CAMARA MUNICIPAL

ESTADO DE MINA

LEI N.° 4128/2025|

(Projeto de Lei n® 10172025, de autoria dp Executivo)

DISPOE SOBRE A ESTRUTUJ
DOS ORGAOS DA ADMINI
ATRIBUICOES E REQUISITO
NATUREZA POLITICA E Dd
EXECUTIVO DO MUNICIPIO

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARATINGA/MG.
Fago saber que a Camara Municipal de Caratinga aprovou e

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINAR

Art. 1°. A ac3o do governo municipal orientar-se-a no sentido do desen)
Magao e o controle de suas agdes.

dos servigos prestados & pepulacio, mediante o planejamento, a coorde

Art. 2°. O Poder Executivo ¢ exercido pelo prefeito municipal, auxiliadg

titulares de orgaos equiparados, bem como pelos dirigentes principais d
conforme disposto nesta Lei,

Art. 3% A estrutura organizacional da administracio publica munic
desconcentrar a decisdo, melhorando os processos, a colaboracio
conhecimentos e a correta gestdao da informacgao, para garantir a pres
servicos publicos.
Paragrafo Unico. As atividades da administragdo municipal obedecerio

moralidade, publicidade, razoabilidade e eficiéncia e, também, ao seguint

I- participacao popular;

II - inclusao social;

I - qualidade ambiental; e

IV - desenvolvimenta sustentavel.

CAPiTULOTI

: DE CARATINGA
S GERAIS

RA ADMINISTRATIVA E COMPETENCIA
STRACAO DIRETA E INDIRETA E AS
b PARA PROVIMENTO DOS CARGOS DE
S CARGOS EM COMISSAO DO PODER
DE CARATINGA.

cu sanciono a seguinte Lei:

T

ES
volvimento do municipio e do aprimoramento

diretamente pelos secretarios municipais ou
T entidades da administracio direta e indireta,

pal devera desburocratizar, descentralizar e
entre os servi¢os, o compartilhamento de
facao eficiente, eficaz, efetiva e relevante dos

80s principios da legalidade, impessoalidade,
b

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4°, O Poder Executivo sera exercido na forma prevista no art, 2°

e sera fol

rmado pela administracdo direta, composta por

secretarias municipais ou 6rgaos equiparados, e indireta, composta por empresas pdblicas, sociedades de economia mista,

autarquias e fundagdes, conforme previsto em lei.

Art. 5°, Para atender as fungdes do municipio, a administracio sera const
§ 1°, Qrgaos da administracao direta:

I - Assessaramento;

I - Secretarias Municipais;

Il - Procuradoria-Geral:

IV - Controladoria-Geral;

V - Ouvidoria-Geral,

§ 2°. Orgao da administracdo indireta:

I - Fundacdo Educacional “Cidade dos Meninos” - FUNCIME

Art. 6°. A administracao municipal
& em regime de mutua colaboracio e cooperagao.

Art. 7°. Os orgios e entidades da administracdo plblica municipal rel
coordenagdo técnica, vinculacio e suporte técnico-administrative,
§ 1°. Para os efeitos desta Lei, entende-se por;

I - subordinacao administrativa:

obedecera a um sistema articulado com

fuida pelos seguintes orgaos:

uas unidades, funcionando harmonicamente

agionam-se por subordinacao administrativa,
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ESTADO DE MINA

a) relagdo hierarquica de secretarias e 6rgdos auténomos com o prefeitd
os titulares dos érgaos e das entidades a que se subordinam.
I - coordenagéo técnica:

a) relacdo de colaboragdo entre as unidades setoriais e as unidades cen
agbes para o alcance de resultados das politicas governamentais:
b) relagdo de um orgdo ou unidade com outro 6rgao ou unidade, ing
subordinagdo administrativa, integrando e alinhando esforcos;
I - viriculagdo:

a) relacdo de entidade da administragdo indireta com a secretaria munid
publicas de sua area de atuacdo, para a integracdo de objetivos, metas e
IV - suporte técnico-administrativo:
a) relagdo de 6rgdo colegiado com a secretaria municipal, no que se ref
operacionais e administrativas necessarias a implementacao das diretrize
Plurianual de A¢3o Governamental - PPAG.
§ 2°. Compete &s secretarias municipais exercer a supervisao das atividag
do inciso IIl, do § 1° deste artigo, observada a natureza do vinculo.

IS

Art. 8°. Os drgaos, as autarquias e as fundagGes do Poder Executivo pode
compartilhar a execucao de atividades instrumentais de apoio, mediante
prevista em regulamento, vedada a transferéncia da titularidade de comp
I - juridicas, no que couber e observado o modelo institucional da advoca
I - de apoio e suporte administrativo;

Il - de planejamento, gestao e finangas.
Paragrafo Unico. O regulamento dispora sobre governanca, responsabilid
@ mecanismos de controle, inclusive quanto a protecdo de dados e ao sig|l

CAPiTULO Im

DE CARATINGA

\S GERAIS

. bem como das unidades administrativas com

trais, visando a harmonia e o alinhamento das

ependentemente da existéncia de relacdo de

ipal responsavel pela formulagio das politicas
resultados;

pre a garantir e fornecer as condigdes técnicas,

das politicas pablicas estabelecidas no Plano

es das entidades a elas vinculadas nos termos

rao, observada a conveniéncia administrativa,

nstrumento formal e na forma
leténcias legalmente atribuidas.
cia publica municipal;

des, metas, rateio de custos, padrdes técnicos
0.

DOS ORGAOS DE SUPORTE E ASSESS RAMENTO

Art. 9°. O Poder Executivo do municipio, para cumprimento das comp
inerentes, de modo especial a prestacao e a execugao dos servicos public
€ compasto dos seguintes orgdos diretamente subordinados ao prefeito

1- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO/SECRETARIAS MUNICIPAIS:
A - Gabinete do Prefeito - GAB.

A1 - Chefia de Gabinete:

A.1.1 - Departamento de Promocées e Eventos:

A.1.1.1 - Secdo de Promocdes e Eventos.

A.2 - Assessor do Gabinete do Prefeito.

A3 - Assessor de Logistica do Gabinete do Prefeito.
A4 - Assessoria Juridica.

A5 - Superintendéncia de Comu nicagdo:

A.5.1 - Departamento de Reportagem;

A.5.2 - Departamento de Edicdo:

A.5.2.1 - Segdo de Contelido de Midia;

A5.2.2 - Secdo de Designer.

A.5.23 - Secao de Publicacao Oficial,

A.6 - Superintendéncia de Tecnologia da Informacao:
A.6.1 - Departamento de Geoprocessamento;

A.6.2 - Departamento de Informatica;

AB.3 - Departamento de Manutencao de Informatica.
A.7 - Superintendéncia de Projetos, Convénios e Prestacdo de Contas.
A.B - Superintendéncia de Administracao Regional:
A.8.1- Departamento de Administragio Regional:
A.B.2. - Secdo de Administracdo Regional.

A.9 - Assessor do Executivo 1.

A0 - Assessor do Executive II.

téncias constitucionais e legais que lhes sao
de natureza urbana e rural de interesse local,
unicipal:
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CAMARA MUNICIPAI
ESTADO DE MINA

A.11 - Secao de Supervisdo Regional.
A.12 - Departamento de Regularizagdo Fundiaria.
A.13 - Departamento de Gestao do Centro Administrativo.

. DE CARATINGA
S GERAIS

B) Secretaria Municipal de Administracio e Desenvolvimento Econonjico - SEMADE.

B - Secretario(a):

B.1 - Superintendéncia de Gestdo de Pessoas:

B.1.1 - Departamento de Gestdo de Pessoas:

B.1.1.7 - Secdo de Gestao de Pessoas,

B.1.2 - Departamento de Seguranca e Satide no Trabalho:
B.1.2.1 - Secdo de Beneficio do Servidor.

B.2 - Departamento de Patriménio:

B.2.1 - Departamento de Arquivo Publico:

B.3 - Superintendéncia de Desenvolvimento Econdmico:
B.3.1 - Departamento de Desenvelvimento Econémico:
B.3.1.1 - Segdo de Qualificacio Profissional e Renda,
B.3.1.2 - Secdo de Protecdo e Defesa do consumidor.

C - Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Agronegdcio
C - Secretario(a):

C.1.1 - Departamento de Transporte e Logistica.

C.1.2 - Departamento de Agranegacios:

€.1.2.1 - Segdo de Apoio ao Agronegocios.

C.1.3 - Departamento de Agricultura:

€C.1.3.1 - Segédo de Apoio a Cafeicultura e Fruticultura

C.1.3.2 - Segao de Apoio a Agricultura Orgénica e Hortifrutigranjeiro:
C.1.4 - Departamento de Abastecimento:

C.1.4.1 - Secdo de Apoic ao Abastecimento.

C.1.5 - Departamento de Pecuaria:

C.1.5.1 - Secao de Apoio & Pecuaria.

D - Secretaria Municipal de Defesa Social e Transito — SEDEST.
D - Secretario(a):

D.1. Superintendéncia de Defesa Social:

D.1.1 - Departamento de Defesa Civil.

D.1.2 - Departamento de Defesa Sacial,

D.1.3 - Departamento de Transito:

D.1.3.1 - Secdo de Transito;

D.1.3.2 - Segdo de Educagdo de Transito;

D.1.3.3'- Seqao de Sinalizacio de Transito;

D.1.3.4 - Secio de Fiscalizacado e Trafego;

D.1.3.5 - Segéo de Controle e Anilise de Estatistica de Transito.
D.1.4 - Departamento de Habitacio:

D.1.4.1 - Secao de Habitacao.

D.1.5 - Comando da Guarda Civil Municipal:

D.1.5.1 - Subcomando da Guarda Civil Municipal,

D.1.5.2 - Departamento de Corregedoria da GCM.

D.1.5.3 - Departamento de Ouvidoria da GCM,

E - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - SEDES.

E - Secretario(a):

E.1 - Superintendéncia do SUAS:

E.1.1 - Departamento Administrativo:

E.1.1.7 - Secdo de Infraestrutura e Manutengao;

E.1.1.2 - Secdo de Gestdo de Pessoas,

E1.2 - Departamento de Gestio de Beneficios e Programas Sociais:
E.1.2.1 - Secao de Cadastro Unico:

- SEAGRI.
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E.1.2.2 - Secdo de Beneficios Sociais;

E.1.2.3 - Se¢do de Programas Sociais;

E.1.3 - Departamento de logistica de Materiais:

E.1.4 - Departamento de Gestao da Protecdo Basica:

E.14.1 - Secdo de Protecao Basica;

E.14.2 - Se¢do de Coordenacio Social

E.1.4.3 - Secao de Projetos Sociais.

E15- Departamento de Coordenacdo do CRAS.

E.1.6 - Departamento de Coordenacdo do CREAS.

E.1.7 - Departamento de Gestdo de Protegdo Especial:

E.1.7.1 - Se¢3o de Protegdo Especial de Média Complexidade;
E.1.7.2 - Secao de Protecdo Especial de Alta Complexidade;
E.1.8 - Departamento de Vigilancia Socioassistencial:

E.1.8.1 - Secdo de Coordenacao da Assisténcia Social

E.1.9 - Departamento da Secretaria Executiva dos Conselhas:
E.1.10.7 - Se¢do de Coordenagao Executiva dos Conselhos.
E.1.11 - Se¢do de Direitos Humanos.

F - Secretaria Municipal de Educagio - SME.

F - Secretario(a);

F.1- Superintendéncia de Gestdo Administrativa:

F.1.1.1 - Seg@o de Gestdo de Pessoas.

F.1.1.2 - Secdo de Informatica da Educacio.

F.1.2 - Departamento de Logistica de Materiais.

F.1.3 - Departamento de Transporte Escolar.

F.1.4 - Departamento de Almoxarifado e Merenda Escolar
F.1.4.1 - Secdo de Controle e Manutengdo de Almoxarifado.
F.2 - Superintendéncia de Gestao Pedagégica:

F.2.1. - Departamento de Projetos Educacionais.

F.2.2 - Departamento de Educacao;

F.2.2.1 - Secdo de Ensino Fundamental e EJA;

F.2.2.2 - Secao de Ensino Infantil;

F.2.2.3 - Secdo de CEIM;

F.2.2.4 - Segdo de Educacio Inclusiva;

F.2.2.5 - Secdo de Educacao em Tempo Integral;

CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

F.2.2.6 - Secdo de Legislagdo e Acompanhamento do Plano de Acdo Articulada;

F.2.2.7 - Secao de Registro Escolar.

F.2.3 - Diretoria de Escola L.

F.2.4 - Diretoria de Escola II.

F.2.5 - Assessoria Técnica da Educagio L.
F.2.6 - Assessoria Técnica da Educacdo II,

G - Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Turismo - SECULT.
G - Secretério(a);

G.1 - Superintendéncia de Esporte e Turismo:

G.1.1 - Departamento de Esporte:

G.1.1.1 - Segdo de Esporte e Lazer.

G.1.2 - Departamento de Projetos Esportivos.

G.1.3 - .Departamento de Administracdo de Equipamentos Esportivos.
G.2 - Superintendéncia de Cultura.

G.2.1 - Departamento de Cultura.

G.2.2 - Departamento de Patriménio Cultural.

G.2.3 - Departamento de Politicas para a Juventude.

G.3.1 - Departamento de Turismo:

G.3.1.1 - Secdo de Turismo.

G.1.4 - Secao de Igualdade Racial e Diversidade.

//"
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CAMARA MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS

H - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servigos Urbanos - SEMASU.

H - Secretario(a):

H.1 - Superintendéncia de Meio Ambiente:

H.1.1 - Departamento de Licenciamento Ambiental.
H.1.2 - Departamento de Fiscalizacdo Ambiental:
H.1.2.1 - Se¢ao de Fiscalizagdo Ambiental.

H.1.3 - Departamento de Educacdo Ambiental.

H.1.4 - Departamento de Servi¢os Urbanos:

H.1.4.1 - Secdo de Terminal Rodoviario;

H.1.4.2 - Se¢ao de Manutencao de Pracas e Jardins;
H.1.4.3 - Secao de Manutencio de Cemitérios.

H.1.4.4 - Secdo de Varricdo;

H.1.4.5 - Se¢do de Coleta de Residuos Solidos.
H.1.4.6 - Segdo de Fiscalizagio de Postura.

H.1.5 - Departamento de Bem-estar Animal Doméstico e Silvestre.

I - Secretaria Municipal de Obras Piblicas - SEMOP,
[ - Secretario(a):

1.1 - Superintendéncia de Obras Piblicas;

L1.1 - Departamento de Execugdo de Obras Urbanas:
1.1.1.1 - Secao de Execugdo de Obras Urbanas.

1.1.2 - Departamenta de Execucdo de Obras Rurais;
1.1.2.1 - Segdo de Execucdo de Obras Rurais.

1.2 - Superintendéncia de Planejamento Urbano:
1.2.1.1 - Se¢do de Topografia.

1.3 - Superintendéncia de Manutencao de Oficina:
[.3.1 - Departamento de Oficina:

1.3.1.1 - Segao de Manutencao de Oficina;

1.3.1.2 - Segéo de Almoxarifado.

L4 - Superintendéncia de Transporte e Logistica:

14.1 - Departamento de Transportes e Logistica.

J - Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda - SEPLAF.
J - Secretario(a):

J1 - Tesouraria;

J.1.1 - Secao de Pagamentos.

J.2 - Superintendéncia de Contabilidade:

J.2.1 - Departamento de Contabilidade:

J.2.1.1 - Se¢ao de Contabilidade;

J.2.1.2 - Secdo de Empenho e Liquidacao.

J.3 - Superintendéncia de Planejamento e Or¢amento:
J.3.1 - Segdo de Planejamento e Orcamento,

J.4 - Superintendéncia de Tributacio e Receita:

1.4.1 - Departamento de Tributacdo e Receita:

J4.1.1 - Segdo de Tributacdo e Receita;

1.4.1.2 - Secdo de Cadastro Imobiliario;

J4.1.3 - Secao de Tributos Municipais;

J4.1.4 - Secio de Avaliagdo e Averbacao ITBI:

J4.1.5 - Seqdo de Fiscalizacdo Tributéria:

14,16 - Se¢ao de Lancamento e Arrecadacao.

J.4.2 - Departamento de Divida Ativa,

J4.2.1 - Secao de Divida Ativa;

J.5 - Superintendéncia de Licitaces e Contratos:

J.5.1 - Departamento de LicitacGes:

J.5.1.1 - Segdo de Planejamento de licitacSes.

J.5.2 - Departamento de Contratos Administrativos:
1.5.2.1 - Secdo de controle, gestio e fiscalizagao contratual,

E CARATINGA
GERAIS

jo”
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CAMARA MUNICIP

J.5.3 - Departamento de Compras:
J.5.3.1 - Segao de Planejamento de Compras;
1.54 - Seq@o de Arquivo.

K - Secretaria Municipal de Satide — SMS.

K - Secretario(a):

K.1 - Assessor de Salde:

K.1.1 - Superintendéncia de Urgéncia e Emergéncia.

K.1.2 - Superintendéncia de Servico de Pronto Atendimento.
K.1.3 - Secdo de Coordenacédo de UBS I;

K.1.4 - Se¢ao de Coordenacao de UBS I,

K.1.5 - Secdo de Coordenacdo de UBS 11,

K.2 - Superintendéncia de Gestdo em Sadde:

K.2.1 - Departamento de Logistica de Materiais.

K.2.2 - Departamento de Planejamento, Administracio e Financas.
K.2.3 - Departamento de Transporte da Salde.

K.3 - Superintendéncia Operacional da Saude:

K.3.1 - Departamento de Promocao da Saude.

K.3.2 - Departamento de Assisténcia Odontolagica:

K.3.2.1 - Secao de Odontologia na Atencio Basica;

K.3.2.2 - Seqdo de Especialidade Odontolégica.

K.3.3 - Departamento de Assisténcia de Projetos da Salide.
K.4 - Superintendéncia de Vigilancia em Satde:

K.4.1 - Departamento de Epidemiologia e Estatistica:
K.4.1.1 - Seqao de Controles de Endemias;

K4.1.2 - Secao de Controle de Zoonoses.

K4.2 - Departamento de Vigilancia Sanitaria.

K.5 - Superintendéncia de Auditoria, Controle e Avaliacao:
K.5.1 - Departamento de Controle, Avaliagdo e Regulacdo.

II - PROCURADORIA-GERAL - PROGER.
A - Procurador(a)-Geral:
A.1- Secao da Procuradoria.

Il - CONTROLADORIA-GERAL - COGER.
A - Controlador{a)-Geral:
A.1 - Secao da Controladoria.

IV - OUVIDORIA-GERAL - QUVIR.
A - Quvidor(a)-Geral.

V - FUNDAGAO EDUCACIONAL “CIDADE DOS MENINOS” - FUNCIME.
A - Presidéncia:

A.1 - Vice-Presidéncia.

A.2 - Tesouraria.

A.3 - Departamento de Apoio aos Assistidos:

A3.1 - Secdo dos Assistidas;

A3.2 -"Secao de Arte e Promocao:

A.3.3 - Secao.de Tecnologia.

A4 - Departamento do Programa de Trabalho Aprendiz:
A.4.1 - Secao do Programa de Trabalho Aprendiz.

A5 - Seqdo de Infraestrutura.

A6 - Secdo de Gestdo de Pessoas.

A.7 - Secdo de Gestao Administrativa.

. DE CARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 10. O prefeito municipal dispora de assessores para prestar-lhe assessoraménto técnico imediato, sendo todos os

cargos em comissac de livre nomeagao e exoneragio.
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CAMARA MUNICIPAIL
ESTADO DE MINA

edimentos de funcionamento das secretarias e
nesta Lei, serdo estabelecidos em regimento
municipal.

Art. 11. A organizacao interna, o detalhamento das atribuicdes e os proc
demais unidades administrativas, observadas as competéncias definidas|
interno ou manual de organizagao a ser aprovado por decreto do prefeitd
Art. 12. Os orgaos, autarquias e fundagbes da administragdo indireta |serdo regidas pelas leis de criagbes e pelos
regimentos proprios.
Art. 13. Os secretarios municipais poderdo ser ordenadores de despesas donforme estiver disposto em decreto.

§ 1° Por meio de ato do Chefe do Poder Executivo as competéncias, resppnsabilidades e atribuicdes relacionadas a Lei
Complementar n.° 101/2000, a Lei n.° 4.320/1964, especialmente seu art. 48, e ao Decreto-Lei n.° 200/1967, e 0 § 1°, do
art. 80, poderdo ser delegadas aos responsaveis pelas secretarias municipafs.

§ 2% Ordenador de despesas é toda e qualquer autoridade de cujos atos fesultarem emissao de empenho, autarizacio
de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do municipio ou peld qual este responda.

§ 3° O ordenador de despesa, salvo conivéncia, ndo é responsavel por prejuizos causados ao municipio decorrentes de
atos praticados por agente subordinado que exorbitar das ordens recebid

CAPfTULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAQS
Secaol
Do Gabinete do Prefeito - GA

Art. 14. O Gabinete do Prefeito - GAB é o érgao ligado diretamente ao Cheff do Poder Executivo, tendo como finalidade
a assisténcia, 0 assessoramento direto e o auxilio no exercicio de suas atribujcoes e competencias.

Paragrafo Unico. Compete ao gabinete do prefeito:

[ - representar o Prefeito municipal quando solicitado por este, em eventos
Paderes Executivo, Legislativo e Judiciario, em qualquer esfera de governo;
I - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relacdes politico-
entidades publicas e privadas, associagdes de classe e a populacio;

Il - acompanhar a elaboragdo de projetos de lei e a sua tramitacao na
necessarios;

reunides, inclusive perante autoridades dos
pdministrativas com municipios, érgaos e

camara municipal, mantendo os registros

IV - centralizar as atividades de redacio de documentos e correspondéncias
V - organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis, d
VI - produzir, expedir e organizar a comunicacao oficial:
VI - plgnejar, coordenar, executar, controlar e definir todas as agoes voltadas
relagdes institucionais e com os meios de comunicagdo social;
VIII - promover a divulgagdo das atividades da administragdo municipal, forn

artigos, fotos e outros materiais, cuja divulgagdo seja do interesse publico e d
IX - contribuir com a elaboracdo do Plano de Contratagdo Anual - PCA, 3

pficiais do Executivo;
ecretos, portarias e outros atos normativos;

b areas de comunicagdo social, publicidade,
rcendo aos orgdos de comunicagdo social

D municipio;
valiando seus resultados e propondo as

alteracBes necessarias;

X - contribuir para a formulagio do Planc Anual de Acdo do governo
competéncia,

*nunicipal, propondo programas de sua

Secao Il
Da Secretaria Municipal de Administragio e Desenvolvimento Econdmico - SEMADE
Art. 15. Compete a Secretaria Municipal de Administragao e Desenvolvimento E
1 - detectar, listar e mapear necessidades e oportunidades, em articulacdo ¢
municipal, a fim de promover meios necessarios a consecucdo de planas, progra
I - reunir subsidios informativos, originarios dos diferentes segmentos econdm
projetos e programas;
I - coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relativas ao recadastra ento, selecao, treinamento,
funcionais e demais assuntos relacionados & gestao de pessoas;
IV - formalizar e gerir a politica de prevencio de acidentes e assédio nas reparti¢oes publicas;
V - executar atividades relativas ao tombamentao, registro, inventario e conservagéo dos bens méveis e iméveis:
VI - centralizar e supervisionar as atividades relativas a protocolo, arquivo peral, seguranca
comunicacao e zeladoria dos proprios municipais:

tonomico - SEMADE:

m os 6rgdos da administragio publica
as e projetos de interesse do municipio;
©s com vistas a formulag&o dos planos,

controles

interna, suprimentos,
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VI - cdordenar a formulagao da politica do desenvolvimento socioecondico do municipio, compatibilizando-a com as
diretrizes do governo local;
VIII - coordenar, em articulagdo com as demais secretarias, a manutencad do Centro de Processamento de Dados:

IX - estabelecer intercambio permanente de informacdes entre os 6rgaos § entidades da administragdo publica municipal,
a fim de orientar os processos de decisdo e coordenagao das atividades governamentais;

X - elaborar planos estratégicos com o objetivo de promover o desenvolvimento econémico do municipio;

XI - fomentar acbes que visem a geragdo de emprego e renda e o desenvblvimento da economia local;

XII - contribuir com a elaboragdo do Plano de Contratacdo Anual - PGA, avaliando seus resultados e propondo as
alteracées necessarias;

XII - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Acdo do Governo municipal, propondo programas de sua
competéncia.

Secao I
Da Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Agronegécio - SEAGRI

Art. 16. Compete & Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Agronegocio - SEAGRL:

I - estabelecer e coordenar as politicas, projetos e programas de atuacap do municipio nos setores de agropecuaria,
hortifrutigranjeiro, fruticultura, psicultura e demais atividades ligadas ao campo;

I - desenvolver programas e projetos visando a melhoria das atividades agricolas e da vida no campo;

[l - promover atividades de extensdo e fomento das atividades da pasta;
IV - promover assisténcia educacional na area de reflorestamento, agricultyra e pecudria;

V - desenvolver trabalhos de crientacdo e assisténcia técnica aos produtores rurais do municipic;
VI - desenvolver politicas de cooperativismo e associativismo rurais;
VII - promover o funcionamento de patrulhas mecanizadas para atendimerto ao produtor rural;

VIII - promover a fiscalizagdo dos servi¢os prestados pela secretaria em meip externo;

IX - promover a sustentabilidade do agronegécio baseada nos pilares amblental, social e econdmico;

X - implementar agSes de apoio a agricultura familiar e ao desenvolvimento|da economia solidaria; )

XI - desenvolver e implementar politicas publicas que incentivem a modernizagdo produtiva, a introdugao de novas
tecnologias e boas praticas agricolas, e o apoio ao desenvolvimento da agricultura familiar.

