PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Estado de Minas Gerais

ANEXO I
CARGOS DE NATUREZA POLITICA

DENOMINACAO VAGAS simBoLO
1 Secretario Municipal 10 SM

ANEXO II
ATRIBUICOES, REQUISITOS E NiVEL DE ESCOLARIDADE
PARA PROVIMENTO DOS CARGOS DE NATUREZA POLITICA.

1 — SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

- Responsavel pelas atividades relativas a gestdo de pessoas e aos servicos de apoio
administrativo necessarios ao pleno e salutar funcionamento da administracdo Publica
além de coordenar a formulacdo da politica de desenvolvimento socioecondmico do
" municipio e:

ATRIBUICOES - executar as acbes de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decisGes e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e agdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
PROVIMENTO - estar quite com o servico militar, se do sexo masculino;
- possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.
ATRIBUICOES - Responsavel por estabelecer e coordenar as politicas, projetos e programas nos

setores de agropecuéria e hortifrutigranjeiro, além daqueles voltados para a aquisicdo
de alimentos e incentivo a agricultura familiar (PAA), fomentando outras atividades
econdmicas no meio rural, além de:

- executar as agBes de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decisbes e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e acdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;
- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
PROVIMENTO - estar quite com o servico militar, se do sexo masculino;
- possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE - Ensino médio completo.
ATRIBUIGCOES - Responsavel por planejar, definir e executar a politica social do municipio, as a¢des

de vigilancia e seguranca patrimonial, de controle e organizacdo do transito, visando
a garantia dos direitos individuais e coletivos, a seguranca publica, enfrentamento de
calamidades e a preservacdo da paz social, além de:

- executar as a¢des de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decisGes e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e agdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.
REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
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PROVIMENTO - estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino;
- possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE - Ensino médio completo.
4 - SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
ATRIBUICOES - Responsavel por planejar, desenvolver e controlar programas e projetos de

desenvolvimento social, além da execugdo e coordenacdo das atividades assisténcias
a comunidade, com a colaboragdo de érgaos e entidades da administracdo publica e
da sociedade civil organizada, além de:

- executar as acbes de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decisGes e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e agdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
PROVIMENTO - estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino;
- possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE - Ensino médio completo.
ATRIBUICOES - Responsavel planejar, administrar e supervisionar a politica educacional no

municipio aplicando-a em todas as unidades de sua competéncia e fomentando o
desenvolvimento da educagdo com projetos pedagdgicos claros, corpo docente
qualificado e em constante formacdo, infraestrutura adequada e segura e um
ambiente acolhedor que promova a diversidade e a inclusdo, além de:

- executar as acbes de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decises e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e agdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
PROVIMENTO - estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino;
- possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE - Ensino médio completo.
ATRIBUICOES - Responsavel pela execucdo, coordenacdo e controle das atividades esportivas,

culturais e de turismo no Municipio, promovendo uma politica voltada a criagdo, a
expressao, a liberdade e a pratica de atividades esportivas diversas que fomentem as
manifestacdes e o surgimento de talentos, além de fomentar o turismo local, além de:
- executar as acbes de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decisGes e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e agdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
PROVIMENTO - estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino;

- possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.
NiVEL DE ESCOLARIDADE - Ensino médio completo.
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7 — SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SERVICOS URBANOS

ATRIBUICOES

- Responsavel pela execugdo, coordenagéo e controle das atividades ligadas ao meio
ambiente, com foco na sustentabilidade e na preservacdo, além de executar os
servigos de limpeza publica e conservagao de logradouros publicos, além de:

- executar as acbes de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decisGes e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e acdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
- estar quite com o servico militar, se do sexo masculino;
- possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

8 - SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

- Responséavel por executar obras em areas rurais e urbanas, promover o planejamento
urbano, controlar e conservar o parque de veiculos e maquinas e conservar as estradas
municipais, além de:

- executar as acbes de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decisGes e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e acdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
- estar quite com o servico militar, se do sexo masculino;
- possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

9 — SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA

- Responsavel pela execucdo da politica fiscal, financeira e tributaria do municipio,
pelo controle dos valores circulantes, pelas receitas e despesas, além de compras,
tesouraria e contabilidade, garantindo a estabilidade econémica do Municipio, além
de:

- executar as acGes de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decisGes e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e acdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatérios peridédicos das atividades desenvolvidas;

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
- estar quite com o servico militar, se do sexo masculino;
- possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

10 - SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

- Responsavel por elaborar, fazer cumprir e controlar as politicas de salde, através do
Sistema Municipal de Saude, objetivando a promocao, a protecdo e a recuperacao da
saude dos municipes, além da fiscalizacdo sanitaria e o estabelecimento doa principios
de saude Unica no municipio, além de:

- executar as a¢des de competéncia da pasta previstas nesta Lei, tomando decisbes e
fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal;
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- coordenar planos, programas, projetos e acdes que visem atender aos objetivos

organizacionais de sua competéncia;
- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
- executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
- estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino;
- possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ANEXO Il

DENOMINAGAO, VAGAS E SIMBOLO DO VENCIMENTO

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ADMINISTRACAO DIRETA

DENOMINACAO VAGAS simBoLO

1 Procurador-Geral 1 PG

2 Chefe de Gabinete 1 CG

3 Tesoureiro 1 TES

4 | Controlador-Geral 1 CC-4
5 Superintendente 27 CC-4
6 | Assessor de Gabinete do Prefeito 1 CC-4
7 | Assessor do Executivo I 6 CC-4
8 | Assessor do Executivo Il 6 CC-3
9 | Assessor Juridico 10 CC-4
10 | Comandante da Guarda Municipal - GCM 1 CC-4
11 | Ouvidor-Geral 1 CC-3
12 | Diretor de Departamento 66 CC-3
13 | Subcomandante da Guarda Municipal - GCM 1 CC-3
14 | Diretor da Corregedoria da GCM 1 CC-3
15 | Diretor da Ouvidoria da GCM 1 CC-3
16 | Assessor Logistico do Gabinete 1 CC-3
17 | Diretor de Escola 1 13 CC-3
18 | Diretor de Coordenacdo dos CRAS 3 CC-3
19 | Diretor de Coordenacdo do CREAS 1 CC-3
20 | Chefe de Coordenagdo de Unidade de Saude I 10 CC-3
21 | Diretor de Escola II 5 CC-2
22 | Chefe de Coordenagdo de Unidade de Saude II 10 CC-2
23 | Chefe de Coordenagdo de Unidade de Saude III 10 CC-1
24 | Chefe de Secdo 78 CC-2
25 | Chefe de Coordenacgao Social 10 CC-2
26 | Chefe de Supervisdo Regional 10 CC-2
27 | Assessor Técnico da Educacdo I 3 CC-2
28 | Assessor Técnico da Educacdo II 30 CC-1

TOTAL: 309
ADMINISTRACAO INDIRETA

01 | Presidente 1 CC-4
02 | Vice-presidente 1 CC-3
03 | Tesoureiro 1 CC-3
04 | Diretor de Apoio aos Assistidos 1 CC-3
05 | Diretor do Programa de Trabalho Aprendiz 1 CC-3
06 | Chefe de Coordenacdo de Apoio aos Assistidos 1 CC-2
07 | Chefe de Coordenacdo do Programa de Trabalho Aprendiz 1 CC-2
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08 | Chefe de Arte e Promocao 1 CC-2
09 | Chefe de Tecnologia e Informatica 1 CC-2
10 | Chefe de Infraestrutura 1 CC-2
11 | Chefe de Gestdo de Pessoas 1 CC-2
12 | Chefe de Gestdo Administrativa 1 CC-2
TOTAL: 12
ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, REQUISITOS PARA PROVIMENTO E
NiVEL DE ESCOLARIDADE DOS CARGOS COMISSIONADOS

CONTROLADORIA-GERAL - COGER

CONTROLADOR-GERAL

-Controlar, promover e dar cumprimento aos principios da Legalidade, Moralidade,
Impessoalidade, Eficiéncia e Publicidade da Gestdo do Municipio de Caratinga. Para tanto,
se obriga a:

-Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar as gestes orcamentaria, financeira e
patrimonial dos érgédos da Administracdo, com vistas a regular e racionalizar a utilizagdo
dos recursos e bens publicos.

-Acompanhar o funcionamento dos processos inerentes a gestdo publica de forma a
atender aos principios constitucionais, evitar erros, fraudes e desperdicios, assim como
orientar os gestores publicos nas tomadas de decisdes e fornecer apoio aos érgaos de
controle externo no cumprimento de suas atribui¢des.

-Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como a
aplicacdo, sob qualquer forma, dos recursos publicos.

-Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao
financeira, com informacdes e avaliagdes relativas a gestdo dos 6rgaos da administracdo
municipal.

- Executar os trabalhos da auditoria contabil, administrativa e operacional junto aos érgéos

ATRIBUICOES do Poder Executivo.

Buscar o cumprimento de metas de aplicagdo de percentuais minimos e maximos
impostos pela legislagdo em vigor.

- Coordenar e controlar a execucdo e prestacdo de contas de convénios firmados com

orgdos federais, estaduais e também os firmados com entidades filantropicas do

municipio.

- Buscar o cumprimento de metas de aplicagdo de recursos vinculados (convénios,

programas e fundos) a objetivos especificos, tendo em vista a proibicdo de desvio de

finalidade dos mesmos.

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos

Programas de Governo.

- Desenvolver, segundo os dispositivos legais, os relatorios mensais de controle interno.

- Executar as acbes de sua competéncia previstas nesta Lei, tomando decisGes e fixando

as diretrizes estratégicas necessarias.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
PROVIMENTO - Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino superior completo, preferencialmente em areas como administracdo,

contabilidade, direito, economia ou gestdo publica.

| CHEFEDA CONTROLADORIA-GERAL
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- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de controladoria-geral, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar todas as a¢es desenvolvidas na controladoria-geral, com foco na analise das
gestdes contabil, financeira, orcamentéria e patrimonial, colaborando com a efetividade
na gestdo publica municipal. Sdo de responsabilidade do ocupante do cargo:

- Participar da orientacdo, acompanhamento, fiscalizacdo e avaliagdo orcamentéria,
financeira e patrimonial dos érgados da administracao.

- Coordenar os trabalhos da auditoria contabil, administrativa e operacional junto aos
o6rgdos do Poder Executivo.

ATRIBUICOES - Buscar o cumprimento de metas de aplicacdo de percentuais minimos e maximos
impostos pela legislagdo em vigor.

- Auxiliar no controle da execucdo e prestacdo de contas de convénios firmados com
orgdos federais, estaduais e também os firmados com entidades filantropicas do
Municipio.

- Verificar e coordenar o cumprimento da meta prevista no Plano Plurianual e a execugao
dos Programas de Governo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

PROCURADORIA-GERAL - PROGER

PROCURADOR-GERAL

- Representar o municipio de Caratinga em qualquer juizo, instancia ou tribunal, nos feitos
de natureza expropriatéria, fiscal ou financeiro-tributéaria, além daqueles pertinentes ao
patriménio imobiliario municipal e das a¢des processadas na Justica do Trabalho.

- Responsabilizar-se por receber, com exclusividade, citacdes iniciais, notificagdes,
comunicagdes e intimacdes de audiéncias e de sentengas ou acérddos proferidos nas
acdes ou processos em que o municipio de Caratinga seja parte ou tenha interesse, bem
como em todos os outros que Procuradoria-Geral do Municipio deva intervir.

- Ser fonte de referéncia, na sua area, para todos os demais 6rgdos da prefeitura municipal
de Caratinga, a bem da coisa publica, baseada nos principios constitucionais da
administragéo publica.

- Promover e garantir a formalizacdo das relacdes entre administragdo municipal e
terceiros, em assuntos de natureza contratual e patrimonial.

- Promover a andlise e elaborar pareceres para os 6rgdos da administracdo direta e
indireta nos assuntos relativos a constitucionalidade de leis.

- Elaborar projetos de leis e outros atos normativos do municipio.

- Realizar autuagao por infragdo nos casos, forma e limites afetos a Procuradoria-Geral por
lei ou convénio especifico.

- Promover a orientacao juridica basica ao municipe na area administrativa.

- Preservar o interesse do municipio examinando os atos, negdcios e processos que
envolvam os érgaos das administragdes direta e indireta.

- Encaminhar os processos para conhecimento, estudo e parecer, bem como os
expedientes para as medidas de defesa em juizo aos procuradores do municipio.

- Responsabilizar-se pela aprovacéo ou rejeicdo das manifestagdes juridicas e pareceres
emitidos pelos procuradores do municipio.

- Representar a Procuradoria-Geral do municipio de Caratinga.

- Executar as a¢Oes de sua competéncia previstas nesta Lei, tomando decisdes e fixando
as diretrizes estratégicas necessarias.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

ATRIBUICOES
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- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Nivel superior com formacdo em direito e registro valido na OAB.

ATRIBUICOES

CHEFE DA PROCURADORIA-GERAL

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de procuradoria-geral, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as a¢bes desenvolvidas na procuradoria-geral, com foco na organizagdo de
documentos, controle da movimentacdo processual e distribuicdo de processos e
procedimentos.

Acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos feitos no gabinete do Juiz de
Direito

- Participar da orientagdo e acompanhamento das atividades desenvolvidas na
procuradoria-geral.

- Promover o acompanhamento dos atos expedidos pelo Poder Legislativo.

- Supervisionar a tramitacdo dos atos em meio digital ou fisico e o seu encaminhamento
aos setores competentes.

- Verificar e coordenar o cumprimento de prazos processuais, o atendimento de medidas
judiciais e a tramitacdo dos feitos na procuradoria-geral.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Nivel superior com formacao em direito.

OUVIDORIA-GERAL - OUVIR

OUVIDOR-GERAL

ATRIBUICOES

- Receber reclamacdes, denuncias, sugestdes, opinibes e criticas dos mais diversos setores
da sociedade, em relacdo a Administracdo Publica e aos seus agentes e atuar no sentido
de solucionar e ou encaminhar a demanda recebida, com foco na satisfacdo do
reclamante e preservacdo da imagem do Servico Publico.

- Receber, processar, interpretar e sistematizar o que foi recebido.

- Zelar pela legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos da Administracdo do Municipio,
sugerindo medidas para a correcdo de erros, abusos ou omissdes dos érgdos da
Administracao.

- Proceder e apurar a procedéncia das reclamacdes, denlncias e sugestdes que lhe forem
dirigidas e, se for o caso, propor a instauracdo de sindicancias e inquéritos, bem como
recomendar aos 6rgdos da administracdo as medidas necessérias a defesa dos direitos
dos cidadaos.

- Promover estudos, propostas e gestdes em colaboracdo com todos os érgdos da
administragdo municipal, objetivando minimizar a burocracia, prejudicial ao bom
andamento da maquina administrativa.

- Centralizar as investigagdes de toda e qualquer lesdo contra o eradrio municipal,
propondo alternativamente, ao prefeito municipal, ao presidente da camara de
vereadores, ao Poder Judicidrio e Ministério Publico, as responsabiliza¢gdes
administrativas, civis ou penais do responsavel, uma vez comprovada a autoria e
materialidade do ato lesivo.

- Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de qualquer 6érgao municipal, informagoes,
certidoes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com investigagdes em
curso.
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- Recomendar a adocdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populacdo pela administragdo municipal.

- Manter contato permanente com as entidades representativas da sociedade com vistas
ao aprimoramento dos servicos publicos e sua perfeita adequagdo as necessidades dos
municipes;

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Nivel Superior em qualquer area do conhecimento.

GABINETE DO PREFEITO - GAB

CHEFE DE GABINETE

- Supervisionar rotinas administrativas do gabinete do prefeito, chefiando diretamente
equipe de servidores.

- Executar as a¢des de sua competéncia previstas nesta Lei, tomando decisdes e fixando
as diretrizes estratégicas sob orientacdo direta do prefeito municipal.
- Coordenar planos, programas, projetos e acdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia.

- Prestar assisténcia e assessoramento ao Chefe do Executivo em suas rela¢bes politico-
administrativas com os Municipios, érgdos e entidades publicas e privadas e associa¢oes
de classe.

- Selecionar e encaminhar documentos para providéncias, bem como manter uma
permanente articulagdo com os demais setores da prefeitura municipal, visando o
atendimento com qualidade e presteza.

- Recepcionar, triar e encaminhar pessoas ao gabinete do prefeito municipal, ouvindo-as
e, quando possivel, ja encaminhar as providéncias em relagdo as suas demandas.

- Prestar esclarecimento ao publico sobre questdes da prefeitura municipal.

- Responsabilizar-se por fazer chegar ao conhecimento dos demais érgdos da prefeitura
das decisdes e providéncias tomadas pelo prefeito.

- Colaborar com o prefeito municipal na preparacdo e redagédo de suas correspondéncias
privativas.

- Assessorar e colaborar com o prefeito em suas relagdes com as autoridades e com o
publico em geral.

- Responsabilizar-se pela coordenacdo da agenda do prefeito.

- Colaborar, se preciso, na lavratura de atas e na prepara¢do do ambiente para reunides
do Chefe do Executivo municipal.

- Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for solicitado.

- Supervisionar os trabalhos desenvolvidos no ambito do gabinete do prefeito,
objetivando o bom desempenho de sua rotina.

- Contribuir para a formulacdo do Plano Anual de Acdo do governo municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Propor e adotar medidas que visem a racionalizacdo de métodos de trabalho na area
de sua atuacao finalistica.

- Expedir circulares, instru¢des, portarias, ordens de servico e demais disposi¢des
normativas, compativeis com a legislacdo de pessoal que se destinem a complementar.

- Autorizar a abertura de procedimentos licitatérios, em qualquer das modalidades
admitidas em lei, supervisionando os procedimentos, além de homologar e adjudicar os
procedimentos licitatérios da pasta, bem como promover a sua anulagdo ou revogacao.

- Ordenar despesas da pasta, a partir do registro da respectiva requisicdo de compras,
responsabilizando-se como seu ordenador.

ATRIBUICOES

Pagina 8 de 92



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Estado de Minas Gerais

- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir todas as a¢des voltadas as areas de
comunicacdo social, publicidade, relagdes institucionais e com a imprensa, defesa do
consumidor e expediente geral do Municipio.

- Contribuir com a elabora¢do do Plano de Contratacdo Anual — PCA, avaliando seus
resultados e propondo as alteracbes necessarias.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico Militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo

DIRETOR DE PROMOGOES E EVENTOS

- Assessorar a execucdo de eventos internos e externos realizados pela administracdo
municipal, buscando a qualidade e a eficiéncia destes.

- Participar ativamente das reunides de planejamento para definir a estratégia dos eventos
e promogoes.

- Definir e gerenciar o orcamento, incluindo o controle financeiro e a contratagdo de
fornecedores.

- Gerenciar a comunicacdo com os érgdos da administragdo municipal, estabelecendo
expectativas claras e mantendo alinhamento.

- Supervisionar a execucao de todas as atividades durante o evento.

- Garantir o cumprimento do cronograma e dos protocolos estabelecidos.

- Coordenar a logistica de transporte, hospedagem e alimentacdo nos eventos e
ATRIBUICOES promocgdes, se necessario.

- Atuar para garantir a seguranga pessoal dos participantes, com aten¢do a iluminacgdo,
sinalizacdo e monitoramento.

- Acompanhar os resultados e o feedback para avaliar o sucesso do evento.

- Servir de referéncia para os organizadores, promotores e participantes do evento.

- Acompanhar a divulgagdo e a cobertura na midia tradicional e nas redes sociais.

- Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo de todas as etapas de um evento, desde
a concepcao da ideia até a finalizacdo.

- Coordenar as a¢des junto com assessorias de expositores, artistas ou patrocinadores.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

CHEFE DE PROMOGOES E EVENTOS

- Supervisionar rotinas administrativas da sec¢do de promocgdes e eventos, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Acompanhar a execugdo de projetos, promocgdes e eventos promovidos pelo municipio.
- Participar da elaboracdo de eventos e projetos junto a comunidade para desenvolver o
municipio e inserir a comunidade.

- Atuar diretamente com os prestadores de servico vinculados aos eventos e as promogdes
promovidas pela administragdo.

- Reportar a administragdo qualquer falha ou descumprimento contratual que possa
comprometer a execugao do evento.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Exercer tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

ATRIBUICOES
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- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

ASSESSOR DO GABINETE DO PREFEITO

- Assistir direta e imediatamente o prefeito municipal no desempenho de suas atribuigdes.
- Coordenar as agdes administrativas e o relacionamento com autoridades e os municipes.
- Administrar a agenda do prefeito municipal, mantendo-o, antecipadamente, informado
sobre compromissos.

- Agendar e receber audiéncias.

- Preparar e encaminhar correspondéncias e o expediente do gabinete.

- Arquivar documentos e atos oficiais.

- Responder a demandas do publico e de servidores.

- Acompanhar a organizacdo de agendas e audiéncias e o gerenciamento de
correspondéncias.

- Planejar as atividades do gabinete do prefeito.

- Organizar e efetivar atos do cerimonial municipal.

- Receber e encaminhar as audiéncias.

- Promover, tempestivamente, a emissdo, o recebimento, o encaminhamento e o
arquivamento da correspondéncia oficial do gabinete do prefeito, segundo seu destino.

- Articular-se com todos os 6rgdos e sistemas da administracdo municipal, transmitindo
informacdes ao prefeito municipal, quando for o caso.

- Promover o acompanhamento dos atos expedidos pelo Poder Legislativo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

ASSESSOR LOGISTICO DO GABINETE

- Dar apoio operacional e administrativo as atividades do gabinete do prefeito.

- Dar suporte em cerimoniais e logistica de eventos.

- Planejar e providenciar as condigdes para viagens e deslocamentos do prefeito.

- Promover condic¢des para locomocdo e viagens do prefeito municipal, seu atendimento,
suprimento e apoio logistico.

- Fornecer o apoio logistico necessario para o desempenho das func¢des do prefeito.

- Articular-se com os 6érgdos da administragdo municipal e outros para o bom
funcionamento do gabinete.

- Coordenar outras atividades administrativas do gabinete.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

ASSESSOR JURIDICO

- Promover o assessoramento direto e pessoal ao gabinete do prefeito, sem prerrogativas
da advocacia publica e vedado o exercicio de atividades técnicas tipicas do cargo de
procurador.

- Auxiliar o prefeito na elaboracdo de despachos, portarias e atos administrativos internos.
- opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Cumprir suas obrigacdes junto aos demais érgaos de assessoramento da administragdo
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direta e indireta quando determinado pelo prefeito.

- Auxiliar a procuradoria-geral na execucdo de atos e atividades administrativas quando
solicitado.

- Realizar estudos e emitir informagdes técnicas nao vinculantes.

- Acompanhar a tramitacdo de proposicSes legislativas, quando determinado, no que
tange a orientagdo sobre a tematica tratada;

- Prestar apoio juridico nas relagdes institucionais do gabinete do prefeito.

- Exercer atividades compativeis com a natureza do cargo e vinculadas a confianca
pessoal do prefeito.

- Submeter ao Procurador-Geral para homologacdo todos os atos praticados sob oena
de invalidacéo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelodo Executivo municipal.

ATIVIDADES VEDADAS

- E expressamente vedado ao assessor juridico emitir pareceres vinculantes, representar
o prefeito em juizo ou fora dele ou praticar atos privativos da advocacia publica.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino superior com formacdo em direito e registro valido na OAB.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE COMUNICAGAO

- Assessorar a drea de comunicacgao, buscando a qualidade e a eficiéncia da comunicacdo
interna e externa da administracdo municipal.

- Acompanhar a divulgagdo ao publico interno de todas as informacdes da administracdo
municipal, as determinagdes e atos normativos provenientes do Chefe do Poder Executivo
ou de agentes publicos por ele designado.

- Acompanhar a divulgagdo ao publico externo de todas as informages da administracdo
municipal, através dos meios de comunicacdo disponiveis, de acordo com as
determinacdes superiores.

- Assessorar a area de comunicacdo na implantacdo de acdes que objetivem o
desenvolvimento de uma comunicacdo agil e eficaz da administracdo publica com a
sociedade.

- Fomentar o levantamento das atividades, projetos, acbes e servicos da prefeitura,
transformando tudo em informagdes para divulgacdo nos meios de comunicagéo e midias
sociais disponiveis.

- Coordenar as atividades de selecdo, definicdo e publicacdo de textos, artigos, fotografias,
gréficos e ilustracdes de atividades realizadas pela prefeitura.

- Coordenar as entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e do
entrevistador.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Realizar contatos permanentes com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos
necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica a ser publicada.

- Acompanhar a divulgacdo e promocdo de eventos.

