e projetos das politicas de assisténcia social; desenvolver
métodos e pesquisas, visando mais precisio na avaliagio dos indicadores”. O cargo de

Supervisor do Programa Municipal de luto desempenha atribui¢des meramente

executores, como por exemplo, cadastrar cemitérios e timulos; organizar arquivos de 6bitos
atendidos pelo Funerdria Municipal; supervisionar e direcionar os trabalhos dos funciondrios
da funerdria e dos cemitérios; manter o estoque de sepulturas condizente com as estatisticas do
municipio”.

Da mesma forma, quanto ao cargo de Supervisor da Orquestra

Sinfonica de Formiga observam-se atribuigdes técnicas e executérias, dentre as quais

estao atividades como “supervisionar, ensinar e preparar a orquestra; reger os concertos
programados, quando para tal, ndo for convidado outro regente; elaborar o repertério da
orquestra;, acompanhar a orquestra em todas as suas manifestacoes de cardter artistico;

participar da escolha dos professores a serem contratados para a Orquestra Sinfonica de
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Formiga”. Hipotese bastante semelhante é a do cargo em comissdo de Supervisor de

politicas rurais, dentre as atribuicdes, vislumbram-se “acompanhar os trabalhos de

piscicultura;, acompanhar os trabalhos de fruticultura nas comunidades rurais; divulgar os
trabalhos da secretaria; acompanhar os trabalhos da feira livre; promover dias de campo e
treinamento sobre o controle alternativo de pragas, manejo de bovinos, equinos ovinos; caprinos
aves e suinos, plantas ornamentais, floricultura, fruticultura e psicultura; cuidar da
organizagdo e administragdo da secretaria com documentos e petigoes em dia.” Evidentemente,
tais atribuicdes técnicas e executdrias dispensam o vinculo de confianga entre
contratado e contratante.

Hipotese em que ha atribui¢cdes sdo majoritariamente executivas esté

no cargo em comissao de Supervisor de bibliotecas ptblicas. Citem-se algumas das

atribuicoes: “supervisionar as pessoas das bibliotecas publicas; controlar a aquisigio do acervo
de livros e a assinatura de periodicos; administrar os gastos com material de escritorio e limpeza;
exercer o controle do acervo emprestado. De forma bastante semelhante é o cargo de

Supervisor de inspecdo sanitdria que contem atribuigdes como “realizar vistorias e

fiscalizagoes nos estabelecimentos; elaborar o laudo de inspegio; realizar a analise de rotulagem,
aprovar documentos de de modo geral dos estabelecimentos”. Ainda, o cargo de Supervisor

de obras publicas, para o qual, dentre as atribuicdes estd “supervisionar as equipes de

manutengdo dos edificios publicos; distribuir programar as tarefas diariamente das equipes,
executar tarefas correlatas e ou solicitadas pelos seus superiores. ”
O quinto subgrupo se refere aos cargos em comissao intitulados de

“Encarregados”: Encarregado do servico interno do gabinete; Encarregado de

comunicacdo popular; Encarregado de operacio de comunicacdo; Encarregado da

erafica; Encarregado de fiscalizacdo patrimonial, Encarregado de controle e estoque;

Encarregado de prestacdo de contas; Encarregado de controle de materiais;

Encarregado de administracdo geral; Encarregado de apreensdo de animais;

Encarregado de documentacdo contébil; Encarregado de departamento de tesouraria;
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Encarregado de servico radioldgico; Encarregado de deslocamento intermunicipal;

Encarregado de manutencdo da frota de transporte sanitario; Encarregado de apoio a

tecnologia da informatica; Encarregado de farmécia de alto custo; Encarregado de

compras da SMS; Encarregado do atendimento do centro de especialidades

odontoldgicas; Encarregado de administracdo geral, Encarregado do Programa

Politicas do Idoso; Encarregado dos beneficios sociais; Encarregado de acolhimento de

pessoas com deficiéncia; Encarregado de sonorizacdo de eventos; Encarregado do

arquivo do museu; Encarregado de projetos estruturais.

Trata-se de cargos criados em desconformidade com a excecdo
constitucional do concurso pubico, visto que a eles competem fungdes essencialmente
executivas e subalternas. Nota-se que nao ha atividade ligada a direcao, chefia ou ao
assessoramento, muito menos a demandar especial do vinculo de fiducia.