XII - contribuir para a formulacdo do Plano Anual de Acao do Goverr
competéncia;

XII - contribuir com a elaboragdo do Plano de Contratagdo Anual - PCA
alteracBes necessarias.

0 municipal, propondo programas de sua

, avaliando seus resultados e propondo as

Secao IV
Da Secretaria Municipal e Defesa Social e Transito — SEDEST

Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Defesa Social e Transito - SEDEST;
I - planejar, definir, coordenar e executar a politica de defesa social do mur
individuais e coletivos, na seguranca publica, no enfrentamento de calamida
Il - promover a articulagdo entre a sociedade e as instincias federal e estadu
resultados na area de seguranga publica;

I - auxiliar, apoiar e integrar os 6rg3os institucionais de seguranca;
v - ins}ituir mecanismos de protecio do patriménio publico municipal e de
V - planejar, implementar e monitorar as acdes de vigildncia e seguranga patfi
VI - promover o registro, licenciamento e fiscalizacao de diversdes publicas em
sobre o preenchimento de requisitos de seguranga dos diversos estabelecim
secretariais;
VII - colaborar na prevencao do trafico e uso indevido de substancias ou dro
ou psiquica, especialmente através de agentes multiplicadores com orierjtagio escolar nos trés niveis de ensino,
elaboracdo de estatisticas e sugestdes pertinentes, tudo em conformidade comn as disposi¢bes da legislacao federal.

VI - colaborar com a fiscalizacio municipal na aplicagdo da legislacio referente ao exercicio do poder de policia
administrativa do Municipio;

IX - promover cursos, oficinas, seminarios e encontros com vistas a formacag
promotores e divulgadores de assuntos referentes a drogas, transito e direitos

X - acompanhar os drgdos institucionais de séguranca em atividades de rotin
limites do municipio;

icipio, com énfase na garantia dos direitos
es e na preservagao da paz social;
3, visando a potencializacio das agoes e dos

us usuarios;

monial dos préprios municipais;

geral, hotéis e similares, assim como opinar
entos, a titulo de colaboracio com outras

bas ilicitas, que causem dependéncia fisica

e capacitacéo de pessoas como agentes
humanas;

B, OU emergenciais, realizadas dentro dos
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XI - estabelecer diretrizes para a politica de transito no municipio, bem cqmo a fiscalizacéo e 0 acompanhamento de sua
operagao e gerenciamento; _
XII - planejar e coordenar acdes de defesa civil no municipig; _ n
XII - planejar, gerir e coordenar as agoes, atuacao e funcionamento da Gliarda Civil Municipal - GCM;

XIV - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Agdo do Govgrno municipal, propondo programas de sua
competéncia; _ ;

XV - contribuir com a elaboragdo do Plano de Contratacdo Anual - PCA, avaliando seus resultados e propondo as
alteragdes necessarias.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimer(to Social - SEDES

Art. 18. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - SEDEE:
I - elaborar programas e projetos de desenvolvimento social, com a colalporacao, sempre que conveniente, de orgaos e
entidades da administragao publica e da iniciativa privada; :
II - promover o levantamento de dados referentes as dreas de ocupacio egular ou nao controladas buscando solugdes
em articulagdo com entidades e 6rgédos federais, estaduais e municipais ghvolvidos nesta atividade;

III - juntamente com a defesa civil e, apos comprovada a situac3o de riscd iminente e invidvel de mitigacao, promover o
reassentamento de moradores, garantindo sua fixagao em locais adequados e o respeito a sua dignidade;

IV - elaborar e implantar programas e projetos de assisténcia e form. cao social, acompanhando sua execucdo em
coordenacdo com as demais Secretarias;

V -acompanhar a execugdo de programas de promogao social, em convério com orgaos e entidades publicas e privadas;
VI - atender diretamente, quando necessario, por solicitagdo de orgéos e gntidades relacionadas com cada circunstancia,
a crianga, o adolescente e o migrante em situacio de vulnerabilidade soc al;
VII - estimular a participacao popular nas discussées dos problemas sociaik, buscando alternativas e agdes viaveis;

VII - estudar e propor alternativas em situacées de emergéncia e calamidpdes pablicas;

IX - promover o levantamento da forca de trabalho do Municipio, incrementando e orientando o seu aproveitamento;

X - pronunciar-se sobre as solicitacdes de entidades nao governamentais do Municipio, relativas a subvencées ou
contribui¢des, controlando e fiscalizando sua aplicacdo, quando concedidhs;

XI - contribuir com a elaboracio do Plano de Contratagdio Anual, avaliarido seus resultados e propendo as alteracées
necessarias.

Se¢ao VI
Da Secretaria Municipal de Educadio -SME

Art. 19. Compete a Secretaria Municipal de Educacdo - SME:
I - planejar, administrar, gerir e supervisionar o sistema educacional da rede municipal, em articulacdo com outras esferas
de governo;
Il - assegurar e promover, nos termos da lej, o acesso da Populacdo em idgde escolar a rede de ensino do municipio;

I - desenvolver programas de orientacdo pedagégica, objetivando aperfeicoar o corpo docente dentro das diversas
especialidades, buscando aprimorar a qualidade do ensing;
IV - combater as causas da evasio escolar e baixo rendimento atraves de jnedidas de aperfeicoamento do ensino e de
assisténcia ao aluno;
V - promover estudos constantes para detectar a demanda de criacdo de centfos de educacdo infantil e de escolas de ensino
fundamental proximo as comunidades;
VI - cooperar com as iniciativas de atendimento educacional especializado:
VIl - desenvolver e acompanhar programas, projetos e atividades relativas 4 alimentagao escolar;

VIIL - coordenar programas de incentivo 3 leitura € a pesquisa, visando o r'rr:fhor aproveitamento dos espacos de leitura
nas escolas e nas bibliotecas publicas e o desenvolvimento integral do aluro.

IX - contribuir com a elaboracao do Plano de Contratacdo Anual - PCA, avaliando seus resultados e propondo as
alteragdes necessarias;

X - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Acao do Governp municipal, propondo programas de sua
competéncia.

Se¢do VI
Da Secretaria de Esporte, Cultura e Turisnho — SECULT
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Art. 20. Compete a Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Turismo - SHCULT:

I - planejar, administrar e supervisionar os programas relativos ao esporte,

a cultura, ao turismo e ao lazer no Municipio;

I - incentivar as diversas praticas desportivas e a formacio de novos atletak com o acompanhamento e o investimento nas

diversas modalidades;

Il - promover a politica voltada a criagdo, a expressao, a liberdade e
fomentem as manifestagdes e o surgimento de talentos;

IV - formular e desenvolver a politica municipal de cultura, fomentando a
de bens e praticas culturais diversas;
V - desenvolver e acompanhar projetos que visem ao desenvolvimento d;
municipio;
VI - formular e desenvolver a politica municipal de turismo, fomenta
equipamentos turisticos e a valorizacdo daqueles existentes;

VII - fomentar o desenvolvimento do turismo com incentivos & realizacdo

B pratica de atividades culturais diversas que

criagao, a protecao, a produgao e adivulgacao
cultura, do esporte, do lazer e do Turismo no
ndo a criacdo de projetos, rotas, espagos e

He eventos diversos;

VIII - investir nos atrativos turisticos da regido, estruturando-os em parcerﬂcom entidades publicas e privadas;

IX - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Acdo do Gove
competéncia.

o municipal, propondo programas de sua

X - contribuir com a elaboragao do Plano de Contratagio Anual - PCA, avallando seus resultados e propondo as alteragbes

necessarias.

& Seqio v

Da Secretaria de Meio Ambiente e Servigos Urbanos - SEMASU

Art. 21. Compete & Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Servicos Urb
I - planejar, desenvolver e executar, direta ou indiretamente, os servicos
municipais;
II - regular e fiscalizar a instalagdo e o funcicnamento de quaisquer equ
relativos aos residuos sdlidos urbanos;

III - orientar a fixagdo de tarifas e precos publicos para assegurar a indispgnsavel manutencao,

e expansao das atividades sob sua responsabilidade;
IV - coordenar, supervisionar e promover a execucio da coleta regular
adequado desde os pontos de producao e/ou depasito até os locais de d
V - coordenar, cantrolar e executar a destinacao sanitaria do lixo;
VI - gerenciar a operacao de beneficiamento do lixo;

gnos - SEMASU:
e limpeza urbana e conservacio dos préprios

pamentos ou sistemas, publicos ou privados,
melhoramento, equilibrio

bu extraordinaria de residuos e o transporte
estinacao final;

VII - supervisionar, gerir e controlar a as atividades dos aterros sanitarios cpnforme a legislagdo de regéncia;

VIII - promover a limpeza, recuperacio e conservacdo de cursos d'agua;
IX - acompanhar as a¢des, projetos e programas relativos a conservaca
entidades publicas e privadas;

X - exercer as competéncias de licenciamento e fiscalizagdo ambiental d

legislacdo federal, estadual e municipal aplicavel;
X1 - coordenar a elaboragdo e o cumprimento de normas técnicas e pad
meio ambiente;

@ € recuperacao ambiental, junto a érgdos e
atividades de impacto local, nos termos da

Bes de protecao, conservacio e melhoria do

XII - coordenar a produgio de sementes e mudas destinadas a progragnas, projetos e atividades de arborizagio e

ornamentagao de logradouros urbanos:
XIII - fiscalizar os servicos de operacao e tratamento do esgoto sanitario:

XIV - contribuir com a elaboracio do Plano de Contratacdo Anual - PCh, avaliando seus resultados e proponda as

alteragdes necessarias:

XV - contribuir para a formulacio do Plano Anual de Acdo do Goverr

competéncia.

Paragrafo uUnico. Quando a atuacdo fiscalizatéria envolver autuagao, imposi
recursos, devera ser assegurada segregacao interna de fungoes, vedada a ﬂa
responsavel pela execucio operacional do servico na atividade de autuacs

revisora na forma do regulamento.

Segao IX

© municipal, propondo programas de sua

tdo de sangdes, julgamento ou decisio sobre
rticipagao, no mesmo processe, da unidade
p/instrucao e na decisdo, garantida instincia

Da Secretaria Municipal de Obras Pablicds - SEMOP

Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Obras Pblicas - SEMOQOP:
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I - realizar as acGes de planejamento e construcdo de obras publicas muicipais e instalagSes, direta ou indiretamente,

para a prestagdo de servigos publicos em area urbana e rural;

II - realizar obras de reforma, ampliagao e conservagao de prédios e espatos publicos;

III - coordenar as atividades relativas a elaboracao de projetos de obras py

blicas municipais e os respectivos orcamentos;

IV - promover a construcdo, pavimentacdo e conservagao de estradas muficipais e vias urbanas:

V - promover e coordenar a elaboragdo de projetos viarios de interesse d

b municipio;

VI - coprdenar e responsabilizar-se pela administragdo das obras e/ou serficos de execucdo direta do municipio;

VII - desenvolver, juntamente com a Secretaria de Planejamento e Fazenda
VIII - coordenar a elaboracdo da legislacdo urbanistica do municipio, em

o cronograma fisico-financeiro das obras;

rticulagdo com o planejamento urbano;

IX - promover a fiscalizagao e o cumprimento da legislagdo urbanistica e formas técnicas do municipio;

X - centralizar e supervisionar as atividades relativas 8 movimentagio e aofkontrole de veiculos, bem como manter a frota
de veiculos e equipamentos de uso geral da Administracdo em bom estadlo de conservacao; .

XI - contribuir com a elaboragao do Plano de Contratagdo Anual, avaliahdo seus resultados e propondo as alteragdes

necessarias;

XII - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Acdo do governo municipal, proponde programas de sua

competéncia.

Secio X

Da Secretaria de Planejamento e Fazerjda — SEPLAF

Art. 23. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda - SEPLAF:

I - executar a politica fiscal, financeira e tributaria do municipio;
II - executar fungGes de gestao financeira, contabil e fiscal;

Il - executar programas, projetos e atividades relacionadas com a area ﬁanceira. contabil, fiscal e tributaria;

IV - acompanhar e controlar a execucao orgamentaria;

V - processar a despesa e manter o registro e os controles contibeis
patrimonial;

VI - administrar e controlar os processos de compras e licitagdes, em conf
VIL - coordenar a gestdo dos contratos publicos no Ambito da prefeiturg;
VIII - centralizar e supervisionar as atividades relativas & compra, receb
equipamentos;
IX - consolidar a elaboracio e coordenar a implementacao do plano de
programacao global e setorial, em articulacio com as demais secretarias;
X - coordenar a elaboragao do orcamento anual e plurianual de investimen
seus resultados, propondo as medidas corretivas necessarias;
XI - elaborar, acompanhar e rever a programacéo financeira;
XII - receber, guardar e movimentar valores;

XII - fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagament
competente;

XIV - fazer a contabilidade piblica municipal;

XV - preparar balangos, balancetes e prestaces de contas a drgaos e entid

XVI - elaborar, coordenar e consolidar o Plano de Contratacdo Anual,
alteragdes e publicacdo final;

da administracao financeira, orcamentaria e
prmidade com a legislagao vigente;

mento, guarda e distribuicdo de materiais e
acdo anual do governo .municfpal e de sua

tos, acompanhando sua execugo e avaliando

p e expedi-las com autorizacao da autoridade

ades diversas;
Fomo orgao central responsavel pelo fluxo,

XVII - contribuir para a formulacdo do Plano Anual de Acdo do Goverho municipal, propondo programas de sua

competéncia;
XVIII - promover a coordenacao estratégica, orcamentaria e de controle, ¢
politicas publicas em suas areas.

Secdo X1
Da Secretaria Municipal de Saide

Art. 24. Compete a Secretaria Municipal de Satde - SMS:

I - promover o levantamento dos problemas de salide da populacio do

combaté-las com eficacia;
II - coordenar o levantamento de indicadores epidemiologicos que cont
organizagdo da politica de satide pablica do municipio;

#bendo as demais secretarias a execucao das

1+ SMs

Municipio, a fim de identificar as causas e

fibuam para a escolha operacional e para a

Il - coordenar agGes administrativas que visem uma melhor cperacionalizaééo do sistema municipal de salde;
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IV - coordenar e gerir o Fundo Municipal de Satde; L
V - manter estreita coordenagdo com as orgaos e entidades de salde esta
e manutengao de servigos de salde e de defesa sanitaria no municipio; .
VI - prestar servico médico e odontolégico ambulatorial 4 populagao, prim

DE CARATINGA

GERAIS

ual e federal, visando a execucao, ampliacio

rdialmente de baixa renda;

VII - prestar servico médico e odontologico aos alunos da rede municipal di ensino:

VIII - promover atividades constantes de controle de zoonoses que impliqu
IX - organizar e implementar campanhas de salide publica no ambito do M
X - elaborar e implantar programas que fiscalizem o cumprimento da legis|

com outras entidades da administracao publica federal, estadual e municipg
XI - Promover convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas e priva

m risco a saude da populagio;

nicipio;

30 sanitaria, em cooperagao ou coordenagéo
I

Has para ampliar a oferta de servicos de salde;

XIl - contribuir com a elaboragdo do Plano de Contratacdo Anual - PCA, avaliando seus resultados e propondo as

alteragdes necessarias;

XII - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Acio do goverfio municipal, propondo programas de sua

competéncia.

Secao XII
Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 25. A Procuradoria-Geral do Municipio — PROGER, é o orgdo de representacio judicial do municipio,

PROGER

responsavel por

sua advocacia-geral e ligada e subordinada hierarquicamente apenas ao Prfeito municipal.

Paragrafo unico. Compete a Procuradoria-Geral do municipio:
I - defender, em juizo ou fora dele, os direitos e os interesses do municipio;

I - promover a cobranga amigavel e juridica da divida ativa de créditos n3o liquidados nos respectivos prazos legais e

regulamentares;

[II - assessorar o prefeito municipal e os demais orgdos da prefeitura em asuntos de natureza Juridica;
IV - opinar sobre minutas de contratos, convénios, projetos de lei, defretos, processos licitatorios, e outros atos

administrativos, quando solicitado:

V - opinar juridicamente, quando solicitado, em
VI - coordenar e promover a consolidagao da Legislacdo.

VI - representar o municipio e o prefeito municipal junto a érgaos
de controle externo, além de forgas policiais, ministérios publicos e
VIII - acompanhar a elaboracdo do Plano de Contratacdo Anual -
necessarias;

PCA, avalia

qualguer assunto de naturdza administrativa, fiscal ou tributaria;

da administracdo publica municipal, estadual e federal e
orgdos jufliciais e entidades privadas:

do seus resultados e propondo as alteracoes

IX - contribuir para a formulacdo do Plano Anual de Acdo do Governp municipal, propondo programas de sua

competéncia,

Secdo X
Da Controladoria-Geral - COGE

Art. 26. A Controladoria-Geral — COGER, & o orgéo de controle interno do
relacionadas a defesa do patriménio publico e ao incremento da transparéng
publica, correigao, prevencao e combate & corrupcao ligada e subordinada hia
Paragrafo Unico. Compete 2 controladoria-geral do municipio:
I - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao or¢amentaria, financeira
com vistas a regular e racionalizar a utilizagdo dos recursos e bens publicos;
I - elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito municipal estudos e propd
objetivem a racionalizacio da execucao das despesas e o aperfeigoam
patrimonial no 4mbito da administragéo, e também que visem a sua implem
III - acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, ber
recursos publicos;
IV - subsidiar os responsaveis pela elaboragao de planos, orcamentos e p
avaliagoes relativas a gestdo dos orgdos da administracdo municipal;

V - executar os trabalhos da auditaria contabil, administrativa e operacional |
VI - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizagad
todo aquele que, por acio ou omissdo, der causa a perda, subtracao ou estrag
ou responsabilidade do municipio;

VII - emitir relatdrio, por ocasido do encerramento do exercicio, das contas e

municipio responsavel por realizar atividades

a da gestdo, por meio de agdes de auditoria
rarquicamente apenas ao Prefeito municipal,

e patrimonial dos 6rgdos da administracao,
stas de diretrizes, programas e acoes gue
FNto da gestdo orgamentaria, financeira e
Entacdo nas receitas orcadas;

' como a aplicagdo, sob qualguer forma, de
rogramacao financeira, com informagdes e
pnto aos orgdos do Poder Executivo;

ou guarda de bens e valores piblicos e de

0 de valores, bens materiais de propriedade

palango geral do municipio;
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VIII - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinhe
orgdos e entidades sujeitos a auditoria pelos Tribunais de Contas;

DE CARATINGA
GERAIS

ro, valores e bens publicos, assim como dos

IX - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execycdo dos programas de governo;

X - manter condicbes para gue os municipes sejam permanentemente
cr;améntéria, financeira e patrimonial do municipio.
Xl - coordenar e controlar a execucgio e prestacao de contas de convénio
também os firmados com organizacées da sociedade civil;
XII - executar as a¢Ses de controle interno com o apoio de equipe técnica d

informados sobre os dados da execucio

firmados com drgaos federais, estaduais e

administrativa, se necessario;

XIll - acompanhar a elaboragao do Plano de Contratacio Anual - PCA, avaliaddo seus resultados e propondo as altera¢Oes

necessarias;

XIV - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Acio do governfo municipal, propendo programas de sua

competeéncia.

SECAQ XIV
Da Ouvidoria-Geral - OUVIR

Art, 27. A Ouvidoria-Geral -
municipal com a finalidade de assequrar o direito de manifestagdo, promover 4
aprimoramento continuo da gestdo publica.

Paragrafo Unico. Compete 4 Ouvidoria-Geral do municipio:

I - receber, registrar, analisar, responder, encaminhar e monitorar reclamgcdes, solicitagbes de providéncias,

sugestoes e denuncias dos mais diversos setores da sociedade, em relacao 4
II - atuar no sentido de solucionar e ou encaminhar a demanda recebids
preservacao da imagem do servico publico;
Il - receber manifestagdes por meio eletrénico, mantendo o sigilo sobre a
desejar, resquardando a administracio municipal e seus agentes de acusacd
IV - executar as a¢Bes de ouvidoria com o apoio de equipe técnica e'admini
VI - contribuir com a elaboracao do Plano de Contratacdo Anual - PCA,
altera¢des necessarias;
VI - contribuir para a formulacdo do Plano Anual de Acao do governd
competéncia,

Segdo XV
Das Competéncias Comuns

Art. 28. Compete aos 6rgaos da estrutura administrativa do Poder Execut|
previstas em leis:
I - participar do processo de elaboracéo do Plano Plurianual - PPA, da Lei
Orcamentéria Anual - LOA e do Plano de Contratacoes Anual - PCA:
II - promover, coordenar e controlar

a execucdo de convénios, contratos

OUVIR, & o canal oficial de interlocugdo entre a pd pulagéo e os 6rgdos da administracdo publica

escuta ativa da sociedade e contribuir para o

elogios,
Administracdo Plblica e a seus agentes;

. com foco na satisfacido do reclamante e
identidade do manifestante, se assim ele o
s e criticas infundadas;

trativa, se necessario;

avaliando seus resultados e propondo as

municipal, propondo programas de sua

V0, sem prejuizo de outras competéncias
He Diretrizes Orcamentarias - LDO, da Lej

termos, acordos e outros instrumentos

congéneres firmados com 0rgéos e entes federais, estaduais e privados nas areas de sua competéncia;

[l - administrar a execucao orcamentaria, manitorando a evolugao das receitd

saldos previstos no PPA, LDO, LOA e PCA;
IV - elaborar relatério anual
V - elaborar

a orgaos e entidades federais e estaduais;

.

CAPITULO IV

DA IMPLANTACAO DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO P

Art. 29. A estrutura administrativa e os procedimentos organizacionais
funcionamento 3 medida que os orgdos que a compdem forem sendo

s, 0s indicadores, as metas, os limites & os

de suas atividades e submeté-lo a0 Chefe do Poder Executivo;
Propostas normativas relacionadas as matérias de sua competénd
VI - acompanhar assuntos de interesse do municipio relativos a programas e s

ia.
rojetos de sua rea de competéncia, junto

PDER EXECUTIVO MUNICIPAL

previstos na presente lei entrardo em
implantados, segundo conveniéncia da

Administracao Municipal as disponibilidades de recursos orcamentarios e finarkeiros,

CAPITULO V
DO MANUAL DE ORGANIZAGCAO

Rua Raul Scares, 145 — Centro — Telefax
E-mail

(Oxx33) 3329-9000 - CEP
camara@cmcaratinga.mg.gm.br - Home Fage: www crmcaratinga.mg.gov.br

' 35.300-020 — Caratinga — MG

fﬂ



CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA -
ESTADO DE MINAS|GERAIS

Art. 30. C Manual de Organizacdo do municipio sera editado por decreto d¢ prefeito.
Art. 31. Fica a cargo do Poder Executivo determinar a estrutura do Manual de Organizacdo.

CAPITULO VI )
DOS CARGOS E FUNGCOES DE CHEFIA, DIRECAO E ASSESSORAMENTO

Art. 32. A descricao sumaria dos cargos de natureza palitica encontra-se descrita no Anexo II desta Lei.

Art. 33. A descricdo sumaria dos cargos de provimento em comissao paralo exercicio de funcées de diregdo, chefia e
assessoramento encontra-se descrita no Anexo V desta Lei.

Art. 34, Apenas 75% (setenta e cinco por cento) dos cargos em comissdo Hescritos no Anexo V desta Lei poderao ser
ocupados por servidores ndo efetivas, ficando assim, 25% (vinte e cinco por cento) destes reservados agueles
pertencentes ao quadro de efetivos deste municipio.

Art. 35, Fica o Chefe do Executivo municipal autorizado a conceder gratifictéo aos ocupantes de cargos em comissao,
limitada em 20% (vinte por cento) do valor do vencimento, conforme regulamento.

Art. 36. O servidor municipal ocupante de cargo efetivo, nomeado em cargo He natureza politica ou em comissdo podera
optar pelo vencimento, remuneragio ou subsidio de qualguer um dos cargog.

CAPITULO VII
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 37. O vencimento sera revisto anualmente pelo indice Nacional de Predos ao Consumidor — INPC, ou outro indice
estabelecido pelo governo federal que venha a substituir, observando-se of limites constitucionais e as normas da Le]
Complementar n.® 101/2001.

Art. 38. Fica o Chefe do Executivo autorizado a propiciar treinamento e capafitacio aos servidores municipais, fazendo-
0 na medida das disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servi¢ds da municipalidade.

Art. 39. Fica a superintendéncia de gestio de pessoas autorizada a promover|a mudanca gradativa da nomenclatura dos
cargos, sendo desnecessaria a exoneragio do servidor cujo cargo ndo sofreu altefacao substancial de suas atribuicoes, apenas
de sua nomenclatura e/ou vencimento, ndo configurando cargo novo.

Art. 40. Fica autorizada a recomposicdo do subsidio dos cargos de natureza poltica no percentual de 12,38% (doze inteiros
e trinta e oito décimos por cento), correspondente ao Indice Nacional de Precos po Consumidor — INPC acumulado nos anos
de 2023, 2024 e 2025.