- Fornecer orientacbes aos setores da prefeitura municipal sobre a postura e o
relacionamento com a imprensa.

- Encaminhar ao érgdo solicitante, mediante autorizacdo prévia, toda informacdo de
carater institucional (oficios, decretos, e demais publicacdes).

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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| NIVEL DE ESCOLARIDADE

| - Ensino superior completo em qualquer area do conhecimento. |

DIRETOR DE REPORTAGEM

ATRIBUICOES

- Administrar a informagdo jornalistica, determinando a énfase e o formato da noticia,
viabilizando o acesso dos veiculos de comunicagdo externos e internos as informagdes e
esclarecimentos da prefeitura municipal.

- Gerenciar de forma centralizada, mas com a colaboragao dos profissionais de criagdo,
os formatos ideais para todos os anuncios, publica¢cdes, logotipos, ilustracdes, montagens
e artes-finais.

- Propor e coordenar a confecgdo de veiculos de informacao internos.

- Acompanhar as noticias sobre a administragdo municipal veiculadas pelos diversos
meios de comunicagao.

- Propiciar a cobertura jornalistica de eventos internos e externos da prefeitura.

- Gerenciar a organiza¢do do material jornalistico a ser disponibilizado ao publico;

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE DESIGNER

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de designer, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Coordenar e aprovar os projetos visuais e design grafico desenvolvidos para pecas
institucionais e publicitarias referentes aos programas e as ac¢des da administracdo
municipal;

- Controlar o uso da identidade visual do municipio

- Responsabilizar-se pela produgdo de ilustracdes, bem como pelo tratamento das
imagens;

- Responsabilizar pelos projetos editoriais e pela diagramacéo de pecas institucionais.

- Atua junto as agéncias de publicidade ligadas ao municipio.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE EDICAO

- Administrar a producdo e a elaboracdo de material audiovisual da administracdo
municipal;

- Gerenciar o tratamento da noticia, de seu conteldo e de sua “embalagem”.

- Gerenciar todo o registro fotografico, filmagens e producdo audiovisual da
administragdo municipal.

- Coordenar as coberturas dos eventos, a partir de perfeito controle das atividades
desenvolvidas pela Prefeitura Municipal, bem como dos eventos organizados por ela ou
que sejam de seu interesse.

- Coordenar a transcricdo do evento, transformando-o em informacéo de interesse da
administragdo municipal.

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
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PROVIMENTO

- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE CONTEUDO DE MIDIA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de conteludo de midias, chefiando
diretamente equipe de servidores.

- Coordenar as a¢bes necessarias ao registro das atividades e eventos realizados pela
administragdo publica e outras de seu interesse, com o objetivo de registrar, armazenar e
disponibilizar as informagbes, especialmente através da imagem e do som, ao setor
competente;

- coordenar a execucdo das gravagoes de conteddo de midia;

- coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de caréater
publico;

- orientar a captura das imagens;

- orientar a operacdo de edicdo das imagens;

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE PUBLICAGOES OFICIAIS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de publicagdes oficiais, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Acompanhar a divulgagdo dos atos oficiais sujeitos a principios constitucionais e a
disponibilizacdo das informacdes e servicos de governo eletronico.

- Promover o cumprimento da lei que regula o Diario Oficial Eletrénico e os sitios oficiais
do municipio.

- Acompanhar o recebimento dos atos oficiais a serem publicados pelos meios definidos
em regulamento.

- Promover o acompanhamento da publicagdo dos atos expedidos pelo Poderes
Executivo e Legislativo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

- Assessorar o desenvolvimento, a implantacdo e a operacionalizagdo dos sistemas de
informacdo de gestdo publica.

- Acompanhar a realizagdo de estudos de viabilidade técnica e econémico-financeira para
a contratagdo de produtos e servi¢os de informatica.

- Coordenar os projetos, modelagem, desenvolvimento, testes, documentacdo,
implementacdo e controle de sistemas de informacao e de plataforma tecnoldgica;

- Monitorar a realizacdo de manutencbes preventivas e corretivas nos sistemas de
informacdo, em hardwares, computadores, impressoras e periféricos e nas redes de légica
e de energia;

- Monitorar a instalacdo e configuracdo de hardware, software e aplicativo de sistemas
operacionais, o estabelecimento e o monitoramento de normas e padrdes de Tecnologia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.
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- Orientar o desenvolvimento de novos projetos de tecnologia da informagdo com énfase
na melhoria e otimiza¢do da gestdo administrativa.

- Gerenciar o controle de senhas e acessos a rede municipal garantido a sua integridade
e os sistemas de backups e de seguranca, o monitoramento da rede local e a conexao
com a internet para garantir a estabilidade e o desempenho.

- Garantir que a infraestrutura de TI esteja sempre atualizada e funcionando corretamente.
- Fornecer subsidios para a tomada de decisdes institucionais que envolvam tecnologia
da informagao.

- Subsidiar a definicdo das caracteristicas técnicas de servicos de TI que serdo
contratados.

- Identificar e implementar oportunidades de melhoria nos processos e sistemas de TL.

- Elaborar relatérios sobre sua area de atuacao.

- Avaliar a conformidade de sistemas e ajudar a identificar e corrigir problemas de
seguranca, garantindo a conformidade com politicas e regulamentos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Nivel superior em areas correlatas como ciéncia da computacdo, sistemas de informacao
ou engenharia da computacdo.

DIRETOR DE GEOPROCESSAMENTO

- Gerenciar os bancos de dados da prefeitura municipal, incluindo os relacionados ao
Sistema de Informacbes Geogréficas (SIG), através do recebimento, armazenamento,
tratamento e processamento da informacdo, em parceria com areas especificas da gestdo
municipal, bem como todos os processos de informagdo entre as secretarias e o gabinete
do prefeito.

- Coordenar as atividades de coleta de dados georreferenciados, processamento de
informacdes espaciais com Sistemas de Informagédo Geografica (SIG);

- Elaborar mapas e gerir bancos de dados geograficos junto aos setores de planejamento
urbano, meio ambiente, agricultura e infraestrutura.

- Auxiliar no desenvolvimento de solu¢des para o monitoramento e gestdo territorial.

- Elaborar relatérios sobre sua area de atuacéo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIiVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

DIRETOR DE INFORMATICA

-Gerir a rede de computadores, promover o cadastramento de dados e supervisionar a
manutencao dos programas e sistemas implantados, identificando problemas técnicos e
operacionais, procedendo as modificacdes e notificacdes necessarias.

- Definir objetivos, metas, riscos e projetos na area da informatica.

- Acompanhar as tendéncias tecnoldgicas.

- Dirigir as equipes de informética, delegando autoridade com responsabilidade,
buscando o seu melhor desempenho.

- Verificar e definir o atendimento das necessidades dos usuérios da rede.

- Supervisionar o desenvolvimento de novos projetos na area de Sistemas.

- Viabilizar o desenvolvimento interno de programas, servicos e novos produtos de
interesse da gestdo publica.

- Responsabilizar-se por buscar no mercado software, programas e aplicativos, consoante

ATRIBUICOES

ATRIBUICOES
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normas e necessidades da administragdo municipal.

- Colaborar na selecdo e contratacdo de empresa prestadora de servicos na area de
informatica, quando necessario.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE MANUTENGAO DE INFORMATICA

- Dirigir e acompanhar o desenvolvimento e a implantagado dos sistemas informatizados da
prefeitura municipal.

- Determinar e acompanhar o perfeito dimensionamento e funcionalidade dos

equipamentos, sua arquitetura, as ferramentas de desenvolvimento, especificando

programas e codificacdo dos aplicativos.

- Administrar o ambiente informatizado.

- Coordenar o suporte técnico viabilizando a funcionalidade dos equipamentos de

informatica em todas as areas da prefeitura municipal.

- Determinar e viabilizar o constante treinamento e aperfeicoamento da equipe, em face

as novidades tecnoldgicas dos equipamentos;

- Atualizar-se em relagdo ao conhecimento tecnoldgico e a pesquisa de novas tecnologias

na area da informatica;

- Estabelecer padrées de atendimento e oferecer solu¢cdes para os ambientes

informatizados e pesquisa tecnologias em informatica;

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE CONVENIOS, PROJETOS E PRESTAGAO DE CONTAS

- Assessorar o Executivo Municipal na busca de recursos junto aos mais diversos érgédos
da administracao publica estadual e federal.

- Assessorar na elaboragdo dos projetos relativos a emendas parlamentares.

- Acompanhar os contratos e manter um eficiente canal de comunicagdo com os érgéos
e autoridades ligados a area para as quais os projetos foram encaminhados.

- Acompanhar a pesquisa e busca permanentemente de fontes de recursos diversos para
0 municipio.

- Estabelecer intercdmbios e a¢Bes de cooperacdo com entidades governamentais e
OSCs.

- Monitorar a implantacdo de banco de dados especifico, com atualizacdo permanente,
objetivando a execucdes de acgdes relativas ao planejamento e desenvolvimento do
municipio.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Acompanhar, rotineiramente, o cumprimento das metas estabelecidas.

- Preparar cronogramas e atualizar as informacdes sobre os projetos em andamento.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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| NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino superior completo em direito, contabilidade ou administragdo publica. |

SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAGAO REGIONAL

ATRIBUICOES - Constituir-se em instancia regional de administragdo direta com ambito intersetorial
e territorial.

- Representar politica e administrativamente o municipio na regido, tanto junto a
comunidade quanto a 6rgdos publicos e privados.

- Instituir mecanismos que democratizem a gestdo publica e fortalecer as formas
participativas que existam em ambito regional.

- Planejar, controlar e executar os sistemas locais, obedecidas as politicas, diretrizes e
programas fixados pela instancia central da administragdo.

- Implantar os planos e programas definidos pela administragdo municipal para a
regido de atuagdo.

- Estabelecer formas articuladas de agéo, planejamento e gestdo com os municipios
limitrofes a partir das diretrizes governamentais para a politica municipal de rela¢des
metropolitanas.

- Atuar como indutor do desenvolvimento local, implementando politicas publicas a
partir das vocagOes regionais e dos interesses manifestos pela populacdo;

- Ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servicos locais, a partir das
diretrizes centrais.

- Facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servigos publicos, tornando-os mais
proximos dos cidaddos.

- Facilitar a articulacdo intersetorial dos diversos segmentos e servicos da
Administracdo Municipal que operam na regido.

- Garantir a execucdo, operacdo e manutencdo de obras, servicos, equipamentos
sociais e proprios municipais.

- Decidir, na instancia que Ihe couber, os assuntos da area de sua competéncia.

- Desempenhar, em seu ambito territorial, outras competéncias que lhe forem
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo municipal.

- Promover convénios e parcerias com 6rgdos e entidades publicas e privadas para
ampliar a oferta de servigos na localidade.

- Contribuir com a elaboracdo do Plano de Contratacdo Anual - PCA, avaliando seus
resultados e propondo as alteraces necessarias.

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do governo municipal,
propondo programas de sua competéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
PROVIMENTO - Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE - Ensino médio completo.

DIRETOR DE ADMINISTRAGCAO REGIONAL

- Executar as acdes de competéncia da instancia regional de administracdo direta,
tomando decisdes e fixando as diretrizes estratégicas sob orientacdo do superior
imediato.

- Monitorar e garantir o desenvolvimento da regido sob sua responsabilidade e o alcance
de metas de curto, médio e longo prazo.

- Coordenar planos, programas, projetos e acdes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- Receber pedidos e reclamacdes da populacdo buscando solucionar os problemas
apontados;

- Propor e desenvolver projetos para a melhoria da infraestrutura e dos servicos da regido,
alinhados com as diretrizes do governo municipal.

- Acompanhar as a¢des de manutencdo do sistema viério, da rede de drenagem, limpeza

ATRIBUICOES
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urbana, vigilancia sanitaria e epidemioldgica, entre outros servicos publicos.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Exercer tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE ADMINISTRAGAO REGIONAL

- Supervisionar rotinas administrativas da instancia regional de administracdo direta,
chefiando diretamente equipe de servidores.

- Coordenar as a¢des desenvolvidas com foco na organizacdo e na prestacao de servigos.
- Coordenar equipes de trabalho e gerenciar os servicos prestados.

- Participar da orientacdo e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela
administracao.

- Coordenar, implementar, monitorar e avaliar redes e a¢des regionalizadas.

- Promover sistema de regulacdo assistencial e o fortalecimento da gestéo local.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

ASSESSOR DO EXECUTIVO

- Assessorar na elaboracdo e andlise de pareceres, informacdes, relatérios, estudos e
outros documentos de natureza administrativa.

- Prestar assisténcia em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa, para
andlise e tomada de decisdes.

- Coordenar acdes relacionados a elaboragdo, implementacdo e execucdo de planos,
programas e projetos de interesse do municipio.

- Assessorar na elaboracdo e interpretacdo de fluxogramas, organogramas, esquemas,
tabelas, gréficos e outros instrumentos ligados a administragdo municipal.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

ASSESSOR DO EXECUTIVO II

- Assessorar a execucdo de tarefas varidveis nas diversas unidades ou érgdos da
municipalidade, que exijam elaboracdo de textos e solu¢cdes em algumas fases do
trabalho.

- Coordenar o atendimento ao publico, interno e externo, acompanhando a eficiéncia na
prestacdo de servicos, o preenchimento de formulérios e o registro de dados, com vistas
a obtencado e/ou ao fornecimento de informacdes.

- Orientar quanto aos procedimentos na tramitacdo de processos, orcamentos, contratos
e demais assuntos administrativos.

- Coordenar as agdes de atualizacdo de bancos de dados e documentos nos locais
apropriados, garantindo a preservac¢ao e protecao.

- Assessorar a coleta de dados diversos, a revisdo de documentos, as transcri¢cdes e as

publicacdes oficiais, garantindo o fornecimento das informacdes necessarias ao
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cumprimento da rotina administrativa.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE SUPERVISAO REGIONAL

- Supervisionar e facilitar a comunicagao entre a sede do municipio e os seus distritos.

- promover a intermediacdo do Chefe do Executivo com as comunidades.

- Avaliar as necessidades de carater local de cada distrito do municipio, tais como,
saneamento basico, educacdo, moradia, transporte coletivo, uso do solo, coleta de lixo,
iluminacdo publica, sistema viario, combate a poluicdo, protecdo ambiental, entre outras.
- Apurar denudncias quanto a prestacdo dos servi¢os publicos e implementar solugdes
para os problemas e caréncias apresentadas, através dos instrumentos e 6rgaos
competentes.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

- Acompanhar execucdo da politica publica de regularizagdo fundiaria do municipio.

- Promover o cadastro de regularizacdo fundiaria das familias a serem beneficiadas pelo
programa.

- Gerenciar o cadastro fundiario para identificacdo do perfil de interesse social e
especifico.

- Gerenciar o banco de dados dos contemplados com a regularizacdo fundiaria de
interesse social.

- Atua na formalizacdo e andlise dos processos administrativos, conforme os critérios da
legislacdo vigente e gerenciar a tramitacdo destes, encaminhando-os aos setores
competentes.

- Manter atualizado os dados cadastrais dos beneficiarios no Banco de Dados do Cadastro
de Ocupacao Fundiaria Urbana.

- Solicitar diligéncias as familias beneficiadas pelo programa, sempre que julgue
necessario para instrucdo processual.

- Promover a formulacéo e andlise dos processos de regularizagdo fundiaria de interesse
social.

- Gerenciar os procedimentos administrativos necessarios a regularizacdo fundiaria.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIiVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE GESTAO DO CENTRO ADMINISTRATIVO

- Coordenar a gestdo e conservacdo do edificio garantindo o seu pleno funcionamento
para as atividades publicas.

- Supervisionar a conservacdo e manutencdo das areas comuns, instalagdes elétricas,
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hidraulicas, sistemas de seguranca, limpeza, e garantir a realizacdo de reparos necessarios.
- Elaborar a previsdo orcamentéaria anual do centro administrativo, gerenciar as despesas,
e prestar contas aos 6rgdos municipais competentes.

- Assegurar o cumprimento das normas internas, regulamentos, e legislacdes aplicaveis,
incluindo normas de seguranca, acessibilidade e sanitérias.

- Supervisionar a contratacdo de servigos terceirizados, como seguranca, limpeza,
manutencao e zeladoria, e gerenciar os contratos.

- Atuar como ponto focal para a comunicacdo entre os diversos érgaos, secretarias ou
departamentos que ocupam o edificio, mediando conflitos e garantindo o bem-estar
coletivo no ambiente de trabalho.

- Ser responsavel pela guarda e conservacdo de documentos pertinentes a gestdo do
edificio, como plantas, licencas e contratos.

- Responsabilizar-se pelo agendamento de uso do auditério e de salas de reunido.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA - SEPLAF

TESOUREIRO

- Executar atividades que envolvam recebimento e guarda de valores, bem como
realizacdo de pagamentos.

- Efetuar a contabilizacdo eletronica dos pagamentos, repasses, duodécimos, calcular e
realizar os lancamentos contébeis das receitas publicas observando a devida reparticdo
tributaria

- Cobrar prestacdo de contas dos recursos financeiros concedidos a titulo de regime de
adiantamento e emendas parlamentares.

- Prestar contas dos recursos recebidos pelo Poder Executivo independente do periodo
de recebimento e gestdo, realizar as ordens bancarias de transferéncias voluntarias.

- Calcular os valores a repassar a cada decéndio.

- Emitir pareceres na fase de viabilidade técnica das emendas impositivas.

- Executar a conciliagdo bancaria das contas sob sua responsabilidade.

- Zelar pelos recursos de terceiros em poder da fazenda municipal.

- Controlar os saldos bancarios, as aplicacbes financeiras e resgates, as obrigacdes
financeiras decorrentes de contrato e de registros das contas de débitos e créditos, com
emissdo de boletins de informacao.

- Administrar juntamente com a o setor contabil, as disponibilidades financeiras,
controlando os valores.

- Enviar a contabilidade os boletins sobre o comportamento das receitas e despesas.

- Responsabilizar-se pelos pagamentos e recebimentos, custddias de bens, valores e
operacdes de cambio, controlando datas de vencimento, garantia e afins.

- Providenciar o aceite de titulos, recolhimentos de impostos, taxas de encargos sociais.
- Emitir cheques, ordens de pagamentos, borderds e controlar pagamentos, observando
os critérios normativos do municipio.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Assinar cheques, ordens de pagamento ou instrumentos similares juntamente com o
agente publico competente.

- Zelar pela ordem cronolégica de pagamentos.

- Assessorar o secretario da pasta a que estiver vinculado no estabelecimento do fluxo de
caixa minimo.

ATRIBUICOES
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- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Colaborar com a prestacdo de contas ao FNDE, ao Fundo Nacional e Estadual e
Municipal de Salde, e dos recursos recebidos do fundo nacional de assisténcia social.

- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

- Experiéncia comprovada de no minimo cento e oitenta dias na area de financas e
orcamento publico ou de tesouraria.

- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE PAGAMENTO

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de pagamento, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Supervisionar os processos de pagamento dos compromissos financeiros de acordo
com os procedimentos e normas estabelecidas pela administragao.

- Supervisionar a coleta e verificacdo de dados para o correto pagamento das obrigagdes
e titulos.

- Acompanhar a rotina das receitas e das despesas com vistas ao equilibrio entre estas.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

- Coordenar o processo de elaboracdo, revisdo, monitoramento e avaliacdo dos
instrumentos de planejamento (PPA, LDO, LOA).

- Elaborar a programacao orcamentéria da despesa.

- Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da receita e da despesa.

- Promover acbes voltadas para a alocacdo eficiente de recursos com foco na

transparéncia e na qualidade do gasto publico.

-Promover articulagdo com outras secretarias municipais para consolidar o plano de acdo
anual e a programacao orcamentaria.

- Contribuir para a formulacao do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo

programas de sua competéncia.

- Acompanhar o cumprimento das metas fisicas e financeiras.

- Avaliar a efetividade dos programas e acdes, propondo ajustes.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Monitorar indicadores fiscais e propor medidas de controle.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino superior completo administracdo publica, economia, contabilidade ou &reas
correlatas.
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CHEFE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de elaboracdo e acompanhamento
orcamentério, chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Monitorar a execu¢do do orcamento, acompanhando a receita e a despesa para garantir
que os gastos estejam de acordo com o planejado e com a legislacéo.

- Colaborar com a elaboracdo de propostas para o Plano Plurianual (PPA), a Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orgamentaria Anual (LOA).

- Acompanhar a execugdo de fungdes de gestdo fiscal, garantindo o cumprimento das
normas e regulamentos relacionados.

- Fornecer suporte técnico e orientagdes as unidades orcamentarias e operacionalizar os
sistemas financeiros e orcamentarios do municipio.

- Acompanhar os gastos com pessoal, materiais, servi¢os e outros para propor a
programacao de despesas.

- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDADE

- Planejar, executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de
realizacdo da despesa puUblica e da execugdo financeira, observando as normas que
disciplinam a matéria.

- Acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis, observada a
legislacdo aplicavel a matéria.

- Acompanhar e orientar a execucado financeira e a prestacdo de contas de convénios,
acordos ou instrumentos congéneres.

- Fornecer recomendacdes para melhorar os sistemas, procedimentos e politicas
contabeis.

- Analisar as informagdes contabeis e preparar relatérios (especificos e eventuais)
contendo informacdes, explicacbes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes
ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo decisério.

- Monitorar, manter e restabelecer a regularidade fiscal, contabil, econémico-financeira e
administrativa dos cadastros vinculados ao municipio, bem como disponibilizar
informacdes aos 6rgdos competentes.

- Contribuir para a formulacdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Avaliar a necessidade de recursos adicionais e elaborar as solicitacdes de créditos
suplementares a serem encaminhadas ao setor de planejamento e orcamento.

- Realizar as tomadas de contas dos responsaveis pela execugdo do exercicio financeiro e
demais tomadas de contas que se facam necessarias.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino superior completo em contabilidade.

DIRETOR DE CONTABILIDADE
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ATRIBUICOES

- Supervisionar a execugdo dos servicos contabeis e interpretacdo de legislacao referente
a contabilidade publica.

- Garantir a organiza¢do das atividades da contabilidade geral, visando assegurar que
todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contébeis
e legislacdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos.
- Supervisionar a preparacdo de relatorios financeiros, orcamentos e outros documentos
necessarios.

- Garantir a conformidade com todas as regulamentagdes financeiras locais, estaduais e
federais.

- Coordenar todas as atividades relacionadas ao departamento, orientando,
supervisionando, avaliando e verificando o alcance das metas e objetivos do
departamento de acordo com o planejamento realizado.

- Orientar o cumprimento do orgamento.

- Supervisionar a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos, das contas
correntes diversas, a organiza¢do de boletins de receitas e despesas, de livros contabeis,
o levantamento de balancetes patrimoniais e financeiros, a elaboracdo dos processos de
prestacdo de contas.

- Supervisionar rotinas de exame de empenhos, verificacdo da classificacdo e existéncia de
saldo nas dotac¢des, informacdo de processos relativos a despesa, interpretacdo de
legislacdo referente a contabilidade publica.

- Gerenciar calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciagdo de bens moéveis e imoveis.
- Supervisionar a organizacdo de relatdrios das atividades, transcricdio de dados
estatisticos e emissdo de pareceres.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE CONTABILIDADE

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de contabilidade, chefiando diretamente
a equipe de servidores.

- Orientar, supervisionar e coordenar as equipes de contabilidade, interagindo com outras
areas como patrimonio, almoxarifado, compras e quaisquer outras que movimentem
recursos publicos.

- Assegurar que todos os relatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios e
normas contadbeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e
procedimentos estabelecidos.

- Organizar e garantir a publicacdo das informacdes contébeis e financeiras nos portais de
transparéncia.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE EMPENHO E LIQUIDACAO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de empenho e liquidacdo, chefiando

diretamente a equipe de servidores.
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- Supervisionar a emissdo e, se necessario, a anulagdo de notas de empenho.

- Gerenciar a fase de liquidagdo da despesa.

- Organizar e tramitar os processos de despesa, garantindo que toda a documentacdo
esteja correta e completa antes de serem encaminhados para a fase de pagamento.

- Assegurar que todos os langamentos nos sistemas contabeis e bancarios sejam precisos,
incluindo a apuracao de reten¢des de impostos e encargos.

- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE TRIBUTAGAO E RECEITA

- Planejar e coordenar as atividades relativas a operacionalizagdo da politica tributaria,

bem como a elaboracdo, a interpretacdo e a divulgacdo da respectiva legislacdo tributéria.

- Difundir os regramentos legais municipal, estadual e federal aplicaveis ao setor.

- Contribuir para a formulacao do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo

programas de sua competéncia.