Nesse sentido, verifica o cargo de Encarregado de compras e

almoxarifado, a quem, por exemplo, incumbe: “Sequir as determinagoes legais da

Diretoria de compras publicas nos procedimentos e rotinas necessdrias ds aquisigoes de material
e contratacoes de servigos; controlar contas a pagar, registrando e encaminhando para o
empenho; controlar as aquisicoes realizadas através dos registros de precos. “ Da mesma

forma, o cargo de Encarregado de Controle de Materiais, cujas atividades, por

exemplo, englobam “manter a ordem por parte dos funciondrios que frequentam o pidtio da
Fazenda; zelar pelos veiculos ali estacionados e ou guardados;, manter rigoroso controle de
materiais, ferramentas e equipamentos diversos ali estacionamos e/ou guardados; executar
outras tarefas correlatas ou que lhe sejam determinadas por superiores”, o cargo de

Encarregado de Administracdo Geral, que, por exemplo, deve “desenvolver atividades

na drea administrativa dando suporte as atividades da secretaria; controlar a entrada e a saida
de documentos, bem como realizar o devido registro; realizar e atender chamadas telefonicas,

anotar e enviar recados”, e o cargo de Encarregado de documentacdo imobilidria, dentre

as atribuicdes, estd “emitir alvards, certidoes; habite-se, notificagoes, e declaracoes
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imobilidrias diversas; emitir relatorios de alvard de construgio e do habite-se para o INSS;
pesquisar historicos imobilidrios junto a cartorios; providenciar o ITCD - Imposto de
transmissdo causa mortis e doacio” .

Evidentemente, tais atribui¢cdes divergem frontalmente das diretrizes
constitucionais da administragao publica.

O sexto subgrupo contem os cargos em comissdo intitulados de

Chefia: “ Chefe de administracao geral; Chefe de controle de manutencdo de frota;

Chefe de manutencao elétrica CA; Chefe de desenho técnico; Chefe de apontamento;

Chefe de administracdo geral, Chefe de fiscalizacdo ambiental, Chefe de conservacéo

de parques, jardins e vias urbanas; Chefe de controle de zoonoses; Chefe de

contabilidade; Chefe do departamento de orcamento; Supervisor do departamento de

tesouraria; Chefe de atendimento ao contribuinte; Chefe do departamento de ITBI;

Chefe do departamento do protocolo eletrénico; Chefe de compras de satide; Chefe de

atendimento HIV, Hanseniase e tuberculose; Chefe em faturamento de satide mental;

Chefe de atendimento de média e alta complexidade; Chefe do programa bolsa familia;

Chefe do Programa de Habitacdo Social; Chefe de Politicas de fortalecimento

comunitirio; Chefe do Programa economia solidiria; Chefe de maestria;, Chefe de

administracdo geral; Chefe do Programa de alimentacdo escolar; Chefe de

administracdo geral; Chefe de manutencdo e patrimonio; Encarregado de

agendamento da PPl interna”, dos quais_também ndo se verifica conformidade com as

diretrizes constitucionais, j& que foram evidenciadas atribuicdes meramente
administrativas, técnicas, subalternas, operacionais e rotineiras.

Fungdes como “organizar e controlar o Cadastro Imobilirio; proceder
a inscricdo de novos cadastros imobiliarios; atualizar no cadastro as transmissoes de

propriedade imobilidria”, atinentes ao cargo de Chefe do Cadastro Imobilidrio, e

atribuicbes como seguir as determinagoes legais da Diretoria de Compras Piiblicas nos

procedimentos e rotinas necessdrias as aquisigoes e contratacoes da SEFIR; controlar contas a
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pagar, registrando e encaminhando para o empenho”, pertencentes ao cargo de Chefe da

Administracdo Geral, exemplificam essa presenca de atribui¢des meramente rotineiras

e administrativas, que manifestam o distanciamento da ctpula da Administracao
Municipal.

Da mesma forma, fun¢ées como “administrar os cortes e podas das drvores
na drea urbana, quando devidamente autorizadas; seguir e cumprir as normas Municipais e
autorizacoes devidas, fornecidas pela Secretaria, quando for o caso, usar e exigir o uso de
equipamentos de protecio individual em servigo, referentes ao cargo de Chefia de

conservacao de parques, jardins, e vias urbanas, e atribuicdes como “executar o servico

de Protocolo Geral da Secretaria Municipal de Fazenda, promovendo a recepgio , registro,
encaminhamento de tramitagdo, controle e informacgio de processos; separar e encaminhar
requerimentos , para controle de processos pelo sistema informatizado”, referentes ao cargo

de Chefe do Departamento de Protocolo Eletronico, ilustram essa presenca de

atribui¢cdes meramente rotineiras e administrativas, que manifestam o distanciamento

da capula da Administragao Municipal.