Art. 41. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrao a conta Has dotagbes orcamentarias previstas no
orcamento vigente,

Art. 42. Esta Lei entra em vigor em 1° de margo de 2026.
Art. 43. Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial as Leis n.° 3.468, de 29 de abril de 2014; n.° 3.505, de 26
de novembro de 2014; n.° 3.570, de 16 de dezembro de 201 5/ n.? 3.750, de 2p de outubro de 2019, n.° 3.879, de 1° de
fevereiro de 2022, e n.° 3.997, de 13 de maio de 2024

Caratinga, 03 de fevereiro de 2026,

yémnﬁn DA SILVA
refeito municipal

Rua Raul Soares, 145 - Centro — Telefax (0xx33) 3329-9000 - CEP.| 35.300-020 — Caratinga - MG
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ANEXO1
- CARGOS DE NATUREZA POLITICA

simBoLO

DENOMINACAQ VAGAS

Secretario Municipal

ANEXO I
ATRIBUICOES, REQUISITOS E NIVEL DE ESCOLARIDADE
PARA PROVIMENTO DOS CARGOS DE NATUREZA POLITICA.

1 - SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIM INTO ECONOMICO
| - Responsavel pelas atividades relativas p gestdo de pessoas e aos servigos de apoio

administrativo necessarios ac pleno e sallitar funcionamento da administragao Publica

| além de coordenar a formulacio da politica de desenvolvimento socioeconémico do

municipio e;

- executar as acbes de competéncia da fasta previstas nesta Lei, tomando decisdes e

fixando as diretrizes estrategicas sob| orientagio direta do prefeito municipal;

- coordenar planos, programas, projetgs e acdes que visem atender aos objetivos

organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatorios periddicos das atividbdes desenvolvidas;

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

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

- Estar em pleno gozo de seus direitos cipis e politicos;
| - estar quite com o servico militar, se do kexo masculing;
- possuir aptidao fisica e mental para o exercicie do cargo.
- Ensino médio completo. j

2 - SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E AGRONEGOCIO
y . - Responsavel por estabelecer e coorddnar as politicas, projetos e programas nos
setores de agropecuaria e hortifrutigranjefro, além daqueles voltados para a aquisigao
de alimentos e incentivo 3 agricultura familiar (PAA), fomentando outras atividades
| econdmicas no meio rural, além de:

- éxecutar as acbes de competéncia da
e fixando as diretrizes estratégicas sob
- coordenar planos, programas, projetos
*| organizacionais de sua competéncia;

| - elaborar relatérios periodicos das atividafes desenvolvidas;
| - zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaik sob sua responsabilidade:
| - executar tarefas afi ns, determinadas peld Chefe do Executivo municipal.
| - Estar em pleno gozo de seus direitos civls e politicos;
- estar quite com o servico militar, se do skxo masculing;
| - possuir aptid3o fisica e mental para o exprcicio do cargo.
1 - Ensino médio completo.

pasta previstas nesta Lei, tomando decisbes
orientacio direta do prefeito municipal;
€ acbes que visem atender aos objetivos

tar a politica social do municipio, as agdes
ontrole e organizacao do transito, visando
0%, @ seguranca publica, enfrentamento de
além de:

|| @ 9arantia dos direitos individuais e coleti
calamidades e a preservacdo da paz social
| - executar as acGes de competéncia da Pagta previstas nesta Lei, tomando decisdes e
| fixando as diretrizes estratégicas sob drientacio direta do prefeito municipal;
- ¢oordenar planos, programas, projetos p acGes que visem atender aos objetivos
arganizacionais de sua competéncia;
| - elaborar relatérios periddicos das atividaqes desenvolvidas;

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

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

Rua Raul Soares, 145 — Centro - Telefax (0xx33) 3329-9000 - CEP - 35.300-020 - Caratinga - MG
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- Estar em pleno gozo de seus direitos ciyis e politicos;

- estar quite com o servi¢c militar, se do pexo masculing;

| - possuir aptidao fisica e mental para o ekercicio do cargo.
- Ensino médio completo.

4 - SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL :
COES | - Responsavel por planejar, desenvolyer e controlar programas e projetos de

| desenvolvimento social, além da execucdo e coordenagdo das atividades assisténcias

a comunidade, com a colaboragio de drjios e entidades da administragao publica e

da sociedade civil organizada, além de:

- executar as acoes de competéncia da fasta previstas nesta Lei, tomando decisées e

fixando as diretrizes estratégicas sob orientacao direta do prefeito municipal;

- coordenar planos, programas, projetos e acbes que visem atender aos objetivos

organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatorios periodicos das atividpdes desenvolvidas:

- zelar pelo bom uso dos bens patrimonigis sob sua responsabilidade:

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

- Estar em pleno gozo de seus direitos cijis e politicos;

- estar quite com o servi¢o militar, se do [sexo masculino:

- possuir aptiddo fisica e mental para o dxercicio do cargo.

- Ensino médio completo.

5 - SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO
= - Responsdvel planejar, administrar e supervisionar a politica educacional no

municipio aplicando-a em todas as unidades de sua competéncia e fomentando o
desenvolvimento da educacdo com prpjetos pedagégicos claros, carpo docente
qualificado e em constante formagdo, infraestrutura adequada e segura e um
| ambiente acolhedor que promova a dive sidade e a inclusdo, além de:

| - executar as acGes de competéncia da phsta previstas nesta Lei, tomando decisges e
fixando as diretrizes estratégicas sob |orientacio direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, projetos e agbes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;
- elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas:
| - zelar pelo bom uso dos bens patrimoniajs sob sua responsabilidade:
- executar tarefas afins, determinadas pelp Chefe do Executivo municipal.
- Estar em pleno gozo de seus direitos citis € politicos;
- estar quite com o servico militar, se do exo masculino;
- possuir aptidao fisica e mental para o eyercicio do cargo.
- Ensino médio completo.

6 - SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E TURISMO

- Responsavel pela execucio, coordenacio e controle das atividades esportivas,

culturais e de turismo no Municipio, promovendo uma politica voltada a criacdo, a
expressdo, a liberdade e & prética de ativi Hades esportivas diversas que fomentem as

manifestacées e o surgimento de talentos, além de fomentar o turismo local, além de:

| - executar as acGes de competéncia da P3sta previstas nesta Lei, tomando decisdes e
fixando as diretrizes estratégicas sob prientacio direta do prefeito municipal;
- coordenar planos, programas, Projetos|e acGes que visem atender aos objetivos
organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatérios periédicos das ativida

- zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai$ sob sua responsabilidade:

1 - executar tarefas afins, determinadas peld Chefe do Executivo municipal,

- Estar em pleno gozo de seus direitos civ e politicos;

| - estar quite com o servico militar, se do séxo masculing;

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

- Ensino médio completo.

fes desenvolvidas;
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- coordenar planos, programas, projetos
| organizacionais de sua competéncia;

- elaborar relatorios periédicos das ativida
| - zelar pelo bom uso dos bens patrimaniai
- executar tarefas afins, determinadas peld

e a¢Bes que visem atender aos objetivos

es desenvolvidas;
5 sob sua responsabilidade;
Chefe do Executive municipal.

- estar quite com o servigo militar, se do
- possuir aptidao fisica e mental para o e

x0 masculing;
reicio do cargo.

- Estar em pleno gozo de seus direitos ci£ e politicos;

- Ensino medio completo.

ANEXO m

DENOMINACAO, VAGAS E SIMBOLO DO

e B R o =
R TR C _, T Ay Iy
wibe Lyl el

'DENOMINACAO

1 Procurador-Geral 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 1 CC-4
8 | Assessor do Executivo Il 6 CC-3
9 | Assessor Juridico 10 CC-4
10| Comandante da Guarda Municipal - GCM 1 Ccc-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 cc3 ]
17 | Diretor de Escola I 13 Cc-3
18 | Diretor de Coordenacio dos CRAS CC-3 *I
P Diretor de Coordenacdo do CREAS 1 cc-3
20_| Chefe de Coordenago de Unidade de Saude | | 10 €c-3
21 | Diretor de Escola II 5 cc-2
22 | Chefe de Coordenacdo de Unidade de Saude II 10 CcC-2
23 | Chefe de Coordenagao de Unidade de Saude m - 10 CC-1
24 | Chefe de Secao 78 cc-2
25 | Chefe de Coordenacio Social o | 10 cc-2
26 | Chefe de Supervisao Regional J 10 CcC-2
27 | Assessor Técnico da Educacdo | | 3 | cc-2
28 | Assessor Técnico da Educa aoll 30 CC-1
LA O [ f A DAD DO )
01 | Presidente o ) 1 cC-4
02 | Vice-presidente N 1 cCc3
< 03 | Tesoureiro 1 CC-3
04 | Diretor de Apoio aos Assistidos 7 CC-3
05 | Diretor do Programa de Trabalho Aprendiz 1 ' CC-3
06 | Chefe de Coordenacdo de Apoio aos Assistidos a 1 cc-2
07 | Chefe de Coordenacido do Programa de Trabalho Aprendiz 1 CcC-2
08 | Chefe de Arte e Promocio f 1 “7 cc-2
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ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, REQUISITOS P,
NIVEL DE ESCOLARIDADE DOS CARGOS C¢

ESTADO DE MINAS GERAIS
ati -2
09 | Chefe de Tecnologia e Informatica 1 EEE
10 | Chefe de Infraestrutura 1 ce2
11 | Chefe de Gestdo de Pessoas 1 ch
Chefe de Gestdo Administrativa _ ! :; :

RA PROVIMENTO E

MISSIONADOS

CONTROLADORIA-GERAL - COGER

CONTROLADOR-GERAL

e, Al -Controlar, promover e dar cumpriment

Impessoalidade, Eficiéncia e Publicidade d3
se obriga a:

-Orientar, acompanhar, fiscalizar e ava
patrimonial dos érgaos da Administrago,
dos recursos e bens publicos,

-Acompanhar o funcionamento dos proc
atender aos principios constitucionais, evil

| orientar os gestores publicos nas tomada

contrale externo no cumprimento de suas

Acompanhar a execucio fisica e finance

aplicagéo, sob qualquer forma, dos recursg

Subsidiar os responsaveis pela elaborag

financeira, com informacgdes e avaliacdes r

| municipal,

-Executar os trabalhos da auditoria contabil,
do Poder Executivo,

Buscar o cumprimento de metas de ap

impostos pela legislacio em vigor,

| - Coordenar e controlar a execu
orgaos federais, estaduais
municipio,

finalidade dos mesmos.

|- Avaliar o cumprimento das m
Programas de Governo,
Desenvolver, segundo os dispositivos lega
| - Executar as acées de sua competéncia pr
| as diretrizes estratégicas necessarias.

etas previ

.'I
o

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais

~ | - Estar em pleno gozo de seus direitos civis

| - Estar quite com o servigo militar, se do se
_l - Possuir aptidéo fisica e mental para
E Ensino  superior completo,

G380 e pres
e tambem og

|- Buscar o cumprimento de metas de af
j Programas e fundos) a objetivos especificg

e

- Elaborar relatérios periédicos das atividadd

- Executar tarefas afins, determinadas pelo C

0 exerf
preferenci

| _contabilidade, direito, economia Ou gestdo g

a0s principios da Legalidade, Moralidade,
Gestao do Municipio de Caratinga. Para tanto,
iar as gestdes or¢amentaria, financeira e
com vistas a regular e racionalizar a utilizacio

$SOS inerentes & gestao publica de forma a
kar erros, fraudes e desperdicios, assim como
de decisées e fornecer apoio aos drgaos de
atribuicdes.

ra dos projetos e atividades, bem oMo a
s publicos,

G0 de planos, orcamentos e programacio
plativas 4 gestdo dos 0rgaos da administracio

administrativa e operacional junto aos orgdos

cacao de percentuais minimos e maximos

acao de contas de convénios firmados com
firmados com entidades filantrépicas do

licagdo de recursos vinculados (convénios,
s, tendo em vista a proibicdo de desvio de

tas no Plano P!urianual_ € a execugido dos

0s relatorios mensais de controle interno,
istas nesta Lei, tomando decisdes e fixando

"5:

s desenvolvidas,

ob sua responsabilidade.
hefe do Executivo munici
E politicos.

D masculino,

ficio do cargo.

plmente  em  areas como ad
ublica.

al.

X
r

ministracdo,

| diretamente 3 eq uipe de servidores,

- Supervisionar rotinas administrativas dal

secdo de controladoria-geral, chefiando
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| - Coordenar todas as acoes desenvolvidas nd
- | gestdes contabil, financeira, orcamentaria o
"l na gestdo publica municipal. Sdo de respon

financeira e patrimonial dos Grgaos da adm
- Coordenar os trabalhos da auditoria con
érgaos do Poder Executivo.

impostos pela legislagao em vigor.

argdos federais, estaduais e também of
Municipio,
- Verificar e coordenar o cumprimento da
dos Programas de Governo.
- Elaborar relatorios periddicos das atividad|
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimaniais
- Executar tarefas afins, determinadas pelo s

- Participar da orientagio, acompanhamg

- Buscar o cumprimento de metas de ap

controladoria-geral, com foco na analise das
patrimonial, colaborando com a efetividade
abilidade do ocupante do cargo:

nto, fiscalizagdo e avaliagdo orgamentaria,
nistracao.

tabil, administrativa e operacional junto aos

icagdo de percentuais minimos e maximos

| - Auxiliar no controle da execugdo e presfacao de contas de convénios firmados com

firmados com entidades filantrépicas do
eta prevista no Plano Plurianual e a execugdo
es desenvolvidas.

sob sua responsabilidade.
£u superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis

- Possuir aptidao fisica e mental para o ex

e politicos.

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

cicio do cargo.

- Ensina médio completo.

PROCURADORIA-GERAL - PROGER

PROCURADOR-GERAL

- Representar o municipio de Caratinga em
de natureza expropriatoria, fiscal ou finan|
patriménio imobiliario municipal e das agd
- Responsabilizar-se por receber, com
comunicagBes e intimagdes de audiéncia

como em todos os outros que Procurador
- Ser fonte de referéncia, na sua area, para
de Caratinga, a bem da coisa publica
administragao publica.

- Promover e garantir a formalizagao d

| indireta nos assuntos relativos & constituc
| - Elaborar projetos de leis e outros atos ng
- Realizar autuacao por infragdo nos casos,
lei ou convénio especifico.

- Promover a orientagao juridica basica ag

expedientes para as medidas de defesa em
| - Responsabilizar-se pela aprovacdo ou rgj
| emitidos pelos procuradores do municipig.

as diretrizes estratégicas necessarias.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials
- Executar tarefas afins, determinadas pelo|

qualquer juizo, instancia ou tribunal, nos feitos

Feiro-tributaria, alem dagueles pertinentes ao
es processadas na Justi¢a do Trabalhao.
exclusividade, citagdes iniciais, notificagdes,

e de sentencas ou acorddos proferidos nas

agles ou processocs em que o municipio de Caratinga seja parte ou tenha interesse, bem
a-Geral do Municipio deva intervir.
odos os demais 6rgaos da prefeitura municipal

baseada nos principios constitucionais da

ps relagbes entre administragdo municipal e
terceiros, em assuntos de natureza contratjual e patrimonial.

- Promover a anélise e elaborar parecerps para os érgéos da administracdo direta e
pnalidade de leis.

rmativos do municipio.

forma e limites afetos a Procuradoria-Geral por

municipe na area administrativa.

- Preservar o interesse do municipio exgminando os atos, negocios e processos que
envolvam os 6rgdos das administragées direta e indireta.
- Encaminhar os processos para conhgcimento, estudo e parecer, bem como os

juizo aos procuradores do municipio.
eicdo das manifestacdes juridicas e pareceres

- Representar a Procuradoria-Geral do municipio de Caratinga.
- Executar as a¢Ses de sua competéncia grevistas nesta Lei, tomando decisées e fixando

sob sua responsabilidade.

Chefe do Executivo municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

| - Recomendar a adocio de providéncids que entender pertinentes, necg?sérias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populacao pela administrat;ﬁg municipal. '
- Manter contato permanente com as entidades representativas da spmedade‘com vistas
ao aprimoramento dos servios publicos & sua perfeita adequacio as necessidades dos
municipes;
- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas,
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo|Chefe do Executivo municipal.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civT e politicos.
- Estar quite com o servi¢o militar, se do sexa masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exgrcicio do cargo.
- Nivel Superior em qualguer &rea do conHecimento.

GABINETE PO PREFEITO - GAB

- Supervisionar rotinas administrativas do igabinete do prefeito, chefiando diretamente
equipe de servidores,
- Executar as aqdes de sua competéncia previstas nesta Lei, tomando decisdes e fixando
as diretrizes  estratégicas sob orientacio direta do prefeito  municipal.
| - Coordenar planos, programas, projetod e ages que visem atender acs objetivas
organizacionais de sua competéncia.

- Prestar assisténcia e assessoramento ao Chefe do Executivo em suas relagdes politice-
administrativas com os Municipios, 6rg3os e entidades publicas e privadas e associacBes
de classe,

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

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

- Prestar esclarecimento ao publico sobre questSes da prefeitura municipal,

- Responsabilizar-se por fazer chegar ac cohhecimento dos demais orgaos da prefeitura
das decisées e providéncias tomadas pelo prefeito.

- Colaborar com o prefeito municipal na preparacio e redacao de suas correspondéncias
| privativas.

| - Assessorar e colaborar com o prefeito e
| publico em geral.

- Responsabilizar-se pela coordenagdo da agenda do prefeito.

- Colaborar, se preciso, na lavratura de atas le na preparacao do ambiente para reunides
|| do Chefe do Executivo municipal.

- Representar oficialmente o prefeito, sempr
- Supervisionar os trabalhos desenvolvidbs no dmbito do gabinete do prefeito,
objetivando o bom desempenho de sua rotina.

- Contribuir para a formulagio do Plano Anubl de Acdo do governo municipal, propondo
programas de sua competéncia, i

- Propor e adotar medidas que visem a raci
de sua atuacgao finalistica.

suas relaces com as autoridades e com o

® que para isso for solicitado.

pnalizacdo de métodos de trabalho na area

- Expedir circulares, instrugées, portarias,
normativas, compativeis com a legislacdo de
- Autorizar a abertura de procedimentos |
admitidas em lei, supervisionando os proced
procedimentos licitatorios da pasta, bem co
| - Ordenar despesas da pasta, a partir do reg
responsabilizando-se como seu ordenador.

Mo promover a sua anulagao ou revogacéo.

ordens de servico e demais disposicges
pessoal que se destinem a complementar.

citatorios, em qualquer das modalidades
mentos, além de homologar e adjudicar os

istro da respectiva requisicio de compras,
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Planejar, coordenar, executar, controlar [e definir todas as agdes .voltadas as areas de
comunicacao social, publicidade, rela¢es institucionais e com a imprensa, defesa do
| consumidor e expediente geral do Municipio.
; | - Contribuir com a elaboragdo do Plano|de Contratacio Anual — PCA, avaliando seus
resultados e propondo as alteragGes necessarias.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
| - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.
- 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.
- Ensino médio completo

DIRETOR DE PROMOGCOES E EVENTOS
- | - Assessorar a execucdo de eventos intémos e externos realizados pela administragéo

municipal, buscando a qualidade e a eficiéncia destes, )
- Participar ativamente das reunides de planejamento para definir a estratégia dos eventos
e promogdes,
| - Definir e gerenciar o orcamento, incluindo o controle financeiro e a contratacao de
fornecedores.

- Gerenciar a comunicagdc com os é6rgags da administragdo municipal, estabelecendo
expectativas claras e mantendo alinhamento.
- Supervisionar a execugao de todas as atividades durante o evento.
| - Garantir o cumprimento do cronograma ¢ dos protocolos estabelecidos.

- Coordenar a logistica de transporte, hospedagem e alimentacdo nos eventos e
promocgoes, se necessario,
- Atuar para garantir a seguran¢a pessoal |dos participantes, com atencdo a iluminacio,
sinalizagdo 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 divulgacao e a cobertura na midia tradicional e nas redes sociais,

- Planejar, coordenar e acompanhar a exec ucdo de todas as etapas de um evento, desde
a concepgao da ideia até a finalizaco.
- Coordenar as agbes junto com assessorias de expositores, artistas ou patrocinadores,
- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaig sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo uperior imediato.

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

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

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo,
- Ensino médio completo. -

CHEFE DE PROMOCOES E EVENTOS

== - Supervisionar rotinas administrativas da secao de promogées e eventos, chefiando
: diretamente a equipe de servidores.
- Acompanhar a execucio de projetos, promogdes e eventos promovidos pelo municipio.
- Participar da elaboracio de eventos e projetos junto a comunidade para desenvolver o
municlpio e inserir a comunidade.

- Atuar diretamente com os prestadores de servico vinculados aos eventos e as promocgdes
promovidas pela adminisiracao,

- Reportar & administracao qualquer falha ou descumprimento contratual que possa
comprometer a execugac do evento.
- Elaborar relatérios periddicos das atividadds desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais kob sua responsabilidade.
- Exercer tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis politicos,
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino. .
- Possuir aptidao fisica e mental para o exergicio do cargo. ol ;___,
Rua Raul Soares, 145 — Centro — Telefax (0xx33) 3329-9000 — CEP.: 35.300-020 - Caratinga - MG . 6 f
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

A L) AB L o O
: - Assistir direta e imediatamente o prefeitq municipal no desempenho de suas atribuicdes.

- Coordenar as acoes administrativas e o relacionamento com autoridades e os municipes,
- Administrar a agenda do prefeito municjpal, 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 organizacio de agendas e audiéncias e o gerenciamento de
correspondéncias.
- Planejar as atividades do gabinete do prefeito.
- Organizar e efetivar atos do cerimonial unicipal,
- Receber e encaminhar as audiéncias,
- Promover, tempestivamente, a emis 30, o recebimento, o encaminhamento e o
arquivamento da correspondéncia oficial do gabinete do prefeito, segundo seu destino.
- Articular-se com todos os orgaos e sistemas da administragdo municipal, transmitindo
informacdes ao prefeito municipal, quando for o caso.
- Promover o acompanhamento dos atos expedidos pelo Poder Legislativo.
- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelg Chefe do Executivo municipal.

- 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 exgrcicio do cargo.
- Ensino médio completo.

ASSESSOR LOGISTICO DO GABINETE

e R - Dar apoio operacional e administrativo ¢ atividades do gabinete do prefeito,
- Dar suporte em cerimoniais e logistica de eventos.

- Planejar e providenciar as condicdes para viagens e deslocamentos do prefeito,

- Promover condicées para locomogao e viagens do prefeito municipal, seu atendimento,
suprimento e apoio logistico.

|| - Fornecer o apoio logistico necessario pa

o desempenho das funcées do prefeito.

| - Articular-se com os orgaos da admipistracdo municipal e outros para o bom
funcionamento do gabinete.

- Coordenar outras atividades administratiyas do gabinete,

- Elaborar relatérios perigdicos das atividades desenvolvidas,

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal,
- || - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar. se do seko masculino.

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

- Ensino médio completo. ]

|| - Promover o assessoramento direto e pessg

da advocacia publica e vedado 0 exercicig

procurador,

_' - Auxiliar o prefejto na elaboragao de despadhos, portarias e atos administrativos internos.

| - opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato,

{ - Cumprir suas obrigacées junto aos demais orgaos de assessoramento da administracdo
direta e indireta quando determinado pelo grefeito.

al ac gabinete do prefeito, sem prerrogativas
de atividades técnicas tipicas do cargo de

Rua Raul Soares, 145 — Centro ~ Telefax (0xx33) 3329-9000 — C =P.; 35.300-020 - Caratinga — MG
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

| - Auxiliar a procuradoria-geral na execucao de atos e atividades administrativas quando

solicitado.

" | - Realizar estudos e emitir informacdes técnicas néo vinculantes.

| - Acompanhar a tramitacdo de proposicbes legislativas, quando determinado, no que
tange a orientagao sobre a tematica tratada;

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

- Exercer atividades compativeis com a |natureza do cargo e vinculadas & confianca

pessoal do prefeito,

| - Submeter ac Procurador-Geral para hanoIogat;éo todos os atos praticados sob oena

de invalidacao.

- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.

Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

| - Executar tarefas afins, determinadas pelddo Executivo municipal.

- E expressamente vedado ao assessor juridica emitir pareceres vinculantes, representar

o prefeito em juizo ou fora dele ou praticar atos privativos da advocacia publica.

- 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.