- Promover a implantagdo de sistemas de informagdo e tecnologias aplicadas a

administragdo tributéria e a gestdo municipal.

- Propor e implementar politicas tributarias e de arrecadagédo.

- Supervisionar as politicas, leis e operacdes fiscais, focado na arrecadagdo de impostos.
- Elaborar e propor politicas tributérias eficazes, planejar a arrecadagdo de receitas e
projetar a previsdo orcamentaria.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino superior completo em direito, administracdo publica, economia, ciéncias
contabeis ou areas correlatas.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE TRIBUTAGAO E RECEITA

- Planejar, coordenar e supervisionar a fiscalizagdo, arrecadacdo e cobranca de tributos.

- Supervisionar a aplicacdo das leis fiscais e o cadastro de contribuintes.

-Dominio completo da legislacdo tributaria municipal, bem como de normas federais e
estaduais aplicaveis.

-Habilidade para utilizar sistemas de informac&o e tecnologias aplicadas a administragdo
tributaria e a gestdo municipal.

-Elaborar e propor politicas tributérias eficazes, planejar a arrecadagdo de receitas e
projetar a previsdo orcamentaria.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.
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CHEFE DE TRIBUTACAO E RECEITA

ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de tributacdo e receita, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Organizar o lancamento do crédito tributario e elaboracdo de mapas demonstrativos da
receita.

- Promover o lancamento e cobranga de tributos.

- Emitir comunicado aos contribuintes sobre os débitos existentes.

- Supervisionar o servico de informatica em sua area de atuacdo, acompanhando as
alteracdes, implantagdes dos boletins cadastrais e crédito dos tributos.

- Providenciar as emissdes dos boletos de cobranca bancaria de tributos e da divida ativa.
- Providenciar relatorios e a sintese do cadastro, fornecendo subsidios para avaliacdo da
receita.

- Orientar e supervisionar o servi¢o de cadastro imobiliario.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE CADASTRO IMOBILIARIO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de cadastro imobiliario, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Acompanhar o langcamento do crédito tributario e elaborar mapas demonstrativos da
receita.

- Promover o lancamento e cobranca de tributos.

- Emitir comunicado aos contribuintes sobre os débitos existentes.

- Supervisiona o servico de informéatica em sua area de atuacdo, acompanhando as
alteracdes, implanta¢des dos boletins cadastrais e crédito dos tributos.

- Providenciar as emissdes dos boletos de cobranca bancaria do IPTU e divida ativa.

- Providenciar relatérios e a sintese do cadastro, fornecendo subsidios para avaliacdo da
receita lancada por localidade.

- Orientar e supervisionar o servi¢o de cadastro imobiliario

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de tributos municipais, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar o cadastramento dos contribuintes.

- Viabilizar a emissdo de guias de tributos.

- Coordenar o trabalho dos fiscais e atendentes.

- Coordenar a fiscalizagdo, arrecadacao, langcamento e controle de tributos.

- Organizar a analise processos fiscais e a orienta¢do aos contribuintes.

- Garantir o cumprimento da legislacdo tributaria, atuando diretamente na gestdo da
arrecadacdo e na justica fiscal.

- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
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- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE AVALIAGCAO E AVERBAGAO DE ITBI

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de avaliacdo e averbacdo de ITBI,
chefiando diretamente equipe de servidores.

- Coordenar o servico de avaliagdo de imdveis para apuracdo dos tributos devidos e de
emissdo das guias de cobranca.

- Atuar junto aos setores da tributacdo para combater a sonegacao.

- Prestar informacdes técnicas a populacdo sobre servigos prestados pelo setor, quando
for solicitado.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de fiscalizacdo tributaria, chefiando
diretamente a equipe de servidores.
- Fiscalizar o recolhimento de tributos municipais, verificar a regularidade das escritas
fiscais, a lavratura de autos de infracdo e a coordenacdo das atividades de fiscalizagcdo
- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.
- Atua junto aos fiscais tributarios para assegurar o controle da arrecadagéo.
- Acompanhar a efetivacdo das medidas tributarias necessérias a protecdo da economia
do municipio.
- Colaborar no atendimento aos contribuintes.
- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE LANGAMENTO E ARRECADAGAO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de lancamento e arrecadacao tributaria,
chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Aplicar a legislagdo tributaria municipal bem como normas federais.

- Coordenar, planejar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a constituicdo
do crédito tributério e ao respectivo recebimento dos valores devidos pelo contribuinte.
- Supervisionar o procedimento administrativo de lancamento verificando a ocorréncia do
fato gerador, determinando a matéria tributavel, calculando o montante do tributo devido
e identificando o contribuinte.

- Planejar, coordenar e supervisionar os servicos d- Zelar pelo sigilo das informagdes
conforme as normas de regéncia.

e langamento, cobranca e arrecadacdo de tributos municipais.

- orientar os contribuintes sobre a aplicacdo da legislacdo tributéria e suas obrigagdes
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fiscais.

- Supervisionar a emissdo de certiddes de débitos e a manutencdo dos cadastros de
contribuintes (imobiliario e mobiliario).

- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE DiVIDA ATIVA

- Administrar os procedimentos de controle da cobranga de créditos tributarios na fase
administrativa.

- Orientar a concesséo e controlar o parcelamento de débitos fiscais.

- Acompanhar a arrecadacéo e a cobranca de débitos fiscais do municipio.

- Promover a integragdo com o setor juridico, encaminhando documentos e
acompanhando execucdes fiscais.

- Organizar e Controlar o cadastro da divida ativa do municipio.

- Responsabilizar-se pela emissdo de certiddo de Débitos Fiscais, emissdo de comunicados
aos inscritos em divida ativa, fornecimento de certiddes atualizadas dos débitos.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Manifestar-se em processos administrativos, fornecer relatérios, documentos e
informagdes necessarias a execugao Fiscal.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE DiVIDA ATIVA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de divida ativa, chefiando diretamente a
equipe de servidores.
- Organizar e acompanhar a inscri¢do e o controle da divida ativa do municipio.
- Organizar e controlar o cadastro de devedores.
- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.
- Promover a emissdo de certiddo de débitos fiscais, de comunicados, aos inscritos em
divida ativa e de certiddes atualizadas dos Débitos.
- Gerenciar os processos administrativos, o fornecimento de relatérios, documentos e
informagdes necessarias a execucao fiscal.
- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE LICITAGOES E CONTRATOS

- Planejar, coordenar, executar e supervisionar as atividades relacionadas as licitagdes e

contratagdes, garantindo a legalidade, a transparéncia e a eficiéncia dos processos.
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- Coordenar o planejamento anual de compras e contrata¢des (PCA), alinhado ao Plano
Anual de A¢do do governo municipal.

- Sugerir e coordenar a implantacdo de sistemas e métodos de gerenciamento de
procedimentos de compras.

- Estipular prazos e agrupar requisi¢des para processos unificados

- Administrar o recebimento, a conferéncia e a solicitacdo de informacbes necessarias a
instrucdo de processos licitatorios.

- Coordenar o registro e acompanhar a divulgacdo das informagdes das licitacbes nos
meios devidos.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribuicdes da
superintendéncia.

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino superior completo em direito, administragdo, economia, ciéncias contabeis ou

areas correlatas.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE LICITAGOES

- Coordenar e gerenciar todo o ciclo de licitagdes, desde o planejamento (Plano Anual de
Compras), elaboracdo de editais e instrumentos similares, execu¢do dos processos
licitatérios conforme as normas de regéncia.

- Colaborar no planejamento e elaboracdo do Plano de Contratagdes Anual (PCA).

- Implementar acdes para assegurar um ambiente de contratacdo confidvel, garantindo
gue o processo esteja alinhado com o planejamento estratégico e as leis orcamentarias.

- Acompanhar a confeccdo de editais, avisos de contratacdo, minutas de contratos e
instrumentos similares a fim de observar o cumprimento dos requisitos legais exigidos.

- Implementar e monitorar sistemas informatizados para a gestdo eletronica de
documentos e procedimentos, promovendo a integracdo e a seguranca da informacdo.

- Administrar o recebimento, a conferéncia e a solicitagdo de informagdes necessarias a
instrucdo de processos licitatérios relacionados as compras de materiais, equipamentos,
contratacdo de servicos e obras.

- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE PLANEJAMENTO DE LICITAGOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de planejamento de licitagdes, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Acompanhar a realizacdo de cota¢des para a aquisicdo de materiais e servigos.

- Coordenar a pesquisa e a andlise de fornecedores para garantir as melhores condi¢des
de preco, qualidade e prazo de entrega.

- Coordenar a preparacdo e revisdo das propostas de precos recebidas, verificando se

atendem as especificagdes exigidas.

Pagina 27 de 92



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Estado de Minas Gerais

- Assegurar que os processos de compra estejam em conformidade com as leis e
regulamentos de licitagdo vigentes.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

- Acompanhar a gestdo de contratos, da fiscalizacdo a entrega de materiais e servigos,
garantindo a legalidade, transparéncia e eficiéncia.

- Colaborar no planejamento e elaboragédo do Plano de Contratacdes Anual (PCA).

- Monitorar o cumprimento do Plano de Contrata¢des Anual.

- Coordenar o registro e acompanhar as informacdes das licitagdes, visando a realizacdo
de prestacdo de contas.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE CONTROLE, GESTAO E FISCALIZAGAO CONTRATUAL

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de controle, gestdo e fiscalizacdo
contratual, chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Monitorar o desempenho dos fornecedores e garantir que os contratos estejam sendo
cumpridos conforme o acordado.

- Gerenciar todos os estagios do processo contratual.

- Implementar e monitora sistemas informatizados para a gestdo eletronica de
documentos, promovendo a integracdo e a seguranca da informacao.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE COMPRAS

- Administrar o setor de compras, obtendo as melhores condi¢des de aquisicdo de
materiais e servicos em termos de custo, qualidade e atendimento.

- Planejar, coordenar e executar as aquisices de materiais, servicos e obras seguindo as
normas de regéncia, gerenciando editais, fornecedores, contratos e estoques, visando
otimizar custos, garantir transparéncia e suprir as necessidades de todas as secretarias,
atuando como elo entre as demandas e o mercado.

- Prestar assisténcia as demais secretarias, suprindo suas demandas.

- Cooperar com a elaboracdo do Plano Anual de Compras (PAC) e cronogramas.

- Definir politicas de logistica de suprimentos, transporte e armazenamento.

- Cadastrar e manter atualizado arquivo de licitantes e fornecedores.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.
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- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de planejamento de compras, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Administrar o recebimento, a conferéncia e a solicitacdo de informagBes necessarias a
instrucdo de processos licitatérios relacionados as compras de materiais, equipamentos,
contratacdo de servicos e obras.

- Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribui¢des da
segao.

- Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE ARQUIVO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de arquivo, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Gerenciar o fluxo de documentos, desde o recebimento (autuacdo) até o arquivamento
definitivo, garantindo a tramitacdo correta e a rastreabilidade dos processos.

- Supervisionar a organizacdo de documentos nos arquivos.

- Cooperar com a avalicdio do grau de importancia para decisdo do tempo de
arquivamento adequado.

- Promover estudo de sistemas de arranjo dos documentos, identificando, codificando e
padronizando.

- Zelar pelo sigilo das informagdes conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SERVICOS URBANOS - SEMASU

SUPERINTENDENTE DE MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES

- Planejar, coordenar, executar e supervisionar as atividades relacionadas ao meio
ambiente, garantindo a legalidade, a transparéncia e a eficiéncia.

- Contribuir nas politicas publicas de meio ambiente auxiliando na interligagdo com os
departamentos da secretaria.

- Supervisionar a execucao de projetos ligados a questdo ambiental.

- Coordenar a elaboragdo e o cumprimento de normas técnicas e padrdes de protecao,

conservacao e melhoria do meio ambiente.

Pagina 29 de 92



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Estado de Minas Gerais

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Coordenar a elaboracdo de pareceres técnicos nos processos referentes a infracdo da
lei ambiental, a partir de visitas realizadas para vistorias.

- Aucxiliar as atividades do CODEMA (Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente).
- Promover a politica municipal de saneamento.

- Atuar na gestdo dos residuos solidos e na sua correta destinagdo.

- Gerenciar o aterro municipal.

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Coordenar as a¢des de planejamento dos servicos urbanos e a sua execucao.

- Acompanhar a fiscalizacdo dos servicos prestados por terceiros a secretaria.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

- Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a autorizacdo de
empreendimentos e a garantia do cumprimento da legislagdo ambiental.

- Coordenar o processo administrativo de licenciamento para atividades e
empreendimentos que causem impacto ambiental, garantindo que ocorram de maneira
responsavel.

- Acompanhar a andlise dos pedidos de licencas, verificando o cumprimento de
condicionantes.

- Acompanhar a andlise de estudos e projetos, como Estudos de Impacto Ambiental
(EIA/RIMA), e a emissdo de pareceres técnicos, licengas, autorizacdes e certidoes
ambientais.

- Coordenar o monitoramento de condicionantes ambientais que os empreendedores
devem cumprir para a instalacdo e operacao de suas atividades.

- Coordenar a conferéncia e a fiscalizagdo da emissdo de cartas de conformidade
ambientais.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL

- Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a fiscalizacdo e a garantia do
cumprimento da legislagdo ambiental.

- Monitorar as condicionantes ambientais que os empreendedores devem cumprir para a
instalacdo e operacdo de suas atividades.

- Promover a conferéncia e a fiscalizacdo na emissdo de cartas de conformidade
ambientais.

- Dirigir e orientar as acdes de fiscalizagdo para verificar se as atividades licenciadas estdo
cumprindo as exigéncias e se as atividades irregulares estdo sendo devidamente tratadas.
- Acompanhar a resolucdo de infragdes cometidas contra o meio ambiente, o que pode

incluir a lavratura de autos de infracdo e aplicacdo de penalidades administrativas.
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- Coordenar a abertura, manutencdo e encerramento de denuncias sobre infracbes
ambientais.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de fiscalizagdo ambiental, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Receber e encaminhar ao setor competente denuncias de infragdes ambientais. -
Coordenar vistorias e agdes de fiscalizacdo.

- Coordenar a aplicagdo de sancgdes, visando garantir a conformidade com a legislacdo
ambiental e a protecdo dos recursos naturais.

- Coordenar a fiscalizacdo e o controle das atividades potencialmente poluidora

- Auxiliar na fiscalizacdo dos estabelecimentos do municipio com relagdo a postura e meio
ambiente.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE EDUCAGAO AMBIENTAL

- Planejar, coordenar, executar e avaliar politicas e programas de educacdo ambiental,
visando a sustentabilidade, integrando conceitos cientificos e legislagdes em ac¢bes
praticas, como campanhas, projetos e mobilizacdo comunitaria, em parceria com outras
instituicdes.

- Coordenar as a¢oes inerentes a educacdo ambiental no municipio.

- Elaborar o plano de acdo anual do departamento em relacdo a educagdo ambiental.

- Coordenar e acompanhar a realizacdo palestras, conferéncias, apresentacdes em espacos
publicos e demais eventos voltados para a educacdo ambiental.

- Fomentar eventos da administracdo e de outras entidades focados na educagdo
ambiental.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE SERVICOS URBANOS

- Planejar e coordenar a execucdo da manutencao e zeladoria da cidade, abrangendo
limpeza urbana, gestdo de residuos, conservacdo de pragas e areas verdes.

- Coordenar as atividades relativas a limpeza urbana, desenvolvidas diretamente pelo
municipio ou de forma terceirizada.

- Gerenciar as atividades de fiscalizacdo de postura visando a aplicacdo das normas
administrativas préprias.

- Coordenar a coleta regular ou extraordinaria do lixo, garantindo o seu transporte,

convenientemente, desde os pontos de producdo até os locais de destinacdo.
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- Acompanhar o atesto de faturas de servicos prestados por terceiros, garantindo a
conformidade com os contratos.

- Coordenar a limpeza das margens dos cursos d'agua do municipio.

- Promover a conservagao de pracas, jardins, areas verdes e arborizacdo urbana.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE TERMINAL RODOVIARIO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de terminal rodoviario, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Supervisionar a fiscalizacdo do terminal rodovidrio para que esteja devidamente
organizado, limpo e em perfeita ordem.

- Coordenar a equipe de limpeza e manutencdo dos espacos.

- Coordenar o uso dos espagos publicos por terceiros.

- Promover ag¢bes para garantir a seguranca e a comodidade dos usuérios.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE MANUTENGCAO DE PRAGAS E JARDINS

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de pragas e jardins, chefiando diretamente
a equipe de servidores.

- Supervisionar as a¢des do departamento de servicos urbanos, acompanhando as frentes
de trabalho na poda de arvores, rocadas, capina, lavagem de ruas, vistorias de campo.

- Garantir a manutencdo da limpeza geral das pragas e jardins.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE MANUTENGAO DE CEMITERIOS

- Supervisionar rotinas administrativas da sec¢do de cemitérios, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Coordenar, supervisionar e controlar todas as atividades relacionadas aos cemitérios
publicos municipais, garantindo a organizacdo, manutencdo e o cumprimento da
legislacéo vigente.

- Supervisionar a emissdo do alvara de sepultura perpétua.

- Supervisionar o acompanhamento ao publico ao cemitério.

- Viabilizar os procedimentos de consulta a documentagdo dos timulos familiares.

- Coordenar as atividades de manutencdo do cemitério.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
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PROVIMENTO

- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

CHEFE DE VARRICAO

ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de varricdo, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Planejar, gerenciar e fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza publica no municipio.
- Colaborar no planejamento de rotas de coleta de residuos sélidos

- Controlar e planejar a utilizacdo de equipamentos destinados as atividades operacionais.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

CHEFE DE COLETA DE RESi

ATRIBUICOES

DUOS SOLIDOS

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de coleta de residuos sélidos.

- Planejar, gerenciar e fiscalizar a execucdo das atividades de manejo de residuos (coleta,
transporte, transbordo e destinagdo final), seja terceirizada ou prépria.

- Colaborar no planejamento de rotas de coleta de residuos sélidos.

- Controlar e planejar a utilizacdo de equipamentos destinados as atividades operacionais.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Organizar e monitorar as rotas de coleta domiciliar e seletiva para otimizar o tempo e
reduzir custos.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE FISCALIZAGAO D

E POSTURA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de fiscalizacdo de postura, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas ao cumprimento
da legislacdo municipal que rege a ocupagéo e uso do espaco urbano.

- Promover a¢des visando manter a cidade organizada e garantir o bem-estar publico.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

DIRETOR DE BEM-ESTAR A

ATRIBUICOES

IMAL DOMESTICO E SILVESTRE

- Coordenar a formulacdo e a execucdo de politicas publicas para a protecdo, defesa e
preservacdo dos animais no municipio, o controle populacional e a fiscalizacdo de maus-
tratos.

- Acompanhar a execucdo de politicas publicas que visem o bem-estar animal, tanto para
a fauna doméstica quanto para a silvestre.

- Promover campanhas de conscientizacdo da populacdo sobre a importancia da guarda

responsavel, adocdo e respeito a fauna local.
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- Gerenciar abrigos municipais, centros de zoonoses ou unidades de atendimento
veterinario, garantindo que os animais estejam saudaveis, bem nutridos e em um
ambiente apropriado.

- Coordenar programas de manejo, reabilitacdo e, se possivel, reintroducdo de animais
silvestres.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL E TRANSITO - SEDEST

SUPERINTENDENTE DE DEFESA SOCIAL

ATRIBUICOES

- Coordenar as politicas de seguranga publica, prevencdo a violéncia e organizagdo do
transito municipal.

- Propor e implementar politicas de segurancga e transito no municipio.

- Subsidiar a formulacdo de politicas de protecdo e defesa civil.

- Integrar agdes com outros 6rgdos (municipais, estaduais, federais) para seguranca e
defesa civil.

- Contribuir para a formulacao do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Supervisionar o trabalho dos agentes da Guarda Civil Municipal.

- Promover campanhas de conscientizacdo sobre seguranca viaria e prevencdo da
violéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

- Experiéncia comprovada de no minimo cento e oitenta dias na &rea de seguranca, defesa
civil ou transito.

- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE DEFESA CIVIL

- Coordenar as a¢des de prevencdo, preparagdo, resposta e recupera¢do de desastres,
gerenciando riscos, identificando areas vulneraveis, elaborando planos de contingéncia.

- Promover articulacdo com outros 6rgéos e a comunidade visando a prevencao e a rapida
resposta.

- Promover a cultura de prevencdo e garantir o apoio as vitimas e a reconstrugdo pos-
desastre, sempre integrando os sistemas nacional, estadual e municipal.

- Coordenar e executar acdes preventivas e de mitigacdo de desastres.

- Articular e coordenar a¢des preventivas, de socorro, assistenciais e de recuperacdo, com
o objetivo de salvar vidas, assistir a populacdo afetada e evitar prejuizos, recuperando ou
reconstruindo cenarios afetados por calamidades, quando necessario.

- Planejar e desenvolver medidas que previnam desastres ou minimizem suas
consequéncias.

- Mapear a ordenacdo do espago urbano, objetivando diminuir a ocupacdo desordenada
de areas de riscos e desastres, com a finalidade de reduzir as vulnerabilidades das areas

urbanas aos escorregamentos, alagamentos e outros desastres.
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- Executar as a¢oes relacionadas com a prevencdo de desastres, através de atividades de
avaliacdo e de reducdo de riscos de desastres.

- Identificar, mapear e monitorar areas de risco e populagdes vulneraveis.

- Desenvolver e implementar planos de contingéncia e emergéncia.

- Promover a fiscalizagdo de areas de risco e impedir novas ocupagoes.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Experiéncia comprovada de no minimo cento e oitenta dias na area de defesa civil.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

DIRETOR DE DEFESA SOCIAL

- Coordenar a execucdo de politicas publicas municipais relacionadas a seguranca,
prevencdo de violéncia e protecdo do cidadado e do patrimonio publico.

- Promover a integracdo e articulacdo com outros érgdos municipais, estaduais e federais
de seguranca publica, bem como estabelecer parcerias e convénios.

- Zelar pela manutencdo da ordem publica no dmbito municipal, protegendo os direitos
dos cidadaos e o patrimonio, servicos e instalagdes municipais.

- Apoiar a politica de defesa social do municipio, com énfase na prevencdo da violéncia e
realizacdo de programas sociais.

- Responsabilizar-se pela protecdo dos bens, servicos, instalagdes do Municipio.

- Promover, apoiar e divulga normas e diretrizes de direitos humanos, visando a garantia
efetiva dos direitos do cidaddo.

- Atuar e apoiar a politica de prevencdo e combate as drogas, através de agentes
multiplicadores, na orientacdo escolar na elaboracdo de sugestdes pertinentes.

- Atuar em parceria com demais 6rgdos e entidades, no combate e prevencdo a exploracdo
sexual de menores e adolescentes.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

DIRETOR DE TRANSITO

- Promover a educacdo viaria, gerenciar infracdes e garantir a fluidez e seguranca nas vias,
sempre com base no Cédigo de Transito Brasileiro (CTB) e diretrizes municipais, focando
na protecao do cidaddo e na ordem publica.

- Promover acles instalagdo, conservacdo e manutencdo da sinalizacdo viaria e
infraestrutura de transito.

- Promover estudos e medidas pertinentes a seguranca e rendimento do sistema viario
através de regulamentacdo, proposicdo de obras, execucdo de sinalizagdo e controle de
trafego de veiculos e pedestres nos logradouros, nos terminais de transportes e
ATRIBUICOES respectivos acessos.

- Planejar, regulamentar e viabilizar a operacdo do transito de veiculos, de pedestres e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca comunitaria de
ciclistas, projetos de edificacdes e equipamentos urbanos, que possam gerar interferéncias
substanciais no trafego da area.

- Coordenar e acompanhar a fiscalizacdo de transito no municipio.

- Fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas atribui¢des de
acordo com o Cédigo de Transito Brasileiro.

- Implantar, manter e viabilizar a opera¢do do sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os

ATRIBUICOES
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equipamentos de controle viario.

- Coordenar o mapeamento da rede viaria e da sinalizacdo.

- Gerenciar sistemas de informacdes e dados de transito e seguranga.

- Propor melhorias na infraestrutura viaria e urbana.

- Promover a educacdo vidria, gerenciar infracSes e garantir a fluidez e segurancga nas vias,
sempre com base no Codigo de Transito Brasileiro (CTB) e diretrizes municipais, focando
na protecdo do cidaddo e na ordem publica.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE TRANSITO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de transito, chefiando diretamente a
equipe de servidores.
- Coordenar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislacdo e as normas de
transito.
- Supervisionar a implantacdo, manutencdo e operacdo do sistema de sinalizacdo, dos
dispositivos e dos equipamentos de controle viario.
- Supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboracdo de estudos sobre os acidentes
de transito e suas causas.
- Acompanhar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario
municipal, em conjunto com o setor de engenharia do municipio.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE EDUCAGCAO DE TRANSITO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de educacdo de transito, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Promover projetos e programas de educacdo e seguranca no transito.