O sétimo subgrupo é formado pelo cargos de Superintendente de

Regulador/Auditor do SUS e Superientendente Municipal de Transito cargos

evidentemente executdrios que se distanciam da ctupula decisoria da Administracdo,
assim como dispensam claramente o vinculo de confianca entre nomeante e nomeado.

Quanto ao primeiro, notam-se atribuides como “auxiliar na elaboragio e
revisao de protocolos de regulacdo; informar a justificativanos casos de devolugio e negativa
quanto a liberagdo de procedimentos; excluir solicitacoes jd autorizadas quando existirem
justificaticas plausiveis para essa agio; executar outras tarefas correlatas”. Ja o segundo,
notam-se, por exemplo, atribuicoes de “cumprir e fazer cumprir a legislacio e normas de
transito; planejar e requlamentar o uso de todas as vias sob jurisdi¢do municipal, implantando
e coservando a sinalizagdo de transito adequada, cumprir e fazer cumprir a legislagio do Codigo

de Transito brasileiro”. Tratam-se, pois de exercicio de atribui¢cdes eminentemente
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executivas que nao se enquadram nos requisitos legais da contratacdo sem concurso
publico.
O oitavo subgrupo encerra os cargos intitulados de Assessoramento:

“ Assessor de Recursos Humanos; Assessor de projetos de engenharia e fiscalizacao;

Assessor de engenharia em trinsito e mobilidade urbana; Assessor de engenharia

ambiental”. A simples leitura das respectivas atribui¢cdes inseridas na Lei
Complementar 169/2017, eminentemente técnicas e ou executivas, ligadas a rotina
da administragdo em geral.

No caso do cargo de Assessor de Recursos Humanos, por exemplo,

cabe “Fiscalizar o controle de assiduidade e pontualidade dos servidores emitindo pareceres e
recomendagoes as Secretarias Municipais e ao Sistema de Controle Interno quanto ao volume e
faltas abonadas e horas extras apuradas; controlar as despesas com pessoal, mantendo-as dentro

dos limites permitidos pela legislacio vigente”. Ao cargo de Assessor de Projetos de

Engenharia e Fiscalizacdo, atribui-se, em outras atribui¢des, “fiscalizar obras realizadas

sob o regime de empreitada; elaborar e conferir as medicoes de projetos e obras; elaborar
cronogramas e calenddrios de acompanhamento de obras” . Por sua vez, ao cargo de Assessor

de engenharia em ftransito e mobilidade urbana, dentro outras atividades:

“planejamento didrio; programagio de semdforos; projetos e implantagio da disposi¢do da
sinalizagdo; desenvolvimento de formas de controle e monitoramento do transito”.

Em sentido semelhante, estdo as atribuicoes dos demais cargos de
assessoria indicados acima, ndo estando nenhuma delas em conformidade com a
excecgdo constitucional, visto que a eles competem fungdes essencialmente executivas.
Nota-se que ndo ha atividade ligada a direcdo, chefia ou ao assessoramento, muito
menos a demandar especial do vinculo de fiducia.

O nono grupo cuida dos cargos intitulados como cargos de Geréncia:

Gerente de manutencdo de estradas rurais; Gerente de vigilincia ambiental

/Endemias; Gerente de enfermagem do PAM, os quais também destoam dos
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parametros constitucionais, j& que foram evidenciadas atribuigdes meramente
administrativas, técnicas, subalternas, operacionais e rotineiras.

Funcées como manter-se informado sobre eventuais necessidades de reparos
e de pavimentagio de vias publica; suoervisionar a troca e/ou reforma de pontoes e mata-burros,

entre outras atinentes ao cargo de Gerente de manutencdo de estrados rurais, e

atribuicées como realizar a vigilincia da qualidade da dgua para consumo humano;
supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas dreas; elaborar relatorios mensais
sobre os trabalhos de supervisio realizados e encaminhd-los ao Diretor da drea, pertencentes

ao cargo de Gerente dede vigildncia ambiental/endemias, exemplificam essa presenca

de atribuicdbes meramente rotineiras e administrativas, que manifestam o
distanciamento da capula da Administragdo Municipal.