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

SUPERINTENDENTE DE COMUNICACAQ

' - - Assessorar a area de comunicagdo, buscando a qualidade e a eficiéncia da comunicagio
interna e externa da administragao municipal.
- Acompanhar a divulgagao ao publico intdrno de todas as informagdes da administragdo
| municipal, as determinagdes e atos normativos provenientes do Chefe do Poder Executivo
ou de agentes publicos por ele designado,
- Acompanhar a divulgagio ao publico externo de todas as informacées da administragdo
municipal, através dos meios de co unicacdo disponiveis, de acordo com as
determinagées superiores.
- Assessorar a drea de comunicacio n implantacdo de agdes que objetivem o
| desenvolvimento de uma comunicacao agil e eficaz da administracao publica com a
| sociedade.
- Fomentar o |levantamento das atividades, projetos, acbes e servicos da prefeitura,
| transformando tudo em informacées para divulgacdo nos meios de comunicacie e midias
sociais disponiveis.
| - Coordenar as atividades de selegao, definicao e publicaco de textos, artigos, fotografias,

| graficos e ilustracdes de atividades realizadas pela prefeitura.
- Coordenar as entrevistas coletivas, facilitando o trabal ho do entrevistado e do
- | entrevistador.
| - Opinar sobre assuntos que Ihe forem enc: minhados pelo superior imediato.
- Realizar contatos permanentes com a midis, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos
necessarios para a eficiéncia da matéria Jornalistica a ser publicada.
- Acompanhar a divulgacac e promogao del eventos.
| - Fornecer orientaces aos setores da prefeitura municipal sobre a postura e o
relacionamento com a imprensa.
- Encaminhar ao 6rgao solicitante, mediante autorizacdo prévia, toda informacio de
carater institucional (oficios, decretos, e demais publicacdes).

Contribuir para a formulacdo do Plano Antal de Acao do Governo Municipal, propondo
| programas de sua competéncia,
- Elaborar relatorios peritdicos das atividades desenvolvidas.
Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade,
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
- 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 exetcicio do cargo.
- Ensino superior completo em qualquer area do conhecimento.
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CAMARA MUNICIPAL

ESTADO DE MINA

DE CARATINGA
5 GERAIS

- Administrar a informacao jornalistica, d
viabilizando o acesso dos veiculos de co
esclarecimentos da prefeitura municipal.
- Gerenciar de forma centralizada, mas cd
os formatos ideais para todos os antincios,
e artes-finais.

- Propor e coordenar a confeccio de veic
- Acompanhar as noticias sobre a admi
meios de comunicacio.

- Propiciar a cobertura jornalistica de ever
| - Gerenciar a organizagdo do material jor

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonia

a
- Elaborar relatérios periodicos das ativida'kes desenvolvidas.

- Executar tarefas afins, determinadas peld

pterminando a énfase e o formato da noticia,
nicacdo externos e internos as informagdes e

m a colaboragéo dos profissionais de criagao,
publicagdes, logotipos, ilustragies, montagens

los de informagao internos.
histracdo municipal veiculadas pelos diversos

tos internos e externos da prefeitura.
listico a ser disponibilizado ae publico;

sob sua responsabilidade.
superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civ
- Estar quite com o servigo militar, se do s
- Possuir aptidao fisica e mental para o ex

s e politicos,
pxo masculino.
preicio do cargo.

2| - Ensino médio completo,

—

- Supervisionar rotinas administrativas dal se

equipe de servidores.

- Coordenar e aprovar os projetos visua
institucionais e publicitarias referentes
municipal;

- Controlar o uso da identidade visual do
- Responsabilizar-se pela producdo de
imagens;

- Responsabilizar pelos projetos editoriais
- Atua junto as agéncias de publicidade |i
- Elaborar relatérios periadicos das ativida
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai
- Executar tarefas afins, determinadas pelo

¢ao de designer, chefiando diretamente a

e design grafico desenvolvidos para pegas
S programas e as acdes da administragao
unicipio
ustracGes, bem como pelo tratamento das

pela diagramacio de peqas institucionais,
das ao municipio.

s desenvolvidas,

sob sua responsabilidade.
uperior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos ci

vi
- Estar quite com o servico militar, se do si
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exe

e politicos.
0 masculing.
rcicio do cargo,

- Ensino médio completo.

.

- Administrar a producio e a elaboraca
municipal;

- Gerenciar o tratamento da noticia, de sey
administracao municipal.

- Coordenar as coberturas dos eventos,

desenvolvidas pela Prefeitura Municipal, be

gue sejam de seu interesse.

- Coordenar a transcricao do evento, trans

administragdo municipal,

- Elaborar relatérios periddicos das atividad
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais

- Executar tarefas afins, determinadas pelo s

Gerenciar todo o registro fotografic

de material audiovisual da administracao

conteddo e de sua “embalagem”,
D, filmagens e producdo audiovisual da

d

partir de perfeito controle das atividades
[ como dos eventos organizados por ela ou

ormando-o em informacio de interesse da

desenvolvidas,
bob sua responsabilidade.

gperior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis

- Estar quite com o servi¢o militar, se do sex
- Possuir aptidao fisica e mental para o exer

= politicos,
p masculino.
icio do cargo.

- Ensino médio completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAB GERAIS

CHEFE DE CONTEUDO DE MIiDIA
|- Supervisionar rotinas administrativas da
diretamente equipe de servidores. .
| - Coordenar as agdes necessérias ao reg|stro das atividades e eventos realizados pela
administracao publica e outras de seu inteyesse, com o objetivo de registrar, armazenar e
| disponibilizar as informacaes, especialmente através da imagem e do som, ao setor
| competente;
- coordenar a execugao das gravagdes de contetido de midia;
- coordenar a cobertura informativa e jprnalistica das solenidades e atos de carater
publico;
| - orientar a captura das imagens;
- orientar a operacao de edicdo das imagEns;

secao de contelido de midias, chefiando

- Elaborar relatérios perigdicos das atividafles desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaks sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas peld superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civfs e politicos.
| - Estar quite com o servico militar, se do spxo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exgreicio do cargo.

| - Ensino médic completo.

DE PUB A0 O i
- Supervisionar rotinas administrativas da secio de publicacbes oficiais, chefiando
diretamente a equipe de servidores,
- Acompanhar a divulgacdo dos atos ofitiais sujeitos a principios constitucionais e a
disponibilizagio das informacées e servicog de governo eletrénico,
- Promover o cumprimento da lei que regula o Diario Oficial Eletronico e os sitios oficiais
do municipio.
- Acompanhar o recebimento dos atos ofidais a serem publicados pelos meios definidos
em regulamento.
- Promover o acompanhamento da publicacdo dos atos expedidos pelo Poderes
Executivo e Legislativo, ’
- Elaborar relatérios periédicos das ativida s desenvolvidas,
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaig sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato,

- Estar em pleno gozo de seus direitos civid e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do seko masculino.

- Ensino médio completa.

- Possuir aptidio fisica e mental para o exe[cicio do cargo.

SUPERINTENDENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

- Assessorar o desenvolvimento, a implant
informagao de gestio publica.
- Acompanhar a realizagao de estudos de vid bilidade técnica e econdmico-financeira para
a contratacdo de produtos e servigos de infprmatica.

- Coordenar os projetos, modelagem, desenvolvimento, testes, documentagao,
implementagao e controle de sistemas de informacao e de plataforma tecnolégica;

| - Monitorar a realizacio de manutencoed preventivas e corretivas nos sistemas de
| informacéo, em hardwares, computadores, | pressoras e periféricos e nas redes de logica
e de energia;
| - Monitorar a instalagio e configuracdo de |hardware, software e aplicativo de sistemas
| operacionais, o estabelecimento e o monitodamento de normas e padrdes de Tecnologia.
- Opinar sobre assuntos que Ihe forem encarhinhados pelo superior imediato.

3C30 € a operacionalizacio dos sistemas de
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CAMARA MUNICIPAI| DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

| - Gerenciar o controle de senhas e acessds & rede municipal garantido a sua integridade
e os sistemas de backups e de segurancs, o monitoramento da rede local e a conexao
com a internet para garantir a estabilidadp e o desempenho,
- Garantir que a infraestrutura de Tl esteja bempre atualizada e funcionande corretarnent_e.
- Fornecer subsidios para a tomada de dpcisges institucionais que envolvam tecnologia
da informacao.
- Subsidiar a definicio das caracteristicas técnicas de servicos de TI que serdo
contratados,
| - Identificar e implementar oportunidades de melhoria nos processos e sistemas de TI.
- | - Elaborar relatérios sobre sua area de atyacao.
| - Avaliar a conformidade de sistemas g 3judar a identificar e corrigir problemas de
| séguranca, garantindo a conformidade cdm politicas e requlamentos.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniajs sob sua responsabilidade.
- Executar outras tarefas correlatas a critéfio do superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos ci s e politicos;
Estar quite com o servico militar, se do gexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo
- Nivel superior em &reas correlatas como fiéncia da computacgao, sistemas de informacéo
ou engenharia da computacio, J

DIRETOR DE GEOPROCESSAMENTO
R " |- Gerenciar os bancos de dados da prefditura municipal, incluindo os relacionados ao
| Sistema de Informacoes Geograficas (SIG), através do recebimento, armazenamento,

- Coordenar as atividades de coleta de Hados georreferenciados, Processamento de
| informacdes espaciais com Sistemas de Inférmacao Geografica (SIG);

| - Elaborar mapas e gerir bancos de dados eograficos junto aos setores de plangjamento
urbano, meio ambiente, agricultura e infrae
| - Auxiliar no desenvolvimento de soluges|para o monitoramento e gestdo territorial.
- Elaborar relatérios sobre sua area de atudcio,

Elaborar relatérios periddicos das atividat*s desenvolvidas.

| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaig sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo keu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civid e politicos,

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

- Possuir aptidao fisica e mental Para o exefcicio do cargo.

- Ensino médio completo.

0s e supervisionar a
antados, identificando problemas técnicos e
P notificagGes necessarias,

B drea da informatica.

- Dirigir as equipes de informatica, delfgando autoridade com responsabilidade,
buscando o seu melhor desempenho,

- Verificar e definir o atendimentc das necedsidades dos usuarios da rede.

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

- Viabilizar o desenvolvimento interno de Programas, servicos e novos produtos de
interesse da gestao publica,
- Responsabilizar-se por buscar nc mercado boftware, programas e aplicativos, consoante
normas e necessidades da administracao my, nicipal.

A
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CAMARA MUNICIPAL
ESTADO DE MINA

DE CARATINGA

5 GERAIS

- Colaborar na selecao e contratagao de
informatica, quando necessario.

Elaborar relatorios periodicos das ativida

empresa prestadora de servicos na area de

es desenvolvidas,

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniajs sob sua responsabilidade,
- Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

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

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

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

- Ensino Médio Completo.

A0 D OR

-Dirigir e acompanhar o desenvolvimento ¢
prefeitura municipal.

- Determinar e acompanhar o perfei
équipamentos, sua arquitetura, as ferrd

P @ implantacao dos sistemas informatizados da

o dimensionamento e funcionalidade dos
mentas de desenvolvimento, especificando

programas e codificagao dos aplicativos.

- Administrar o ambiente informatizado.

- Coordenar o suporte técnico viabiliza
informética em todas as areas da prefeiturg municipal.

- Determinar e viabilizar o constante treingmento e aperfeicoamento da equipe, em face
as novidades tecnolégicas dos equipamenios;

- Atualizar-se em relacio ao conhecimento tecnologico e & pesquisa de novas tecnologias
na area da informatica: :

Estabelecer padrées de atendimento
informatizados e pesquisa tecnologias em |

do a funcionalidade dos equipamentos de

e oferecer solugées para os ambientes
nformatica;

- Elaborar relatérios periédicos das atividag
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai
- Executar tarefas afins, determinadas pelo

es desenvolvidas.
sob sua responsabilidade.
beu superior imediato,

- Estar em pleno gozo de seus direitos civijx

- Estar quite com o servico militar, e do s

- Possuir aptidao fisica e mental para o exd

e politicos,
o masculino.
rcicio do cargo.

- Ensino médio completo.

da administracio publica estadual e federa

SUPERINTENDENTE DE CONVENIOS, PROJETOS E PRESTACAO DE CONTAS
FURIELSSE aniat e ol - Assessorar o Executivo Municipal na buscs

de recursos junto aos mais diversos érgaos

1| - Assessorar na elaborac3o dos projetos relptivos a emendas parlamentares.
| - Acompanhar os contratos e manter um ef

e autoridades ligados a area para as qu
- Acompanhar a pesgui

O municipio,
- Estabelecer intercimbios e agoes de co
OSCs.
- Monitorar a impiantacio de banco de dag
objetivando a execucdes de acdes rela
: municipio.
Opinar sobre assuntos que lhe forem encar
- Acompanhar, rotineiramente, o cumprimen
- Preparar cronogramas e atualizar as inform
- Elaborar relatérios periodicos das atividade
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais
- Executar tarefas afins, determinadas pelo CH

tiva

PPeracao com entidades governamentais e

fos especifico, com atualizagdo permanente,

hinhados pelo superior imediato,

.

S a0 planejamento e desenvolvimento do

0 das metas estabelecidas.

acoes sobre os projetos em andamento.
desenvolvidas,

b sua responsabilidade
efe do Executivo municipal.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis ¢
- Estar quite com o servico militar, se do sexq
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exerd

politicos.
masculino.
cio do cargo.
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DE CARATINGA
5 GERAIS

CAMARA MUNICIPAL
ESTADO DE MINA

‘nsino superior completo ern direito, contabilidade ou administragdo publica.

SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO REGIONAL

] | - Constituir-se em instancia regional de gdministracao direta com ambito intersetorial
e territorial,
- Representar politica e administrativarpente o municipio na regiao, tanto junto a
comunidade quanto a orgdos plblicos e privados.
- Instituir mecanismos que democratizém a gestdo publica e fortalecer as formas
participativas que existam em ambito regjional,
- Planejar, controlar e executar os sistemgs locais, obedecidas as politicas, diretrizes e
programas fixados pela instancia central|da administragdo. )
- Implantar os planos e programas defjnidos pela administragdo municipal para a
regiao de atuagao.
- Estabelecer formas articuladas de acdd, planejamento e gestdo com os municipios
limitrofes a partir das diretrizes governamentais para a politica municipal de relagbes
metropaolitanas.
- Atuar como indutor do desenvolvimento local, implementando politicas publicas a
partir das vocagGes regionais e dos intersses manifestos pela populacao;

- Ampliar a oferta, agilizar e melhorar
diretrizes centrais.
- Facilitar o acesso e imprimir transparéd
proximos dos cidadaos.

- Facilitar a articulacdo intersetorial
Administragdo Municipal que operam na
- Garantir a execugdo, operacio e man
sociais e proprios municipais.

- Decidir, na instancia que Ihe couber, os
- Desempenhar, em seu ambito territd
| delegadas pelo Chefe do Poder Executivg
- Promover convénios e parcerias com

Irgdos e entidades publicas e privadas para

qualidade dos servigos locais, a partir das
cia aos servigos publicos, tornando-os mais

dos diversos segmentos e servicos da
regiso.
utencdo de obras, servicos, equipamentos

assuntos da area de sua competéncia.
prial, outras competéncias que lhe forem
municipal.

ampliar a oferta de servicos na localidad
- Contribuir com a elaboragdo do Plano ge Contratagio Anual - PCA, avaliando seus
resultados e propondo as alteragbes necdssarias. :
- Contribuir para a formulacio do Plago Anual de Acdo do governo
propondo programas de sua competéncig.
| - Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pel¢ Chefe do Executivo municipal.
| - Estar em pleno gozo de <eus direitos ciis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do dbxo masculino,
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exereicio do cargo.
- Ensino médio completo.

municipal,

DIRETOR DE ADMINISTRACAO REGIONAL

1 - Executar as acbes de competéencia da
tomando decisdes e fixando as diretrize
imediato.

- Monitorar e garantir o desenvolvimento d4
| de metas de curto, médio e longo prazo.

- Coordenar planos, programas, projetos
organizacionais de sua competéncia:

Receber pedidos e reclamacses da popllacdo buscando solucionar os problemas
pontados;

nstancia regional de administracio direta,
b estratégicas sob orientagdo do superior

regiao sob sua responsabilidade e o alcance

e acOes que visem atender aos objetivos

- Acompanhar as agées de manutencao do s
| urbana, vigilancia sanitaria e epidemioldgica,

| - Propor e desenvolver projetos para a melhofia da infraestrutura e dos servigos da regido,
| alinhados com as diretrizes do governo munEipaI.

.

tema viario, da rede de drenagem, limpeza

entre outros servicos publicos,
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas;

| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
| - Exercer tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

- 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.

- Ensino médio completo.

CHEFE DE ADMINISTRACAO REGIONAL _
o e - Supervisionar rotinas administrativas da instancia regional de administracao direta,
chefiando diretamente equipe de servidores,
- Coordenar as agGes desenvolvidas com foco na 0Organizacao e na prestagio de servigos.
| - Coordenar equipes de trabalho e gerenciar os servigos prestados.
|- Participar da orientacdo e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela
administragio.
- Coordenar, implementar, monitorar e avaliar redes e ac¢des regionalizadas,
.| - Promover sistema de regulagao assistencial e o fortalecimento da gestdo 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.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculine.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicia do cargo. .
- Ensino médio completo. 4'

- Assessorar na elaboracao e anélise de pareceres, informacoes, relatdrios, estudos e
outros documentos de natureza administrativa.

- Prestar assisténcia em questoes que envolvam matéria de natureza administrativa, para
andlise e tomada de decis@es,
- Coordenar agBes relacionados elaboracao,
programas e projetos de interesse do municipio.
- Assessorar na elaboracio e interpretacao de fluxogramas, organogramas, esquemas,
tabelas, graficos e outros instrumentos ligados a administracao municipal,

- Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas.

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

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

| - Estar em plenc 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.

| - Ensino médio completo. “

implementacio e execucdo de planos,

- Assessorar a execucdo de tarefas variaveis nas diversas unid
municipalidade, que exijam elaboracio de
trabalho.

- Coordenar o atendimento ag publico, interno e externg, acompanhando a eficiéncia na
prestacdo de servicos, o preenchimento de formulérios e o registro de dados, com vistas
a obtencio e/ou ao fornecimento de informagées.
- Orientar quanto aos procedimentos na
e demais assuntos administrativos.
- Coordenar as agdes de atualizacdo de bancos de dados e documentos nos locais
| apropriados, garantindo a preservacao e protecao,

- Assessorar a coleta de dados diversos, a revisio de documentos, a
| publicagses oficiais, garantindo o fornecimento das
cumprimento da rotina administrativa.

- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas, A /l_/

ades ou érgdos da
textos e solucdes em algumas *fases do

tramitacdo de pracessos, orcamentos, contratos

s transcri¢ces e as
informag8es necessérias ao
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

. | - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidad_e‘
- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal,

- 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.

- Ensino fundamental completo.

CHEFE DE SUPERVISAO REGIONAL

- Supervisionar e facilitar a comunicacio 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, usa do solo, coleta de lixo,
iluminacdo publica, sistema viario, combate 3 poluicao, prote¢do ambiental, entre outras,

| - Apurar dentincias quanto a prestacdo dos servicos publicos e implementar sollugﬁes

| para os problemas e caréncias apresentadas, através dos instrumentos e orgaos

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.

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

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

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

| - Ensino fundamental completo.

DIRETOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

- Acompanhar execucio da politica publica de regularizacio fundiaria do municipio.
- Promover o cadastro de regularizacdo fundiaria das familias a serem beneficiadas pelo
programa.

- Gerenciar o cadastro fundiria para identificacio do perfil de interesse social e
especifico.

- Gerenciar o banco de dados dos contemplados com a regularizacio fundidria de
interesse social,

| - Atua na formalizacio e andlise dos processaos ad ministrativaos,
legislacao vigente e gerenciar a tramitagdo destes,
| competentes.

| - Manter atualizado os dados cada
| de Ocupacéo Fundiaria Urbana.

- Solicitar diligéncias as familias beneficiadas
|| necessario para instrucao processual.

- Promover a formulacio e analise dos
social.

conforme os critérios da
encaminhando-os aos setores

strais dos beneficidrios no Banco de Dados do Cadastro
pelo programa, sempre que julgue

processos de regularizagio fundiaria de interesse

- Gerenciar os procedimentos administrativos necessarios & 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.

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

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

- Possuir aptidio fisica e mental para o exercicio do cargo.
- Ensino médio completo.

DIRETOR DE GESTAO DO CENTRO ADMINISTRATIVO

- Coordenar a gestio e conservagao do edificio
para as atividades publicas,
- Supervisionar a conserva

garantindo o seu pleno funcionamento
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS :

- Assegurar o cumprimento das normas internas, reglflémentos, e legisla¢bes aplicaveis,
| incluindo normas de seguranga, acessibilidade e sanitarias. _
- Supervisionar a contratagdo de servicos terceirizados, como seguranca, limpeza,
manutengao e zeladoria, e gerenciar os contratos, ‘ o .
- Atuar como ponto focal para a comunicacio entre os f:lwersos orgaos, secretarias ou
| departamentos que ocupam o edificio, mediando conflitos e garantindo o bem-estar
coletivo no ambiente de trabalha. _ . )
- Ser responsavel pela guarda e conservacio de documentos pertinentes a gestao do
edificio, como plantas, licencas e contratos. -
- Responsabilizar-se pelo agendamento de uso do auditério e de salas de reuniso.
- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo municipal.
| - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicas.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
| - Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.
- Ensino medio completo.

TESOUREIRO

- Executar atividades que envolvam recebimento e guarda de valores, bem como
realizacio de pagamentos.
- Efetuar a contabilizagio eletrénica dos pagamentos, repasses, duodécimos, calcular e
realizar os langamentos contabeis das receitas publicas observando a devida reparticio
| tributaria
- Cobrar prestagdo 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 gestio, realizar as ordens bancarias de transferéncias voluntarias,
- Calcular os valores a repassar a cada decéndio.

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

- Executar a conciliagdo bancéria das contas sob sua responsabilidade,

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

- Controlar os saldos bancaries, as aplicagBes financeiras e
financeiras decorrentes de contrato e de registros das contas d
emisséo de boletins de informacao.

- Administrar juntamente com a o setor
controlando os valaores,

- Enviar & contabilidade os boletine sobre o comportamento das receitas e despesas.

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

- Providenciar o aceite de titulos, recolhimentos de im
- Emitir cheques, ordens de pagamentos, borderds e
os critérios normativos do municipio.

- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.
- Assinar chegues, ordens de pPagamento ou instr
1| agente publico competente.

| - Zelar pela ordem cronolodgica de pagamentos.

- Assessorar o secretario da pasta a que estiver vincul
caixa minimo.

Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de
|| Programas de sua competéncia,

- Colaborar com 3 prestacao de contas ao FNDE, ao Fundo Nacional e Estadual e
Municipal de Salde, e dos recursos recebidos do fundo nacional de assisténcia social.

resgates, as obrigacdes
e débitos e créditos, com

contabil, as disponibilidades financeiras,
postos, taxas de encargos sociais.

controlar pagamentos, observando
umentos similares juntamente com o

ado no estabelecimento do fluxo de

Acdo do Governo Municipal, propondo

Ly
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

| - Zelar pelo sigilo das informacdes conforme as normas Fle regéncia.

- Elaborar relatarios periédicos das atividades desenvolvidas. -

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua respansabilidade,
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

- 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 servigo militar, se do sexo masculino.

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

| - Ensino médio completo.

| - Supervisionar rotinas administrativas da secdo de pagamento, chefiando diretamente a
| equipe de servidares.
- Supervisionar os processos de pagamento dos compromissos financeiros de acordo
| com os procedimentos e normas estabelecidas pela administrag3o.
- Supervisionar a coleta e verificagdo de dados para o correto pagamento das obrigacdes
| e titulos.
| - Acompanhar a rotina das receitas e das despesas com vistas ao equilibrio entre estas.
Zelar pelo sigilo das informacées conforme as normas de regéncia.
- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas,
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimaniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidio fisica e mental para o exercicio do cargo.
- Ensino médio completo.

SUPERINTENDENTE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

- - Coordenar o processo de elaboragdo, revisso, monitoramento e avaliacio dos
instrumentos de planejamento (PPA, LDQ, LOA).

- Elaborar a Programacao or¢amentaria da despesa,
- Acompanhar e controlar a €XeCucao orcamentaria da receita e da despesa.

- Promover acdes voltadas para a alocagdo eficiente de recursos com foco na
| transparéncia e na qualidade do gasto plblico,

Promover articulacio com Outras secretarias municipais para consolidar o plano de acdo

programas de sua competéncia.
- Acompanhar o cumprimento das metas fisicas e financeiras,
- Avaliar a efetividade dos programas e agoes,
- Opinar sobre assuntos que lhe forem encami
i - Monitorar indicadores fiscais e propor medid
- Zelar pelo sigilo das informages conforme a
| - Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
- 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.

- Ensino superior completo administracdo puablica, economia, contabilidade ou areas

propondo ajustes.

nhados pelo superior imediato.
as de controle,

5 normas de regéncia,

—

CHEFE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

- Supervisionar rotinas administrativas da

secdo de elaboracao e acompanhamento
orcamentario, chefiando diretamente 2 equip

e de servidores,
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Monitorar a execucao do orgamento, acompanhando a receita e a despesa para garantir
gue 0s gastos estejam de acordo com o planejado e com a Ie.gislacao‘ .
- Colaborar com a elaboragao de propostas para o Plano Plurianual (PPA), a Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Or¢amentaria Anual (LOA). .
- Acompanhar a execucdo de fungdes de gestao fiscal, garantindo o cumprimento das
normas e regulamentos relacionados. o
| - Fornecer suporte técnico e orientacdes as unidades orcamentarias e operacionalizar o5
sistemas financeiros e orcamentarios do municipio.
| - Acompanhar os gastos com pessoal, materiais, servi¢os e outros para propor a
| programagao de despesas.
- Zelar pelo sigilo das informagées 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.
- 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.
| - Ensino médio completo.

SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDADE

- Planejar, executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de
| realizacdo da despesa publica e da execucdo financeira, observando as normas gue
disciplinam a matéria.
- Acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis, observada a
| legislagao aplicavel a matéria.
- Acompanhar e orientar a execuqcao financeira e a prestacio de contas de convénios,
acordos ou instrumentos congéneres.
Fornecer recomendagbes para melhorar os sistemas,
| contabeis.
- Analisar as informagGes contabeis e preparar relatdrios (especificos e eventuais)
contendo informagdes, explicacdes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes
ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo decisorio.
| - Monitorar, manter e restabelecer a regulari
administrativa dos cadastros vinculados ao
informagdes aos drgaos competentes.
- Contribuir para a formulacio do Plano Anual de A
Programas de sua competéncia.
.| - Opinar sobre assuntos que lhe forem en
- Avaliar a necessidade de recursos adicionais e elaborar as solicitagées de créditos
suplementares a serem encaminhadas ao setor de planejamento e orcamento.

J{ - Realizar as tomadas de contas dos responsaveis pela execucdo do exercicio financeiro e
| demais tomadas de contas que se facam necessarias,

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

- Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas,

Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
- 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. AJ

procedimentos e politicas

dade fiscal, contabil, econémico-financeira e
municipio, bem como disponibilizar

¢do do Governo Municipal, propondo

caminhados pelo superior imediato.

E | - Ensino superior completo em contabilidade.

- Supervisionar a execucao dos servi
a contabilidade publica.

- Garantir a organizagio das atividades da
todos os relatérios e registros sejam feitos de
e legislacao pertinente, dentro dos prazos e

¢os contabeis e interpretacio de legislagdo referente

contabilidade geral, visando assegurar que
acordo com os principios e normas contabeis
das normas e procedimentos estabelecidos.
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- Supervisionar a preparacac de relatorios financeiros, orcamentos e outros documentos
| necessarios. i

- Garantir a conformidade com todas as regulamentacées 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 orcamento.

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

.| - Supervisionar rotinas de exame de empenhos, verificagdo da classificacdo e existéncia de
saldo nas dotagBes, informacdo de processos relativos 3 despesa, interpretagio de
legislacéo referente & contabilidade publica.

| - Gerenciar calculos de reavaliacio do ativo e de depreciacio de bens méveis e iméveis.
Il - Supervisionar a organizacdo de relatérios das atividades, transcricdio de dados
| estatisticos e emissao de pareceres,

| - Zelar pelo sigilo das informacées conforme as normas de regéncia.

- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas,

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

- 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.

- Ensino médio completo.

CHEFE DE CONTABILIDADE

| - Supervisionar rotinas administrativas da secao de contabilidade, chefiando diretamente

~ | a equipe de servidores.

| - Orientar, supervisionar e coordenar as equipes de contabilidade, interagindo com outras

x5 _' dreas como patriménio, almoxarifado, compras e quaisquer outras que movimentem
- | recursos publicos,

- Assegurar que todos os relatdrios e registros sejam feitos de acordo com os principios e

~|normas  contabeis e legislacio pertinente, dentro dos prazos e das normas e

| procedimentos estabelecidos,

.| - Organizar e garantir a publicacao das informacées contabeis e financeiras nos portais de

transparéncia,

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

- Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

- 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.

1 - Ensino médio completo. ) _]

CHEFE DE EMPENHO E LIQUIDACAQ

- Supervisionar rotinas administrativas da
diretamente a equipe de servidores.

- Supervisionar a emissao €, S& necessario, a anulacio de notas de empenho.

- Gerenciar a fase de liquidacao da despesa.

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

- Assegurar que todos os lancamentos nos sistemas contabeis e bancérios sejam precisos,
incluindo a apuracio de retengSes de impostos e encargos.

se¢ao de empenho e liquidagao, chefiando
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_ | - Zelar pelo sigilo das informagoes 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.
- 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.
- Ensino médio completo.

SUPERINTENDENTE DE TRIBUTACAO E RECEITA

- Planejar e coordenar as atividades relativas & operacionalizacao da politica tributaria,

bem como a elaboracao, a interpretacdo e a divulgacdo da respectiva legislagao tributaria.

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

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

programas de sua competéncia.

- Promover a implantacio de sistemas de informacdo e tecnologias aplicadas a

|| administracao tributaria e a gestdo municipal.

| - Propor e implementar politicas tributarias e de arrecadacao.

- Supervisionar as politicas, leis e operacées fiscais, focado na arrecada¢do de impostos.
- Elaborar e propor politicas tributarias eficazes, planejar a arrecadagdo de receitas e
projetar a previsdo orcamentaria.

- Opinar sobre assuntos que Ihe forem encaminhados pelo superior imediato,

Zelar pelo sigilo das informacoes 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.

- 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.

- Ensino superior completo em direito, administragdo publica, economia, ciéncias
contabeis ou areas correlatas, d

DIRETOR DE TRIBUTAC.&Q E RECEITA

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

- Supervisionar a aplicacao das leis fiscais e o cadastro de contribuintes,

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

-Habilidade para utilizar sistemas de informacao e tecnologias aplicadas a administragio
tributaria e a gestao municipal.

-Elaborar e propor politicas tributarias eficazes, planejar a arrecadacio de receitas e
projetar a previsao orcamentaria.

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

- Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato,

- 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.

- Ensino médio completo.

CHEFE DE TRIBUTACAO E RECEITA
e - Supervisionar rotinas administrativas da se
| diretamente a equipe de servidores.

- Organizar o lancamento do crédito tributaric e elaboragdo de mapas demonstrativos da
| receita,

Promover o lancamento e cobranca de tributos.
Emitir comunicado aos contribuintes sobre os débitos existentes, {1[ /-\J
)I/

¢do de tributagio e receita, chefiando
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s

Supervisionar o servigo de informatica pm sua area de atuacdo, acompanhando as
| alteracdes, implantagdes dos boletins cadas trais e crédito dos tributos. B '
Providenciar as emisses dos boletos de dpbranga bancéria de tributos e da divida ativa.
Providenciar relatérios e a sintese do cadstro, fornecendo subsidios para avaliagao da
| receita.
- Orientar e supervisionar o servico de cadgstro imobiliario.
- Zelar pelo sigilo das informagdes confornje as normas de regencia.

- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.
1 - Zelar pelo bom use dos bens patrimoniaif sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo puperior imediato.

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

- Ensino médio completo.

CHEFE DE CADASTRO IMOBILIARIO

i ; - Supervisionar rotinas administrativas fla secdo de cadastro imobilidrio, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

| - Acompanhar o langamento do crédito tfibutario e elaborar mapas demonstrativos da
receita.
- Promover o langamento e cobranga de tr|butos.
- Emitir comunicado aos contribuintes sobfe os débitos existentes.
- Supervisiona o servigo de informatica pm sua area de atuacdo, acompanhando as
alteracoes, implantacoes dos boletins cadaptrais e crédito dos tributos,
- Providenciar as emissdes dos boletos de fobranga bancaria do IPTU e divida ativa.
- Providenciar relatorios e a sintese do cadastro, fornecendo subsidios para avaliacao da
| receita langada por localidade.
| - Orientar e supervisionar o servigo de cadgstro imobiliario
- Zelar pelo sigilo das informagdes conforre as normas de regéncia.
- Elaborar relatérios periddicos das atividadles desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaif sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civT e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do s¢xo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o ex¢rcicio do cargo.
- Ensino médio completo.

CHEFE DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
el - |- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de tributos municipais, chefiando
| diretamente a equipe de servidores.
- Coordenar o cadastramento dos contribyintes.
- Viabilizar a emissao de guias de tributos.
- Coordenar o trabalho dos fiscais e atendgntes.

- Coordenar a fiscalizagdo, arrecadacio, lahcamento e controle de tributos.

- Organizar a analise processos fiscais e a prientagio aos contribuintes.

- Garantir o cumprimento da legislacdo tffibutaria, atuando diretamente na gestio da
arrecadacao e na justica fiscal.
Zelar pelo sigilo das informacdes conformie as normas de regencia.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

Zelar pelo bom use dos bens patrimoniaig sob sua responsabilidade.
Executar tarefas afins, determinadas pelo Juperior imediato.

- Estar em pleno goze de seus direitos civigd e politicos.

- Estar quite com o servico militar, se do selko masculina.

| - Possuir aptidéo fisica e mental para o exefcicio do cargo.

- Ensino médio completo,

CHEFE DE AVALIACAO E AVERBACAO DE ITEI
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|- Supervisionar rotinas administrativas 33 secao de avaliagao e averbagao de ITBI
| chefiando diretamente equipe de servidords. '
- Coordenar o servico de avaliacdo de imqdveis para apuracio dos tributos devidos e de
emissao das guias de cobranca.
- Atuar junto aos setores da tributagao parp combater a sonegagao.
- Prestar informag&es técnicas a populagap sobre servicos prestados pelo setor, quande
for solicitado. o
| - Zelar pelo sigilo das informacBes conforrhe as normas de regéncia.
- Elaborar relatorios periddicos das atividagles desenvolvidas.
Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniats sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelq superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos ciI e politicos.
| - Estar quite com o servi¢co militar, se do sexo masculino.
i - Possuir aptidao fisica e mental para o expreicio do cargo.
- Ensino médio completo.

CHEFE DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA
B - Supenvisionar rotinas administrativas da

diretamente a equipe de servidores,

- Fiscalizar o recolhimento de tributos nicipais, verificar a reqularidade das escritas

fiscais, a lavratura de autos de infracio e a coordenacao das atividades de fiscalizagao

- Zelar pelo sigilo das informacées conforme as normas de regéncia,

- Atua junto aos fiscais tributarios para assegurar o controle da arrecadacio,

- Acompanhar a efetivacdo das medidas tfibutarias necessarias a protecio da economia

| do municipio.

- Colaborar no atendimento aos contribuihtes.

- Zelar pelo sigilo das informagaes conforrhe as normas de regéncia.

|| - Elaborar relatorios periddicos das atividadles desenvolvidas.

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

secdo de fiscalizacao tributaria, chefiando

- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civik e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do séxo masculino.

1 - Possuir aptidao fisica e mental para o exércicio do cargo.
- Ensino médio completo.

CHEFE DE LANCAMENTO E ARRECADACAD
EHE i | - Supervisionar rotinas administrativas da gecdo de lancamento e arrecadacio tributaria,

chefiando diretamente a equipe de servidofas.

Aplicar a legislacdo tributaria municipal bém como normas federais.

Coordenar, planejar, supervisionar e contfolar as atividades relacionadas 3 constituicao

do crédito tributario e ao respectivo recebimento dos valores devidos pelo contribuinte.
Supervisionar o procedimento administrat vo de lancamento verificando a ocorréncia do

fato gerador, determinando a matéria tributgvel, calculande o montante do tributo devido

e identificando o contribuinte.

- Plangjar, coordenar e supervisionar os sprvicos d- Zelar pelo sigilo das informagaes

conforme as normas de regéncia.

e langamento, cobranga e arrecadacao de tibutos municipais.

- orientar os contribuintes sobre a aplicacjo da legislacao tributéria e suas obrigagées

fiscais.

- Supervisionar a emissdo de certiddes da débitos e a manuten;éb dos cadastros de

contribuintes (imobiliario e mobiliario).

- Zelar pelo sigilo das informacoes conformp as normas de regéncia.

- Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom use dos bens patrimoniais|sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo spuperior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis|e poaliticos,

- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino. n
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- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
- Ensino meédio completo.

DIRETOR DE DIVIDA ATIVA

- Administrar os procedimentos de contréle da cobranga de créditos tributérios na fase
i| administrativa.
e Orientar a concessao e controlar o parcefamento de débitos fiscais.
- Acompanhar a arrecadagio e a cobrancalde débitos fiscais do municipio.

- Promover a integracdo com o sefor Juridico, encaminhando documentos e

acompanhando execucdes fiscais.

- Organizar e Controlar o cadastro da divida ativa do municipio. _
- Responsabilizar-se pela emissao de certiddo de Débitos Fiscais, emissio de comunicados
aos inscritos em divida ativa, fornecimentb de certidGes atualizadas dos débitos.

- Zelar pelo sigilo das informac&es conforfne as normas de regéncia.
- Manifestar-se em processos administrativos, fornecer relatdrios, documentos e
informacées necessarias a execugao Fiscal.
- Zelar pelo sigilo das informacées conforme as normas de regéncia.
| - Elaborar relatorios perigdicos das atividaHes desenvolvidas,
|| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos ci s e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do s %0 masculino.
| - Possuir aptidao fisica e mental para o expreicio do cargo.
i1l - Ensino médio completo.

- Supervisionar rotinas administrativas da ge
| equipe de servidores.
Organizar e acompanhar a Inscrigéo e o cpntrole da divida ativa do municipio.
Organizar e controlar o cadastro de devedlores.
- Zelar pelo sigilo das informagées confornle as normas de regéncia.
- Promover a emissdo de certidio de débitos fiscais, de comunicados, aos inscritos em
divida ativa e de certidées atualizadas dos Débitos,
- Gerenciar os processos administrativos, [o fornecimento de relatorios, documentos e
informacdes necessarias 3 execugao fiscal,
- Zelar pelo sigilo das informacdes conformg as normas de regéncia,
- Elaborar relatérios periédicos das atividadé desenvolvidas. )
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais|sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo fuperior imediato,
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis|e politicos.
- Estar quite com o servico militar se do sexo masculino,
- Possuir aptidio fisica e mental para o exericio do cargo.
- Ensino médio completo.

2o de divida ativa, chefiando diretamente a

Planejar, coordenar, executar e supervisionar as atividades relacionadas as licitagdes e
contratacdes, garantindo a legalidade, a tran| Eparéncia e a eficiéncia dos processos.
- Coordenar o planejamento anual de compras e contratacdes (PCA), alinhado ao Plano
Anual de Acdo do governo municipal
- Sugerir e coordenar a implantacao de {istemas e métodos de gerenciamento de
procedimentos de compras.
- Estipular prazos e agrupar requisicdes para processos unificados
- Administrar o recebimento, a conferéncia 4 3 solicitagao de informagées necessarias a
instrucdo de processos licitatorios.
|- Coordenar o registro e acompanhar a divlilgacdo das informacdes das licitagBes nos
meios devidos, 2

| - Opinar sobre assuntos que lhe forer encanfinhados pelo superior imediato. /J
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|- Controlar, através de registros especificof, todas as etapas pertinentes as atribuices da

| superintendéncia. B
| - Contribuir para a formulacdo do Plano Afual de Acao do Governo Municipal, propondo
| programas de sua competéncia,

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

| - Opinar sobre assuntos que |he forem endaminhados pelo superior imediato.

| - Elaborar relatérios periodicos das atividafles desenvolvidas.

| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua responsabilidade.

| - Executar tarefas afins, determinadas pelofsuperior imediato.

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

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

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

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

DIRETOR DE LICITAGOES
- | - Coordenar e gerenciar todo o ciclo de lic tacbes, desde o planejamento (Plano Anual de

Compras), elaboragdo de editais e insttumentos similares, execugdo dos processos

| licitatorios conforme as normas de regéndia.

| - Colaborar no planejamento e elaboragdo|do Plano de Contratagées Anual (PCA).

| - Implementar acbes para assegurar um ambiente de contratacdo confidvel, garantindo

que o processo esteja alinhado com o plarfejamento estratégico e as leis orgamentarias.

- Acompanhar a confecgdo de editais, adisos de contratacdo, minutas de contratos e

instrumentos similares a fim de observar o cumprimento dos requisitos legais exigidos.

- Implementar e monitorar sistemas ifformatizados para a gestao eletrénica de

documentos e procedimentos, promovendb a integracao e a sequranca da informagao.

- Administrar o recebimento, a conferéncig e a solicitagao de informacées necessarias a

instrucéo de processos licitatérios relaciorjados as compras de materiais, equipamentos,

contratacdo de servicos e obras.

| - Zelar pelo sigilo das informacées conforme as normas de regéncia,

- Elaborar relatorios periédicos das aﬁvidacLes desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo juperior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civid e politicos,

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

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

- Ensino médio completo. |

O DE LICITACOES

ot Supervisionar rotinas administrativas da se

diretamente a equipe de servidares.

- Acompanhar a realizacdo de cotacoes parg a aquisicio de materiais e servigos.

- Coordenar a pesquisa e a andlise de forne edores para garantir as melhores condigdes

de prego, qualidade e prazo de entrega.

- Coordenar a preparacio e revisio das p

atendemn as especificagdes exigidas.

- Assegurar que os processos de compra

regulamentos de licitacio vigentes,

- Zelar pelo sigilo das informacoes conformd as normas de regéncia.

- Elaborar relatorios periédicos das atividadgs desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo syperior imediato.

3| - Estar em pleno gozo de seus direitos civis k politicos.
| - Estar quite com o servigo militar, se do sexp masculine.

- Possuir aptido fisica e mental para o exerticio do cargo.

o - Ensino médio completo. A /_}

ao de planejamento de licitagGes, chefiando

Opostas de precos recebidas, verificando se

estejam em conformidade com as leis e
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CAMARA MUNICIPAL| DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

DIRETOR DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS i
' |- Acompanhar a gestio de contratos, da :

garantindo a legalidade, transparéncia e eficiéncia. )

- Colaborar no planejamento e elaboragaq do Plano de Contratagoes Anual (PCA).

- Monitorar o cumprimento do Plano de Contratacdes Anual. 4 o

- Coordenar o registro e acompanhar as informagGes das licitagdes, visando a realizagao

de prestagdo de contas. o
|| - Zelar pelo sigilo das informacses confc:-%e as normas de regéncia.

fiscalizacdo a entrega de materiais e servicos,

- Elaborar relatdrios periodicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas peld superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do dexo masculino.
- Possuir aptido fisica e mental para o exercicio do cargo.
- Ensino médio completo. ]

CHEFE DE CONTROLE, GESTAO E FISCALIZACAO CONTRATUAL
o AP TR - Supervisionar rotinas administrativas Ha secdo de controle, gestao e fiscalizacio

contratual, chefiando diretamente a equipe de servidores.
- Monitorar o desempenho dos forneceddres € garantir que os contratos estejam sendo
cumpridos conforme o acordado.
- Gerenciar todos os estagios do processq contratual,
- Implementar e monitora sistemas infformatizados para a gestio eletrénica de
documentos, promovendo a integracdo e b seguranca da informacao.
| - Zelar pelo sigilo das informagdes confornfe 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. 4
- Estar em pleno gozo de seus direitos civig e politicos,
- Estar quite com o servico militar, se do sdxo masculino,
o || - Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

- Ensino médio completo, _—J

DIRETOR DE COMPRAS

- Administrar o setor de compras, obtenflo as melhores condi
.| materiais e Servicos em termos de custo, qualidade e atendimento.
| - Planejar, coordenar e executar as aquisicdps de materiais, servicos e obras seguindo as
jnormas de regéncia, gerenciando editais, fornecedores, contratos e estoques, visando
timizar custos, garantir transparéncia e suprir as necessidades de todas as secretarias,
| atuando como elo entre as demandas e 0 mercado,

Prestar assisténcia as demais secretarias, sUprindo suas demandas,
- Cooperar com a elaboracdo do Plano Anys;
- Definir politicas de logistica de suprimento
- Cadastrar e manter atualizado arquivo de |i itantes e fornecedores.
- Zelar pelo sigilo das informagées conforme as normas de regéncia,
- Elaborar relatérios periddicos das atividadef desenvolvidas,
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais dob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis ¢ politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sex masculine.
4 - Possuir aptidao fisica e mental para o exerdicio do cargo,

- Ensino médio completo,
oo - |

¢oes de aquisicio de

CHEFE DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS :
TRIBUICBES | - Supervisionar rotinas administrativas da secfio de planejamento de’'compras, chefiando

| diretamente 3 equipe de servidores. / /J
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS .

& R sy - Administrar o recebimento, a conferéncla e a solicitagdo de informacées necessérias a
’ i || instrucdo de processos licitatorios relaciopados as compras de materiais, equipamentos,
' | contratacao de servicos e obras.

A - Controlar, atraves de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribuicSes da
i Ry I secdo.

i erah | - Zelar pelo sigilo das infarmagoes conforme as normas de regéncia.

T - Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua responsabilidade.
2 ok | - Executar tarefas afins, determinadas pelosuperior imediato. ‘
REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civjs e paliticos. |
PROVIMENTO - Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

iy V4 A ST - Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE | - £ncino médio completo. N |

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 le a rastreabilidade dos processos,

- B - Supervisionar a organizacdo de documentos nos arquivos.

; - |
Cooperar com a avalicago do grau de importancia para decisdo do tempo de |

ATRIBUICOES | arquivamento adequado.
£ TR - Promover estudo de sistemas de arranjo [dos documentos, identificando, codificando e
S e padronizando.

i - Zelar pelo sigilo das informac¢@es confornje as normas de regéncia.

21 : - Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas. |
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaig sob sua responsabilidade. !
- Executar tarefas afins, determinadas pelo $uperior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civig e politicos.

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

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exdrcicio do cargo |

_NIVEL DE ESCOLARIDADE | - Ensino médio compi?t; |

SUPERINTENDE_NTE DE MEIO AMBIENTE
i L |- Planejar, coordenar, executar e supervigionar as atividades relacionadas ac meio

ambiente, garantindo a legalidade, a transpgréncia e a eficiéncia.

- Contribuir nas politicas publicas de meiofambiente auxiliando na interligagdo com os

(e b : departamentos da secretaria. '

e - Supervisionar a execucdo de projetos ligados & questao ambiental.

e - Coordenar a elaboragao e o cumprimentd de normas tecnicas e padrdes de protecdo, ‘
i conservacao e melhoria do meio ambiente. '

; - Contribuir para a formulacao do Plano Anubl de Acdc do Governo Municipal, propendo |
programas de sua competéncia,

- Coordenar a elaboracdo de pareceres técpicos nos processos referentes 3 infracdo da
lei ambiental, a partir de visitas realizadas pdra vistorias.

- Auxiliar as atividades do CODEMA (Conselfio Municipal de Defesa do Meio Ambiente) |
- Promover a politica municipal de saneamehto.
| - Atuar na gestao dos residuos solidos € na gua correta destinacdo.

- Gerenciar o aterro municipal.,
- Contribuir para a formulacao do Plano Anudl de Agao do Governo Municipal, propondo ‘
programas de sua competéncia. |
- Opinar sobre assuntos que Ihe forem encan inhados pelo superior imediato. -
1 - Coordenar as acoes de planejamento dos sprvicos urbanos e a sua eXecucao. A I[ f

i
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DE CARATINGA
5 GERAIS

CAMARA MUNICIPAL
ESTADO DE MINA!

- Acompanhar a fiscalizagao dos servigos grestados por terceiros a secretaria.
- Opinar sobre assuntos que |he forem encaminhados pelo superior imediato,
- Elaborar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

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

- Estar quite com o servico militar, se do sg¢xo masculino.

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

- Ensino médio completo.

DIRETOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL !
S =T TR Planejar, coordenar e controlar as |atividades relacionadas a autorizacdo de

empreendimentos e 2 garantia do cumprimento da legislacdo ambiental,

Coordenar o processo administrativo de licenciamento para atividades e

empreendimentos gue causem impacto ambiental, garantindo que ocorram de maneira

responsavel.

- Acompanhar a anélise dos pedidos
condicionantes,

| - Acompanhar a andlise de estudos e pr
| (EIA/RIMA), e a emissio de pareceres
ambientais.

- Coordenar o monitoramento de condic

le licencas, verificando o cumprimento de

pjetos, como Estudos de Impacto Ambiental
técnicos, licencas, autorizagdes e certiddes

onantes ambientais que os empreendedores

devem cumprir para a instalagdo e operacio de suas atividades.

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

- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo feu superior imediato.

- Estar em plenc gozo de seus direitos civit e politicos.

| - Estar quite com o servico militar, se do sdxo masculino.

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exgrcicio do cargo.

1 - Ensino médio completo.

- Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a fiscali
cumprimento da legislacio ambiental.
- Monitorar as condicionantes ambientais
instalagdo e operacdo de suas atividades.
- Promover a conferéncia e a fiscaliza
ambientais.
- Dirigir e orientar as acGes de fiscalizacdo dara verificar se as atividades licenciadas estao
cumprindo as exigéncias e se as atividades | regulares estao sendo devidamente tratadas.
- Acompanhar a resclucio de infracGes cometidas contra o meio ambiente, o que pode
incluir a lavratura de autos de infracao e apficacdo de penalidades administrativas.

1~ Coordenar a abertura, manutencao e ancerramento de dentncias sobre infracées
ambientais.
- Elaborar relatérios periddicos das atividad
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais|sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo geu superior imediato,
- Estar em pleno gozo de seus direitos civisle politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do seto masculino,
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exefcicio do cargo.
- Ensine médio completo.

Zacao e a garantia do
€ os empreendedores devem cumprir para a

G40 na emissdo de cartas de conformidade

ps desenvolvidas,

CHEFE DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

- Supervisionar rotinas administrativas da
| diretamente a equipe de servidores.

secdo de fiscalizagdo ambiental, chefiaﬁo

(:/

L4
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CAMARA MUNICIPAL

ESTADO DE MINA

DE CARATINGA .
5 GERAIS

- Receber e encaminhar ac setor comp
Coordenar vistorias e agdes de fiscalizagdo

ptente denuncias de infracbes ambientais. -

- Coordenar a aplicagao de sancdes, visan
ambiental e a prote¢do dos recursos natur:

ambiente,

- Coordenar a fiscalizacao e o controle das|atividades potencialmente poluidora
| - Auxiliar na fiscaliza¢io dos estabelecimentos do municipio com relagdo a postura e meio

- Elaborar relatorios periédicos das atividadles desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelolseu superior imediato.

do garantir a conformidade com a legislagdo
is.