- Elaborar e desenvolver programas e campanhas educativas, objetivando conscientizar
os condutores e pedestres para o comportamento adequado no transito.

- Planejar, coordenar e executar politicas e programas de conscientizacdo e seguranga
viaria, visando o cumprimento da legislacdo de transito e a reducdo de acidentes.

- Coordenar campanhas, projetos educativos em escolas, coleta de dados, e coordenando
equipes para ac¢des de fiscalizacdo e educacdo, sempre em consonancia com o CTB e
diretrizes do CONTRAN.

- Propor e realizar estudos e diagndsticos visando subsidiar a elaboracdo de programas
e projetos de educagdo para o transito.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

CHEFE DE SINALIZAGCAO DE TRANSITO
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ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de sinalizacdo de transito, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar o Planejamento, implantacdo e manutencdo do sistema de sinalizagdo
(vertical, horizontal, semaférica e dispositivos auxiliares) nas vias, terminais e areas de
circulagdo do sistema,

- Garantindo a conformidade da sinalizacdo com o Cédigo de Transito Brasileiro (CTB) e
as normas do CONTRAN.

- Coordenar a elaboracdo de projetos de sinalizacdo urbana e de intervengdes viarias.

- Coordenar, com a assessoria necessaria, as atividades relativas ao planejamento viario,
programacdo de seméforos, disposicdo de sinalizacdo, desenvolvimentos de formas de
controle de transito e o desenho geométrico para a construcdo de vias.

- Organizar a manutencdo e operacdo do sistema de sinalizagdo e equipamentos de
controle viario, respondendo pela sua falta, insuficiéncia ou incorreta colocacéo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE FISCALIZAGAO DE TRANSITO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de fiscalizagdo de transito, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as atividades estratégicas e operacionais para garantir o cumprimento da
legislacdo de transito.

- Estabelecer diretrizes para a fiscalizacdo de transito em conjunto com os érgdos de
policia ostensiva ou Guarda Civil Municipal, e garantir o cumprimento da legislacdo de
transito no ambito de sua competéncia.

- Assegurar o cumprimento do Cddigo de Transito Brasileiro (CTB), normas
complementares e leis municipais e estaduais relativas ao transporte coletivo e ao
transporte escolar.

- Estabelecer diretrizes para a fiscalizagdo de transito, que inclui monitorar as condi¢des
dos veiculos, o cumprimento de horarios e itinerarios por parte das operadoras e lavrar
autos de infracdo, quando necessario.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE CONTROLE E ANALISE DE ESTATISTICA DE TRANSITO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de controle e andlise estatistica de
transito, chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Coordenacdo a coleta, andlise e interpretacdo de dados relacionados ao trafego e ao
sistema de transporte publico, visando otimizar a eficiéncia e a seguranca.

- Coordenar a coleta de dados estatisticos sobre acidentes e outras ocorréncias,
elaborando estudos para propor melhorias na seguranca e fluidez do trafego.

- Coordenar, com base nas analises, solu¢des para reduzir congestionamentos, melhorar
a fluidez do tréfego, otimizar rotas e horarios, e aprimorar a seguranca nas vias.

- Realizar a integragdo com os diferentes 6rgaos publicos para estudos sobre o impacto
no sistema viario na aprovagdo de novos projetos.

- Realizar a coleta de dados estatisticos para elaboracdo de estudos sobre acidentes de
transito e suas causas.
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- Fazer controle estatistico da frota circulante no municipio.

- Realizar o controle de veiculos registrados e licenciados no municipio.

- Realizar o controle de implantacéo e durabilidade da sinalizagéo.

- Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre
circulagdo dos usuarios do sistema viario.

- Acompanhar a implantacdo dos projetos a serem implantados, bem como avaliar os
resultados decorrentes, com base nos dados estatisticos sobre acidentes de transito.

- Fornecer dados e estudos que subsidiem as acdes de fiscalizagdo e a criacdo de projetos
e programas de educacdo e seguranga no transito.

- Utilizar, com a assessoria necessaria, métodos estatisticos para analisar as informacdes
coletadas, identificar padrdes, tendéncias e causas de problemas operacionais ou de
seguranga.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE HABITAGAO

- Coordenar a formulacdo e execugdo de politicas urbanas relacionadas ao ordenamento
fisico e territorial do municipio, no que esta inserido o parcelamento, uso e ocupacdo do
solo.

- Coordenar politicas e programas habitacionais, gerenciando equipes e recursos para
viabilizar o acesso a moradia.

- Coordenar ac¢des e programas de habitacdo de interesse social.

- Participar da definicdo das diretrizes da politica habitacional do municipio.

- Acompanhar as ac¢des de regularizacdo fundiaria.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE HABITAGAO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de habitacdo, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Coordenar as avaliagdes de elegibilidade de beneficiarios para programas e oferecer
suporte em processos legais e de regularizacao.

- Incentivar a participacdo dos beneficidrios nas diferentes fases dos projetos
habitacionais.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

- Exercer o comando da corporacdo Guarda Civil Municipal.
- Dirigir e controlar a Guarda Civil Municipal por meio de diretrizes e ordens necessarias

ao cumprimento de suas atribuicdes administrativas, operacionais e legais.
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- Supervisionar o cumprimento das rotinas e procedimentos administrativos e
operacionais Guarda Civil Municipal, inclusive de metas gerenciais.

- Estabelecer padrées para avaliacao institucional da Guarda Civil Municipal.

- Zelar pelos principios de hierarquia, disciplina, moral e ética da Guarda Civil Municipal.
- Solucionar e/ou encaminhar, no seu nivel de competéncia, recursos e documentos
apresentados por servidores da Guarda Civil Municipal;

- Coordenar os projetos que envolvam a Guarda Civil Municipal de forma a garantir o
cumprimento de sua missao institucional.

- Representar a Guarda Civil Municipal perante os cidadaos, 6rgdos e entidades publicas
ou privadas.

- Zelar pelo cumprimento das atribui¢des legais da Guarda Civil Municipal, em especial:
a) proteger os bens, servigos e instalacdes municipais;

b) promover a protecdo do meio ambiente, do patriménio histérico, cultural, ecolégico e
paisagistico do Municipio;

c) dar suporte aos érgaos e entidades do Municipio para realizacdo dos servicos de sua
responsabilidade, de sua agdo fiscalizadora e de sua atividade de policia administrativa;
d) apoiar os agentes municipais no exercicio do poder de policia administrativa;

e) atuar em conjunto com a Defesa Civil do Municipio, como forca auxiliar, nos casos de
calamidade publica ou grandes sinistros;

f) contribuir para a prevencao e a diminuigdo da violéncia e da criminalidade, promovendo
a mediacdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos cidadaos,
principalmente aqueles sob a responsabilidade do Municipio;

g) articular e apoiar as acdes de seguranga publica desenvolvidas dentro dos limites
territoriais do Municipio por forcas de seguranca estadual e/ou federal, observadas suas
atribuicoes legais;

h) prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens, servicos e instalagdes
municipais, priorizando a seguranca do cidadao.

- Realizar intercdmbio com outras organiza¢des de interesse da Guarda Civil Municipal.

- Articular e colaborar com outras unidades, organizagdes e entidades em assuntos de sua
competéncia.

- Assessorar o secretario municipal da pasta em que estiver subordinado em assuntos de
sua competéncia.

- Disciplinar os atos civicos obrigatérios e cumprimentos entre os guardas municipais,
dentro de principios de hierarquia e disciplina insitos a atividade de seguranca publica.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Subordinar-se operacionalmente e hierarquicamente ao Chefe do Poder Executivo, e
administrativamente ao secretario da pasta a que estiver vinculada a GCM.

RECRUTAMENTO

- Livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Executivo, devendo o cargo ser ocupado,
necessariamente, por servidor municipal efetivo integrante da classe de Guarda
Municipal.

- Nos primeiros quatro anos de funcionamento, a guarda municipal podera ser dirigida
por profissional estranho a seus quadros, preferencialmente com experiéncia ou
formacdo na area de seguranca ou defesa social.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUBCOMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

- Assessorar o Comandante na elaboracdo do planejamento estratégico das a¢des da
Guarda Civil Municipal.

- Coordenar os trabalhos entre os setores administrativos e operacionais da Guarda
Municipal.

- Receber as informacgbes das apura¢des provenientes da Ouvidoria e Corregedoria da
Guarda Municipal, dando ciéncia ao Comandante sobre todos os dados e documentos
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que dependam de decisdo deste.

- Acompanhar e/ou orientar componentes da Corporacdo nas ocorréncias de ordem
policial ou administrativa, dando conhecimento ao Comandante das solu¢des, primando
ainda:

a) dar conhecimento ao Comandante das demais ocorréncias ou fatos aos quais tenha
providenciado a solugdo por iniciativa propria;

b) desenvolver o espirito de integracdo, harmonia e participacdo entre os integrantes da
Guarda Civil Municipal para o desenvolvimento das agdes sociais, administrativas e ou
operacionais;

- Elaborar e acompanhar as politicas de prevencédo a violéncia desenvolvidas pela Guarda
Civil Municipal, atendendo a legalidade das acdes e a proatividade dos Guardas Municipais
envolvidos.

- Supervisionar o cumprimento das rotinas e procedimentos administrativos e
operacionais da Guarda Civil Municipal, inclusive de metas gerenciais;

- Zelar pelos principios de hierarquia, disciplina, moral e ética da Guarda Civil Municipal.
- Solucionar e/ou encaminhar, no seu nivel de competéncia, documentos apresentados
por servidores da Guarda Civil Municipal, sejam de natureza operacional, disciplinar ou
administrativa.

- Auxiliar o Comandante na elaboragdo de projetos que envolvam a Guarda Civil Municipal
de forma a garantir o cumprimento de sua missao institucional.

- Promover reunides ou acompanhamento periédico com demais servidores
comissionados da Guarda Civil Municipal para dirimir as atividades operacionais e ou
administrativas visando ao fiel cumprimento e desenvolvimento das diretrizes.

- Acompanhar diariamente a assiduidade dos guardas civis ao trabalho, por meio de
supervisdbes ou correspondentes, realizando o acompanhamento das medidas
decorrentes.

- Responder pelo comando da Guarda Civil Municipal nas auséncias e impedimentos do
comandante- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

Livre nomeacdo e exoneracao pelo Chefe do Executivo, devendo o cargo ser ocupado,

RECRUTAMENTO . . .. . ..
necessariamente, por servidor municipal efetivo integrante da classe de Guarda Municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

DIRETOR DE CORREGEDORIA - GCM

- Fiscalizar, quanto a aspectos disciplinares, o desempenho dos servidores da Guarda
Municipal.

- Promover correigdes, sindicancias e processos administrativos disciplinares no ambito
da Guarda Civil Municipal.

- Acompanhar ocorréncias policiais envolvendo membros da Guarda Civil Municipal,
prestando informacdes ao Comandante Geral da Guarda Civil Municipal.

- Atender ao publico e receber denuncias, criticas, sugestdes ou elogios sobre o
ATRIBUIC()ES andamento dos servigos, atuando como Ouvidor da Guarda Civil Municipal.

- Estudar e analisar as praxes e rotinas de trabalho realizadas pela Guarda Civil Municipal,
bem como sugerir medidas para simplificacdo, racionalizagéo e eficiéncia dos servicos.

- Manter o Comandante Geral da Guarda Civil Municipal informado a respeito do
andamento dos servigos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- Livre nomeacao e exoneracdo pelo Chefe do Executivo, devendo o cargo ser ocupado,
necessariamente, por servidor municipal efetivo integrante da classe de Guarda Municipal

RECRUTAMENTO
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para exercicio de mandato de 02 (dois) anos, prorrogavel por igual periodo, podendo
ocorrer a perda do mandato, a qualquer tempo, através de decisdo por maioria absoluta
da Camara Municipal, fundada em razao relevante e especifica prevista em lei municipal.
REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

DIRETOR DE OUVIDORIA - GCM

- Coordenar e responder pelos atos da Ouvidoria da Guarda Municipal, observando o
cédigo de conduta e os dispositivos legais pertinentes a Guarda Municipal, adotando os
procedimentos necessarios para receber, examinar e encaminhar reclamagdes, sugestdes,
elogios e denuncias acerca da conduta de seus dirigentes e integrantes e das atividades
do 6rgdo, propor solugdes, oferecer recomendacdes e informar os resultados aos
interessados, garantindo-lhes orienta¢do, informagdo e resposta.

- Propor ao Corregedor da Guarda Municipal Policia Municipal a instauracdo de
sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracdo de responsabilidade
administrativa, civil e criminal, fazendo a Policia Civil ou ao Ministério Publico ou ainda ao
Poder Judiciario as devidas comunicac¢des, quando houver indicios ou suspeita de crime.

- Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus de qualquer 6rgdo municipal informacdes,
certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com as dendncias
recebidas.

- Recomendar aos 6rgédos da Administracdo a ado¢do de mecanismo que dificultem e
impecam a violacdo do patrimonio publico e outras irregularidades comprovadas;

- Monitorar o andamento de procedimentos administrativos enviados ao Chefe ou a
Corregedoria da Guarda Municipal.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- Livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Executivo, devendo o cargo ser ocupado,
necessariamente, por servidor municipal efetivo integrante da classe de Guarda Municipal
RECRUTAMENTO para exercicio de mandato de 02 (dois) anos, prorrogavel por igual periodo, podendo
ocorrer a perda do mandato, a qualquer tempo, através de decisdo por maioria absoluta
da Camara Municipal, fundada em razao relevante e especifica prevista em lei municipal.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

SECRETARIA DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E AGRONEGOCIO - SEAGRI

DIRETOR DE TRANSPORTE E LOGISTICA

- Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas ao transporte
de materiais, equipamentos e pessoas.

- Coordenar o uso, a manutencdo, conservacdo e controle de todos os veiculos e
equipamentos da secretaria, garantindo sua disponibilidade e eficiéncia operacional.
ATRIBUIC(JES - Supervisionar o recebimento, aceitacdo, guarda, distribuicdo, conservacdo, registro e
controle de bens patrimoniais e de consumo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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| NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo. |

DIRETOR DE AGRONEGOCIOS

ATRIBUICOES

- Planejar e coordenar a execucdo de politicas publicas voltadas para o desenvolvimento
da agricultura, pecuéria, abastecimento e desenvolvimento rural sustentavel no
municipio.

- Acompanhar a execugdo de politicas publicas de incentivo a moderniza¢do produtiva, a
introducdo de novas tecnologias e boas praticas agricolas, e de apoio ao desenvolvimento
da agricultura familiar.

- Promover e coordenar servicos de assisténcia técnica e extensdo rural (ATER) aos
produtores rurais do municipio.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE APOIO AO AGRONEGOCIOS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de apoio ao agronegdcio, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Acompanhar a implementagdo de politicas que visem a melhoria da eficiéncia,
rentabilidade e sustentabilidade das operacdes agricolas.

- Acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades relacionadas ao
agronegocio local.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE AGRICULTURA

- Coordenar as atividades do setor e o planejamento das acdes voltadas ao
desenvolvimento da agricultura no municipio.

- Supervisionar os processos administrativos relativos ao estimulo e ao desenvolvimento
agricola do municipio.

- Dirigir a execuc¢do de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente ligados a
agricultura.

- Supervisionar os servicos inerentes a implantacdo de alternativas de renda para as
pequenas e médias propriedades rurais.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE APOIO A CAFEICULTURA E A FRUTICULTURA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo apoio a cafeicultura e a fruticultura,
chefiando diretamente a equipe de servidores.
- Planejar e coordenar a execucdo de politicas e programas de desenvolvimento

sustentavel para esses setores agricolas no municipio.
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- Prestar orientacdo e assisténcia aos produtores rurais conforme assessoramento.

- Facilitar a interlocucdo entre o poder publico municipal, produtores rurais, associa¢des,
sindicatos e outras institui¢des do setor.

- Supervisionar as atividades do Centro de Referéncia do Café, realizando orgamentos,
adequacdes, e acompanhando visitas técnicas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE APOIO A AGRICULTURA ORGANICA E HORTIFRUTIGRANJEIRO

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de apoio a agricultura organica e
hortifrutigranjeiro, chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Promover a Politica de Agricultura Orgénica no Municipio buscando novas tecnologias,
parcerias, pesquisas e estudos de mercado.

- Coordenacado as atividades relacionadas a producdo sustentavel de frutas, legumes e
verduras, no ambito do municipio.

- Promover métodos culturais, biolégicos e mecanicos de producdo organica, bem como
técnicas de cultivo e colheita de hortifruti.

- Trabalhar com a comercializagdo da agricultura familiar do municipio através de politicas
do governo federal que visem a compra, distribuicdo dos alimentos, organizacdo e
fiscalizagdo da base rural (cooperativas e associacoes).

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

DIRETOR DE ABASTECIME

ATRIBUICOES

TO
- Coordenar programas de integracdo produtor-consumidor.
- Planejar e acompanhar a execucdo de agdes para reduzir perdas, fortalecer a
comercializacdo (PAA/PNAE).
- Coordenar ac¢des para melhoria de estradas rurais, facilitando o escoamento da
producdo, junto aos setores competentes.
- Promover a fiscalizacdo de mercados, feiras livres e o cumprimento das normas
operatérias da Secretaria, zelando pelos interesses de produtores e consumidores.

- Fomentar a capacitacdo e a implementacdo de novas tecnologias no meio rural.

- Implementar agdes para diminuir perdas de produtos na colheita, transporte e
comercializacao.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE APOIO AO ABASTECIMENTO

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do abastecimento, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Coordenar programas e projetos de suprimento alimentar.
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- Coordenar a fiscalizagdo de feiras e mercados.

- Fomentar o cumprimento de normas técnicas, visando garantir o acesso dos produtores
e consumidores aos alimentos e insumos, além de apoiar a seguranga alimentar e o
desenvolvimento rural.

- Apoiar a gestdo operacional do fluxo de produtos e insumos, com foco no apoio ao
pequeno produtor e na organizacao do abastecimento municipal.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE PECUARIA

- Coordenar as atividades do setor e o planejamento das acdes voltadas ao
desenvolvimento da pecudria no municipio.

- Coordenar e fiscalizar as atividades voltadas a assisténcia técnica aos pecuaristas do
Municipio de Caratinga, inclusive através dos servicos de mecanizacdo e de facilitacdo da
acessibilidade.

- Supervisionar os processos administrativos relativos ao estimulo e ao desenvolvimento
da pecudria no municipio.

- Dirigir a execuc¢do de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente ligados a
pecuaria.

- Supervisionar os servicos inerentes a implantacdo de alternativas de renda para as
pequenas e médias propriedades rurais.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE APOIO A PECUARIA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo apoio a pecuéria, chefiando diretamente
a equipe de servidores.

- Planejar e coordenar a execugdo de politicas e programas de desenvolvimento
sustentavel da pecuéria no municipio.

- Prestar orientacdo e assisténcia aos pecuaristas conforme assessoramento.

- Facilitar a interlocucdo entre o poder publico municipal, pecuaristas, associagoes,
sindicatos e outras institui¢des do setor.

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SEMADE

SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS

ATRIBUICOES

- Planejar e coordenar a execucdo das politicas de gestdo de pessoas, abrangendo
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recrutamento, sele¢do, desenvolvimento de servidores, cargos e salarios, folha de
pagamento, beneficios, salde ocupacional e cumprimento da legislacdo pertinente,
alinhando tudo aos objetivos estratégicos do municipio para otimizar o quadro de
servidores e a eficiéncia administrativa.

- Formular e implementar politicas de gestdo de pessoal, planos de carreira, cargos e
salarios, e programas de desenvolvimento.

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Organizar e coordenar programas de treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento
profissional para servidores.

- Promover a saude ocupacional, inspe¢des de admissdo e métodos de seguranca no
trabalho.

- Gerenciar as relacdes entre servidores e a administracdo, zelando pelo cumprimento das
normas e buscando a eficiéncia.

- Prestar orientagao e suporte técnico as diversas secretarias sobre assuntos de pessoal e
administrativos.

- Supervisionar e controlar os sistemas e procedimentos administrativos relacionados a
gestdo de pessoas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

- Experiéncia comprovada de no minimo cento e oitenta dias na &rea de gestdo de
pessoas (departamento pessoal, recursos humanos).

- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Nivel Superior em qualquer area do conhecimento.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS

- Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relativas a recadastramento, selecéo,
treinamento, desenvolvimento, controles funcionais e demais assuntos relativos & Area
de Pessoal.

- Determinar e acompanhar o controle de admissdo e demissdo dos servidores. -
Implantar e acompanhar a funcionalidade da ficha financeira, devidamente atualizada, de
cada servidor, por meio eletrénico ou manual.

- Providenciar o cumprimento da legislacdo previdenciaria dos servidores publicos.

- Acompanhar e controlar os dados cadastrais e financeiros dos segurados, garantindo o
correto recolhimento das contribuicdes previdenciarias (servidor e patronal).

- Garantir a confeccao, individual, da pasta funcional dos servidores.

- Manter tabela e controle sobre contratacdes temporarias, demonstrando a data de
contratacdo e data de vigéncia do contrato, prorrogacdo de vigéncia do contrato
acompanhado do respectivo termo aditivo.

- Coordenar a realizagdo de concurso publico e processos seletivos e a posterior
nomeacao/contracdo devida.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

CHEFE DE GESTAO DE PESS
ATRIBUICOES

OAS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de gestdo de pessoas, chefiando
diretamente a equipe de servidores.
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- Coordenar as atividades relacionadas a gestao de pessoas.

- Orientar e supervisionar os processos relacionados a admissdo, demissdo, afastamento,
treinamento, desenvolvimento e demais controles relativos aos servidores, visando
sempre a garantia do bem estar funcional e a instalagdo do melhor clima organizacional.
- Coordenar as rotinas de admissdo, demissao, férias, beneficios previdenciarios, folha de
pagamento, rescisdo e outras relacionadas a gestdo de pessoas.

- Zelar para que as obrigacOes relacionadas a gestdo de pessoas sejam cumpridas no
tempo correto.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

DIRETOR DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

- Dirigir e controlar os programas de seguranga e salde no trabalho.

- Promover a protecdo do servidor em sua area de trabalho, a reducdo dos riscos e dos
acidentes e as doencgas ocupacionais.

- Coordenar a inspecdo dos locais de trabalho, as instalacdes e os equipamentos, com a
observancia das condi¢des de trabalho para identificar riscos de acidentes de trabalho,
doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agente ambiental agressivo ao
trabalhador, propondo eventuais modificacdes nos equipamentos e instala¢des para
eliminacdo ou seu controle.

- Promover a conscientizacdo de todos sobre os riscos existentes nos ambientes de
trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de eliminacao e neutralizacao.

- Coordenar a execucdo dos procedimentos de seguranca e higiene no trabalho e avaliar
os resultados alcancados

- Coordenar a execucdo dos programas de prevencdo de acidentes no trabalho, doenca
profissionais e assédio no trabalho.

- Propiciar os debates, encontros, campanhas, semindrios, palestras, treinamentos,
utilizando outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com objetivo de divulgar as
normas de seguranca e higiene no trabalho.

- Colaborar com as acoes da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes e Assédio.

- Acompanhar o cumprimento das normas de seguranca referentes a projetos de
ATRlBUICf)ES construcdo, ampliacdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das
medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros.

- Encaminhar aos setores e areas competentes, normas, regulamentos, documentacao,
dados estatisticos, resultado de andlises e avaliagdes, materiais de apoio técnico,
educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e autodesenvolvimento do
trabalhador.

- Supervisionar a indicagdo, a solicitacdo e a inspecdo dos equipamentos de protecdo
contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados
indispensaveis, de acordo com a legislacdo vigente, dentro das qualidades e
especificagdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho.

- Solicitar o levantamento de dados junto aos setores, visando fornecer subsidios para
elaboracdo de relatérios e laudos de responsabilidade da medicina e seguranca do
trabalho.

- Propiciar a avaliacdo das condi¢des ambientais de trabalho e aprovar o parecer técnico
que subsidie o planejamento e a organizacdo do trabalho de forma segura para o
servidor.