Destaca-se, ainda, o cargo de Analista Educacional, o qual encerra
atribuicdes eminentemente técnicas e desprovidas da exigéncia de fidtacia, como as de
“emitir pareceres que lhe sejam solicitados em relagdo a aprendizagem do aluno e desempenho
dos profissionais do magistérios e Assistentes de Educacdo Infantil; orientar e subsidiar a
alaboragao dos planos de ensino; analisar propostas de material pedagdgico que for apresentado
para andlise”. Tratam-se, evidentemente, de atribuicdes que compdem as rotinas
técnicas e administrativas da administracdo publica educacional, devem estao
apartadas do desempenho de atividades que exijam relacdo de confianga com a
autoridade nomemante.

O dltimo grupo é o grupo dos mais de setenta cargos cargos
comissionados ou gratificados crados pela legislacdo impugnada: Corregedor;

Assessor do gabinete; Motorista do prefeito; Diretor escolar de ensino fundamental;

Supervisor da defesa civil; Supervisor do setor administrativo/contdbil; Analista de

controle interno; Diretor de departamento de gestio de pessoas; Encarregado de

administracdo geral; Supervisor de departamento de gestdo administrativa;

Coordenador de cadastro e administracdo de dados de pessoal; Coordenador de
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processamento e controle de pagamento; Encarregado do arquivo; Supervisor de

transito; Coordenador de transito; Encarregado de apontamento; Supervisor de obras

civis; Coordenador de manutencido de veiculo, Coordenador do terminal rodoviério;

Encarregado de compras e almoxarifado; Diretor de Limpeza urbana; Diretor de

gestdo administrativa; Chefe de fiscalizacdo ambiental; Chefe de conservacido de

parques, jardins e vias urbanas; Encarregado de controle de material e veiculos; Chefe

do departamento de ITBIL, Encarregado de setor de ISSON e Nota fiscal eletronica;

Diretor de regulacdo; Diretor de satide mental; Diretor de vigilincia sanitaria; Diretor

de assisténcia farmacéutica; Assessor técnico do SUS; Supervisor da tecnologia de

informética de SMS; Supervisor de manutencao de frota da SMS; Supervisor de apoio

logistico; Coordenador da Central de marcacdo/TFG; Coordenador de enfermagem

regulador/auditor do SUS; Chefe do controle e avaliacio; Chefe de saude do

trabalhador; Chefe de prestacido de contas; Encarregado de farmaécia de alto custo;

Encarregado de laboratério de anélises clinicas; Encarregado de atendimento em zona

rural; Encarregado de faturamento do PAM; Encarregado de compras da SMS;

Encarregado de oncologia; Encarregado de drea hospitalar; Coordenador do Programa

Bolsa Familia; Encarregado da atencéo integral a crianca e ao adolescente; Encarregado

de captacdo de alimentos; Coordenador funerario; Diretor de Compras publicas;

Coordenador de coleta de precos; Encarregado de cadastro de produtos; Encarregado

de registro de precos; Coordenador de licitacdo; Encarregado de processos licitatorios;

Diretor de Recursos Humanos; Diretor de Gestdo Financeira; Diretor de prestacdo de

contas; Diretor de gestdo de transporte escolar; Analista educacional; Supervisor de

escrituracdo escolar; Supervisor de programas escolares e de prestacio de contas;

Supervisor de merenda escolar; Coordenador de licitacio; Coordenador de tecnologia

aplicada a educacdo; Chefe de manutencéo e patrimoOnio; Encarregado de secretaria

escolar de Unidade de ensino; Assessor educacional; Diretor escolar de ensino
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fundamental; Vice-Diretor escolar de ensino fundamental; Diretor de Centro e

Educacao Infantil.

Importante destacar que as funcdes gratificadas, de confianca ou
comissionadas devem ser exercidas, exclusivamente, por servidores efetivos dos
quadros de carreira da Administracdo Puablica (recrutamento restrito), em casos a
justificar o especial afinamento com o agente ptblico superior.

A observacao do cotidiano administrativo brasileiro tem mostrado,
com frequéncia, a confusdo terminolégica ligada a paradigmas que enxergam
empecilho na utilizacdo estrita das funcdes de confianga, gratificadas ou
comissionadas, engendrando-se, a partir dai, solucdo que mistura as nocdes dos
institutos, viabilizando a majoragao do recrutamento amplo.