- Possuir aptidao fisica e mental para o ex

- Estar em pleno gozo de seus direitos civls e politicos.
- Estar quite com o servio militar, se do spxo masculino.

rcicio do cargo.

- Ensino médio completo.

DIRETOR DE EDUCACAO AMBIENTAL
S ; - Planejar, coordenar, executar e avaliar f

visando & sustentabilidade, integrando ¢

praticas, como campanhas, projetos e mo

| instituicdes.

| - Coordenar as agoes inerentes & educacag

|| - Coordenar e acompanhar a realizagio pald
| publicos e demais eventos voltados para a
|- Fomentar eventos da administracio e
| ambiental.

- Elaborar relatérios periodicos das atividag
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai
| - Executar tarefas afins, determinadas pelo

bilizagdo comunitaria, em parceria cam outras

| - Elaborar o planc de acdo anual do departa

educacdo ambiental,

es desenvolvidas,

beu superior imediato.

oliticas e programas de educacio ambiental,
onceitos cientificos e legislacdes em agoes

ambiental no municipio.
mento em relagao a educa¢io ambiental.
stras, conferéncias, apresentacdes em espacos

de outras entidades focados na educagéo

sob sua responsabilidade.

- Estar em pleno gozao de seus direitos civi
- Estar quite com o servico militar, se do s
- Possuir aptidao fisica e mental para o exd

&@xo masculing.
rcicio do cargo.

e politicos.

- Ensino médio completo.

DIRETOR DE SERVICOS URBANOS

- Planejar e coordenar 3 execucdo da ma
limpeza urbana, gestio de residuos, conse
- Coordenar as atividades relativas a limpe
| municipio ou de forma terceirizada,
- Gerenciar as atividades de fiscalizacio
administrativas préprias.
{ - Coordenar a coleta regular ou extraord
convenientemente, desde os pontos de pra
- Acompanhar o atesto de faturas de ser
conformidade com os contratos.
- Coordenar a limpeza das margens dos cuf
- Promover a conservagio de pragas, jarding
Elaborar relatorios periddicos das atividadg
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais
= | - Executar tarefas afins, determinadas pelo s

i

3

néria do lixo, garantindo o sey transporte,
ducdo até os locais de destinagao,
Vicos prestados por terceiros, garantindo a

s desenvolvidas,
50D sua responsabilidade.
PU superior imediato.

utencao e zeladoria da cidade,
acdo de pragas e areas verdes.
za urbana, desenvolvidas diretamente pelo

abrangendo

€ postura visando a aplica¢do das normas

os d'agua do municipio.
areas verdes e arborizacdo urbana.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis
- Estar quite com o servico militar, se do se
- Possuir aptidio fisica e mental para o exer|

icio do cargo.

politicos.
masculino,

- Ensino médio completo.

CHEFE DE TERMINAL RODOVIARIO
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Supervisionar rotinas administrativas da secio de terminal rodovidrio, chefiando
i nte a equipe de servidores, - _
d—lr;t:pn;fvii?ona? apfiscatizaqio do termingl rodoviario para que esteja devidamente
_ | organizado, limpo e em perfeita ordem.
| - Coordenar a equipe de limpeza e manut n¢ao dos espacos.
- Coordenar o uso dos espacos piblicos por terceiros.
- Promover agdes para garantir a seguranch e a comodidade dos usuarios.
- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas,
- Zelar pelo born uso dos bens patrimoniaid sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelojseu superior imediato,
- Estar em pleno gozo de seus direitos civik e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sdxo masculino.
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exgrcicio do cargo.,
| - Ensino médio completo.

CHEFE DE MANUTENCAO DE PRACAS E JARDINS
R - Supervisionar rotinas administrativas da se

S 5 equipe de servidores,

- Supervisionar as agées do departamento

de trabalho na poda de arvores, rogadas,

|| - Garantir a manutencio da limpeza geral da

- Elaborar relatérios periddicos das atividad es desenvolvidas,

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo $eu superior imediato.

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

- Estar quite com o servico militar. se do < 0 masculino.

| - Possuir aptidao fisica e mental Para o exeycicio do cargo.

- Ensino fundamental completo.

do de pracas e jardins, chefiando diretamente

e servicos urbanos, acompanhando as frentes

CHEFE DE MANUTENCAO DE CEMITERIOS
AR i Ry AR 3 Supervisionar rotinas administrativas
equipe de servidoras,

locumentagdo dos tamulos familiares.
- Coordenar as atividades de manutengao dg cemitério,

|| - Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais fob sua responsabilidade,

Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis p paliticos,

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

- Possuir aptidéo fisica e mental ara o exerticio do cargo.

- Ensino fundamental completo. _I

- Supervisionar rotinas administrativas da decio de varricdo, chefiando diretamente a
equipe de servidores. .
- Planejar, gerenciar e fiscalizar a EXeCucao dq

" |- Colaborar no planejamento de rotas de cole
- Controlar e planejar a util
| - Elaborar relatérios perié

superior imediato,
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

- Estar quite com a servico militar, se do sexo masculing,

- Possuir aptidao fisica e mental para o exgrcicio do cargo.
- Ensino fundamental completo.

1) L) A DE R DUQ . DO
- Supervisionar rotinas administrativas da secao de coleta de residuos sélidos,
- Planejar, gerenciar e fiscalizar a execucdo|das atividades de manejo de residuos (coleta,
transporte, transbordo e destinagao final), Jeja terceirizada ou propria.
- Colaborar no planejamento de rotas de cgleta de residuos sélidos.
- Controlar e planejar a utilizagdo de equipamentos destinados as atividades operacionais.
- Elaborar relatorios 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 patrimoniai§ sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo keu superior imediato,
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sdxo masculino,
- Possuir aptidao fisica e mental para o exdreicio do cargo.

- Ensino fundamental completo.

CHEFE DE FISCALIZA DE POSTURA
AR il o - Supervisionar rotinas administrativas
diretamente a equipe de servidores,
| - Planejar, coordenar, dirigir e supervisiongr as atividades relacionadas ao cumprimento
| da legislagdo municipal que rege a ocupacdp e uso do espago urbano.
Promover agdes visando manter a cidade prganizada e garantir o bem-estar publico.
Elaborar relatorios periddicos das atividad s desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais|sob sua responsabilidade.
xecutar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- 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 exefcicio do cargo.

- Ensino médio completo.

da[secdo de fiscalizagdo de postura, chefiando

DIR UK DE B AR A AL DO 0 0

- Coordenar a formulacio e a execucdo de|politicas publicas para a protecdo, defesa e
preservacao dos animais no municipio, o coptrole Populacional e a fiscalizacdo de maus-
tratos.
- Acompanhar a execugao de politicas publigas que visem o bem-estar animal, tanto para
a fauna doméstica quanto para a silvestre,
- Promover campanhas de conscientizacdo da populacio sobre a importancia da guarda
responsavel, adocdo e respeito a fauna local,
- 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, reabilitdcao e, se possivel, reintroducdo de animais
silvestres,
- Elaborar relatérios periddicos das atividade desenvolvidas,

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais job sua responsabilidade,
- Executar tarefas afins, determinadas pelo sau superior imediato.

- Estar em plenc gozo de seus direitos civis & politicos.

- Estar quite com o servico militar, se do sex¢ masculino.

- Possuir aptidso fisica e mental para o exerdicio do cargo.

- Ensino médio completo.
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ESTADO DE MINA

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL E TRANSITO - SEDEST

A SOCIAL

- Coordenar as politicas de seguranga pdblica, prevencio & violéncia e organizagao do
i transito municipal.
: J - Propor e implementar politicas de sequra
il - Subsidiar a formulagao de politicas de prptecio e defesa civil,
- Integrar acbes com outros orgaos (mu

efesa civil.

- Contribuir para a formulacio do Plano A
programas de sua competéncia,

i - Opinar sobre assuntos que lhe forem end
-_, ; - Supervisionar o trabalho dos agentes da
- Promover campanhas de conscientiza

ioléncia.

'I:-T_ e | - Elaborar relatérios periodicos das ativida
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimania

A e - Executar tarefas afins, determinadas pelo|seu superior imediato.
R - Estar em plenc gozo de seus direitos civls e politicos,

- Experiéncia comprovada de no minimo ¢
civil ou transito.
- Estar quite com o servico militar, se do skxo masculino. |

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

DIRETOR

DE DEFESA CIVIL

i,

0

Vil s
:
i_

DIRETOR DE PEFESA SOCIAL

- Ensino médio completo.

- Coordenar as acdes de prevencao, prep
gerenciando riscos, identificando areas vul
- Promover articulacdo com outros 0rgdos ¢
resposta.
- Promover a cultura de prevencao e garaptir o apoio as vitimas € a reconstrugdo pos- |
desastre, sempre integrando os sistemas nacional, estadual € municipal.

it e : - Coordenar e executar acbes preventivas e|de mitigacao de desastres.

- Articular e coordenar acoes preventivas, de sOCorro, assistenciais e de recuperacao, com |
objetivo de salvar vidas, assistir 3 Populagao afetada e evitar prejuizos, recuperando ou
reconstruindo cenarios afetados por calamiflades, quando necessario, |

que

Plangjar e desenvolver medidas

| consequéncias.

- Mapear a ordenacdo do ©5paco urbano, opjetivando diminuir a Ocupagao desordenada
| de areas de riscos e desastres, com a finalidade de reduzir as vulnerabilidades das areas
urbanas aos éscorregamentos, alagamentos e outros desastres, '
Executar as agées relacionadas com a pre
lava

CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA

GERAIS

nga e transito no municipio.
hicipais, estaduais, federais) para seguranga e

hual de Acdo do Governo Municipal, propondo |

aminhados pelo superior imediato.

Guarda Civil Municipal,

(40 sobre seguranca vidria e prevencio da ‘
Hes desenvolvidas. |
s sob sua responsabilidade.

-

ENto e oitenta dias na drea de seguranca, defesa

liagdo e de reduco de riscos de desastrds,
Identificar, mapear e monitorar areas de ri
Desenvolver e implementar planos de con

Bracao, resposta e recuperacao de desastres,
eraveis, elaborando planos de contingéncia.
a comunidade visando a prevencao e arapida |

previnam desastres oy minimizem suas |

encao de desastres, através de atividades de |

€O e populagdes vulneraveis.
ingéncia e emergéncia.

Promover a fiscalizacdo de areas de risco o impedir novas ocupages. I
Elaborar relatérios periddicos das atividadgs desenvolvidas. |

Ensino médio completo.

Rua Raul Soares, 145 — Centro — Telefax (0xx33) 3329-9000 - CHP -

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

- Executar tarefas afins, determinadas Pelo sgu superior imediato. |
1 - Estar em pleno gozo de seus direitos cjvis
- Experiéncia comprovada de no minimo cefito e oitenta dias na area de defesa civil,
- Estar quite com o servico militar, se do sexp masculino.

- Possulr aptidio fisica e mental para o exerticio do carg 0. : |

e politicos,
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CAMARA MUNICIPAL

ESTADO DE MINAS

DE CARATINGA
} GERAIS

- Coordenar a execucdo de politicas pu
|| prevencao de violéncia e protegdo do cidad

blicas municipais relacionadas & seguranca,
30 e do patriménio publico.

| - Promover a integracdo e articulagdo com
| de seguranca publica, bem como estabelec

butros Grgaos municipais, estaduais e federais
r parcerias e convénios.

- Zelar pela manutencao da ordem publicalno ambito municipal, protegendo os direitos

dos cidaddos e o patriménio, servi¢os e insfalagdes municipais.

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

i - Responsabilizar-se pela protecao dos bens, servicos, instalacées do 'Municipio.

- Promover, apoiar e divulga normas e diretrizes de direitos humanos, visando a garantia

efetiva dos direitos do cidadio. .

- Atuar e apoiar a politica de preven¢dd e combate as drogas, através de agentes

multiplicadores, na orientago escolar na elaboracio de sugestdes pertinentes.

- Atuar em parceria com demais 6rgaos e erftidades, no combate e prevengao a exploragio

sexual de menores e adolescentes.

| - Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

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

|| - Executar tarefas afins, determinadas pelo eu superior imediato.

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

| - Ensino médio completo.

| - Promover a educagiio viaria, gerenciar infre ¢des e garantir a fluidez e seguranca nas vias,
sempre com base no Codigo de Transito Basileiro (CTB) e diretrizes municipais, focando
| na protegao do cidaddo e na ordem publica.

Promover acBes instalacdo, conservadio e manutencao da sinalizacio viaria e
nfraestrutura de transito, :

1 - Promover estudos e medidas pertinented & seguranca e rendimento do sistema vidrio

| através de regulamentacio, proposicio de obras, execucdo de sinalizacio e controle de

|trafego de veiculos e pedestres nos lo radouros, nos terminais de transportes e
| respectivos acessos. ' Z

| Planejar, regulamentar e viabilizar a operacao do transito de veiculos, de pedestres e de
| animais, e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca comunitaria de

ciclistas, projetos de edificactes e equipamantos urbanos, que possam gerar interferéncias
substanciais no trafego da irea.

- Coordenar e acompanhar a fiscalizacio dd transito n
- Fazer cumprir a legislacao e as normas de tra
acordo com o Codigo de Transito Brasileiro
- Implantar, manter e viabilizar a o
equipamentos de controle vidrio.
- Coordenar o mapeamento da rede vidria @ da sinalizacdo.
- Gerenciar sistemas de informacées e dadds de transito e seguranca.
| - Propor melhorias na infraestrutura visria urbana.
- Promover a educagao viria, gerenciar infr ¢Oes e
sempre com base no Cédigo de Transito Brasileiro
na protegdo do cidadao e na ordem public
| - Elaborar relatérios periddicos das atividadps desenvalvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais|{scb sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo deu superior imediato,
- Estar em pleno gozo de seus direitos civig e politicos.
| - Estar quite com o servico militar, se do seko masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exe[cicio do cargo.
| - Ensino médio completo,

O municipio.
nsito, no ambito de suas atribuicdes de

peracao flo sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os

garantir a fluidez e seguranca nas vias,
(CTB) e diretrizes municipais, focando

CHEFE DE TRANSITO

Rua Raul Scares, 145 — Centro - Telefax (0Oxx33) 3329-9000 -
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADC DE MINAS GERAIS

~ |- Supervisionar rotinas administrativas da seco de transito, chefiando diretamente a
~ | equipe de servidores, o
- Coordenar a equipe responsavel em dar cumprimento 2 legislacdo e &s normas de
transito. S
- Supervisionar a implantagdo, manutencao e operacao do sistema de sinalizacdo, dos
dispositivos e dos equipamentos de controle viario, .
- Supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboracao de estudos sobre os acidentes
de transito e suas causas. . o
- 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 does bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

| - 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.

| - Ensino fundamental completo.

CHEFE DE EDUCACAO DE TRANSITO

i 3 "R 1S - Supervisionar rotinas administrativas da secdo de educacdo de transito, chefiando
| diretamente a equipe de servidores. ’

| - Promover projetos e programas de educacio e seguranca no transito.

- Elaborar e desenvolver programas e campanhas educativas, objetivando conscientizar
0s condutores e pedestres para o comportamento adequado no transito.

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

- Coordenar campanhas, projetos educativos em escolas, coleta de dados, e coordenando
equipes para acGes de fiscalizacio e educacao, sempre em consonancia com o CTB e
diretrizes do CONTRAN,

- Propor e realizar estudos e diagnésticos visando subsidiar a elaboracao de programas
e projetos de educacdo para o transito.

- Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- 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.

2 - Ensino médio completo,

TRANSITO

- Supervisionar rotinas administrativas da secao de sinalizagdo de transito, chefiando
| diretamente a equipe de servidores, :

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

- Garantindo a conformidade da sinalizagao com o Cédigo de Transite Brasileiro (CTB) e
| a5 normas do CONTRAN.

- Coordenar a elaboracio de projetos de sinalizagdo urbana e de intervencdes viarias,

- Coordenar, com a assessoria necessaria, as atividades relativas ao planejamento viarig,
pProgramacac de semaforos, disposicio de sinalizacdo, desenvolvimentos de formas de
controle de transito e o desenho geomeétrico para a construgio de vias.

- Organizar a manutencio e operagao do sistema de sinalizacdo e equipamentos de
controle viario, respondendo pela sua falta, insuficiéncia ou incorreta colocacdo.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas,

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

CHEFE DE SINALIZACAO DE

Rua Raul Soares, 145 — Centro - Telefay (Oxx33) 3329-9000 - CEP.: 35.300-020 - Caratinga — MG
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

- Ensino fundamental completo.

CHEFE DE FISCALIZACAO DE TRANSITO
’ ~ |- Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de fiscalizacao de transito, chefiando
| diretamente a equipe de servidores, :
- Coordenar as atividades estratégicas e operacionais para garantir o cumprimento da
legislagdo de transito.
- Estabelecer diretrizes para a fiscalizagdo de trénsito em conjunto com os érgaos de
policia ostensiva ou Guarda Civil Municipal, e garantir o cumprimento da legislagao de
transito no dmbito de sua competéncia.
|- Assegurar o cumprimento do Codigo de Transito Brasileiro (CTB), normas
| complementares e leis municipais e estaduais relativas ac transporte coletivo e ao
transporte escolar.
- Estabelecer diretrizes para a fiscalizacdo de transito, que inclui monitorar as condi¢des
dos veiculos, o cumprimento de horérios e itinerarios por parte das operadoras e lavrar
autos de infracdo, quando necessaric.
| - Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.
il - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
| - Executar tarefas afins, determinadas pela seu superior imediato.

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

- Ensino médio completo.

CHEFE DE CONTROLE E ANALISE DE ESTATISTICA DE TRANSITO
EIE R e - Supervisionar rotinas administrativas da se¢do de controle e andlise estatistica de
: transito, chefiando diretamente a equipe de servidores. ’
|| - Coordenagdo a coleta, analise e interpretacdo de dados relacionados ao trafego e ao
sistema de transporte publico, visando otimizar a eficiéncia e a seguranga.
| - 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, solugdes para reduzir congestionamentos, melhorar
| a fluidez do trafego, otimizar rotas e horérios, e aprimorar a seguranca nas vias.
- Realizar a integracdo com os diferentes orgdos publicos para estudos sobre o impacto
no sistema viario na aprovacao de novos projetos.

- Realizar a coleta de dados estatisticos para elaborago de estudos sobre acidentes de
transito e suas causas.

- Fazer controle estatistico da frota circulante no municipio,

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

- Realizar o controle de implantacio e durabilidade da sinalizacio.

- Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre
circulagdo dos usudrios do sistema viario.
- Acompanhar a implantacao 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 acées de fiscalizagao e a criagao de projetos
€ programas de educacao e seguranca no transito. :

- Utilizar, com a assessoria necessaria, métodos es
coletadas, identificar padrdes,
seguranga,

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato,

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

tatisticos para analisar as informacées
tendéncias e causas de problemas operacionais ou de

Rua Raul Soares, 145 — Centro — Telefax (0xx33) 3329-9000 - CEP.- 35.300-020 - Caratinga - MG
E-mail: camara@cmecaratinga.mg.gov.br - Home Page: www.cmcaratinga.mg.qov.br



CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

- Ensino médic completo.

- Coordenar a formulacao e execugdo de politicas urbanas relacionadas ao ordenamento
| fisico e territorial do municipio, no que esta inseride o parcelamento, uso e ocupacido do
| solo.

- Coordenar politicas e programas habitacionais, gerenciando equipes e recursos para
viabilizar o acesso a moradia.
~ | - Coordenar acoes e programas de habitagao de interesse social.
i - Participar da definicdo das diretrizes da politica habitacional do municipio.
- Acompanhar as acdes de regularizacao fundiaria.
|- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade,
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

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

- Ensino médio completo,

- Supervisionar rotinas administrativas da s
equipe de servidores.
|| - Coordenar as avaliacoes de elegibilidade de beneficiarios
| Suporte em processos legais e de regularizacio,
- Incentivar a participacio dos benefici
| habitacionais.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
4 - Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

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

ecdo de habitagdo, chefiando diretamente a

para programas e oferecer

arios nas diferentes fases dos projetas

COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

- Exercer o comando da corporagac Guarda Civil Municipal.

- Dirigir e controlar a Guarda Civil Municipal por meio de diretrizes e ordens necessarias
ao cumprimento de suas atribuigbes administrativas, operacionais e legais.
Supervisionar ¢ 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 Cj
cumprimento de sua miss3o institucional.
- Representar a Guarda Civil Municipal
ou privadas,

| - Zelar pelo cumprimento das atribuicdes legais da Guarda Civil Municipal,
a) proteger os bens, servigos e instalagSes municipais;

| b) promover a protecdo do meio a

| paisagistico do Municipio;

€) dar suporte aos 6rg3os e entidades do Municipio para realizagdo dos servicos de sua

| responsabilidade, de sua acao fiscalizadora e de sua atividade

vil Municipal de forma a garantir o
perante os cidaddos, 6rgdos e entidades publicas

em especial;

mbiente, do patriménio histérico, cultural, ecolégico e

de policia administrativa;
1 d) apoiar os agentes municipais no exercicio do poder de policia administrativa: ]
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADQ DE MINAS GERAIS

|| &) atuar em conjunto com a Defesa Civil do Municipio, come forga auxiliar, nos casos de
|| calamidade plblica ou grandes sinistras;

| f) contribuir para a prevencao e a diminuicdo da violéncia e da criminalidade, promovendo
|2 mediacao de conflitos e o respeito aos direitos fundamentaic dos cidadios,
; principalmente aqueles sob a responsabilidade do Municipio;

| 9) articular e apoiar as agoes de seguranca publica desenvolvidas dentro dos limites
.| territoriais do Municipio por forcas de seguranga estadual e/ou federal, observadas suas
- | atribuicdes legais;

. h) prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens, servigos e instalacbes
municipais, priorizando a seguranga do cidado.

- Realizar intercambio com outras organizagdes de interesse da Guarda Civil Municipal.

- Articular e colaberar com outras unidades, organizacdes 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 obrigatorios e cumprimentos entre os guardas municipals,
| dentro de principios de hierarquia e disciplina insitos & atividade de seguranca publica.

- Elaborar relatorios periodicos 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.

| - Livre nomeacdo e exoneracao 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
| formac&o na rea de seguranca ou defesa social,

- 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.

- Ensino médio completo.

SUBCOMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

S L - Assessorar o Comandante na elaboracio do planejamento estratégico das acdes da
AN || Guarda Civil Municipal.

| - Coordenar os trabalhos entre os setores administrativos e operacionais da Guarda

Municipal.

- Receber as informagdes das apuraces provenientes da Ouvidoria e Corregedoria da

Guarda Municipal, dando ciéncia ao Comandante sobre todos os dados e documentos

que dependam de deciséo deste,

- Acompanhar e/ou orientar componentes da Corporagao nas ocorréncias de ordem

policial ou administrativa, dando conhecimento ao Comandante das solugées, primando

|| ainda;

a) dar conhecimento ao Comandante das demais ocorréncias ou fatos aos quais tenha

providenciado 2 solucdo por iniciativa prépria: .

b) desenvolver o espirito de integracdo, harmonia e participacic entre os integrantes da

Guarda Civil Municipal para 0 desenvolvimento das aces sociais, administrativas e ou

operacionais; .

- Elaborar e acempanhar as politicas de prevencdo a violéncia desenvolvidas pela Guarda

Civil Municipal, atendendo & legalidade das acdes e & proatividade dos Guardas Municipais

envolvidas.

- 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/ocu encaminhar, no seu nivel de competéncia, documentos apresentados

por servidores da Guarda Civil Municipal, sejam de natureza operacional, disciplinar ou

administrativa,

Rua Raul Soares, 145 — Centro — Telefax (Oxx33) 3328-9000 - CEP.; 35.300-020 — Caratinga — MG (
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

|| - Auxiliar o Comandante na elaboragdo de projetos que envolvam a Guarda Civil Municipal

l 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

supervisbes ou correspondentes, realizando o acompanhamento das medidas
decorrentes.

| - Responder pelo comando da Guarda Civil Municipal nas auséncias e impedimentos do

comandante- Elaborar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas,

Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade,

Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

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

| - 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.

- Ensino médio completo.

DIRETOR DE CORREGEDORIA - GCM

- Fiscalizar, quanto a aspectos disciplinares, o desempenho dos servidores da Guarda
Municipal.

- Promover correicoes, sindicancias e processos administrativos disciplinares no ambito
da Guarda Civil Municipal,

- Acompanhar ocorréncias policiais envolvendo membros da Guarda Civil Municipal,
prestando informagGes ao Comandante Geral da Guarda Civil Municipal.

- Atender ao publico e receber dentncias, criticas, sugestSes ou elogios sobre o
andamento dos servi¢os, 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 simplificacao, racionalizacio e eficiéncia dos Servigos,

- Manter o Comandante Geral da Guarda Civil Municipal informado a respeito do
andamento dos servigos,

- Elaborar relatérios periadicas das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

| - Livre nomeacio e exoneracio pelo Chefe do Executivo, devendo o cargo ser ocupado,

| necessariamente, por servidor municipal efetivo integrante da classe de Guarda Municipal

! para exercicio de mandato de 02 (dois) anos, prorrogavel por igual periodo, podendo
ocorrer a perda do mandato, a qualquer tempo, atraves de decisao por maioria absoluta
a Camara Municipal, fundada em razio relevante e especifica prevista em lei municipal,

- 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.
- Ensino médio completo.