- Articular-se e colaborar com os érgédos e entidades ligadas a prevencdo de acidentes de
trabalho, doencas profissionais e do trabalho.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
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- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE BENEFiCIO DO SERVIDOR

- Supervisionar rotinas administrativas da sec¢do de beneficio do servidor, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as agdes necessarias a concessdo de beneficios ao servidor e ou familiares,
acatando, avaliando e tomando as providéncias necessarias para a sua efetivacao.

- Prestar informagdes e orientagdes aos servidores ativos, aposentados e pensionistas
sobre seus direitos e deveres previdenciarios, modalidades de aposentadoria, pensao por
morte e outros beneficios.

- Gerenciar os processos de concessao, revisao e cessacao dos beneficios previdenciarios,
garantindo o cumprimento da legislagdo federal e municipal pertinente.

- Organizar, receber e distribuir a documentacdo necessaria para a implementacdo e
pagamento dos beneficios, incluindo a emissdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo
(CTQ).

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE PATRIMONIO

- Dirigir e acompanhar todas as atividades necessarias para o perfeito controle e
preservacdo do Patriménio Publico, destinado ao atendimento do interesse geral.

- Coordenar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario e conservacdo
dos bens moéveis e iméveis.

- Implantar o controle dos bens, direitos e deveres, por fichas manuais ou através de
sistema informatizado.

- Implantar e fazer funcionar o registro analitico individual dos bens de carater
permanente.

- Determinar e acompanhar o cadastramento e etiquetagem dos bens materiais do
municipio.

- Implantar o controle de assinaturas em termos de responsabilidade dos bens moveis.

- Manter o inventario analitico dos bens patrimoniais atualizado.

- Coordenar a identificagdo dos veiculos e maquinas a servico do municipio.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE ARQUIVO PUBLICO

-Responsabilizar-se pela gestdo, arquivamento, preservacdo de todos os documentos
recebidos e produzidos pelo municipio, viabilizando o acesso aos mesmos.

- Coordenar a guarda, arquivamento, separacdo, enumeragdo e organizacao em dos
arquivos municipais de todos os setores da prefeitura.

- Organizar o acesso, a liberagdo e o recebimento de arquivos mediante protocolo e

autorizacdo da autoridade competente.
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- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.
REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

- Planejar e coordenar a execucgdo de politicas publicas para impulsionar a economia local,
atraindo investimentos, gerando empregos e renda, fortalecendo o comércio, a indUstria,
0 agronegécio e o turismo, além de apoiar o empreendedorismo e a inovacdo, buscando
parcerias e alinhando a¢bes com os niveis estadual e federal, visando o crescimento
sustentavel do municipio.

- Estabelecer intercambio permanente de informac¢des entre os érgdos e entidades da
administragdo municipal, a fim de orientar os processos de decisdo e coordenacdo das
atividades governamentais.

- Detectar, listar e mapear necessidades e oportunidades, em articulacdo com os 6rgéos
da administracdo municipal, a fim de promover meios necessarios a consecucdo de
planos, programas e projetos de interesse do municipio.

- Reunir subsidios informativos, originarios dos diferentes segmentos econémicos do
ATRIBUICOES municipio, com vistas a formulagdo dos planos e programas.

- Promover a integracdo com érgéos federais, estaduais, entidades privadas e do terceiro
setor para captacao de recursos e colaboracéo.

- Contribuir para a formulacao do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Elaborar Plano Estratégico de Médio Prazo, com o objetivo de promover o
desenvolvimento econémico do municipio.

- Acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de
sua area, junto a 6rgaos federais e estaduais.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino superior completo em qualquer area do conhecimento.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

- Promover as a¢bes necessarias a execucdo do Plano Municipal de Desenvolvimento
Econdmico.

- Coordenar a¢des para fortalecer setores como comércio, industria, turismo, agronegécio
e inovacgao.

- Divulgar as potencialidades econdmicas do municipio em feiras e eventos.

- Promover acdes de apoio aos pequenos negdcios, formalizagdo, acesso a crédito e
capacitagdo profissional.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

CHEFE DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL E RENDA
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ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de qualificacdo profissional e renda,
chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as politicas publicas voltadas para a geragdo de emprego, capacitagdo de
mé&o de obra e fomento a renda local.

- Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos de qualificagdo profissional,
em consonancia com as necessidades do mercado de trabalho local.

- Implementar e gerenciar programas municipais que visam a insercdo ou reinsercao de
cidaddos no mercado de trabalho, incluindo o desenvolvimento de cursos tedricos e
praticos.

- Desenvolver acdes e projetos que estimulem a geracdo de renda, como apoio ao
empreendedorismo local, economia solidaria e outras iniciativas que promovam a
autonomia financeira dos municipes.

- Atuar na articulagdo entre o municipio, empresas, instituicdes de ensino, 6rgdos do
governo estadual e federal e organizagdes da sociedade civil para garantir a eficacia das
acoes.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE PROTEGCAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de protecdo e defesa do consumidor,
chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar o atendimento e a orientacdo de consumidores, a fiscalizacdo de
fornecedores, o acolhimento de dendncias, a aplicacdo de san¢des (multas, autos de
infracdo), a mediagdo de conflitos.

- Promover campanhas educativas para equilibrar as relagdes de consumo no municipio,
com apoio técnico e operacional de outros érgaos.

- Promover o levantamento de progressdes de indice de precificacdo de consumo junto a
microeconomia regional, visando adotar a¢gdes contra pregos abusivos praticados.

- Acolher informagdes e acompanhar processos administrativos.

- Coordenar a mediag¢do de conflitos entre consumidores e fornecedores (conciliacao).

- Acompanhar a realizacdo de fiscalizagdes de cumprimento do Cédigo de Defesa do
Consumidor (CDCQ).

- Desenvolver a¢des de educacdo para o consumo.

- Promover a distribuicdo de materiais educativos e informativos a populacéo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS - SEMOP

SUPERINTENDENTE DE OB

ATRIBUICOES

- Coordenar as atividades de fiscalizacdo e acompanhamento dos servigos técnicos
concernentes a abertura, pavimentagdo e conservacdo de vias, drenagem pluvial,
saneamento basico, construcdo e conservacao de estradas, construgdo de parques, jardins,
construcdo e conservacdo de estradas vicinais, edificacdo e conservacdo de prédios

publicos municipais.
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- Emitir ordem de servico e acompanhar a confeccdo de relatério de execucdo de obras e
Servigos.

- Fornecer os meios necessarios a execugdo das obras, fiscalizando o fiel cumprimento das
normas e especificagdes em vigor para os servicos de construcdo, manutencdo e
conservacao.

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Elaborar Plano Estratégico de Médio Prazo, com o objetivo de promover o
desenvolvimento econémico do municipio.

- Promover a distribuicdo de materiais educativos e informativos a populacéo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE EXECUGAO DE OBRAS URBANAS

- Coordenar a realizagdo das obras e servicos de execugdo direta do municipio na area
urbana.

- Coordenar as atividades de construcdo e conservagdo de obras publicas municipais e
instalagGes para a prestagdo de servigos publicos.

- Acompanhar a execucao de obras publicas de infraestrutura urbana, pelo municipio ou
por terceiros.

- Atender as demais secretarias cedendo méao de obra e fiscalizando os servigos.

- Promover o controle rigido do recebimento de material e dos servicos prestados nas
obras, adotando sistema de requisi¢des, fichas ou sistema informatizado.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE EXECUGAO DE OBRAS URBANAS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de execucao de obras urbanas, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar a execucdo de projetos de infraestrutura e manutencdo dos espacos publicos
urbanos municipais.

- Supervisionar a construcdo, pavimentagdo e conservacao de vias urbanas.

- Coordenar os trabalhos pedreiros, bombeiros, pintores, ajudantes de pedreiros e demais
prestadores de servigos.

- Auxiliar no controle rigido do recebimento de material e servicos prestados.

- Fiscalizar a utilizagdo de equipamentos de protecao individual.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

DIRETOR DE EXECUGCAO DE OBRAS RURAIS
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ATRIBUICOES

- Coordenar a realizacdo de obras e ou servicos de execucdo direta do municipio na area
rural.

- Coordenar e executar as atividades de construcdo e conservagdo de obras publicas
municipais e instala¢des para a prestacdo de servigos publicos.

- Coordenar a construcdo, pavimentacdo e conservacao de estradas municipais. - Realizar
o controle rigido do recebimento de material e servicos prestados nas obras, adotando
sistema de requisi¢des, fichas ou sistema informatizado.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE EXECUGAO DE OBRAS RURAIS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de execucdo de obras rurais, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar os trabalhos dos prestadores de servicos, servidores ou terceiros
contratados.

- Auxiliar no controle rigido do recebimento de material e servi¢os prestados.

- Fiscalizar a utilizagdo de equipamentos de protecao individual.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE PLANEJAMENTO URBANO

- Coordenacdo as atividades relacionadas ao desenvolvimento e organiza¢do do espaco
urbano do municipio, assegurando o equilibrio entre crescimento e sustentabilidade.

- Coordenar os processos de estruturacdo e apropriacdo do espago urbano.

- Promover o cumprimento da legislacdo urbanistica do municipio.

- Promover a fiscalizagcdo e o cumprimento da legislacdo urbanistica.

- Contribuir para a formulacao do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Garantir que o desenvolvimento da cidade esteja alinhado com a Constituicdo Federal,
o Estatuto da Cidade, e demais legislagdes aplicaveis.

- Analisar e liberar processos de alvaras de licenga para construcao, reforma, localizagdo
e funcionamento de estabelecimentos, garantindo o cumprimento das normas
urbanisticas e do Cédigo de Posturas.

- Participar do planejamento de politicas para habitacdo, mobilidade urbana, saneamento
basico e preservacdo ambiental, de forma integrada.

- Promover a articulagdo com outros 6rgdos e secretarias municipais para garantir a
coeréncia e eficacia na execucdo das politicas publicas.

Coordenar a elaboragdo, implementacéo e revisdo periédica do Plano Diretor Municipal.
- Coordenar a definicdo do zoneamento municipal, indicando &reas residenciais,
industriais, comerciais, de preservacdo ambiental, e estabelecendo critérios de
construcdo, como limites de altura, recuos e taxas de ocupagdo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
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PROVIMENTO

- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino superior completo em engenharia civil.

ATRIBUICOES

CHEFE DE TOPOGRAFIA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de topografia, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Coordenar a execugdo dos servicos topograficos e de agrimensura necessarios ao
planejamento e execugdo de obras e projetos municipais.

- Coordenar a execugao do servico de levantamento topografico

- Coordenar a elaboracdo de esbogos, plantas e relatorios técnicos.

- Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificagdes, calculando
as medi¢des a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos topogréficos.
- Efetuar o reconhecimento bésico da area programada, analisando as caracteristicas do
terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e
instrumentos.

- Supervisionar a coleta e andlise de dados georreferenciados, contribuindo para a gestao
do cadastro fiscal e territorial do municipio.

- Atuar como elo entre a equipe de topografia e outras secretarias para garantir a
integracao dos projetos.

- Coordenar a concessdo de anuéncia pelo municipio em plantas de imdveis, junto ao
setor de planejamento urbano.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Formacao técnica ou superior em areas relacionadas a topografia ou engenharia.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE MANUTENGAO DE OFICINA

- Coordenar a manutencdo preventiva e corretiva, o controle de pegas, combustiveis e
estoque.

- Supervisionar as atividades da oficina, a escala de motoristas, e garantir a qualidade e
economicidade dos servicos de transporte, sendo responsavel pela logistica de veiculos
e equipamentos da prefeitura, assegurando o bom funcionamento para as diversas
secretarias.

- Coordenar os servigos de oficina e manutengdo dos veiculos e maquinas do municipio.
- Planejar e executar a sistematica de acompanhamento dos servicos efetuados
externamente.

- Decidir pela oportunidade da substituicdo de pecas e componentes em servicos de
manutencao e conserto.

- Emitir documentos de autorizacdo de servicos e de requisicdo para compra de pegas e
equipamentos.
- Contribuir para a formulacdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.
- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.
- Garantir a qualidade, pontualidade e economia nos servicos de manutencao.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.
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DIRETOR DE OFICINA

ATRIBUICOES

- Coordenar as atividades de inspecdo, instalagdo e manutencao de veiculos.

- Coordenar o servico de assisténcia aos veiculos do municipio, com a revisdo, troca de
pecas.

- Promover o cumprimento dos servicos vinculados a garantia dos veiculos e maquinas
novas.

- Auxiliar o deslocamento dos veiculos e maquinas para a oficina.

- Coordenar o pedido de materiais e pecas, o conserto, o reparo, garantindo o bom
estado de funcionamento dos veiculos e maquinas.

- Supervisionar rotinas administrativas do departamento de oficina, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as atividades de atendimento a veiculos avariados ou acidentados. - Orientar
o correto manuseio dos veiculos e maquinas.

- Controlar o abastecimento e as vistorias dos veiculos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE MANUTENGAO DE OFICINA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de oficina, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Supervisionar atividades de inspegdo, instalagdo e manutencdo de partes de veiculos.

- Acompanhar testes de funcionamento de motores e demais itens de veiculos e
magquinas.

- Providenciar requisicdo ou aquisicdo de pecas.

- Alertar para problemas existentes, encaminhando para consertos e reposicdo de pecas.
- Exigir a lubrificacdo, lavagem e revisdo dos veiculos e maquinas nos prazos adequados.
- Promover o controla do tempo e da quilometragem para as trocas de éleo e demais
itens substituiveis de veiculos e maquinas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino Fundamental Completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE ALMOXARIFADO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de almoxarifado de oficina, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua
integridade e seguranca.

- Planegjar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua identificacdo,
localizagcdo e manuseio, por linha e por produto.

- Coordenar a afericdio da qualidade dos produtos adquiridos, informando ao
departamento de compras qualquer desvio em relagdo as especificagdes estabelecidas.

- Supervisionar a manutencdo da limpeza e organizacdo do almoxarifado.

- Atender as solicitagdes do diretor de oficina e do chefe de oficina, assegurando o nivel
ideal de abastecimento dos seus estoques.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.
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REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino Fundamental Completo.

SUPERINTENDENTE DE TRANSPORTE E LOGISTICA

- Coordenar a operagdo e a fiscalizacdo das atividades relacionadas ao transito e ao
transporte de pessoas e cargas no ambito municipal.

- Coordenar as atividades relacionadas com o planejamento, circulacdo, operacdo e
fiscalizagdo da frota de veiculos da Prefeitura Municipal de Caratinga.

- Coordenar a elaboragdo de estratégia, negociacdo, implantacdo de procedimento,
melhoria no processo de recebimento, expedicao, distribuicdo, coleta, entrega, na area de
transportes e logistica

ATRIBUICOES - Assegurar que todo o processo de transporte esteja disponivel para suportar a
necessidade de cada setor da administragdo municipal.

- Promover a gestdo de frota e da logistica interna, planejando e coordenando processos
como armazenagem e movimentacdo de materiais, bem como a gestédo dos veiculos da
prefeitura.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

DIRETOR DE TRANSPORTE E LOGISTICA

- Coordenar a utilizacdo e a operacao de veiculos proprios e alugados.

- Aprovar notificacdo, através de oficio as irregularidades constatadas, orientando quanto
aos procedimentos a serem adotados para regularizacdo das mesmas no que se refere a
frota de veiculos do municipio.

- Oferecer apoio logistico, no que for necessario a todos os 6rgdos da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Caratinga, desenvolvendo a¢des e medidas que
ATRIBUIGOES contribuem para o desenvolvimento e maior eficiéncia de suas operagdes.

- Auxiliar na supervisdo das atividades relativas a movimentagao e ao controle de veiculos,
bem como manutencdo da frota de veiculos e equipamentos de uso geral da
administracdo em bom estado de conservagéao.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino fundamental completo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDES

SUPERINTENDENTE DO SUAS

- Coordenar e executar a Politica de Assisténcia Social no Municipio, propondo diretrizes
para sua formulacao.

- Coordenar a implementacdo, o monitoramento e a avaliacio do Sistema Unico da
Assisténcia Social do Governo Federal.

ATRIBUICOES

- Coordenar a capacitacdo continuada dos gestores, técnicos, trabalhadores sociais,
conselheiros e demais agentes e operadores do Sistema Unico de Assisténcia Social-
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SUAS.

- Desenvolver o sistema de gestdo da informacdo, padronizando procedimentos nos
termos da rede do SUAS.

- Promover o apoio técnico na estruturagdo e implementagdo do SUAS.

- Desenvolver agbes que assegurem o financiamento estadual dos Programas de Protecgao
Social Basica e Especial.

- Interagir com os 6rgéos publicos e organiza¢bes da sociedade civil de interesse publico
gue atuam na area de atendimento, promocao e defesa dos direitos da pessoa idosa, da
crianga e do adolescente, da mulher e da pessoa com deficiéncia, com vistas a assegurar
a intercomunicacdo das acdes, o alinhamento de conceitos e a organizacdo da rede
socioassistencial.

- Desenvolver a¢des de monitoramento e avaliagdo dos programas.

- Coordenar a formulacdo dos planos estratégicos, do Plano Plurianual, da proposta
orcamentaria, bem como o acompanhamento e avaliacio dos resultados do Orgéo.

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Apoiar, em parceria com conselhos afins e a sociedade civil, eventos educativos,
campanhas, projetos e acdes na area de promogao, protecdo e defesa dos direitos da
pessoa com deficiéncia, da pessoa idosa e de criancas e adolescentes vitimas de
exploragdo sexual, dentre outras.

- Assegurar a elaboracdo de planos, programas e projetos relativos as fun¢des da
secretaria.

- Acompanhar a execucdo de convénios e contratos.

- Conduzir as atividades operacionais e burocraticas.

- Promover a integragdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da equipe de
trabalho.

- Planejar programas e organizar a utilizacdo dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabalhos.

- Realizar reunides periddicas com os subordinados para avaliagdo dos trabalhos.

- Orientar, acompanhar e coordenar a execu¢do dos programas de assisténcia social
aprovados no Plano Plurianual pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino Superior Completo em area de referéncia do Sistema Unico de Assisténcia Social
— SUAS, como assistente social, psicélogo e advogado.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

- Coordenar as a¢des de recebimentos e repasses de recursos de convénios e similares.
- Controlar a contabilidade da Secretaria de Desenvolvimento Social.

- Promover as acdes de prestacdo de contas.

- Apoiar as atividades pertinentes a area de administracdo e financas da secretaria, em
articulagdo aos érgaos da administracdo geral da Prefeitura.

- Gerenciar as atividades relacionadas a contabilidade das unidades de gestdo
orcamentaria da Secretaria e dos fundos especiais a ela vinculados.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.
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CHEFE DE INFRAESTRUTURA E MANUTENGAO

ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de infraestrutura e manutengdo,
chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Desenvolver atividades relacionadas com as necessidades de contratacdo de
funcionarios.

- Desenvolver funcbes administrativas relacionadas ao controle, acompanhamento,
pagamento e gestdo de pessoas.

- Realizar atividades administrativas relacionadas a compras, recepcdo, armazenamento,
controle e distribuicdo de materiais e suprimento.

- Viabilizar a infraestrutura necesséria para a implementacdo de sistemas informatizados
que suportem as atividades da Secretaria.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

CHEFE DE GESTAO DE PESS

ATRIBUICOES

OAS
- Supervisionar rotinas administrativas da sec¢do de gestdo de pessoas, chefiando
diretamente a equipe de servidores.
- Coordenar a implantagdo da gestdo do trabalho e a educacdo permanente.
- Coordenar o processo de recrutamento e selecdo de pessoas.
- Controlar as atividades da equipe, os materiais e servicos necessarios ao perfeito
funcionamento da secretaria.
- Coordenar o processo de modernizagdo institucional e melhoria continua das atividades
da secretaria.
- Coordenar a execucdo da politica de gestdo de pessoas da secretaria.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE GESTAO DE BENEFICIOS E PROGRAMAS SOCIAIS

- Coordenar, normatizar e implementar os Beneficios Eventuais, articulando aos demais
programas e servi¢os da assisténcia social.

- Garantir o funcionamento do plantdo social com profissional de servico social para
realizacdo de atendimento de emergéncia, concessdo das provisdes suplementares e
provisérias, conforme legislacdo municipal disciplinadora dos Beneficios Eventuais.

- Realizar encaminhamentos para concessdo do Beneficio da Prestacdo Continuada-BPC.
- Realizar a gestdo local do BPC.

- Gerir, no ambito municipal, o Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal e o Programa Bolsa Familia.

- Regulamentar os beneficios eventuais em consonancia com as deliberacdes dos
Conselhos Nacional, Estadual e Municipal com vistas a cobertura de necessidades
humanas na ocorréncia de contingéncias sociais.

- Garantir a organizacdo do Banco de Informacdes sociais da populacdo usuaria com
cadastramento e levantamento socioeconomico.

- Promover estudos, programas e projetos para melhorar as condicdes e os recursos para
o atendimento da demanda da populagdo de baixa renda.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
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- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE CADASTRO UNICO

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de cadastro Unico, chefiando diretamente
a equipe de servidores.

- Coordenar a execugdo das agdes referentes a gestdo do cadastro Unico e beneficios dos
programas de transparéncia de renda no municipio.

- Acompanhar a execugdo da inser¢do mensal de dados (folha de pagamento dos
programas de transferéncia de renda dentre outros).

- Administrar os procedimentos relativos ao envio e recebimento de informacdes, aos
recursos enviados, com descumprimento de condicionalidades do programa de
transferéncia de renda, denuncias, estabelecendo contatos continuos com os érgaos
gestores.

- Coordenar a operacionalizagdo, bem como o processo de transmissdo dos dados do
Cadastro Unico para programas sociais do governo.

- Desenvolver atividades de apoio técnico e logistico as unidades da Secretaria, de acordo
com sua demanda e a capacidade técnica e de gestdo relacionadas ao cadastro unico.

- Enviar, receber e encaminhar correspondéncias fisicas e eletronicas atinentes ao
cadastro Unico, aos beneficiarios, esferas de governo e instancias da Caixa Economica
Federal.

- Coordenar a organizagéo do arquivo fisico do cadastro unico.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

CHEFE DE BENEFiCIOS SOC

ATRIBUICOES

AIS
- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de beneficios sociais, chefiando
diretamente a equipe de servidores.
- Coordenar a captacdo de demandas e necessidades da populacdo para definir
procedimentos de intervenc¢do para o atendimento das situacdes apresentadas.
- Promover o cadastramento da demanda de usuarios.
- Coordenar a realizacdo de estudo social, diagndstico e progndstico das situacées sociais
a fim de efetuar encaminhamentos necessarios.
- Programar a realizacdo de visitas domiciliares.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE PROGRAMAS SOCIAIS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de programas sociais, chefiando
diretamente a equipe de servidores.
- Supervisionar os programas sociais implantados pelo Municipio.

- Acompanhar o servico a fim de mapear e referenciar as familias em situacdo de
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vulnerabilidade social dentro do Servico de Protecdo Social Basica e do Servico de
Protegdo Social Especial.

- Executar, de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos profissionais, agdes
correlatas.

- Interagir com as equipes para analise de dados fornecidos pelos Programas para
garantir a oferta de servigos adequados a necessidade da populagao.

- Promover a discussdo de forma permanente junto a comunidade, a metodologia exigida
em cada projeto referenciado nos programas sociais com o objetivo de melhor adequa-
los aos usuarios.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE LOGISTICA DE MATERIAIS

- Administrar os servicos de controle de estoque, recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas desses trabalhos, para
manter estoque da secretaria em condi¢des de atender as unidades.

- Coordenar a organizacdo e manutencdo do almoxarifado, com foco na limpeza e
praticidade do estoque, com os materiais identificados de modo a facilitar a busca e
armazenamento dos materiais estocados e de preserva-los de acordo com o requerido.
- Supervisionar os processos de compras, contratacdo de servicos e obras, gestdo de
almoxarifado, controle patrimonial e manutencao predial das unidades de saude.

- Promover levantamentos e inventarios mensais, anuais ou extraordinarios (quando
necessarios) dos materiais em estoque no almoxarifado e nos diversos setores onde sdo
aplicados.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE GESTAO DA PROTEGAO SOCIAL BASICA

- Planejar, regular, coordenar e orientar a execu¢do dos servicos, programas e projetos
destinados a populagdo que vive em situacdo de vulnerabilidade social.

- Definir diretrizes para a organizacdo do conjunto de servicos e programas de protecdo
social basica.

- Coordenar a prevencdo de situacbes de risco por meio do desenvolvimento de
potencialidades e aquisicdes e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios.

- Desenvolver servicos, programas e projetos de acolhimento, convivéncia e socializacdo
de familias e de individuos, conforme identificacdo da situacdo de vulnerabilidade
apresentada.

- Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliacdo dos servigos,
programas, projetos de protecdo social basica.