Sobre o tema, prevalece no Orgao Especial do Tribunal de Justica de
Minas Gerais o entendimento no sentido de que "as fun¢des de confianca e os cargos
em comissao sao direcionados somente para as atribuicdes de assessoramento, chefia
e direcao, devidamente descritas em lei, com as caracteristicas do vinculo de
confianga"3, sendo certo que o simples vocdbulo nao transforma a fungao em tipica de
confianga, sendo imperiosa uma minuciosa descricao das atividades para que se possa
verificar, inclusive, se as atribui¢des do nomeado se inserem nas hipéteses de chefia,
de direcao ou de assessoramento.

No entanto, a simples andlise das atribuicdes dos cargos
comissionados assina elencados demonstra o desencontro com as diretrizes

constitucionais. Ao cargo de Diretor de departamento de gestdo de pessoas, por

exemplo, estdo atribuidas atividades como “supervisionar e controlar as atividades de
recrutamento, selecio de pessoal admitido em cardter tempordrio, conforme a legislagdo

especifica; prestar, orientar e controlar a divulgacdo de instrucoes e o atendimento aos

3 TIMG — Acdo Direta de Inconstitucionalidade 1.0000.20.462921-6/000, Rel. Des. Paulo Cézar Dias, ORGAO
ESPECIAL, julgamento em 28/04/2021, data da publicacdo da sumula 13/05/2021.
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servidores do poder executivo municipal”. Ao cargo de Encarregado de Administracdo

o " - .
Geral, engloba atribuicées como “promover a execugio das atividades a cargo do setor que
dirige; programar e controlar a execugio dos trabalhos dos servidores do setor; controlar a

frequéncia do pessoal da SAGESP”. Ao Supervisor de Transito, por exemplo, incube

“cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas de transito; estabelecer em conjunto com o0s
orgaos de politica de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; elaborar e
coordenar a implantagido de placas educativas de transito”. J4 ao cargo de Chefe do

Departamento do ITBI, cabe, dentre outras atribuicdes, “avaliar lavratura de escrituras

para fins de ITBI; elaborar o laudo de avaliagdo para fins de registro de escrituras antigas
(escritura agricola); desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior”.

Veja que, todas os cargos gratificados, como os exemplificados acima,
ndo encerram de assessoramento, chefia e direcdo, e ndo exigem o vinculo de
confianca.

Por fim, importa considerar que o quantitativo de cargos de
provimento em comissdo - mais de 300 (trezentos) - tendo em vista o porte do
Municipio, conduz a forte indicativo de inobservancia do principio da
proporcionalidade, em comparagao aos cargos de provimento efetivo.

Importante registrar que a jurisprudéncia do STF tem se posicionado
firmemente quanto a imprescindibilidade de a previsdo quantitativa de cargos em
comissao ter respaldo nos principios da proporcionalidade* e da moralidade
administrativa?.

A desproporgao é injustificAvel mormente se considerado que os
cargos comissionados configuram excecdo a regra da acessibilidade por concurso
publico e que se prestam, tdo somente, para as atividades de direcdo, chefia e de

assessoramento.

4 STF — RE 1041210 RG, Rel. Min. DIAS TOFFOLI, Pleno, julgamento em 27/09/2018, publicagdo em
22/05/2019. ) )
5STF — ADI 4125, Rel(a). Min. CARMEN LUCIA, Pleno, julgamento em 10/06/2010, publicagdo em 15/02/2011.
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Desse modo, flagrante a inconstitucionalidade dos cargos de
provimento em comissao e dos cargos comissionados criados pela Lei Complementar
n.°169/2017, com as alteragdes das Leis Complementares n.° 179/18,183/18 e 186/18,
relacionados nessa recomendacao, pois violam os artigos 21, § 1°, e 23 da Constituigdo

Estadual e os incisos Il e V do art. 37 da Constituicao da Republica.

3. Conclusao

Esta Coordenadoria de Controle da Constitucionalidade, valendo-se
das suas atribui¢des constitucionais e infraconstitucionais, ante o exposto e
considerando a inconstitucionalidade dos dispositivos legais apontados;

Considerando, outrossim, que ao Ministério Pablico incumbe a defesa
da ordem juridica e do regime democratico, sendo, para tanto, seu dever constitucional
o combate as leis e atos normativos inconstitucionais, consoante se extrai do art. 129,
IV, da Constituicdo da Republica/88; do art. 120, IV, da Constituicdo do Estado de
Minas Gerais; do art. 25, I, da Lei Federal n.° 8.625/93 e, ainda, dos artigos 66, I, e 69,
I, da Lei Complementar estadual n.® 34/94;