DIRETOR DE QUVIDORIA - GCM

- Coordenar e responder pelos atos da Ouvidoria da Guarda Municipal, observando o
codigo de conduta e os dispositivos legais pertinentes a Guarda Municipal, adotando os
procedimentos necessarios para receber, examinar e encaminhar reclamacdes, sugestdes,
elogios e denuncias acerca da conduta de seus dirigentes e integrantes e das atividades
do orgdo, propor solucées, oferecer recomendagdes e informar os resultados aos
interessados, garantindo-lhes orientagao, informacio e resposta,

- Propor ao Corregedor da Guarda Municipal Policia Municipal a instauracio de
sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas & apuracio de responsabilidade
administrativa, civil e criminal, fazendo 3 Policia Civil ou ao Ministério Publico ou ainda ao
| Poder Judicidrio as devidas comunicagdes, quando houver indicios ou suspeita de crime,
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS

-_Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus de qualguer érgdo municipal informacdes,
certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com as dentincias

recebidas.

- Recomendar aos orgaos da Administracdo a adogdo de mecanismo que dificultem e
impegam a violagao do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;
- Monitorar o andamento de procedimentos administrativos enviados ao Chefe ou a

Corregedoria da Guarda Municipal.

| - Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas,
« - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

~ - Livre nomeacao e exoneragao pelo Chefe do Executivo, devendo o cargo ser ocupado,

necessariamente, por servidor municipal efetivo integrante da classe de Guarda Municipal
para exercicio de mandato de 02 (dois) anos, prorrogével por igual periodo, podendo
ocorrer a perda do mandato, a qualguer tempo, através de decisdo por maioria absoluta

da Camara Municipal, fundada em razao relevante e especifica prevista em lei municipal.

- 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.

- Ensino fundamental completo.

E LOGISTICA

- Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas ac transporte
de materiais, equipamentos e pessoas.
- Coordenar o uso, a manutengdo, conservacio e controle de todos os veiculos e
equipamentos da secretaria, garantindo sua disponibilidade e eficiéncia operacional,
- Supervisionar o recebimento, aceitacao, guarda, distribuicdo, conservagao, registro e
controle de bens patrimoniais e de consumo.

- 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

- 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. -

DIRETOR DE AGRONEGOCI

- Planejar e coordenar a execucio de politicas publicas voltadas para o desenvolvimento

da agricultura, pecuaria, abastecimento e desenvolvimento rural sustentavel no
municipio.

- Acompanhar a execugao de’politicas puiblicas de incentivo 3 modernizagdo produtiva, a
introducao de novas tecnologias e boas praticas agricolas, e de apoio ac desenvolvimento
da agricultura familiar,

- Promover e coordenar servicos de assisténcia técnica e extensdo rural (ATER) aos

produtores rurais 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.

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

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

REQUISITOS PARA - Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
 NIVEL DE ESCOLARIDADE | Ensino médio completo

CHEFE DE APOIO AO AGRONEGOCIOS
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

1 - Supervisionar rotinas administrativas da secdo de apoic ao agronegdcio, chefiando
i a equipe de servidores. oy
dlr:::inr:'n?::har qa I:iJn'lplaam:-:vﬂtar,;é::; de politicas que visem a melhoria da eficiéncia,

| rentabilidade e sustentabilidade das operagdes agricolas. _
Acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades relacionadas ao
| agronegaocio local.
- Elaborar relatérios periadicos das atividades desenvolvidas.

Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- 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.

- Ensino fundarmental completo.

DIRETOR DE AGRICULTURA

- Coordenar as atividades do setor e 0 planejamento das acdes voltadas ao
desenvolvimento da agricultura no municipio.

- Supervisionar os processos administrativos rel
agricola do municipio.

- Dirigir a execucao de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente ligados a
agricultura,

- Supervisionar os Servicos inerentes 3 implantacdo de alternativas de renda para as
Pequenas e medias propriedades ruraic.

- Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas,

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato,

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

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

- Possuir aptiddo fisica e mental
|_- Ensino médio completo.

ativos ao estimulo e ao desenvolvimento

para o exercicio do Cargo.

LTURA E A FRUTICULTURA

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

- Planejar e coordenar a execucdo de politicas e programas de desenvolvimento
sustentavel para esses setores agricolas no municipio.

- Prestar orientacio e assisténcia aos produtores rurais conforme assessoramento,
| - Facilitar a interlocucao entre o poder publico municipal, produtores furais, associagées,
sindicatos e outras instituicdes do setor.

| - Supervisionar as atividades do Centro de Referéncia do Café, realizando orcamentos,
| adequagdes, e acompanhando visitas técnicas,

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- 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.
- Ensino fundamental com leto,

poio a cafeicultura e a fruticultura,

_CHEFE DE APOIO A AGRICULTURA ORGANICA E HORTIFRUTIGRANJEIRO

- Supervisionar rotinas administrativas da secao de apoio 4 agricultura
hortifrutigranjeiro, chefiando diretamente a equipe de servidores,

- Promover a Politica de Agricultura Organica no Municipio buscando novas tecnologias,
parcerias, pesquisas e estudos de mercado.

- Coordenacio as atividages relaci
verduras, no ambito do municipio.

organica e

onadas a producio sustentavel de frutas, legumes e
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DIRETOR DE AB»QSTECIMENTD

| - Estar quite com o Servico militar, se

CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Promover métodos culturais, biolégicos e mecénicos de produgao organica, bem como
técnicas de cultivo e colheita de hortifruti. ‘ N

- Trabalhar com a comercializagao da agricultura familiar do municipio atraves delpoh‘tlcas
{do governo federal que visem 2 compra, distribuicdo dos alimentos, organizacio e
fiscalizagao da base rural (cooperativas e associagoes).

- Elaborar relatdrios periodicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato,

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

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

- Possuir aptid3o fisica e mental para o exercicio do cargo.

- Ensino fundamental completo.

- Coordenar programas de integragao produtor-consumidor.

- Planejar e acompanhar a execucac de agbes para reduzir perdas, fortalecer a
comercializagdo (PAA/PNAE).

- Coordenar agdes para melhoria de estrad
producao, junto aos setores competentes.

- Promover a fiscalizacio de mercados, feiras livres e o cumprimento das normas
operatorias da Secretaria, zelando pelos interesses de produtores e consumidores,

- Fomentar a capacitagao e a implementagio de novas tecnologias no meio rural,

- Implementar acdes para diminuir perdas de produtos na colheita, transporte e
comercializacio.

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

as rurais, facilitando o escoamento da

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexg masculing,

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
2l - Ensino fundamental completo,

CHEFE DE APOIO AO ABASTECIMENTO

- Supervisionar rotinas administrativas
equipe de servidores.

- Coordenar programas e projetos de suprimento alimentar,
- Coordenar a fiscalizacdo de fejras e mercados.

Pequeno produtor & na organizacéo d
- Elaborar relatérios periodicos das at|
- Zelar pelo bom uso dos bens patrim
- Executar tarefas afins, determinadas
- Estar em pleno gozo de seus direito

0 abastecimento municipal.
vidades desenvolvidas.

oniais sob sua responsabilidade.
Pelo seu superior imediato.

s civis e politicos.

do sexo masculino,

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

- Ensino fundamental completo.

- Coordenar as atividades do setor e ¢ planejamento das acbes voltadas ag
desenvolvimento da pecuaria no municipio,

E-mail: cama

.Cmcaratinga. mg.qov _br
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Supervisionar os processos administrativos relativos ac estimulo e ao desenvolvimento
da pecuaria no muricipio. ' . ‘
- Dirigir a execugao de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente ligados a
pecuaria. ‘

- Supervisionar o0s servi¢os inerentes a implantagio de alternativas de renda para as
pequenas e medias propriedades rurais. .

- Elaborar relatérios periadicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- 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.
- Ensino médio completo.

CHEFE DE APOIO A PECUARIA

A R | - Supervisionar rotinas administrativas da $8¢40 apoio & pecuéria, chefiando diretamente
e e g a equipe de servidores,

|- Planejar e coordenar a execucao de politicas e programas de desenvolvimento
| sustentavel da pecuaria no municipio.
- Prestar orientacio e assisténcia aos pecuaristas conforme assessoramento,

N - Facilitar a interlocugdo entre o poder puablico municipal, pecuaristas, associagoes,
sindicatos e outras instituigBes do setor.

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

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

- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculine,
- Possuir aptidéo fisica e mental Para o exercicio do cargo. i
AL | - Ensino fundamental com leto.

i —

estratégicos do municipio para otimizar o quadro de
servidores e a eficiéncia administrativa,

- Formular e implementar politicas de
S
£

gestdo de pessoal, planos de carreira, cargos e
salarios, e programas de desenvolvimento,
o - Contribuir para a formulacéo do Plano Anual

|| Programas de sua competéncia,
- Opinar sobre assuntos

de Acdo do Governo Municipal, propondo

|- Promover a
| trabalho.

- Gerenciar as relac5es entre servidores
J Normas e buscando a eficiéncia

| - Prestar orientacio e su
| administrativos,

saude ocupacional, inspecbes de admissio e métodos de seguranga no

e a administracao, zelando pelo cumprimento das

porte técnico as diversas secretarias sobre assuntos de pessoal e

Supervisionar e controlar os sistemas e procedimentos
gestdo de pessoas.

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas,
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- leno gozo de seus direitos civis e politicos.

. ixﬂ;tresgg:llangprovada de no minimo cento e oitenta dias na drea de gestdo de
pessoas (departamento pessoal, recursos humanos).

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

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

- Nivel Superior em gualquer area do conhecimento.

DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS
i i - Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relativas a recadastramento, selecao,
treinamento, desenvolvimento, controles funcionais e demais assuntos relativos a 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 eletrdnico ou manual. .
- Providenciar o cumprimento da legislagdo previdenciaria dos servidores publicos.
.| - Acompanhar e controlar os dados cadastrais e financeiros dos segurados, garantindo o
correto recolhimento das contribuicoes previdenciarias (servidor e patronal).
- Garantir a confecgéao, individual, da pasta funcional dos servidores.
- Manter tabelz e controle sobre contratacOes temporérias, demonstrando a data de
contratacdo e data de vigéncia do contrato, prorrogacdo de vigéncia do contrato
| @companhado do respectivo termo aditivo.
- Coordenar a realizacio de concurso publico e processos seletivos e a posterior
nomeagio/contragio devida.
| - Elaborar relatérios periadicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.
- 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.
- Ensino médio completo. N

|- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de gestdo de .pessoas, chefiando
diretamente a equipe de servidores,

4 - Coordenar as atividades relacionadas & gestio de pessoas.

i .

|l treinamento, desenvolvimento e demais controles relativos aos servidores, visando

a8 organizacional,
Coordenar as rotinas de admissao, demissao, férias, beneficios previdenciarios, folha de
Pagamento, rescisdo e outras relacionadas a gestdo de pessoas.

Zelar para que as obrigagdes relacionadas a gestdo de pessoas sejam cumpridas no
tempo correto.

Elaborar relatorios periadicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimaniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, teterminadas pelo seu superior imediato,

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

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

- Possuir aptiddo fisica e mental pP2rs o exercicio do cargo.

- Ensino médio completo.

DIRETOR DE SEGURANCA ESAUDE NO TRABALHO
s, £ B ) ke

t - Dirigir e controlar os programas de seguranga e saide no trabalho,

- Promover a protecio do servidor em sua area de trabalho, a reducio dos riscos e dos
1 acidentes e as doencas ocupacionais.

- Coordenar a inspecdo dos locais de trabalho, as instalacées e os equipamentos, com a
| observancia das <condicbes de trabalho para identificar riscos de acidentes de trabalhg,
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CAMAR.A MUNIC.IPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

| doengas profissionais e do trabalho e a presenca de agente ambienfal agressivo ao
trabalhador, propondo eventuais modificacoes nos equipamentos e instalagoes para
| eliminagao ou seu controle. ‘

| - Promover a conscientizacdo de todos sobre os riscos existentes nos ambientes de
trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de eliminagdo e neutralizacao.

- Coordenar a execugao dos procedimentos de seguranca e higiene no trabalho e avaliar
os resultados alcangados

- Coordenar a execucao dos programas de prevencio de acidentes no trabalho, doenca
profissionais e assédio no trabalho.

| - Propiciar os debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, treinamentos,
|| utilizando outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com objetivo de divulgar as
normas de seguranga e higiene no trabalho.

- Colaborar com as acdes da Comissio Interna de Prevencio de Acidentes e Assédio.

- Acompanhar o cumprimento das normas de seguranca referentes a projetas de
construcdo, ampliagaoc, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das
! medidas de seguranga e higiene do trabalho, inclusive por terceiros.

| - Encaminhar aos setores e areas competentes, normas, regulamentos, documentacio,
dados estatisticos, resultado de anilises o avaliacdes, materiais de apoio técnico,

educacional e outros de divulgacio para conhecimento e autodesenvolvimento do
trabalhador,

- Supervisionar a indicacio, a solici
contra incéndio, recursos audiovis

tacdo e a inspecao dos equipamentos de protegao
uais e didaticos e outros materiais considerados
indispensaveis, de acordo .€om a legislagdo vigente, dentro das qualidades e
| especificagBes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho. :

- Solicitar o levantamento de dad
elaboragio de relatérios o
{ trabalho.

- Propiciar a avaliacic das condicSes ambientais de trabalho e aprovar o parecer técnico
que subsidie o planejamento e a or

ganizacdo do trabalho de forma segura para o
servidor,

0s Junto aos setores, visando fornecer subsidios para
laudos de responsabilidade da medicina e seguranca do

- Articular-se e colaborar com os orgaos e entidades ligadas 3
trabalho, doengas profissionais e do trabalho,

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

- 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.
- Ensino médio completo.

prevencao de acidentes de

CHEFE DE BENEFICIO DO SERVIDOR

|- Supervisionar rotinas admini

catando, avaliando e tomando as providéncias necessarias Para a sua efetivacdo.

- Prestar informacaes e orientacSes aos servidores ativos, aposentados e pensionistas

sobre seus direitos e deveres previdenciarios, modalidades de aposentadoria, pensio por

marte e outros beneficios,

 revisdo e cessagdo dos beneficios previdenciérios,

garantindo o cumprimento da legislacio federal e municipal pertinente,

- Organizar, receber e distribuir a documentagdo necessaria Para a implementacio e
ficios, incluindo a emissao de Certidao de Tempo de Contribuicio

patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato, i
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

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

| - Possuir aptid3o fisica e mental para o exercicio do cargo.
- Ensino médio completo.

- Dirigir e acompanhar todas as atividades necessarias para o perfeito controle e
preservacao do Patriménio Plblico, destinado ao atendimento do interesse geral.

- Coordenar as atividades relativas ac tombamento, registro, invenitario e conservacio
dos bens maveis e imoveis.

- Implantar o controle dos bens, direitos e deveres, por fichas manuais ou através de
sistema informatizade.

- Implantar e fazer funcionar o registro analitico individual dos bens de cariter
permanente.

- Determinar e acompanhar o cadastramento e etiqguetagem dos bens materiais do
municipio.

- Implantar o controle de assinaturas em termos de responsabilidade dos bens maveis.

- Manter o inventario analitico dos bens patrimoniais atualizado.

- Coordenar a identificacéo dos veiculos e maquinas a servico do municipio.

| - Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- 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.

- Ensino médio completo. |

DIRETOR DE ARQUIVO PUBLICO

-Responsabilizar-se pela gestdo, arquivamento, preservacdc de todos os documentos
| recebidos e produzidos pelo municipio, viabilizando o acesso aos mesmos.
Coordenar a guarda, arquivamento, separagdo, enumeracao e c;rganizaqéo em dos
arquivos municipais de todos os setores da prefeitura,
Organizar o acesso, a liberacdo e o recebimento de arquivos mediante protocolo e
autorizacao da autoridade competente,
Elaborar relatarios periédicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade,
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.
- 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.
- Ensino médio completo.

SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

- Planejar e coordenar a execucdo de politicas publicas para impulsionar a economia local,

atraindo investimentos, gerando empregos e renda, fortalecendo o comércio, a industria,

0 agronegocio e o turismo, além de apoiar o empreendedorismo e a inovacao, buscando

parcerias e alinhando acdes com os niveis estadual e federal, visando o crescimento

sustentavel do municipio.

- Estabelecer intercambio permanente de informacaoes entre os Orgdos e entidades da

| administracdo municipal, a fim de orientar os processos de decisao e coordenacio das
atividades governameniais,

- Detectar, listar e mapear necessidades e oportunidades, em articulacdo com os orgaos

da administracio municipal, a fim de Promover meios necessarios & consecucio de

planos, programas e projetos de interesse do municipio,

1 - Reunir subsidios informativos, originarios dos diferentes segmentos econdmicos do

municipio, com vistas a formulacio dos planos e programas,
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Promover a integracao com orgaos feddrais, estaduais, entidades privadas e do terceiro
setor para captagao de recursos e colabofacio.
| - Contribuir para a formulagao do Plano Ahual de Agao do Governe Municipal, propondo
programas de sua competéncia.
- Opinar sobre assuntos que lhe forem enfaminhados pelo superior imediato.

- Elaborar Plano Estratégico de Médjo Prazo, com o objetivo de promover o
desenvolvimento econémico do municipip.
- Acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de
| sua area, junto a orgaos federais e estaduais.
- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

Zelar pelo bom usc dos bens patrimoniajs sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pel$ seu superior imediato.

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

- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculing,

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

- Ensino superior complete em qualguer drea do conhecimento.

- Promover as agdes necessarias 3 execycdo do Plano Municipal de Desenvolvimento
Econdmico. .

- Coordenar acdes para fortalecer setores domo comércio, inddstria, turismo, agronegocio
e inovagao.
- Divulgar as potencialidades econémicag do municipio em feiras e eventos.

- Promover acdes de apoio aos pequengs negoécios, formalizacio, acesso a crédito e
|| capacitagao profissional.
| - Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaip sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

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

- Estar guite com o servigo militar, se do séxo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exdrcicio do cargo. ,
- Ensino médio completo, _\

CHEFE DE'QUALIFICACAO PROFISSIONAL E RENDA
: S Tl [N e Supervisionar rotinas administrativas da secdo de qualificagdo profissional e renda,

chefiando diretamente a equipe de servidofes.

- Coordenar as politicas publicas voltadas| para a gera¢do de emprego, capacita¢io de

m&o de obra e fomento a renda local.

| - Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos de qualificagéo profissional,

em consonancia com as necessidades do rhercado de trabalho local’

- Implementar e gerenciar programas munjicipais que visam a insercdo ou reinsergao de

cidaddos no mercado de trabalho, incluifdo o desenvolvimento de cursos tedricos e

praticos.

- Desenvolver acdes e projetos que estirhulem a geracdo de renda, como apoio ao

empreendedorismo local, economia scliTéria e outras iniciativas que promovam a

autonomia financeira dos municipes.

| - Atuar na articulacio entre o municipio, lernpresas, instituicGes de ensina, orgéos do

governo estadual e federal e organizages Ha sociedade civil para garantir a eficacia das

| agdes.

Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

Zelar pelo bom usc dos bens patrimoniaissob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo ey superior imediato.

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

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

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

- Ensino fundamental completo.

[ / /
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ESTADO DE MINAS GERAIS

; - ] intagdo de consumidaores, a fiscalizacdo de

basin, | fornecedores, o acolhimento de denunclas, a aplicacdo de sancées (multas, autos de
iy 0 Lo S SRR infracdo), a mediagio de conflitos. o

' - Promover campanhas educativas para efuilibrar as relagbes de consumo no municipio,

com apoio técnico e operacional de outrok rgaos. :

7 W i T - Promover o levantamento de progressdgs de indice de precificacao de consumo junto a

LA B | microeconomia regional, visando adotar d¢8es contra pregos abusivos praticados,

ATII!‘UIC&ES B Acolher informagdes e acompanhar prodessos administrativos.

= 5t - Coordenar a mediacao de conflitos entrg consumidores e fornecedores (conciliacao).

- Acompanhar a realizacdo de fiscalizagdes de cumprimento do Codigo de Defesa do

i ALy Consumidor (CDC).

I - Ay e - Desenvolver agdes de educagio para o gonsumo.

: ; - Promover a distribui¢do de materiais edycativos e informativos 4 populacgao.

B Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

- |- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniajs sob sua responsabilidade.

S - Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato. |

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

- Estar quite com o servico militar, se do skxo masculino |

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

- Ensino médio completo. |

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS - SEMOP

AS PUBLICAS
- Coordenar as atividades de fiscalizacad e acompanhamento dos servicos técnicos
_ concernentes a abertura, pavimentagdo |e conservacao de vias, drenagem pluvial, |
R saneamento basico, construgao e conservagio de estradas, construcao de parques, jardins, |
) R i : construcdo e conservagdo de estradas vicinais, edificacdo e conservacio de predios
SE L publicos municipais.
e A | - Emitir ordem de servico e acompanhar a donfeccao de relatério de execucdo de obras e |
ey servicos.
| - Fornecer os meios necessarios 3 execucao das obras, fiscalizando o fiel cumprimento das |
normas e especificages em vigor para |os servicos de construcdo, manutencao e |
' | conservagao,
o| - Contribuir para a formulacao do Plano Andal de Acao do Governo Municipal, propondo |
{| Programas de sua competéncia. |
| - Opinar sobre assuntos que Ihe forem encaminhados pelo superior imediato, |
- Elaborar Flano Estratégico de Médio Prazo, com o objetivo de promover o ‘
| desenvolvimento econdmico do municipio. |
- Promover a distribuicdo de materiais educstivos e informativos 4 populacao. |
- | - Elaborar relatérios perigdicos das atividadds desenvolvidas ‘
- - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais kob sua responsabilidade.
| - Executar tarefas afins, determinadas pelo deu superior imediato.

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

- Ensino médio complete. i el - ’

DE EXECUCAQ DE OBRAS URBANAS _
S SR o - Coordenar a realizacio das obras e servicps de execucdo direta do municipio na area
A e e e urbana.

S A —_— e — —|
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CAMARA MUNICIPAIL DE CARATINGA
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- Coordenar as atividades de constru¢ad e conservagdo de obras publicas municipais e
instalactes para a prestagdo de servigos publicos. o
- Acompanhar a execugdo de obras publikas de infraestrutura urbana, pelo municipio ou
por terceiros. )
- Atender as demais secretarias cedendo|mao de obra e fiscalizando os servicos.
- Promover o controle rigido do recebimento de material e dos servigos prestados nas
| obras, adotando sistema de requisicoes, fichas ou sistema informatizado.
Elaborar relatorios périddicos das atividddes desenvolvidas.
- Zelar pelo bom use dos bens patrimonigis sob sua responsabilidade.
| - Executar tarefas afins, determinadas pelp seu superior imediato.
| - Estar em pleno gozo de seus direitos ciyis e politicos.
- Estar quite com o servigo militar, se do $exo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o efercicio do cargo.
- Ensino fundamental completo.

CHEFE DE EXECUCAO DE OBRAS URBANAS
: y - Supervisionar rotinas administrativas da spcao de execucdo de obras urbanas, chefiando

|| diretamente a equipe de servidores.
- Coordenar a execugao de projetos de infrgastrutura e manutencao dos espagos publicos
urbanos municipais.
- Supervisionar a construgdo, pavimentagdq e conservacio de vias urbanas.

- Coordenar os trabalhos pedreiros, bombsiros, pintores, ajudantes de pedreiros e demais
prestadores de servigos.
- Auxiliar no controle rigido do recebimenfo de material e servios prestados.
| - Fiscalizar a utilizacdo de equipamentos de protecio individual,

| - Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaid sob sua responsabilidade,

| - Executar tarefas afins, determinadas peloseu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civiie politicos.

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

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

- Ensino fundamental completo.

ETOR DE EXECUCAO DE OBRAS RURAIS
' o - | - Coordenar a realizacio de obras e ou ser

rural. "

- Coordenar e executar as atividades de construcdo e conservagao de obras publicas

municipais e instalacdes para a prestacao de servigos publicos.

- Coordenar a construgao, pavimentacdo e fonservacao de estradas municipais.- Realizar

0 controle rigido do recebimento de matefial e servicos prestados nas obras, adotando

| sistema de requisigbes, fichas ou sistema i ormatizado.

- Elaborar relatérios peri6dicos das atividadbs desenvolvidas.

Zelar pelo bom uso dos bens patrimeniais|{sob sua responsabilidade.

| - Executar tarefas afins, determinadas pelo peu superior imediato.

| - Estar em pleno gozo de seus direitos civide politicos.

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

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exefcicio do cargo.

- Ensino fundamental completo.

vicos de execucdo direta do municipio na drea

CHEFE DE EXECUCAD DE OBRAS RURAIS
. ' ' |- Supenvisionar rotinas administrativas da 56
diretamente a equipe de servidores,
- Coordenar os trabalhos dos prestadqres de servicos, servidores ou terceiros
contratados.
- Auxiliar no controle rigido do recebimentd de material e servigos prestados. n

¢ao de execucdo de obras rurais, chefiando

| - Fiscalizar a utilizacio de equipamentos de prote¢io individual,

/'\)

121 - Elaborar relatérios periddicos das atividadek desenvolvidas.