- Oferecer apoio técnico as unidades que prestam servigos de protecdo social basica e
especial.

- Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitacdo para aperfeicoamento da
gestdo, regulamentacdo e desenvolvimento de servicos, programas e projetos de
protecdo social basica do SUAS.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
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- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE GESTAO DA PROTECAO SOCIAL BASICA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de protecdo social basica, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Acompanhar e orientar os projetos e demais servicos socioassistenciais e
socioeducativos desenvolvidos pelos CRAS.

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pelos CRAS.

- Promover a confeccdo de relatério semestral dos objetivos e impactos sociais esperados
nos servigos socioassistenciais desenvolvidos pelos CRAS.

- Coordenar o recebimento de comunicacdes, requerimentos, solicitacdes, pedidos de
compras e outras solicitacdes.

- Solicitar plano de trabalho das atividades a serem desenvolvidas nos CRAS.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE COORDENAGAO SOCIAL

- Supervisionar as acbes de organizacdo, mobilizacdo e acompanhamento de usuérios,
garantindo a execucdo de atividades planejadas por técnicos de nivel superior, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Promover o fornecimento sistematico as unidades da
informacdes e indicadores.

- Supervisionar a utilizacdo dos cadastros, base de dados e sistemas de informacdes e
dos programas de transferéncia de renda e dos beneficios assistenciais como
instrumentos permanentes de identificagdo das familias.

- Organizar e normatizar, no ambito da Politica de Assisténcia Social, o sistema de
notificagdes para eventos de violagdo de direitos, estabelecendo instrumentos e fluxos
necessarios a sua implementacao e funcionamento.

- Orientar quanto aos procedimentos de registros das informacdes referentes aos
atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial.

- Coordenar as atividades de monitoramento da rede socioassistencial piblica e privada,
de forma a avaliar periodicamente observancia dos padrdes de referéncia relativos a
qualidade dos servigos ofertados.

- Coordenar as equipes de servidores responsaveis por identificar o publico prioritario
(familias em vulnerabilidade ou pobreza extrema) e realizar a busca ativa de beneficiarios
para programas sociais.

- Garantir a qualidade, eficiéncia e eficacia dos projetos sociais elaborados.

- Realizar o acompanhamento de fluxo de atividades, de prazos e metas.

- Identificar oportunidades de articulacdo de apoio institucional e/ou financeiros.

- Atuar de maneira articulada com a coordenacdo dos equipamentos de protecéo social.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

rede socioassistencial,

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.
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CHEFE DE PROJETOS SOCIAIS

ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de projetos sociais, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Elaborar e implementar o plano de gestdo de projetos sociais da secretaria.

- Garantir a qualidade, eficiéncia e eficacia dos projetos sociais elaborados.

- Realizar o acompanhamento de fluxo de atividades, de prazos e metas.

- Supervisionar as atividades de monitoramento e avalia¢éo.

- Identificar oportunidades de articulacdo de apoio institucional e/ou financeiros.
- Atuar de maneira articulada com a direcdo da secretaria.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE COORDENAGAO DO CRAS

- Coordenar as rotinas administrativas do CRAS, dirigindo as acbes e as equipes de
servidores na unidade de lotagdo.

- Coordenar a equipe técnica da unidade de lotacdo.

- Articular a rede socioassistencial.

- Gerenciar recursos e materiais, monitorar o fluxo das familias (entrada,
acompanhamento, desligamento), e garantir o alinhamento com as diretrizes do SUAS,
atuando na prevencao da fragilidade social e na promocao de direitos no territério.

- Elaborar e implementar o Plano de Trabalho Anual do CRAS.

- Definir metas, indicadores e o fluxo de atendimento as familias.

- Gerenciar os recursos humanos, materiais e financeiros da unidade.

- Garantir o bom funcionamento do local e a organizacdo do equipamento.

- Promover capacitacdes, reunides e discussdes de casos e estratégias.

- Definir ferramentas e metodologias para o trabalho social com familias.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino Superior Completo em area de referéncia do Sistema Unico de Assisténcia Social
— SUAS, como assistente social, psicélogo e advogado.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE COORDENAGAO DO CREAS

- Coordenar as rotinas administrativas do CREAS, dirigindo as agdes e as equipes de
servidores na unidade de lotagao.

- Coordenar a equipe técnica da unidade de lotacdo.

- Articular a rede socioassistencial.

- Gerenciar, organizar e articular o trabalho da equipe e a rede de servicos, focando na
gestdo de pessoas, na definicdo de processos de trabalho, na integracdo com outras
politicas (Saude, Educacdo), e na garantia de atendimento integral a familias e individuos
com direitos violados.

- Interligar o CREAS com outras unidades do SUAS (CRAS, Centros POP) e outros 6rgdos
(Conselhos Tutelares, Ministério Publico, Defensoria).

- Firmar parcerias com organiza¢des da sociedade civil para complementar as agoes.

- Garantir a articulacdo intersetorial com Saude, Educacdo, Cultura e Esporte para um
atendimento completo.

- Gerenciar os recursos humanos, materiais e financeiros da unidade.

Pagina 60 de 92



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Estado de Minas Gerais

- Garantir o bom funcionamento do local e a organizagdo do equipamento.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino Superior Completo em area de referéncia do Sistema Unico de Assisténcia Social
— SUAS, como assistente social, psicélogo e advogado.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE GESTAO DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

- Planejar coordenar, regular e orientar a execu¢do dos servicos, programas e projetos
destinados a familias e individuos que se encontram em situacao de risco pessoal e social,
por ocorréncia de abandono, violéncia, abuso e exploracdo sexual, uso de substancias
psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situacdo de rua, de trabalho
infantil, entre outras situacdes de violacdo de direitos.

- Estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliacdo dos servicos,
programas e projetos de protecdo social especial.

- Manter articulagdo e interlocu¢do com outras politicas publicas e 6rgdos de defesa dos
direitos humanos com vistas a efetivacdo da intersetorialidade nas a¢des de protecao
social especial.

- Oferecer apoio técnico as unidades que prestam servicos de protecao social especial.

- Coordenar e organizar as informacdes e produzir dados com vistas ao monitoramento,
avaliacdo, apoio técnico e aprimoramento de protecdo social especial.

- Subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeicoamento dos servigos
e programas da protecao social especial.

- Propor e promove estudos para subsidiar as a¢des relativas a protecdo social especial.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

CHEFE DA PROTEGAO SOCI

ATRIBUICOES

AL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de protecdo social especial de média
complexidade, chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Regular, orientar e acompanhar a execucdo dos servicos, programas e projetos
destinados a familias e individuos que se enquadram na Politica de Protegdo Especial de
Média Complexidade.

- Acompanhar os servicos que oferecem o atendimento socioassistencial as familias e
individuos que se encontram em situagdo de risco pessoal ou social por ameaca ou
violacdo de direitos, cujos vinculos familiares e comunitarios ndo foram rompidos e que
demandam intervencdes especializadas.

- Supervisionar a captacdo de demandas e necessidades da populacdo para definir
procedimentos de intervencdo para o atendimento das situacdes apresentadas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

CHEFE DA PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE

Pagina 61 de 92



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Estado de Minas Gerais

ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de protecdo social especial de alta
complexidade, chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar, regular, orientar e acompanhar a execu¢do dos servicos, programas e
projetos destinados a familias e individuos que se enquadram na Politica de Protecdo
Especial de Alta Complexidade.

- Acompanhar os servigos que oferecem o atendimento socioassistencial as familias e
individuos em situagdo de risco pessoal ou social, cujos direitos tenham sido violados ou
ameacados, necessitando ser retirados do seio familiar ou comunitario.

- Supervisionar a captacdo de demandas e necessidades da populacdo para definir
procedimentos de intervencdo para o atendimento das situacdes apresentadas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL

- Contribuir com as areas de gestdo e de protecdo social basica e especial, na elaboracdo
de planos e diagndsticos.

- Colaborar com a gestdo no planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento
e atualizacdo cadastral do Cadastro Unico em dmbito municipal.

- Coordenar a gestédo e alimentacdo de outros sistemas de informacdo que provém de
dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, quando
estes ndo forem especificos de um programa, servi¢o ou beneficio.

- Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informacéo, utilizando-os como base
para a producdo de estudos e indicadores.

- Coordenar, em ambito municipal, o processo de realizacdo anual do Censo SUAS,
zelando pela qualidade das informagdes coletadas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DA SECRETARIA EXECUTIVA DOS CONSELHOS

- Contribuir com as areas de gestdo e de protecdo social basica e especial, na elaboracéo
de planos e diagndsticos.

- Coordenar as praticas e atos de gestdo técnica e administrativa necessarios ao
desempenho das atividades dos conselhos municipais.

- Coordenar a sistematizacdo das informacdes que permitem aos conselhos municipais
tomarem decisdes previstas em lei.

- Coordenar, supervisionar e dirigir o Departamento da Secretaria Executiva dos
Conselhos e estabelece seus planos de trabalho.

- Acompanhar e orientar os conselheiros durante a realizacdo de visitas técnicas as
entidades.

- Promover capacitagdes para conselheiros e entidades.

- Coordenar a expedicdo dos atos de convocacdo de reunides por determinacdo do
presidente.

- Subsidiar e apoiar os Conselhos Municipais em conformidade com as determinagdes do
CEAS-MG.

- Participar das sessdes plenarias e promover as medidas necessarias ao cumprimento
das delibera¢es dos conselhos.
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- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

CHEFE DE DIREITOS HUMA

ATRIBUICOES

oS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de direitos humanos, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar a formulacdo de politicas publicas de defesa de direitos de grupos
vulneraveis (mulheres, criancas, LGBTI, idosos, etc.).

- Articular com outros 6rgdos e entidades, e implementar acdes de combate a
discriminacéo, visando uma sociedade mais justa e igualitaria.

- Coordenar a gestdo e o planejamento estratégico para garantir o cumprimento das leis
e dos compromissos internacionais de direitos humanos.

- Coordenar as estratégias para a insercdo social e laboral de migrantes e refugiados e o
combate a xenofobia e a discriminagéao.

- Coordenar agdes de educac¢do em direitos humanos e mobilizacdo da sociedade.

- Estabelecer articulagdes intersetoriais.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.
TNIVEL DE - Ensino médio completo.
ESCOLARIDADE

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

ASSESSOR DE SAUDE

ATRIBUICOES

- Planejar e coordenar a execugdo das politicas publicas de salde, envolvendo desde o
apoio administrativo e técnico até a andlise de dados epidemiolégicos, elaboragdo de
projetos, gestdo de convénios e promocao de acdes de vigilancia, prevencdo e promocdo
da salde, sendo um elo entre a gestdo e a execuc¢do das a¢cdes do SUS no municipio, com
responsabilidade de garantir o acesso e a qualidade.

- Assessorar na formulacdo de planos e programas de saude.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Apoiar a gestdo administrativa, orcamentéria e financeira da Secretaria.

- Monitorar e avaliar a execucdo das politicas e a¢cdes de saude.

- Articular com outras Secretarias e érgdos para ac¢oes intersetoriais.

- Acompanhar e gerenciar convénios e parcerias.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino superior completo em éreas da saude ou administragdo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE URGENCIA E EMERGENCIA

- Coordenar, junto com a assessoria técnica, a gestdo estratégica e operacional de toda

a Rede de Urgéncia e Emergéncia (RUE) do municipio, incluindo os servicos do SAMU e
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da UPA.

- Atuar no planejamento, coordenagdo e avaliacdo das atividades relacionadas ao
atendimento de emergéncias no ambito municipal.

- Promover a¢des visando a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados a populagéo.
- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Coordenar as atividades de identificagdo e analise das demandas de servigos de urgéncia
e emergéncia para o acolhimento no Sistema Unico de Saude.

- Estabelecer articulacdes com outros servicos e equipamentos de salde para a
continuidade da assisténcia e a garantia de integracdo dos servicos de urgéncia e
emergéncia com a rede de atencdo a saide municipal, regional e estadual.

- Coordenar o encaminhamento de pacientes para outros centros de atendimento
conforme definido pela regulacéo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE SERVICOS DE PRONTO ATENDIMENTO

- Coordenar agdes visando a eficiéncia do atendimento e a conformidade com as normas
do Sistema Unico de Satde.

- Supervisionar as atividades de pronto atendimento.

- Assegurar o cumprimento das normas de salde, seguranca e biosseguranca.

- Exigir das equipes de profissionais de saude da unidade a elaboragdo de Elaborar
relatérios técnicos e de prestar contas a Secretaria Municipal de Saude e demais 6rgéos
competentes.

- Supervisionar o desempenho do atendimento prestado aos pacientes, monitorando o
bem estar dos mesmos e dos profissionais.

- Contribuir para a formulacao do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Garantir a implementacdo do acolhimento com classificacdo de risco, que hierarquiza o
atendimento por gravidade, e ndo por ordem de chegada.

- Monitorar e controlar indicadores de produtividade e qualidade, como tempo médio de
atendimento, taxa de ocupacdo e média de permanéncia.

- Exercer as fungdes tanto na unidade quando junto a secretaria.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE COORDENAGAO DE UBS I

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de coordenacdo de UBS I, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as atividades que garantam o atendimento de qualidade a populacéo usuéria
dos servicos de salide da unidade, segundo sua area de abrangéncia.

- Apresentar, anualmente, carta-compromisso ao Conselho Gestor da Unidade,
explicitando metas e indicadores em conformidade com as diretrizes e prioridades

definidas pelo Sistema Unico de Saude considerando as peculiaridades da regido e
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populacdo de sua area de abrangéncia.

- Gerenciar a Unidade de Saude em conformidade com a carta-compromisso aprovada
pelo Conselho Gestor da Unidade e sob a orientagdo da Coordenadoria de Saude da sua
area de abrangéncia, apresentando prestagao de contas mensal.

- Realizar planos, programas e projetos, aprovados pela Secretaria Municipal da Saude.

- Garantir o processo de territorializacdo e sua atualizacéo.

- Garantir a producdo e a alimentacdo regular dos sistemas de informacdo do Sistema
Unico de Saude.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento das normas baixadas pela administragao.

- Assegurar o funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, visando
atendimento digno ao usuario.

- Promover o continuo desenvolvimento das rela¢des interpessoais na unidade de salude
sob sua responsabilidade.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE COORDENAGAO DE UBS II

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de coordenacdo de UBS II, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as atividades da unidade de salde, sempre alinhado com as diretrizes da
Secretaria e do governo municipal

- Coordenar as atividades que garantam o atendimento de qualidade a populacao usuéria
dos servicos de salde da unidade, segundo sua area de abrangéncia.

- Garantir o processo de territorializacdo e sua atualizacdo.

- Gerenciar recursos materiais e humanos da unidade.

- Articular com outras secretarias e 6rgaos.

- Responsabilizar-se pelo cumprimento das normas baixadas pela administragao.

- Assegurar o funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, visando
atendimento digno ao usuério.

- Promover o continuo desenvolvimento das rela¢des interpessoais na unidade de salde
sob sua responsabilidade.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE COORDENAGAO DE UBS III

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de coordenacdo de UBS III, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Gerenciar e coordenar a atencdo primaria e as unidades bésicas de saude (UBS).

- Coordenar as atividades que garantam o atendimento de qualidade a populacao usuéria
dos servicos de salide da unidade, segundo sua area de abrangéncia.

- Realizar planos, programas e projetos, aprovados pela Secretaria Municipal da Saude.
- Responsabilizar-se pelo cumprimento das normas baixadas pela administracéo.
Implementar e coordenar a politica de saide municipal.

- Auxiliar a execucdo de programas e projetos na area da saude.

- Garantir a boa gestdo e acesso aos servicos de saude nas UBSs

- Assegurar o funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, visando

Pagina 65 de 92



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Estado de Minas Gerais

atendimento digno ao usuario.

- Promover o continuo desenvolvimento das rela¢des interpessoais na unidade de salude
sob sua responsabilidade.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE GESTAO EM SAUDE

- Planejar, organizar, coordenar e avaliar as agdes e servicos de saude do municipio,
contribuindo com o gerenciamento o Fundo Municipal de Saude.

- Coordenar a implementando das politicas do SUS, a rede de unidades de saude e
supervisionar a aplicacdo de recursos visando a qualidade e o acesso da populacdo aos
Servigos.

- Coordenar acdes visando a eficiéncia do atendimento e a conformidade com as normas
do Sistema Unico de Satde.

- Coordenar as atividades de concepcao, elaboracéo, fluxo de informacdes e documentos,
acompanhamento da aplicacdo dos recursos e prote¢do de contas.

- Promover e acompanhar as atividades de fiscalizacdo na distribuicdo de recursos que
envolvem projetos diversos.

Elaborar e executar o Plano Municipal de Saude, coordenar programas, planejar a rede de
servigos (atengdo basica, hospitais) e definir diretrizes.

- Contribuir para a formulacao do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

| DIRETOR DE LOGISTICA DE MATERIAIS

- Administrar os servicos de controle de estoque, recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas desses trabalhos, para
manter estoque da secretaria em condi¢des de atender as unidades.

- Coordenar a organizacdo e manutencdo do almoxarifado, com foco na limpeza e
praticidade do estoque, com os materiais identificados de modo a facilitar a busca e
armazenamento dos materiais estocados e de preserva-los de acordo com o requerido.
- Supervisionar os processos de compras, contratacdo de servicos e obras, gestdo de
almoxarifado, controle patrimonial e manutencao predial das unidades de salde.

- Promover levantamentos e inventarios mensais, anuais ou extraordinarios (quando
necessarios) dos materiais em estoque no almoxarifado e nos diversos setores onde sdo
aplicados.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.
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DIRETOR DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGAO E FINANGAS

- Coordenar a gestdo estratégica e operacional dos recursos para garantir o
funcionamento eficiente do Sistema Unico de Sadde.

Coordenar a elaboracdo e o acompanhamento do Plano Municipal de Saude (PMS), da
Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e do Orcamento Anual (LOA) no ambito da saude,
assegurando a alocagao eficiente dos recursos.

Administrar e controlar os recursos financeiros e orcamentérios, incluindo o Fundo
ATRIBUICOES Municipal de Salde, garantindo a aplicacdo correta das verbas e a prestacdo de contas
transparente, em conformidade com as leis fiscais.

- Supervisionar os processos administrativos gerais, como o recebimento, distribuicdo e
arquivamento de documentos e processos (protocolo).

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

DIRETOR DE TRANSPORTE DA SAUDE

- Coordenar as atividades de atendimento transporte de pacientes, avaliando os casos
para direcionamento ao veiculo devido.

Coordenar o transporte de pacientes acamados e com dificuldade de programando as
viagens conforme condi¢des e necessidades de cada um.

- Coordenar as escalas dos motoristas de ambulancias.

- Programar o agendamento dos veiculos.

ATRIBUICOES - Promover as acdes e medidas necessdrias para transferéncias de urgéncia e emergéncia
de pacientes.

- Promover o registro das viagens, dos atendimentos e dos demais documentos
relacionados com a atividade.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

SUPERINTENDENTE OPERACIONAL DA SAUDE

- Coordenar as atividades e servicos de salide publica no municipio, com foco na eficiéncia
e na execucao das politicas estabelecidas.

- Supervisionar e gerenciar os recursos humanos, financeiros, materiais e a infraestrutura
das unidades de saude, assegurando 0s recursos necessarios para o atendimento
adequado.

- Supervisionar os trabalhos das equipes técnicas, promovendo a integracdo e a
coordenacdo entre as diferentes unidades e niveis de atencdo a salde (atencdo basica,
especializada, etc.).

ATRIBUICOES - Monitorar indicadores e metas de saude, avaliar sistematicamente os resultados das
atividades desenvolvidas e preparar informacdes e demonstrativos sobre os servicos
executados para a administracdo superior.

- Coordenar a resposta local a emergéncias de sauide publica, como surtos de doencas ou
desastres naturais, em coordenagdo com outros érgaos.

- Promover a gestdo da informacdo, a transparéncia publica e o aprimoramento continuo
do atendimento ao cidaddo e da qualidade dos servicos prestados.

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.
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- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE PROMOCAO DA SAUDE

- Coordenar agdes preventivas e educativas que visam melhorar a qualidade de vida da
populagdo e evitar o surgimento de doengas.

- Promover atividades individuais e coletivas para orientar a comunidade sobre habitos
saudaveis.

- Implementar estratégias para prevenir doencas especificas, como campanhas de
vacinacdo, orientacdes sobre doencas transmissiveis e ndo transmissiveis (diabetes,
hipertensao) e identificacdo de fatores de risco.

- Coordenar visitas em residéncias e outros espagos comunitarios (escolas, associacdes)
para identificar problemas de salde, orientar e acompanhar a populagéo, especialmente
grupos de risco.

- Articular com outras secretarias municipais para criar politicas publicas saudaveis e
ambientes favoraveis a salde (como a criagdo de espagos de lazer e a promocdo de
alimentacdo adequada nas escolas).

- Coordenar o mapeamento do territério e o diagndstico da situacdo de saude local para
planejar acSes direcionadas.

- Fomentar a organizagdo comunitéria e o controle social para que a populacéo participe
ativamente das decisdes relacionadas a saude publica

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

- Coordenar as agbes de salde bucal no municipio, integrando-as a politica municipal de
saude.

- Coordenar a avaliacdo da produgao dos profissionais de saude bucal.

- Participar na elaboragdo e organizacdo de projetos de satde bucal.

- Coordenar as agOes da area técnica de Saude Bucal, alinhadas as diretrizes da Secretaria
Municipal de Satde e do Sistema Unico de Salde.

- Supervisionar a execu¢do das atividades técnicas e especificas de satude bucal em todas
as unidades de saude municipais (UBS, CEO, etc.).

- Elaborar, Monitorar e Avaliar programas e projetos de média e alta complexidade,
ambulatorial e hospitalar, relacionados a satde bucal no dmbito do SUS.

- Gerenciar recursos, insumos, equipamentos e a documentacdo clinica, garantindo o
funcionamento eficiente das operagdes e o cumprimento de normas e prazo.

- Atuar no planejamento de ac¢bes para as equipes de saude bucal.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.
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A ATENGCAO BASICA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de coordenacdo de UBS I, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar o conjunto de acbes, de carater individual e coletivo, situadas no primeiro
nivel de atengdo dos sistemas de saude, voltadas para a promogdo da salde, a prevencdo
de agravos, tratamento e a reabilitagdo enquanto estratégia das agdes municipais de
saude.

- Coordenar as atividades que garantam o atendimento de qualidade a populagao usuaria
dos servicos de salde da unidade, segundo sua area de abrangéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

CHEFE DE ESPECIALIDADES

ATRIBUICOES

ODONTOLOGICAS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de especialidades odontoldgicas,
chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as acdes e atendimentos realizadas no Centro de Especialidades
Odontoldgicas.

- Elaborar programas preventivos de saude bucal.

- Exercer controle dos materiais e equipamentos necessarios.

- Controlar a efetividade dos servidores da area.

- Coordenar as atividades que garantam o atendimento de qualidade a populacdo usuéria
dos servicos de salde da unidade, segundo sua area de abrangéncia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE ASSISTENCIA DE PROJETOS DA SAUDE

- Desenvolver, coordenar e acompanhar as a¢des, programas e programas que visam a
promocao da saude da populacao.

Coordenar a execucdo de projetos e a¢des que viabilizem o cumprimento de diretrizes e
objetivos estratégicos da secretaria municipal de saude.

- Participar da formulacdo e coordenacdo da execugdo de politicas setoriais de saude,
garantindo a comunicacgdo e articulacdo entre as diversas partes interessadas e unidades
de gestao.

- Articular a politica de saide municipal e sua execucdo pratica, garantindo que os
servicos do SUS no territério sejam implementados de forma eficiente e acessivel a
populagao.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA DA SAUDE
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- Coordenar os programas de controle de endemias, elaboracdo estatistica de doencas e
procedimentos.

- Coordenar as politicas de salde publica, supervisionando areas como Vigilancia
Epidemioldgica, Sanitaria, Ambiental, Zoonoses e Saude do Trabalhador, visando controlar
doencas, fiscalizar produtos/servigos e promover a salde coletiva.

- Promover a analise de dados, investigagdo de surtos, educagao e articulagdo com outros
orgaos.

- Coordenar a analise de doencgas, surtos, realizar investigagdes, divulgar informagdes e
propor medidas de controle.

- Colaborar com a fiscalizacdo de produtos, servicos, ambientes de trabalho e insumos de
ATRIBUICOES saude, garantindo a seguranca e qualidade.

- Coordenar as acbes de identificacdo de riscos ambientais e controle de zoonoses e
vetores.