Considerando, também, a possibilidade do autocontrole da
constitucionalidade pelo proprio Poder Legiferante, na sua condicao de canal legitimo
para a adequacdo do sistema infraconstitucional aos ditames constitucionais;

Considerando, por fim, que a recomendagio é um dos mais tuteis
instrumentos de atuacdo do Ministério Publico, nos termos do art. 27, I, paragrafo
tnico, e IV, da Lei Federal n.® 8.625/93;

RECOMENDA ao Prefeito Municipal a ADOCAO de medidas
tendentes a revogacdo dos cargos de provimento em comissdo e gratificados criados
pela Lei Complementar 169/2017. Alterado pelas Leis Complementares 179/2018,
183/2018 e 186/2018: Secretirio Geral do Gabinete do Prefeito; Ouvidor; Supervisor de
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atendimento do Gabinete; Encarregado do servigo interno do gabinete; Assessor do gabinete;
Motorista do prefeito; Diretor de comunicagio; Coordenador de jornalismo; Encarregado de
comunicagido popular; Encarregado de operacio de comunicacio; Encarregado da grifica;
Supervisor da defesa civil,  Procurador Municipal; Procurador Municipal adjunto;
Coordenador de contratos; Coordenador de parcerias; Coordenador de apoio e controle juridico;
Coordenador do Procon;  Controlador; Corregedor; Auditor interno; Diretor Juridico da
Fazenda , Supervisor do setor administrativo/contdbil; Supervisor do setor de
compras/educagio e savde; Analista de controle interno; Diretor de tecnologia da informagao;
Supervisor de tecnologia; Diretor de departamento de gestdo de pessoas; Encarregado de
administragdo geral; Supervisor de departamento de gestio administrativa; Coordenador de
cadastro e administragio de dados de pessoal; Coordenador de processamento e controle de
pagamento; Coordenador de gestdo patrimonial; Encarregado de fiscalizagio patrimonial;
Encarregado do arquivo; Supervisor de departamento de treinamento e desenvolvimento de
servidor; Coordenador de almoxarifado central; Encarregado de controle e estoque; Assessor de
Recursos Humanos;, Assessor de projetos de engenharia e fiscalizagido; Supervisor do
departamento de projetos e convénios; Diretor de Projetos e convénios; Encarregado de
prestagio de contas; Diretor de obras civis; Chefe de administragdo geral; Supervisor de transito;
Coordenador de trinsito; Diretor de Almoxarifado; Encarregado de apontamento; Supervisor
de obras civis; Coordenador de manutencio de veiculo;, Chefe de controle de manutencio de
frota; Coordenador do terminal rodovidrio; Chefe de manutencio elétrica CA; Gerente de
manutencio de estradas rurais; Chefe de desenho técnico; Encarregado de compras e
almoxarifado; Encarregado de controle de materiais; Encarregado de administracio geral;
Assessor de engenharia em trinsito e mobilidade urbana;, Superintendente Municipal de
transito; Diretor de Limpeza urbana; Diretor de gestio administrativa; Assessor de engenharia
ambiental; Chefe de apontamento; Chefe de administracio geral; Coordenador de projetos;
Coordenador de laudos e licenciamentos; Chefe de fiscalizagio ambiental; Chefe de conservagio
de parques, jardins e vias urbanas; Coordenador de compras; Encarregado de controle de

material e veiculos; Supervisor operacional de aterro sanitdrio; Chefe de controle de zoonoses;
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Encarregado de apreensio de animais; Diretor Fazenddrio; Diretor de departamento de
contabilidade; Diretor de departamento de orcamento; Diretor de departamento de tesouraria;
Diretor de departamento de arrecadagdo e fiscalizacio; Diretor do departamento de sistemas de
gestdo; Chefe de contabilidade; Chefe do departamento de orcamento; Supervisor do
departamento de tesouraria;, Chefe de atendimento ao contribuinte; Chefe do departamento de
ITBI; Chefe do departamento do protocolo eletronico; Encarregado de documentagio contdbil;
Supervisor de departamento de orcamento; Encarregado de departamento de tesouraria;
Encarregado de setor de ISSQN e Nota fiscal eletronica; Superintendente regulador/auditor
SUS; Diretor de servico de urgéncia e emergéncia; Diretor de atengdo a saiide; Diretor de
requlacio; Diretor de vigilancia a satide; Diretor de pronto atendimento municipal; Diretor de
satide mental; Diretor Juridico da SMS; Diretor de vigilancia sanitdria; Diretor de assisténcia
farmacéutica; Assessor técnico do SUS; Supervisor de atencio especializada; Supervisor do
Centro de imagens; Supervisor da tecnologia de informidtica de SMS; Gerente de vigildncia
ambiental /Endemias; Gerente de enfermagem do PAM; Supervisor de manutencio de frota da
SMS; Supervisor de apoio logistico; Coordenador de inspegdo sanitiria dos estabelecimentos de
saude; Coordenador de atencio primdria; Coordenador da Central de marcagio/TFG;
Coordenador de atengdo primdria; Coordenador de central de marcacio/TFD; Coordenador de
faturamento do SUS; Coordenador de enfermagem requlador/auditor do SUS; Coordenador de
transporte da SMS; Coordenador da ouvidoria;, Coordenador de recursos humanos da SMS;
Chefe de compras de saiide; Chefe do controle e avaliagio; Chefe de satide do trabalhador; Chefe
de prestacio de contas; Chefe de atendimento HIV, Hanseniase e tuberculose; Chefe em
faturamento de savide mental; Chefe de atendimento de média e alta complexidade; Encarregado
de servigo radiologico; Encarregado de deslocamento intermunicipal; Encarregado de
agendamento da PPI interna; Encarregado de manutencio da frota de transporte sanitdrio;
Chefe de comunicagio da SMS; Encarregado de apoio a tecnologia da informidtica; Encarregado
de farmdcia de alto custo; Encarregado de laboratorio de andlises clinicas; Encarregado de
atendimento em zona rural; Encarregado de faturamento do PAM; Encarregado de compras da

SMS; Encarregado de oncologia; Encarregado de drea hospitalar; Encarregado do atendimento
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do centro de especialidades odontologicas; Encarregado de administragio geral; Coordenador de
atendimento do PAM; Coordenador de atengdo a saiide do idoso; Supervisor do Departamento
do SUAS; Coordenador do Programa Bolsa Familia; Coordenador da Protegdo social bdsica;
Chefe do programa bolsa familia; Coordenador do Programa Politicas do Idoso; Encarregado do
Programa Politicas do Idoso; Encarregado dos beneficios sociais; Coordenador do CREAS;
Coordenador da residéncia inclusiva; Encarregado de acolhimento de pessoas com deficiéncia;
Coordenador da casa de apoio; Encarregado do Programa de vulnerabilidade alimentar ;
Encarregado da atencdo integral a crianga e ao adolescente; Encarregado de acolhimento ao
menor; Supervisor do departamento de informagdo, monitoramento e avaliagdo; Supervisor de
do departamento de programas especiais; Coordenador do banco de alimentos; Coordenador do
Centro de Referencias de assisténcia social (CRAS); Coordenador do Centro de artes e esportes
unificados; Encarregado de captagio de alimentos; Supervisor do Programa Municipal do Luto;
Coordenador funerdrio; Chefe do Programa de Habitagdo Social; Chefe de Politicas de
fortalecimento comunitirio; Chefe do Programa economia soliddria; Coordenador de
documentagio contdbil; Coordenador da Secretaria executiva do Conselho Municipal de
Assisténcia Social; Coordenador do Acolhimento Institucional para criangas e adolescentes;
Coordenador Contibil da SMDH; Coordenador da Administracio Geral;, Coordenador de
Coleta de precos e compras;, Coordenador de eventos culturais; Coordenador de cerimonial;
Chefe de maestria; Encarregado de sonorizagio de eventos; Supervisor da orquestra sinfonica
de Formiga; Coordenador do Niicleo de Patrimonio historico e artistico; Encarregado do arquivo
do museu; Supervisor de bibliotecas publicas; Coordenador de administracio geral; Diretor de
desenvolvimento economico; Coordenador de Turismo; Coordenador de desenvolvimento
economico; Coordenador do programa de emprego e renda; Supervisor de politicas rurais;
Coordenador do programa de agricultura familiar; Coordenador de agronegocio; Chefe de
administracdo geral; Supervisor de inspecdo sanitdria; Supervisor de acompanhamento de
processos; Diretor de Compras publicas; Coordenador de Pregao; Coordenador de coleta de
pregos; Encarregado de cadastro de produtos; Encarregado de registro de pregos; Coordenador