- Dirigir, planejar, organizar e avaliar as a¢des de vigilancia em sadde no municipio,
alinhando-se ao Plano Municipal de Saude e as diretrizes do SUS.

- Contribuir para a formulacao do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

DIRETOR DE EPIDEMIOLOGIA E ESTATISTICA

- Promover a interagdo entre epidemiologia e a estatistica visando identificar a frequéncia,
distribuicdo e determinantes de doencas e o uso de ferramentas matematicas e
metodoldgicas para coletar, analisar e interpretar esses dados, permitindo identificar
padrdes, fatores de risco e a eficacia de interveng¢des, fundamentais para a vigilancia em
saude e politicas publicas.

- Administrar as atividades relativas a vigilancia epidemioldgica das doencas e agravos
de notificagdo, conforme disposto na Portaria n® 104, de 25 de janeiro de 2.011, do
Ministério da Salde e outras.

- Manter comunicacdo permanente com centros de informagdo de salde estaduais e
federais para o acompanhamento da situacdo epidemiolédgica e adocdo de medidas de
controle.

ATRIBUICOES - Administrar as atividades relativas a vigilancia de Doengas e Agravos Nao Transmissiveis
(DANT), cujas acOes prioritarias sdo estabelecidas na Portaria Ministerial n° 687, de 20 de
marco de 2.006.

- Analisar e acompanhar o comportamento epidemiolégico das doencas de interesse
municipal, garantindo a notificacdo e investigacdo oportuna dos casos.

- Coordenar o desenvolvimento do Programa Nacional de DST/Aids.

- Coordenar o desenvolvimento de ag¢des relacionadas ao Programa Nacional de
Imunizacao.

- Coordenar as atividades de processamento e analise dos dados epidemiolégicos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

CHEFE DE CONTROLE DE ENDEMIAS
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ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de controle de endemias, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar acOes estratégicas para prevenir e controlar a disseminag¢do de doencas
transmissiveis no municipio.

- Organizar e controlar os servicos e as acSes de prevencao e controle de doencas e
agravos de notificagdo compulséria, como dengue, zika, chikungunya, malaria e
leishmaniose.

- Promover o efetivo controle das doengas transmitidas por parasitas ou vetores e seus
hospedeiros intermediarios.

- Realizar pesquisas e atividades necessarias a prevengado e controle de doengas.

- Desenvolver e implementar normas técnicas e padroes de qualidade para as a¢des de
vigilancia e assisténcia a saide no ambito municipal.

- Elaborar e difundir boletins epidemiol6gicos e participar de estratégias de comunicacdo
social e educacdo em salde para conscientizar a populacdo sobre medidas preventivas.
- Planejar e controlar a aquisi¢do de materiais e equipamentos necessarios para as agoes
de controle de epidemias.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE CONTROLE DE ZOONOSES

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de controle de zoonoses, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as agoes de vigilancia, prevencdo e controle de doencas transmitidas por
animais (zoonoses) e acidentes com animais pegonhentos, visando a saude publica.

- Supervisionar as atividades de vigilancia epidemioldgica e ambiental relacionadas a
zoonoses de relevancia para a sadde publica.

- Gerenciar o manejo e controle de popula¢des de animais domésticos (cdes e gatos) e
animais sinantrépicos (roedores, pombos, morcegos, etc.).

- Coordenar acbes de campo, como visitas domiciliares, inquéritos soroldgicos (ex:
leishmaniose), coleta de materiais de animais suspeitos (ex: raiva) e controle de vetores
(mosquitos, carrapatos, etc.).

- Promover e supervisionar programas de educacdo em salde para a comunidade,
orientando sobre prevencdo de doencas e manejo adequado de animais e do ambiente.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

- Coordenar as politicas e acdes de vigilancia sanitaria, visando proteger a satde publica.
- Coordenar as acbes e programas de vigilancia sanitaria no municipio, como fiscalizacdo
de alimentos, agua, servicos de salide e ambientes.

- Planejar, organizar, dirigir e avaliar as acdes e programas de vigilancia sanitaria no
municipio, como fiscalizacdo de alimentos, agua, servicos de satde e ambientes.

- Gerenciar recursos humanos, técnicos e financeiros da area.

- Supervisionar a fiscalizacdo de estabelecimentos para garantir o cumprimento das
normas sanitarias.

- Coordenar o controle da qualidade de produtos e servicos de interesse a saude
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(alimentos, medicamentos, cosméticos, saneamento basico).

- Gerenciar o cadastro e a liberagdo de produtos e estabelecimentos (ex: receituarios
especiais para farmacias).

- Promover a educagdo sanitaria e orientar a populacdo e os profissionais sobre boas
praticas de saude.

- Desenvolver agoes de prevencao e controle de doencgas e agravos a saude publica.

- Articular-se com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais (como a ANVISA e
Secretarias de Saude) para integrar acoes.

- Coletar, analisar e divulgar dados e informagdes de salde para subsidiar o planejamento
e a tomada de decisdes.

- Coordenar o atendimento e a investigacdo de denulncias da populacdo sobre
irregularidades sanitarias.

- Atuar como autoridade sanitaria, com competéncia para aplicar san¢des e autos de
infragdo quando necessario.

- Garantir que as ag¢des do municipio estejam alinhadas com a legislagcdo federal e
estadual.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

SUPERINTENDENTE DE AU

ATRIBUICOES

DITORIA, CONTROLE E AVALIACAO

- Coordenar as atividades de fiscalizagdo e garantia da eficiéncia e da conformidade dos
servicos e recursos de saude.

- Planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e os servicos publicos de saude, em
conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Salde.

- Coordenar a realizacdo de auditorias nos processos, contratos, faturas médicas,
prontudrios e recursos utilizados, para identificar falhas, fraudes, ilegalidades ou
irregularidades na aplicacdo de recursos publicos.

- Supervisionar e controlar a operacionalizacdo das acbes da politica de regulacdo do
acesso aos servicos de salde, garantindo a qualidade e a conformidade dos atendimentos
prestados a populagdo.

- Avaliar sistematicamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas diversas
unidades da secretaria de saude, utilizando indicadores de salde e sistemas de informacao
ambulatorial e hospitalar para diagnéstico epidemiolégico do municipio.

- Elaborar relatérios detalhados sobre as auditorias realizadas, propondo melhorias e
solugdes para maior eficiéncia e economia dos recursos, e submeté-los a apreciacdo dos
superiores.

- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestacdo de contas e, se necessario,
de Tomada de Contas Especial dos recursos do SUS.

- Contribuir para a formulacdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

DIRETOR DE CONTROLE, AVALIACAO E REGULAGCAO

ATRIBUICOES

- Coordenar e aprimorar a implementacdo da Politica Nacional de Regulacdo, Controle e
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Avaliagdo.

- Viabilizar financeiramente o desenvolvimento das acdes e servicos de salde na atencao
ambulatorial e hospitalar do SUS, dentro do estabelecido no Pacto de Gestao.

- Promover a gestdo estratégica e operacional do acesso aos servicos de saude,
garantindo a organizagdo do fluxo de pacientes e a correta aplicacdo dos recursos, em
conformidade com os principios do Sistema Unico de Satde.

- Organizar, acompanhar e controlar o acesso dos usuarios a consultas, exames, terapias
e procedimentos ambulatoriais e hospitalares, incluindo atendimentos de urgéncia.

- Elaborar e implementar protocolos de regulacdo do acesso para ordenar o fluxo de
pacientes entre os diferentes niveis de complexidade da rede de atencdo a saude.

- Assegurar que 0 acesso aos servicos seja feito de forma equanime, justa e no tempo
adequado a necessidade do paciente.

- Monitorar e supervisionar a execucdo das agoes e servicos de saude, sejam eles proprios
ou contratados de entidades privadas (conveniados).

- Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos de salde contratados e
conveniados, garantindo o cumprimento das normas e a correta aplicacdo dos recursos
financeiros.

- Zelar pelo cumprimento das normativas federais, estaduais e municipais que regem o
SUS.

- Participar do planejamento, programagéo e avaliacdo sistemética das ac¢des e servicos
de saude oferecidos no municipio.

- Definir e acompanhar informacdes epidemiolégicas (natalidade, mortalidade,
morbidade, cobertura vacinal, etc.) para o diagndstico situacional do municipio e
avaliacdo dos resultados das politicas de saude.

- Avaliar os resultados das atividades desenvolvidas para qualificar a gestdo dos recursos
e otimizar o custeio da assisténcia a saude.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SME

SUPERINTENDENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES

-Administrar e acompanhar o fluxo de processos e documentos relacionados aos
servidores.

- Articular com as unidades administrativas da secretaria, de forma a obter um fluxo

continuo de informacGes, facilitando a coordenacéo e o processo de tomada de decisGes.
- Promover a elaboracéo e a organizacédo de relatérios que envolvam a administracdo de

folha de pagamento.

- Administrar e acompanhar a gestdo de pessoas prestando as informagdes necessarias

ao setor responsavel.

- Assessorar o secretario em assuntos relacionados a gestdo de pessoas.

- Coordenar os procedimentos relacionados a treinamento, desenvolvimento e

capacitagdo de servidores.

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Supervisionar as atividades de contabilidade e a elaboracdo das demonstracSes

contabeis e financeiras.

- Supervisionar o controle dos registros de estoques de material.

- Supervisionar o servico de transporte escolar.
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- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior completo em Pedagogia/Normal Superior.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE LOGISTICA DE MATERIAIS

- Administrar e gerir recursos e suprimentos essenciais para a rede municipal de ensino.

- Supervisionar a aquisi¢do, armazenamento e distribuicdo de materiais escolares,
uniformes, mobiliario, equipamentos e insumos de informatica para todas as unidades de
ensino.

- Apoiar a implementacdo da politica educacional, participando do planejamento e
execucdo de processos licitatdrios e contratagdes para a compra de materiais e servicos.
- Coordenar as atividades de logistica com outros departamentos da Secretaria de
Educacao.

- Coordenar as atividades de identificacdo, codificacdo e cadastramento de todos os
materiais, bem como o cadastramento de fornecedores.

- Coordenar o procedimento de compras, garantindo o pleno funcionamento das
unidades de ensino.

- Coordenar a verificacdo fisica e documental do recebimento do material, devendo
certificar-se dos atributos qualitativos e quantitativos exigidos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior completo em Pedagogia/Normal Superior.

CHEFE DE GESTAO DE PESSOAS

ATRIBUICOES

- Gerir todo o ciclo de carreira dos servidores da educacao, desde a admissdo até a
aposentadoria, incluindo folha de pagamento, frequéncia, férias, treinamento, planos de
carreira, concursos publicos, e a execucdo de politicas de pessoal.

- Coordenar as atividades de gestdo de pessoas juntamente com a direcdo de cada
unidade de ensino.

- Coordenar os procedimentos de movimentagdo, nomeagdo, admissdo, rescisao,
demissao, exoneracdo de servidores.

- Coordenar processos de contratagdo conforme a Legislacdo vigente, compatibilizando
com as diretrizes e necessidades da secretaria de educagdo, elaborando editais,
encaminhando para admisséo.

- Acompanhar as avaliacdes de pessoal.

- Coordenar a rotina de controle de frequéncia, concessdo de licencas, férias, exame
médico periddico, e outros.

- Identificar necessidades de treinamento e aperfeicoamento para professores e técnicos.
- Coordenar programas de capacitagdo e desenvolvimento profissional.

- Implementar e acompanhar planos de carreira e avaliagdo de desempenho.

- Prestar suporte e orientagdo as escolas da rede em questdes de pessoal.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior completo em Pedagogia/Normal Superior.
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CHEFE DE INFORMATICA DA EDUCAGCAO

ATRIBUICOES

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de informatica da secretaria municipal de
educacdo, chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar a infraestrutura tecnoldgica, dando suporte a comunidade escolar.

- Coordenar a implementacdo de ferramentas digitais, a manutencdo de redes e
equipamentos, e o treinamento no uso da tecnologia para melhorar o ensino.

- Coordenar a manutencdo de sistemas e aplicagdes criadas para atender as necessidades
da secretaria.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo + Curso técnico de informética.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

- Coordenar as atividades de atendimento de alunos da rede municipal e estadual no que
diz respeito ao transporte escolar.

- Coordenar a elaboragdo de planilhas relativas a quilometragem percorrida e/ou
combustivel consumido para fins de pagamento quando for servi¢o prestado por terceiro.
- Coordenar e fiscalizar o servico prestado através da frota prépria.

- Coordenar levantamento das rotas e quilometragem total diaria.

- Promover a fiscalizacdo das condicbes dos veiculos de transporte escolar e da
regularidade dos seus condutores.

- Promover a fiscalizacdo e o acompanhamento dos servicos de transporte, visando
garantir a integridade dos educandos, a regularidade e a eficacia na execucdo dos servicos.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE ALMOXARIFADO E MERENDA ESCOLAR

- Administrar o almoxarifado, coordenando a guarda e o bom armazenamento dos
produtos e bens estocados.

- Organizar e manter atualizado o registro de estoque existente.

- Realizar o inventario do material.

- Coordenar o recebimento e a conferéncia de todos os materiais.

- Estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE CONTROLE E MANUTENGAO DE ALMOXARIFADO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de controle e manutencdo de
almoxarifado, chefiando diretamente a equipe de servidores.
- Verificar a posicdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais,

calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigdo.
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- Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificagdes com o material entregue para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados.

- Coordenar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodacao de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada.

- Supervisionar o estoque, zelando pela conservacdo do material estocado,
providenciando as condi¢Ges necessarias, para evitar deterioragdo e perda.

- Supervisionar o registro dos materiais guardados nos depésitos e as atividades
realizadas, lancando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para
facilitar consultas e elaboracdo dos inventarios.

- Estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

SUPERINTENDENTE DE GESTAO PEDAGOGICA

- Propor, formular, implementar e supervisionar a execucao de politicas educacionais no
ambito da organizacdo e gestdo da escola.
- Coordenar as fungdes de planejamento das atividades da gestdo educacional, do
desenvolvimento e apoio as escolas, da avaliagdo e inspegao do sistema educacional.
- Formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as diretrizes
gerais do Ministério da Educacao.
- Implementar as a¢des de gestdo e avaliacdo do sistema.
- Planejar, executar e divulgar informagdes e dados do censo escolar e os resultados das
avaliacGes.
- Contribuir para a formulacdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.
- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.
- Manter atualizado o sistema de educacdo e divulgar as normas e diretrizes para a
organizacgao e o funcionamento das unidades escolares.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.
NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacio equivalente a

pedagogia.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE EDUCACAO

- Coordenar acdes que garantam a execucdo das politicas educacionais no ambito da
organizacdo e gestdo da escola.

- Coordenar a implementacdo dos projetos de Educacgdo, planejando, monitorando,
buscando atingir as metas estipuladas.

- Coordenar o planejamento das atividades da gestdo educacional, do desenvolvimento
e apoio as escolas, da avaliagdo e inspecdo do sistema educacional.

- Auxiliar na implementacdo das a¢des de gestdo e avaliagdo do sistema.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacdo equivalente a
pedagogia.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE PROJETOS EDUCACIONAIS

- Coordenar projetos, programas e iniciativas pedagdgicas que visam a melhoria da
aprendizagem e a inovacao no ambiente escolar.

- Promover a interagdo entre a estratégia educacional e a pratica, garantindo que os
projetos pedagdgicos cumpram prazos, orcamento e metas de qualidade.

- Coordenar a implementacdo dos projetos de Educacdo, planejando, monitorando,
buscando atingir as metas estipuladas.

- Supervisionar a criagdo de materiais didaticos e metodologias de ensino.

- Coordenar as atividades pedagdgicas em cumprimento de padrdes de qualidade
estabelecidos e a legislacdo educacional.

- Acompanhar o monitoramento do desenvolvimento dos projetos e o impacto na
aprendizagem dos alunos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacdo equivalente a
pedagogia.

ATRIBUICOES

CHEFE DE ENSINO FUNDAMENTAL E EJA

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de ensino fundamental e de educacédo de
jovens e adultos - EJA, chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Desenvolver as funcbes de planejamento, organizagdo, supervisdo técnica e controle
das atividades e servicos inerentes ao desenvolvimento do ensino.

- Coordenar e desenvolve acdes que garantam a reducdo da repeténcia, evasdo,
abandono e distorcao idade-série.

- Desenvolver e executar politicas de formacdo inicial e continuada de professores e
pessoal técnico.

- Promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional,
garantindo a articulacdo das diferentes atividades e os servicos desenvolvidos em ambito
escolar.

- Promover, coordenar e acompanhar o desenvolvimento e a realizacdo das atividades
pedagdgicas nas unidades escolares.

- Promover a implementacdo de acbes que garantam o monitoramento, o
acompanhamento e a avaliagdo da rede de ensino, atualizando as informagdes quanto a
execucdo do processo pedagdgico.

- Promover a articulagdo e integracdo entre os diversos programas da secretaria de
educacgéo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacdo equivalente a
pedagogia.

ATRIBUICOES

CHEFE DE ENSINO INFANTIL

- Supervisionar rotinas administrativas da se¢ao de ensino infantil, chefiando diretamente
a equipe de servidores.

- Supervisionar a execucdo de politicas educacionais no nivel de Ensino Infantil.
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- Desenvolver as fun¢des de planejamento, organizacdo, supervisdo técnica e controle
das atividades e servicos inerentes ao desenvolvimento do ensino.

- Coordenar e desenvolver acbes que garantam a reducdo da repeténcia, evasdo,
abandono e distor¢do idade-série.

- Desenvolver e executar politicas de formacao inicial e continuada de professores e
pessoal técnico.

- Promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional,
garantindo a articulacdo das diferentes atividades e os servigos desenvolvidos em ambito
escolar.

- Promover, coordenar e acompanhar o desenvolvimento e a realizagdo das atividades
pedagdgicas nas unidades escolares.

- Promover a implementacdo de acdes que garantam o monitoramento, o
acompanhamento e a avaliacdo da rede de ensino, atualizando as informag¢des quanto a
execucdo do processo pedagdgico.

- Promover a articulacdo e integracdo entre os diversos programas da secretaria de
educacgdo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduagdo equivalente a
pedagogia.

CHEFE DOS CEIM

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de Centros Municipal de Educacdo
Infantil - CMEIs, chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Supervisionar a execucdo de politicas educacionais no nivel de ensino dos CMEIs.

- Desenvolver as fun¢des de planejamento, organizagdo, supervisdo técnica e controle
das atividades e servicos inerentes ao desenvolvimento do ensino.

- Coordenar e desenvolver acdes que garantam a redugdo da repeténcia, evasdo,
abandono e distor¢do idade-série.

- Desenvolver e executar politicas de formacdo inicial e continuada de professores e
pessoal técnico.

- Promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional,
garantindo a articulacdo das diferentes atividades e os servi¢os desenvolvidos em ambito
escolar.

- Promover, coordenar e acompanhar o desenvolvimento e a realizagdo das atividades
pedagdgicas nas unidades escolares.

- Promover a implementacdo de acdes que garantam o monitoramento, o
acompanhamento e a avaliacdo da rede de ensino, atualizando as informagdes quanto a
execucdo do processo pedagdgico.

- Promover a articulacdo e integracdo entre os diversos programas da secretaria de
educacgéo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico Militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacio equivalente a
pedagogia.

ATRIBUICOES

CHEFE DE EDUCACAO INCL
ATRIBUICOES - Supervisionar rotinas administrativas da secdo de educacdo inclusiva, chefiando
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diretamente a equipe de servidores.

- Supervisionar a execu¢do de politicas educacionais no nivel de Ensino de Educacdo
Inclusiva.

- Coordenar e acompanhar a execucao das ac¢des inerentes a Educagdo Inclusiva.

- Supervisionar o atendimento das necessidades educativas especiais de todos os alunos,
em salas de aulas comuns, em um sistema regular de ensino, de forma a promover a
aprendizagem e o desenvolvimento pessoal de todos.

- Promover a interagdo com os demais niveis e modalidades de ensino, visando assegurar
uma educacdo inclusiva para todos.

- Promover cursos de capacitagdo e aprimoramento profissional em areas especificas.

- Formular, coordenar e executar programas, projetos e a¢gdes que assegurem a inclusdo
de alunos com necessidades especiais nas unidades escolares.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacdo equivalente a
pedagogia.

ATRIBUICOES

CHEFE DE EDUCAGAO EM TEMPO INTEGRAL

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de educacdo inclusiva, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as politicas de educagdo em tempo integral na rede escolar.

- Articular, acompanhar e intervir na elaboragéo, execucao e avaliagdo do Projeto Politico
Pedagdgico (PPP) das escolas com programas de tempo integral.

- Promover cursos de capacitacdo e aprimoramento profissional em areas especificas.

- Promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional,
garantindo a articulacdo das diferentes atividades e os servicos desenvolvidos em ambito
escolar.

- Promover, coordenar e acompanhar o desenvolvimento e a realizagdo das atividades
pedagdgicas nas unidades escolares.

- Potencializar a participagdo social da comunidade onde a escola estd inserida,
agregando valores e conhecimentos significativos aos alunos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino Fundamental Completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE LEGISLACAO E ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE AGAO ARTICULADA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de educacdo inclusiva, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as atividades do Plano de Ac¢do Articulada, buscando a implementacdo de
politicas de melhoria da qualidade da educagdo no Municipio.

Coordenar o planejamento, o monitoramento e os registros de dados de do Plano de
Acédo Articulada.

- Elaborar diagnostico da situacdo educacional da rede municipal, atualizando os dados
da realidade, garantindo o langamento no sistema.

- Coordenar o diagnodstico, planejamento e gestdo das agdes do Plano de Acgdes
Articuladas (PAR) junto ao Ministério da Educacdo, visando a captagdo de assisténcia
técnica e financeira para a melhoria da qualidade do ensino municipal.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
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- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacdo equivalente a
pedagogia.

CHEFE DE REGISTRO ESCO

ATRIBUICOES

AR
- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de registro escolar, chefiando
diretamente a equipe de servidores.
- Coordenar as atividades de registros escolares, zelando pela manutencdo de toda
documentag¢do em arquivo.
- Acompanhar as atividades de expedicdo de histéricos escolares, diplomas, guias de
transferéncias, certiddes e outros documentos semelhantes.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE ESCOLA 1

- Coordenar as atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia na educacéo, voltadas
para planejamento, administracdo, supervisdo, orientagdo e inspecao escolar.

- Acompanhar a elaboragdo e a execugdo da proposta pedagdgica da escola.

- Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da escola, tendo em vista a
plena realizacdo de seus objetivos pedagdgicos.

- Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas aula estabelecidas.

- Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente.

- Promover meios para recuperagdo dos alunos de menor rendimento.

- Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processos de
integracdo da sociedade com a escola.

- Informar aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos, bem
como sobre a execugdo da Proposta Pedagdgica da Escola.

- Acompanhar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliagdo e
desenvolvimento profissional.

- Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento do Sistema Municipal de Ensino e da escola, em relacdo aos aspectos
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais.

- Acompanhar e supervisionar o funcionamento da escola, zelando pelo patriménio, pelo
cumprimento da legislagdo e normas educacionais e em todos pelo padrdo de qualidade
de ensino.

- Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, acompanhando a anélise de fichas,
relatérios, analisa conceitos emitidos sobre os alunos, indice de reprovacdes, cientifica-se
dos problemas surgidos, para aferir a eficacia do processo de ensino no @mbito do
sistema municipal de ensino.

- Prestar assisténcia aos professores visando assegurar a eficiéncia e eficacia do
desempenho dos mesmos para a melhoria da qualidade de ensino.

- Assegurar o fluxo de informagdes entre a unidade escolar e a secretaria de educacéo.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
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- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

CONDICAO DE
NOMEACAO

- Escola acima de 301 alunos.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacdo equivalente a
pedagogia.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE ESCOLA II

- Dirigir as atividades da escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, os regulamentos, o
calendério escolar e as determinagdes superiores, de modo a garantir a consecucao dos
objetivos do processo educacional.

- Planejar o trabalho do ano letivo com o concurso do corpo docente.

- Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula.

- Designar a sala, turno e classe em que devam lecionar os professores.

- Convocar e presidir reunides pedagogico-administrativas, fazendo lavrar atas dos
assuntos tratados.

- Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares.

- Presidir as reunides e festividades promovidas pela Escola.

- Coordenar, juntamente com o Supervisor Escolar, a elaboracdo pelos docentes da
proposta pedagdgica da Escola e dos Planos Escolar e de Curso, bem como controla sua
execucgao.

- Promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda a equipe.

- Fornecer informacGes aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos
alunos, bem como sobre a consecucdo da proposta pedagodgica.

- Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

CONDICAO DE
NOMEACAO

- Escola com até 300 alunos

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacdo equivalente a

pedagogia.

ATRIBUICOES

ASSESSOR TECNICO DA EDUCAGAO I

- Coordenar a organizagdo de documentos e arquivos e a verificagdo dos documentacéo
de alunos.

- Coordenar o processo de matricula dos alunos.

- Supervisionar o preenchimento de relatérios, transferéncias, fichas individuais,
historicos, boletins e outros documentos afeitos a educacéo.

- Garantir que as matriculas sejam feitas de acordo com as normas do sistema estadual
de educacao.

- Organizar o atendimento individual aos alunos, tendo em vista os dados coletados na
matricula.

- Atender as transferéncias, analisando se atendem a legislagdo em vigor.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Desenvolver atividades ligadas a organizagdo e manutengdo das unidades de ensino.

- Cooperar com as intervencdes fisicas nas unidades de ensino.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.
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ASSESSOR TECNICO DA EDUCACAO II

- Coordenar a organizacdo de documentos e arquivos e a verificagdo dos documentacdo
de alunos.

- Coordenar o processo de matricula dos alunos.

- Supervisionar o preenchimento de relatérios, transferéncias, fichas individuais,
histéricos, boletins e outros documentos afeitos a educacgao.

- Garantir que as matriculas sejam feitas de acordo com as normas do sistema estadual
ATRIBUICOES de educacéo.

- Organizar o atendimento individual dos alunos, tendo em vista os dados coletados na
matricula.

- Atender as transferéncias, analisando se atendem a legislacdo em vigor.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico Militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio completo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E TURISMO - SECULT

SUPERINTENDENTE DE ESPORTE E TURISMO

- Coordenar as politicas pertinentes ao esporte e ao lazer.

- Planejar e elaborar projetos e a¢des da superintendéncia e estruturar o calendario de
eventos relacionados ao esporte e ao lazer no municipio, acompanhando eventos como
rua de lazer, escolinhas nos bairros, atividades com a terceira idade, entre outras.

- Coordenar a andlise dos documentos e historicos dos atletas para o Projeto Bolsa Atleta,
buscando a veracidade dos documentos.

- Contribuir para a formulacao do Plano Anual de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Viabilizar e acompanhar a formulacdo e redacdo documentos administrativos, bem como
a elaboracado de relatério anual das atividades e acbes da Secretaria.

- elaborar, fomentar e coordenar planos e programas de atividades esportivas e de lazer
para os diversos segmentos da sociedade.

- Auxiliar nos assuntos pertinentes as atividades a que estiver ligado.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.

- Assistir o secretario na implantacdo de programas de trabalhos na secretaria.

- Disseminar as diretrizes do Secretario, quando solicitado as demais unidades da
secretaria.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino superior completo em qualquer area do conhecimento.

DIRETOR DE ESPORTE

- Organizar, orientar, coordenar, promover e difundir a pratica de esportes no Municipio.
- Manter contato permanente com FederacBes, Ligas, Associacdes, Clubes e outras
entidades.
ATRIBUICOES - Organizar o calendéario de eventos esportivos.
- Estimular as competicdes municipais e intermunicipais nas diversas modalidades.
- Formar sele¢des esportivas municipais para representarem a cidade nos Jogos Regionais,
Jogos Abertos do Interior e outras competi¢des similares, sempre que oportuno.
Pagina 82 de 92

ATRIBUICOES




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Estado de Minas Gerais

- Responsabilizar-se pelo planejamento, organizacdo, direcdo, coordenacdo e controle da
elaboracdo de planos, programas, pesquisas, projetos e atividades para implementacdo
da politica desportiva, incluindo de alto rendimento.

- Designar responsaveis pelas modalidades esportivas nas quais a cidade sera
representada, cuidando e fiscalizando as atividades.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE ESPORTES E LAZER

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de esporte e lazer, chefiando diretamente
a equipe de servidores.

- Coordenar programas para o fomento do esporte e lazer.

- Promover a organizacdo eventos, buscando parcerias, incentivando a incluséo e a
qualidade de vida da populacéo.

- Fomentar o esporte amador e comunitario, atuando como gestor de projetos e recursos
para democratizar o acesso a essas praticas.

- Elaborar calendarios de eventos esportivos e de recreagdo.

- Coordenar as agdes de convénios e parcerias com entidades publicas e privadas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino Fundamental Completo.

DIRETOR DE PROJETOS ESPORTIVOS

ATRIBUICOES

- Coordenar as politicas destinadas aos projetos esportivos, buscando parcerias que
concorram para a disseminacdo do esporte no ambito do municipio.

- Interagir com todas as areas da Administracdo Publica, buscando a implantacdo de
projetos esportivos destinados aos servidores publicos.

- Buscar fontes de fomento para manutencdo do esporte no municipio, de maneira
especial voltado para a populagdo com restricdo de acesso ao esporte.

- Propor e buscar recursos para projetos esportivos voltados a crianca e adolescente em
risco social.

- Elaborar projeto esportivo especifico para a populacdo da terceira idade.

- Desenvolver parcerias com a iniciativa privada para a implementacdo de projetos
esportivos no municipio.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE ADMINISTRAGCAO DE EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS

- Coordenar as politicas publicas voltadas para o esporte, de maneira especial em relacdo
a universalizacdo dos equipamentos esportivos.
- Coordenar as atividades de guarda, protecao, distribuicdo e utilizagcdo dos equipamentos

esportivos no ambito municipal.
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- Desenvolver parcerias com empresas e instituicdes do municipio visando o aumento da
quantidade de equipamentos esportivos destinados aos alunos matriculados no ensino
basico.

- Desenvolver programas de utilizacdo de equipamentos esportivos no ambito da terceira
idade.

- Propor e buscar parcerias que viabilizem a implantacdo de conjunto de equipamentos
esportivos em éareas apropriadas, buscando a universalizacdo da atividade fisica,
principalmente para a populagdo mais carente.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

SUPERINTENDENTE DE CU

ATRIBUICOES

TURA
- Promover a supervisdo e o controle das politicas publicas municipais para a cultura,
protecdo do patriménio histérico e cultural, e incentivo as formas de expresséo,
manifestacdo cultural no territério do Municipio, bem como fazer a gestdo dos
equipamentos culturais do Municipio.
- Estimular a producdo e a difusdo da cultura existente, bem como a preservacdo das
manifestacdes culturais da populagdo do Municipio.
- Promover cursos, seminarios, conferéncias e outros eventos de natureza cultural.
- Apoiar e incentivar a criacdo e a manutencdo de bibliotecas, centros culturais, museus,
teatros, arquivos histéricos e demais instalagdes e instituicbes de carater cultural.
- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.
- Formular a politica, promover e apoiar a economia criativa decorrente das atividades
culturais e afins.
- Elaborar, fomentar e coordenar planos e programas de atividades culturais para os
diversos segmentos da sociedade.
- Auxiliar nos assuntos pertinentes as atividades a que estiver ligado.
- Assistir o Secretério na implantagdo de programas de trabalhos na secretaria;
- Disseminar as diretrizes do Secretario, quando solicitado as demais unidades da
secretaria;
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE CULTURA

- Planejar, administrar e supervisionar os programas relativos a Cultura.

- Desenvolver e acompanhar projetos que visem ao desenvolvimento da Cultura.

- Formular e desenvolver a politica municipal de cultura, fomentando a criagdo, producao
e divulgagao de bens culturais de diversas modalidades.

- Contribuir para a formulagédo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Acompanhar assuntos de interesse do Municipio, relativamente a programas e projetos
de sua area de competéncia, junto a érgaos e entidades federais e estaduais.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
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PROVIMENTO

- Estar quite com o servico Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE PATRIMONIO CULTURAL

- Criar, coordenar e aplicar as politicas de preservagdo e de valorizacdo do patrimoénio
histérico e cultural do municipio.

- Interagir com as diversas entidades representativas, conselhos e setores diversos da
sociedade no sentido de disseminar a importancia da preservagao do patrimonio cultural.
- Coordenar e colaborar na administracdo dos diversos espacos culturais.

- Desenvolver parcerias com as empresas privadas, com as OSCs e com as diversas
instituicdes com vistas ao desenvolvimento e fomento de programas e projetos
relacionados ao patrimonio cultural.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE TURISMO

- Coordenar a Politica Municipal de Turismo, focando na promocao dos atrativos locais,
qualificacdo do setor (trade turistico), fomento de eventos, infraestrutura, preservacdo do
patrimonio e integragdo com outras politicas publicas, visando o desenvolvimento
econdmico, geracdo de emprego e renda, e melhoria da qualidade de vida.

- Criar e implementar a Politica Municipal de Turismo, alinhada com diretrizes federais e
estaduais.

- Coordenar a elaboracdo do Plano Diretor de Turismo (PDT) para organizar o setor,
identificar necessidades e priorizar investimentos.

- Promover ac¢des para divulgar os produtos e potenciais turisticos do municipio, os
pontos de interesse e os eventos locais.

- Apoiar a implantacdo de infraestrutura bésica em éreas turisticas e a melhoria da
acessibilidade em parceria com entidades publicas e privadas.

- Promover cursos e capacitacdo para o trade turistico (hoteleiros, guias, restaurantes,
etc.).

- Apoiar e promover eventos de finalidade turistica, como festivais, feiras e congressos.

- Incentivar o turismo ecoldgico e o desenvolvimento sustentavel.

- Gerir o turismo regional, proporcionando atracdo cultural frente os pontos turisticos da
cidade, alicercando os comerciantes na melhoria de renda e divulgacdo regional do
municipio.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE TURISMO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de turismo, chefiando diretamente a
equipe de servidores.

- Atuar na execucdo de projetos turisticos para a geracdo de renda e divulgacdo do
municipio.

- Atuar na promocao de eventos de finalidade turistica, como festivais, feiras e congressos
e outras atividades que gerem fluxo turistico e renda.
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Coordenar agdes de incentivo ao turismo ecoldgico, cultural e de negécios.

- Identificar e propor obras e servicos para melhoria da infraestrutura turistica e de apoio
ao visitante.

- Propor e gerenciar o calendario oficial de eventos turisticos do municipio.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE POLITICAS PARA A JUVENTUDE

- Coordenar a politica municipal para a juventude promovendo sua participacdo social,
autonomia e desenvolvimento com foco no Estatuto da Juventude e no protagonismo
juvenil.

- Elaborar e integrar politicas com outras secretarias e entes federativos (estados e
municipios) para abranger diversas areas como educacdo, trabalho, salde, cultura e
esporte, garantindo direitos previstos no Estatuto da Juventude.

- Coordenar o desenvolvimento de programas e projetos de apoio técnico, formacéo e
captacao de parcerias para a¢des voltadas aos jovens.

- Estimular a participacéo social juvenil através de conselhos, féruns e debates, dando voz
aos jovens nas decisdes que os afetam.

- Coordenar estudos e levantamentos sobre a realidade dos jovens, identificando suas
necessidades e os recursos disponiveis para atendé-los.

- Coordenara a implementacdo de agbes concretas, como inclusdo digital, combate a
desinformacdo e promocéo da cidadania e diversidade.

- Acompanhar a execucdo das politicas e avaliar seus resultados, buscando a efetividade
das acbes

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servigo Militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE IGUALDADE RACIAL E DIVERSIDADE

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de igualdade racial e diversidade,
chefiando diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as politicas publicas destinadas a combater a discriminagdo, promover a
igualdade de oportunidades e zelar pelos direitos de grupos étnico-raciais e demais
segmentos socialmente vulneraveis.

- Coordenar as politicas publicas de igualdade racial e diversidade, em conformidade com
o Estatuto da Igualdade Racial e a legislacdo municipal.

- Propor e implementar medidas para defender os direitos de individuos e grupos
afetados por discriminacdo racial e preconceito.

- Promover programas para acesso a oportunidades econdmicas, educacionais, culturais,
esportivas e politicas para comunidades discriminadas.

- Coordenar programas destinados a garantir a populacdo negra a efetivacdo da
igualdade de oportunidades, a defesa dos direitos étnicos individuais, coletivos e difusos
e o combate a discriminacdo e as demais formas de intolerancia étnica.

- Promover a articulagdo com os outros érgdos municipais, com os demais niveis de
governo e entidades da iniciativa privada para a implantacdo de politicas de igualdade
racial.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
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- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino Fundamental Completo.

FUNDAGAO CIDADE DOS MENINOS - FUNCIME

PRESIDENTE

ATRIBUICOES

- Coordenar as equipes da Fundagdo para um eficiente trabalho socioeducativo.

- Auxiliar o Executivo municipal na execucdo de planos e programas setoriais de amparo
as criangas e aos adolescentes.

- Coordenar a equipe de servidores e todos os trabalhos executados com os assistidos e
aprendizes da instituicdo.

- Conduzir a elaboragdo e implementacdo dos planos estratégicos e operacionais, em
todas as areas da fundacdo, visando assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e
continuidade.

- Cumprir e fazer cumprir as normas regimentais e estatutarias da entidade.

- Orientar os servidores sobre os fundamentos e objetivos da Fundacao.

- Orientar sobre as normas e decisdes da administracdo municipal.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Amplo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio Completo.

ATRIBUICOES

VICE-PRESIDENTE

- Auxiliar o presidente em suas atribuicdes E no desempenho de suas funcdes;
- Substituir o presidente em situacdes em que este estiver impedido.
- Organizar a equipe da Fundagdo Educacional Cidade dos Meninos FUNCIME para
eventos esportivos, culturais e civicos.
- Auxiliar a elaboracdo e a execucdo, junto com a equipe técnica, programas
socioeducativos destinados a crianca e ao adolescente, inseridos em seu contexto
familiar;
- Desempenhar as fun¢des que lhe foram delegadas pelo Diretor Presidente
- Cumprir e fazer cumprir as normas regimentais e estatutarias da entidade.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Amplo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio Completo.

ATRIBUICOES

TESOUREIRO

- Coordenar o exame, a conferéncia e a instru¢do dos processos de pagamentos.

- Emitir relagdo das ordens bancarias externas com detalhamento de fornecedores e
respectivos valores a serem pagos, de acordo com a programacao financeira, para serem
assinados pelo Presidente da FUNCIME;

- Efetuar recolhimentos de tributos com emissdo das correspondentes guias.

Pagina 87 de 92



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Estado de Minas Gerais

- Elaborar Relatérios sobre o movimento financeiro;

- Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, fazer a liquidagdo das despesas
nos empenhos, realizar pagamento e dar quitacdo nos empenhos, preparar a emissdo de
cheque, ordem de pagamento e transferéncias de recursos, fazer o controle contabil e
conciliar as contas bancarias, cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execugédo do
controle interno.

- Cumprir e fazer cumprir as normas regimentais e estatutarias da entidade.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Restrito.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio Completo.

ATRIBUICOES

DIRETOR DE APOIO AOS ASSISTIDOS

- desenvolver e articular uma politica socioeducativa que viabilize o desenvolvimento de
caracteristicas pessoais e comportamentais exigidas como condi¢des minimas para a
conquista do direito de cidadania.

- Coordenar as atividades socioeducativas que gerem mudanca de atitude e,
consequentemente, de comportamento a um maximo possivel de criancas e adolescentes
atendidos pela FUNCIME.

- Supervisionar junto a Equipe técnica (Assistente Social, Psic6logo, Pedagogo etc.)
atividades que contribuem com o desenvolvimento do assistido, fator determinante para
inclusdo social e resgate da cidadania;

- Comentar e repassar as atividades da disciplina no projeto de acordo com o calendario
de apresentacoes.

- Identificar nos projetos as possiveis aplicacdes da sua disciplina, enriquecendo-o e
tornando-o realmente interdisciplinar.

- Sugerir a qualquer momento ideias que possam vir a melhorar o resultado esperado.

- Orientar todas as equipes ao longo do periodo do projeto, esclarecendo as duvidas que
competem as suas respectivas disciplinas;

- Gerenciar os trabalhos executado pelo Coordenador dos assistidos, elaborar planos de
trabalho a ser executado pelos orientadores e técnicos.

- Viabilizar o trabalho pedagdgico coletivo para facilitar o processo comunicativo da
instituicao.

- coordenar a construcdo do projeto pedagdgico com a equipe multidisciplinar.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Amplo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino superior completo em qualquer area do conhecimento.

ATRIBUICOES

CHEFE DE APOIO AOS ASSISTIDOS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de apoio aos assistidos, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Auxiliar no gerenciamento e da execucao das atividades dos assistidos da FUNCIME.

- Coordenar os trabalhos pedagdgicos desenvolvidos pela equipe de funcionérios e pelos
assistidos;

- Monitorar as escalas de trabalho e tarefas da equipe subordinada, visando otimizar a
utilizacdo do tempo e dos recursos humanos disponiveis;

- Orientar a sua equipe na escolha e utilizacdo dos procedimentos e recursos didaticos

mais adequados ao alcance dos objetivos da Fundag¢do Educacional Cidade dos Meninos-
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FUNCIME.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Amplo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE ARTE E PROMOGCAO

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de arte e promogdo, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as atividades dos professores de musica e na danga.

- Assessorar nas atividades de ensino tanto na musica quanto na danca.

- Colaborar na preparagdo e programacédo de aulas de musica e danga na promocéo de
eventos no qual a FUNCIME participe.

- Coordenar a utilizagdo de equipamentos de som luz e imagem.

- Colaborar na preparacdo e programacédo de periddicos, aulas de musica e danca bem
como a organizacdo de exames e julgamento de provas e competi¢des internas.

- Assessorar nas atividades de ensino dos integrantes da FUNCIME.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Amplo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de tecnologia e informatica, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar o desenvolvimento de sistema de banco de dados, website e as devidas
manutencgades.

- Coordenar a realizacdo de cursos de informatica para criangas e adolescentes que
integram a FUNCIME.

- Promover aulas didaticas de informatica para os assistidos e aprendizes capacitando-os
a utilizacdo de ferramentas de navegacdo na internet, o aprendizado de digitacéo,
conhecimento sobre sistema operacional, softwares etc.

- Coordenar a manutencao de sistemas e aplicagdes criadas para atender as necessidades
da Fundacao.

- Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho para especificar
atividades e tarefas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Amplo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio profissionalizante ou médio completo + Curso técnico de informatica.

ATRIBUICOES

DIRETOR DO PROGRAMA DE TRABALHO APRENDIZ

- Coordenar a execucao das atividades dos aprendizes da FUNCIME.

- Supervisionar os trabalhos relacionados com assisténcia e orientagdo educacional.
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- Organizar, coletar dados e colaborar na aplicacdo de testes para avaliacdo do conteudo
ofertado.

- Assistir os aprendizes nas atividades curriculares ofertados pela instituicao.

- Dar assisténcia na preparacdo de aulas tedricas.

- Assistir a equipe multidisciplinar no manuseio dos recursos audiovisuais.

- Pesquisar fontes de informacdo e materiais didaticos.

- Assistir nas pesquisas destinadas a fornecer elementos para elaboragcdo de programas
de aprendizagem.

- Colaborar no planejamento, controle e avaliacdo das atividades de ensino.

- Colaborar no estabelecimento de normas para avaliagdo do material didatico.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Amplo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE INFRAESTRUTURA

- Supervisionar rotinas administrativas da secao de infraestrutura, chefiando diretamente
a equipe de servidores.

- auxiliar no gerenciamento dos profissionais da seguranga, manutengdo e transporte da
FUNCIME.

- Supervisionar a manutencdo de equipamentos e da estrutura fisica, identificando
necessidades de reparos, definindo as prioridades, visando preservar as condi¢des de
funcionamento.

- Supervisionar e orientar a vigilancia, a portaria visando assegurar a seguranca
patrimonial e a integridade fisica dos integrantes da Fundacao;

-Supervisionar os servicos de limpeza, visando o adequado atendimento das
necessidades das areas usuarias desses servicos;

- Supervisionar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificacdo, visando a
manutencao de veiculo e a conservacdo de veiculos.

- Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servicos gerais, visando otimizar
a utilizacdo do tempo e dos recursos humanos disponiveis.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Restrito.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE GESTAO DE PESSOAS

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de gestdo de pessoas, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Gerenciar o atendimento aos servidores, funcionarios, aprendizes e terceirizados

- Supervisionar todas as a¢des de contratacdo, demissdo, nomeagao e exoneragao.

- Supervisionar a atualizagdo da documentacdo e dados cadastrais, fixando data para
homologacdo e demais atividades proprias.

- Supervisionar a execucdo das atividades de elaboracdo da folha de pagamento,

- Supervisionar as inclusdes, alteracdes e exclusdes de dados cadastrais e de vencimentos
dos aprendizes, efetuar consisténcia e providenciar os acertos devidos.

- Supervisionar a execucdo das atividades de controle de frequéncia dos aprendizes,
acertos e consisténcia no sistema de ponto;
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- Supervisionar a escala anual de férias de acordo com a marcacao de cada setor e lanca-
la mensalmente na escala de servico;

- Supervisionar o controle de todos os contratos de funcionarios e aprendizes, analisando
os prazos de vencimento e encaminhar relatério as instancias competentes.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Restrito.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ATRIBUICOES

CHEFE DE GESTAO ADMINISTRATIVA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de gestdo administrativa, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Auxiliar no gerenciamento das documenta¢des e materiais relacionados com a
Fundacao.

- Supervisionar os servicos administrativos e funcionais da entidade.

- Supervisionar o atendimento ao publico, interno e externo.

- Supervisionar o arquivamento dos processos, leis, publicacdes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da Fundacdo Educacional Cidade dos Meninos,
segundo normas preestabelecidas.

- Supervisionar o recebimento, conferéncia, registro e tramitacdo de documentos,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolos;

- Supervisionar o controle estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

REQUISITOS PARA

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
RECRUTAMENTO - Restrito.

NIVEL DE ESCOLARIDADE

- Ensino médio completo.

ANEXO V
VALOR DO SUBSIDIO DOS CARGOS DE NATUREZA POLITICA
DENOMINACAO SiMBOLO | SUBSIDIO
01 Secretario Municipal SM 8.980,39
ANEXO VI

VALOR DO VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO siMmBOLO VENCIMENTO
01 Procurador-Geral PG 10.106,49
02 | Chefe de Gabinete CG 9.589,32
03 Tesoureiro TES 8.980,39
04 | Controlador-Geral CC-4 6.225,61
05 | Superintendente CC-4 6.225,61
06 | Assessor de Gabinete do Prefeito CC-4 6.225,61
07 | Assessor do Executivo I CcC-4 6.225,61
08 | Assessor Juridico CC-4 6.225,61
09 | Comandante da Guarda Municipal CC-4 6.225,61
10 | Ouvidor-Geral CC-3 3.735,36
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11 | Diretor de Departamento CC-3 3.735,36
12 | Assessor do Executivo I CC-3 3.735,36
13 | Subcomandante da Guarda Municipal CC-3 3.735,36
14 | Diretor da Corregedoria da GCM CC-3 3.735,36
15 | Diretor da Ouvidoria da GCM CC-3 3.735,36
16 | Assessor Logistico de Gabinete CC-3 3.735,36
17 | Chefe de Coordenacgdo de Unidade de Saude I CC-3 3.735,36
18 | Diretor de Escolal CC-3 3.735,36
19 | Chefe de Secéo CC-2 2.490,23
20 | Chefe de Coordenacao de Unidade de Saude II CC-2 2.490,23
21 | Chefe de Supervisdo Regional CC-2 2.490,23
22 | Diretor de Escola II CC-2 2.490,23
23 | Chefe de Coordenacao Social CC-2 2.490,23
24 | Assessor Técnico de Educacao | CC-2 2.490,23
25 | Assessor Técnico de Educacao I CC-1 1.660,98
26 | Chefe de Coordenacao de Unidade de Saude III CC-1 1.660,98
FUNDACAO EDUCACIONAL “CIDADE DOS MENINOS” - FUNCIME
01 | Presidente CC-4 6.225,61
02 | Vice-presidente CC-3 3.735,36
03 | Tesoureiro CC-3 3.735,36
04 | Diretor dos Assistidos CC-3 3.735,36
05 | Diretor do Programa de Trabalho Aprendiz CC-3 3.735,36
06 | Chefe de Coordenagdo dos Assistidos CC-2 2.490,23
07 | Chefe de Coordenacdo do Programa de Trabalho Aprendiz CC-2 2.490,23
08 | Chefe de Arte e Promocao CC-2 2.490,23
09 | Chefe de Tecnologia e Informatica CC-2 2.490,23
10 | Chefe de Infraestrutura CC-2 2.490,23
11 | Chefe de Gestdo de Pessoas CC-2 2.490,23
12 | Chefe de Gestdo Administrativa CC-2 2.490,23
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