de licitagdo;, Encarregado de processos licitatorios; Coordenador de elaboragio de projetos;
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Diretor de Recursos Humanos; Diretor de Gestdo Financeira; Diretor de prestagdo de contas;
Diretor de gestio de transporte escolar; Diretor de esportes; Analista educacional; Supervisor
de escrituragio escolar; Supervisor de programas escolares e de prestagdo de contas; Supervisor
de merenda escolar; Supervisor de esportes e lazer; Coordenador de esportes e lazer;
Coordenador de manutengdo e patrimonio; Coordenador de licitagido; Coordenador de tecnologia
aplicada a educagdo; Chefe do Programa de alimentagao escolar; Chefe de administracio geral;
Chefe de manutengio e patrimonio; Encarregado de projetos estruturais; Encarregado de
secretaria escolar de Unidade de ensino; Assessor educacional; Diretor escolar de ensino
fundamental; Vice-Diretor escolar de ensino fundamental; Diretor de Centro e Educagio
Infantil; Diretor de centro de ensino especializado; Supervisor de escola municipal de linguas e

educagdo multimidia; Supervisor de escola municipal de muisica.

1) Fixa-se, nos termos do inciso IV, paragrafo anico, do art. 27 da Lei
Federal n.° 8.625, de 12 de fevereiro de 1993, o prazo de trinta dias, a contar da data do
recebimento desta, para que Vossa Exceléncia cumpra, em sendo esse o entendimento,

a presente recomendacao, nos termos da disposi¢do anterior.

2) Também nos termos do disposto no inciso IV, pardgrafo tnico, do

art. 27 da Lei Federal n.° 8.625, de 12 de fevereiro de 1993, requisita-se:

a) a divulgacdo adequada e imediata da presente recomendacéo;
b) informagdes por escrito, no prazo de dez dias, contados a partir do
vencimento do prazo de trinta dias fixado no item 2, sobre o cumprimento ou ndo da

presente recomendacao.

Na hipotese do ndo cumprimento dos termos da presente

Recomendacao no prazo estipulado, entender-se-a ndo ter sido ela acatada, o que
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eventualmente ensejara a propositura de Ac¢ao Direta de Inconstitucionalidade por

esta Procuradoria-Geral de Justica, em face dos dispositivos apontados.

Belo Horizonte, 12 de maio de 2023.

NELSON Assinado de forma digital por

NELSON ROSENVALD:081100

ROSENVALD:081 100 pados: 2023.05.12 19:24:09 -03'00°

Nelson Rosenvald

Procurador de Justica
Assessor Especial por delegacao do Procurador-Geral de Justica,
nos termos dos artigos 18 e 92 da Lei Complementar n.® 34/94
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Oficio n° 665/2025-CCConst-PGJ

Belo Horizonte - MG, 22 de setembro de 2025.
Assunto: Procedimento Administrativo n2 34.16.0024.0227802.2025-62
Exmo(a). Senhor{a) Prefeito(a),

Considerando as informagdes encaminhadas por meio do Oficio n.2 605/2025, em anexo, comunico-lhe a suspensdo do

trémite do presente Procedimento Administrativo, por 60 (sessenta) dias.

IMPORTANTE: o envio de documentos e respostas a esta Coordenadoria de Controle de Constitucionalidade deverd ser

feito por meio do seguinte endereco eletrdnico: ccconst@mpmg.mp .br.

Excelentissimo(a) Senhor{a)

Prefeito(a) de FORMIGA

CODIGO DE VALIDAGAO:
20746-67290-1BADC-6EFD7

Para verificar as assinaturas leia o QR code ao FIm|
ANA LUZA DE ABREUMOREIRA, Procuradora de Justica, em 24/09/2025, as lado ou acesse

Mpe 14:07 https://mpe.mpmg.mp.br/validar

ASSINADO ELETRONICAMENTE POR:

ID MPE: 4i8t3u5] PAGINA 1




Re: Oficio n.° 189/2025 - NF 02.16.0261.0279826.2025.67

De <assessoriagabinete@formiga.mg.gov.br>
Para <3pjformiga@mpmg.mp.br>
Data 2025-09-29 11:11

Oficio 697-2025 MPMG.pdf (~2,4 MB)

Em 2025-09-18 14:28, 3pjformiga@mpmg.mp.br escreveu:

Prezados, boa tarde.

Por ordem do Dr. Lucas Bacelette Otto Quaresma, encaminho o oficio de

referéncia e documentos pertinentes.
Favor confirmar recebimento.
Atenciosamente,

Marcela Pereira Ferreira

Oficiala do MPMG
MAMP 7931-00

Exmo Sr Promotor,

A pedido do Exmo Sr Prefeito, encaminha-se Oficio 697/2025.

Respeitosamente
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