{
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CAMARA MUNICIPAIL DE CARATINGA
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- Zelar pelo bom use dos bens patrimonials sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

| - Estar em pleno gozo de seus direitos ciis e politicos.

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

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exprcicio do cargo.

IE | - Ensino fundamental completo.

P D DE P 3 O BANO

- Coordenagao as atividades relacionadas jao desenvolvimento e organizacdo do espaco
urbano do municipio, assegurando o equilbrio entre crescimento e sustentabilidade.

- Coordenar os processos de estruturagao je apropriagao do espaco urbano.

- Promover o cumprimento da legislagao Yrbanistica do municipio.

- Promaver a fiscalizacdo e o curnprimentq da legislagdo urbanistica.

- Contribuir para a formulagac do Plano Anpal de Agio do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que Ihe forem encgminhados pelo superior imediato.

- Garantir que o desenvolvimento da cidade esteja alinhado com a Constitui¢io Federal,
o Estatuto da Cidade, e demais legislaces pplicaveis.

- Analisar e liberar processos de alvaras dellicenca para construgio, reforma, localizagao
e funcionamento de estabelecimentos, | garantindo © cumprimento das normas
urbanisticas e do Cédigo de Posturas.

- Participar do planejamento de politicas pafa habitacio, mobilidade urbana, saneamento
basico e preservacao ambiental, de forma iftegrada.

- Promover a articulagdo com outros érgjos e secretarias municipais para garantir a
coeréncia e eficacia na execugdo das politicds publicas.

Coordenar a elaboracao, implementacio e revisao periddica do Plano Diretor Municipal.
- Coordenar a definicdo do zoneamenty municipal, indicando &reas residenciais,
industriais, comerciais, de preservacdo mbiental, e estabelecendo critérios de
construgao, como limites de altura, recuos eftaxas de ocupagao.
- Elaborar relatérios periddicos das atividade$ desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo sdu superior imediato.

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

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

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

- Ensino superior completo em engenharia cifil.

CHEFE DE TOPOGRAFIA
bl o o | - Supervisionar rotinas administrativas da secgo de topografia, chefiando diretamente a

equipe de servidores.
- Coordenar a execucdo dos servicos topograficos e de agrimensura necessarios ao
planejamento e execucio de obras e projetos municipais.
- Coordenar a execugao do servico de levantafnento topografico
|| - Coordenar a elaborago de esbogos, plantas e relatérios técnicos.
- Analisar mapas, plantas, titulos de propriedages, registros e especificagées, calculando
as medicoes a serem efetuadas, para preparar quemas de levantamentos topograficos.
- Efetuar o reconhecimento basico da drea prdgramada, analisando as caracteristicas do
terreno, para decidir os pontos de partida, viaslde melhor acesso e selecionar materiais e
instrumentos.
- Supervisionar a coleta e analise de dados geofreferenciados, contribuindo para a gestio
| do cadastro fiscal e territorial do municipio,
| - Atuar como elo entre a equipe de topogr:
| integragdo dos projetos.
| - Coordenar a concessdo de anuéncia pelo mynicipio em plantas de iméveis, junto ac
setor de planejamento urbano.
| - Elaborar relatérios periddicos das atividades dErsenvoividas.

Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob bua responsabilidade. ﬂ

fia e outras secretarias para garantir a
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
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- Executar tarefas afins, determinadas pelp seu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitas ciyis e politicos.

- Estar quite com o servico Militar, se do Jexo masculine.

| - Possuir aptidao fisica e mental para o efercicio do cargo.

| - Formacao técnica ou superior em &reas felacionadas 3 topografia ou engenharia.

SUPERINTENDENTE DE MANUTENCAO DE OFICINA
0% = - Coordenar a manutengio preventiva e [corretiva, o controle de pecas, combustiveis e
estoque,
| - Supervisionar as atividades da oficina, 4 escala de motoristas, e garantir a qualidade e

economicidade dos servigas de transmri: sendo responsavel pela logistica de veiculos

e eguipamentos da prefeitura, assegurando o bom funcionamento para as diversas
secretarias.
| - Coordenar os servicos de oficina e manutengao dos veiculos e maguinas do municipio.
- Plangjar e executar a sistematica de acompanhamento dos servicos efetuados
| externamente,
| - Decidir pela oportunidade da substituifdo de pegas e componentes em servicos de
| manutengdo e conserto.
- Emitir documentos de autorizagao de sefvicos e de requisi¢ao para compra de pegas e
equipamentos,

Contribuir para a formulagao do Plano Anual de Agdo do Governo Municipal, propondo
| programas de sua competencia.
| - Opinar sobre assuntos que Ihe forem enceminhados pelo superior imediato.
Garantir a qualidade, pontualidade e ecoomia nos servigos de manutencao.
- Elaborar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas.

Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai§ sob sua responsabilidade,

- Executar tarefas afins, determinadas pelo feu superior imediato.

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

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

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

- Ensino médio completa.

- Coordenar as atividades de inspegao, instglagdo e manutencio de veiculos.
- Coordenar o servico de assisténcia aos veiculos do municipic, com a revisao, troca de
pecas. :

- Promover o cumprimento dos servicos
novas.

- Auxiliar o deslocamento dos veiculos e m quinas para a oficina.

- Coordenar o pedido de materiais e pechs, 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 jeiculos avariados ou acidentados. - Orientar
0 correto manuseio dos veiculos e maguinas
| - Controlar o abastecimento e as vistorias dds veiculos,

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais|sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo spu superior imediato.

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

- Estar quite com o servi¢o Militar, se do sexp masculino.

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

- Ensino fundamental completo.

culados a garantia dos veiculos e maquinas

| - Supervisionar rotinas administrativas da
| equipe de servidores.

ecdo de oficina, chefiando diretamente a
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CAMARA MUNICIPAIL DE CARATINGA
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- Supervisionar atividades de inspecao, inftalacio e manutencio d.e partes de veif:ulos.
|- Acompanhar testes de funcionamentp de motores e demais itens de veiculos e
maquinas.
- Providenciar requisi¢do ou aquisicao de pegas. »
- Alertar para problemas existentes, encarhinhando para consertos e reposicao de pegas.
- Exigir a lubrificagdo, lavagem e revisao dos veiculos e maquinas nos prazo‘s adequados..
- Promover o controla do tempo e da qrilometragem para as trocas de oleo e demais
itens substituiveis de veiculos e maquinas
- Elaborar relatérios periadicos das atividpdes desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniis sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelq seu superior imediato.

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

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

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

- Ensino Fundamental Completo.

| - Supervisionar rotinas administrativas da secdo de almoxarifado de oficina, chefiando

diretamente a equipe de servidores.

|- Supervisionar o adequado armazena

integridade e seguranca.

- Planejar a disposicio das mercadoribs estocadas, facilitando sua identificacio,

" localizagéo e manuseio, por linha e por protiuto. 4

|- Coordenar a afericdo da qualidade |dos produtos adquiridos, informande ao

| departamento de compras qualquer desvio|em relacdo as especifica¢fes estabelecidas.

- Supervisionar a manutencio da limpeza e|organizacio do almoxarifado.

| - Atender as solicitagdes do diretor de oficiha e do chefe de oficina, assegurando o nivel
ideal de abastecimento dos seus estoques,

- Elaborar relatérios periddicos das ativida es desenvolvidas,

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaid sob sua responsabilidade.
Executar tarefas afins, determinadas pelo spu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos Civis|e politicos.

- Estar quite com o servigo militar. se do se 0 masculino.

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

| - Ensino Fundamental Completo,

ento dos produtos, visando preservar sua

transporte de pessoas e cargas no am
- Coordenar as atividades relacionadas com o planejamento, circulacio, operagac e
| fiscaliza¢do da frota de veiculos da Prefeitura|Municipal de Caratinga.

Egociagdo, implantacio de procedimento,
Lao, distribuicao, coleta, entrega, na rea de

- Assegurar que todo o processo de tra
necessidade de cada setor da administracdo
- Promover a gestio de frota e da logistica in
€OMo armazenagem e movimentacio de ma
| prefeitura,

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas,

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais s¢b sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo sey superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e T:ﬁticus‘

- Estar quite com o servico militar, se do sexo asculino,

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercido do cargo. !
- Ensino médio completo, —J

sporte esteja disponivel para stportar a
unicipal,

erna, planejando e coordenando processos
eriais, bem como a gestao dos veiculos da

Rua Raul Soares, 145 — Centro — Telefax (0xx33) 3329-9000 — CEP : 35.300-020 - Caratinga - MG 1 /‘
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CAMARA MUNICIPAI

ESTADO DE MINA

LOGISTICA
- Coordenar a utilizagdo e a operagao de
- Aprovar notificagac, através de oficio as

frota de veiculos do municipio.
- Oferecer apoio logistico, no que for

contribuem para o desenvolvimento e mal
- Auxiliar na supervisao das atividades rela
bem como manutencdo da frota de

administragdo em bom estado de consery|
| - Elaborar relatorios periddicos das ativida

- Executar tarefas afins, determinadas peld

veiculos proprios e alugados.
rregularidades constatadas, orientando quanto
aos procedimentos a serem adotados para regularizagao das mesmas no que se refere &

necessario a todos os orgaos da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Caratinga, desenvolvendo acdes e medidas que
or eficiéncia de suas operagbes.

ivas a movimentagao e ao controle de veiculos,
reiculos e eguipamentos de uso geral da
B30,

Hes desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua responsabilidade

seu superior imediato.

, DE CARATINGA
S GERAIS

- Estar em pleno gozo de seus direitos civi
- Estar quite com o servico militar, se do s4
- Possuir aptidao fisica e mental para o exe

KO

5 @ politicos.

masculino.

reicio do cargo.

- Ensino fundamental_cg[nple‘m_.

i suAs.

£ - Contribuir para a formulagdo do Plano Anua
4| programas de sua competéncia

|- Apoiar, em parceria com conselhos afins
. | campanhas, projetos e acGes na area de pro

- Desenvolver agbes de monitoramento e ava

- Coordenar e executar a Politica de Assisté
para sua formulacao.

- Coordenar a implementacdo, o monitar
Assisténcia Social do Governo Federal.

- Coordenar a capacitagéo continuada d
conselheiros e demais agentes e operado

5

a

- Desenvolver o sistema de-gestao da inf
termos da rede do SUAS.
- Promover o apoio técnico na estruturacio

Social Basica e Especial.

a intercomunicacdo das acoes, o alinhame
socioassistencial.

- Coordenar a formulacac dos pianos estrg
orcamentaria, bem como o acompanhamentg

s

- Opinar sobre assuntos que |he forem encam

pessoa com deficiencia, da pessoa idosa <

P S

exploragao sexual, dentre outras
- Assegurar a elaboracao de planos, progr
secretaria.
- Acompanhar a execu¢do de convénios e con
- Conduzir as atividades operacionais e buroct
- Promover a integracac e o desenvolvime
trabalho.

Bmento e a avaliagdo do Sistema Unico da

es do Sistema Unico dé Assisténcia Social-
prmacao, padronizando procedimentes nos

implementa¢ac do SUAS.
- Desenvolver agbes que asseguremn o financlmento estadual dos Programas de Protecdo

liagdo dos programas.

tégicos, do Plano Plurianual, da proposta
e avaliacdo dos resultados do Orgdo.

de Acdo do Governo Municipal, propendo

nhados pelo superior imediato

e a sociedade civil, eventos educativos,
nogdo, protecdo e defesa dos direitos da

bmas e projetos relativos as funcdes da

ncia Social no Municipio, propondo diretrizes

gestores, técnicos, trabalhadores sociais,

- Interagir com os orgdos publicos e organizécoes da sociedade civil de interesse publico
que atuam na area de atendimento, promockio e defesa dos direitos da pessoa idosa, da
| crianca e do adolescente, da mulher e da pe§soa com deficiéncia, com vistas a assegurar
to de conceitos e a organizacdo da rede

de criangas e adolescentes vitimas de

tratos.
aticas,
to técnico e interpessoal da equipe de

Rua Raul Soares, 145 — Centro — Telefax (0xx33) 3329-0000 - CEP
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CAMARA MUNICIPAIL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Planejar programas e organizar a ufilizacdo dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabglhos.
- Realizar reunides periédicas com os sulbordinados para avaliagdo dos trabalhos.
- Orientar, acompanhar e coordenar a fxecucio dos programas de assisténcia social
aprovados no Plano Plurianual pelo Congelho Municipal de Assisténcia Social.
- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniis sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas peko seu superior imediato.
| - Estar em pleno gozo de seus direitos ciyis e politicos,
| - Estar quite com o sefvico militar, se do fexo masculino.
| - Possuir aptidao fisica e mental para o efercicio do cargo.
- Ensino Superior Completo em area de jferéncia do Sistema Unico de Assisténcia Social
— SUAS, como assistente social, psicélogd e advogado.

- Coordenar as agdes de recebimentos e epasses de recursos de convénios e similares,
- Controlar a contabilidade da Secretaria e Desenvolvimento Social-

- Promover as acBes de prestacao de contas.

- Apoiar as atividades pertinentes 3 arealde administracdo e financas da secretaria, em
articulacdo aos 6rgaocs da administracdo geral da Prefeitura, ’

- Gerenciar as atividades relacionadad a contabilidade das unidades de gestdo
orcamentaria da Secretaria e dos fundos gspeciais a ela vinculados.

! - Elaborar relatorios periédicos das atividddes desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

- Estar em plenc gozo de seus direitos civls e politicos.

- Estar quite com o servico militar, se do skxo masculino,

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

- Ensino médio completo.

CHEFE DE INFRAESTRUTURA E MANUTENCAQ

- Supervisionar rotinas administrativas fla secdo de infraestrutura e manutengao,

| chefiando diretamente a equipe de servidofes,

| - Desenvolver atividades relacionadas |com as necessidades de contratacio de

| funcionarios.

| - Desenvolver funcBes administrativas relacionadas ao controle, acompanhamento,
pagamento e gestao de pessoas.

| - Realizar atividades administrativas relacignadas a compras, recepgao, armazenamento,

controle e distribuicdo de materiais e suprifnento. 5

- Viabilizar a infraestrutura necessaria paraja implementacio de sistemas informatizados

| que suportem as atividades da Secretaria.

- Elaborar relatérios periddicos das atividad es desenvolvidas,

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo peu superior imediato,

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis|e paliticos,

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

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

.

- Ensino médio completo.

|- Supervisionar rotinas administrativas d4
|| diretamente a equipe de servidores.
|| - Coordenar a implantacao da gestio do trahalho e a educagdo permanente.

| - Coordenar o processo de recrutamento e s blecdo de pessoas.

- Controlar as atividades da equipe, os nfateriais e servicos necessarios ao perfeito
funcionamento da secretaria.

secdo de gestio de pessoas, chefiando

Rua Raul Soares, 145 — Centro — Telefax {0xx33) 3329-9000 — CEP.: 35.300-020 — Caratinga - MG
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

1 - Coordenar o processo de modernizagao jnstitucional e melhoria continua das atividades
|| da secretaria.
| - Coordenar a execucao da politica de gegtao de pessoas da secretaria.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonidis sob sua respansabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

- Estar em plenc gozo de seus direitos c]i:, e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exgrcicio do cargo.

| - Ensino médio completo,

0 PROGR A A 0 A

~ Coordenar, normatizar e implementar o
programas e servigos da assisténcia social
- Garantir o funcionamente do plantao 4ocial com profissional de servigo social para
realizacdo de atendimento de emergénc|a, concessdo das provisdes suplementares e
provisorias, conforme legislagdo municipal disciplinadora dos Beneficios Eventuais.

- Realizar encaminhamentos para concessdo do Beneficio da Prestagdo Continuada-BPC.,
- Realizar a gest2o local do BPC.
- Gerir, no ambito municipal, o Cadastrd
Federal e o Programa Bolsa Familia.
- Regulamentar os beneficios eventuais|em consondncia com as deliberacdes dos
Conselhos Nacional, Estadual e Municippl com vistas & cobertura de necessidades
humanas na ocorréncia de contingéncias spciais.

- Garantir a organizacdo do Banco de Informagdes sociais da populacio usuaria com
cadastramento e levantamento socioecondmico. '

- Promover estudos, programas e projetos para melhorar as condi¢Ges e os recursos para
o atendimento da demanda da populacao He baixa renda.

- Elaborar relatdrios periodicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo §eu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civisle politicos.

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

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

- Ensino médio completo.

Beneficios Eventuais, articulando acs demais

Unico para Programas Sociais do Governo

RO O
- Supervisionar rotinas administrativas da sed¢do de cadastro tnico, chefiando diretamente
a equipe de servidores.
- Coordenar a execucao das agdes referenteq a gestdo do cadastro Gnico e beneficios dos
programas de transparéncia de renda no mynicipio.
- Acompanhar a execucdo da insercio mensal de dados (folha de pagamento dos
programas de transferéncia de renda dentre outros).
- Administrar os procedimentos relativos a¢ envio e recebimento de informagoes, aos
recursos enviados, com descumprimento| de condicionalidades do programa de
transferéncia de renda, denuncias, estabelécendo contatos continuos com os orgios
gestores.
- Coordenar a operacionalizagio, bem comd o processo de transmiissdo dos dados do
Cadastro Unico para programas sociais do gdverno.
- Desenvolver atividades de apoio técnico e Idgistico &s unidades da Secretaria, de acordo

com sua demanda e a capacidade técnica e

- Enviar, receber e encaminhar correspon

cadastro Unico, aos beneficidrios, esferas de
Federal,

- Coordenar a organizagio do arquive fisico d
- Elaborar relatérios periodicos das atividades
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimaniais s

gestao relacionadas ao cadastro Gnico.
éncias fisicas e eletronicas atinentes ac
governo e instdncias da Caixa Econdmica

o cadastro Unico.
desenvolvidas.
bb sua responsabilidade.

Ay
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DE CARATINGA
5 GERAIS

CAMARA MUNICIPAL
ESTADO DE MINA

| - Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

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

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exércicio do cargo.

|| - Ensino médio completo.

CHEFE DE BENEFICIOS SOCIAIS
= | - Supervisionar rotinas ‘administrativas |da secio de beneficios sociais, chefiando

diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar a captacao de demandas|e necessidades da populagdo para definir

| procedimentos de intervengio para 0 atenidimento das situagdes apresentadas.

| - Promover o cadastramento da demanda lde usuarios.

- Coordenar a realizacao de estudo social, diagnéstico e prognéstico das situacoes sociais

a fim de efetuar encaminhamentos necessarios.

- Programar a realizagao de visitas domicil|ares,

- Elaborar relatérios periodicos das atividafles desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelojseu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civi§ e politicos.

| - Estar quite com o servico militar, se do sdxo masculine.

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exj:cicio do cargo.

1 - Ensino médio completo.

CHEFE DE PROGRAMAS SOCIAIS
5 : : - Supervisionar rotinas administrativas

diretamente a equipe de servidores.

- Supervisionar os programas sociais implaptados pelo Municipio.

fa secdo de programas sociais, chefiando

1 - Acompanhar o servico a fim de mapey
| vulnerabilidade social dentro do Servico
| Prote¢do Social Especial.

- Executar, de acorde com o processo de b
correlatas.

em cada projeto referenciado nos program
los aos usudrios. ;

- Elaborar relatérios periddicos das atividad
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais
- Executar tarefas afins, determinadas pelo g

- Interagir com as equipes para analise le dados fornecidos pelos Programas para
garantir a oferta de servicos adequados a npcessidade da populacio.
- Promover a discussao de forma permanente

s desenvolvidas,

€U superior imediato,

pr e referenciar as familias em situacio de
de Protecdo Social Basica e do Servi¢o de

sca ativa realizado pelos profissionais, agoes

junto a comunidade, a metodologia exigida
s sociais com o objetivo de melhor adequa-

sob sua responsabilidade.

| - Estar em pleno gozo de seus direitos civis
- Estar quite com o servigo militar, se do se
| - Possuir aptidao fisica e mental para o exer

E politicos.
b masculino.
Ficio do cargo.

- Ensino médio completo.

manter estoque da secretaria em condicdes
- Coordenar a organizagdo e manutencio
| praticidade do estoque, com os materiais

| almoxarifado, controle patrimanial e manut

1 necessarios) dos materiais em estogue no al
aplicados.

Administrar os servicos de controle de
fornecimento e inventario de materiais, obg

iHentificados de modo a facilitar a busca e
| armazenamento dos materiais estocados e de

- Supervisionar os processos de compras, {

engao predial das unidades de salde.
- Promover levantamentos e inventarios m

estoque, recebimento, registro, guarda,
ervando as normas desses trabalhos, para
e atender as unidades.

do almoxarifade, com foco na limpeza e
preserva-los de acordo com o requerido,
ontratacao de servigos e obras, gestio de

ensais, anuais ou extraordinarios (quando
fhoxarifado e nos diversos setores onde sao
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CAMARA MUNICIPAL
ESTADO DE MINA

DE CARATINGA
S GERAIS

- Elaborar relatarios periodicos das ativid

- Executar tarefas afins, determinadas pel

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

ndes desenvolvidas,

D seu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos ciy
- Estar quite com o servigo militar, se do {
- Possuir aptidao fisica e mental para o ey

is e politicos.
exo masculino.
ercicio do cargo.

- Ensino médio completo.

AD DA PR n B A

AQ
- Planejar, regular, coordenar e orientar
destinados a populagéo que vive em situ
- Definir diretrizes para a organizacio do
social basica,

- Coordenar a prevencio de situacdes

potencialidades e aquisicdes e o fortalecinento de vinculos familiares e comunitarios.

- Desenvolver servicos, programas e proj
de familias e de individuos, conferme
apresentada.

- Estabelecer mecanismos de controld

programas, projetos de protecio social b
- Oferecer apoio técnico as unidades qus

especial.

f execucdo dos servios, programas e projetos
¢do de vulnerabilidade social.
conjunto de servi¢os e programas de protecdo

de risco por meio do desenvolvimento de

rtos de acolhimento, convivéncia e socializacdo
identificacdo da situacio de vulnerabilidade

monitoramento e avaliacio dos servigos,
sica.

prestam servicos de protecdo social basica e

- Promover, subsidiar e participar de ativi
gestao, regulamentacdo e desenvolvim
protecao social basica do SUAS.

- Elaborar relatérios periddicos das ativid es desenvolvidas,
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pel

ades de capacitacdo para aperfeicoamento da
nto de servicos, programas e projetos de

5€U superior imediato,

- Estar em pleno gozo de seus direitos civi
- Estar quite com o servio militar, se do s
- Possuir aptiddo fisica e mental para o ex

e politicos.
X0 masculino.
reicio do cargo.

- Ensino médio completo,

CHEFE DE GESTAO DA PROTECAQ SOCIAL BASICA

diretamente a equipe de servidores.

- Acompanhar e orientar os projeto
+| socioeducativos desenvolvidos pelos CRAS
|| - Acompanhar e avaliar o desenvolvimento

compras e outras solicitaces.
- Solicitar plano de trabalho das atividades

- Supervisionar rotinas administrativas da

- Promaver a confeccio de relatério semest
Nos servigos socioassistenciais desenvolvidd
- Coordenar o recebimento de comunicag

- Elaborar relatérios periddicos das atividad
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais
| - Executar tarefas afi ns, determinadas pelo s

se¢do de protecio social basica, chefiando !

e demais servicos socioassistenciais e
das atividades desenvolvidas pelos CRAS.

al dos objetivos e impactos sociais esperados
s pelos CRAS.,

pes, requerimentos, solicitagdes, pedidos de
# serem desenvolvidas nds CRAS,
l’es desenvolvidas,

sob sua responsabilidade.

EU superior imediato,

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis

- Estar quite com o servigo militar, se do sex
L - Possuir aptidao fisica e mental para o exerd

E politicos,
P rnasculine,
icio do cargo,

- Ensino médio completo.

pbilizacéo e acompanhamento de usudrios,
jagias por técnicos de nivel superior, chefiando
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CAMARA MUNICIPAI, DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Promover o fornecimento sistemafico as unidades da rede sociocassistencial,
informages e indicadores. _
- Supervisionar a utilizagdo dos cadastrds, base de dados e sistemas de mforrrmacﬁes e
dos programas de transferéncia de fenda e dos beneficios assistenciais como
instrumentos permanentes de identificaco das familias. .

- Organizar e normatizar, no ambito dp Politica de Assisténcia Social, o sistema de
notificagbes para eventos de violagdo dd direitos, estabelecendo instrumentos e fluxos
necessarios a sua implementacao e funci
- Orientar quanto aos procedimentos |de registros das informagdes referentes aos
atendimentos realizados pelas unidades fla rede socioassistencial.

- Coordenar as atividades de monitoramgnto da rede socioassistencial publica e privada,
de forma a avaliar periodicamente obsdqrvancia dos padroes de referéncia relativos a
qualidade dos servicos ofertados.

- Coordenar as equipes de servidores rekponsaveis por identificar o publico prioritario
(familias em vulnerabilidade ou pobreza xtrema) e realizar a busca ativa de beneficiarios
para programas sociais.
- Garantir a qualidade, eficiéncia e eficicié dos projetos sociais elaborados,

- Realizar 0 acompanhamento de fiuxo dq atividades, de prazos e metas.

- Identificar oportunidades de articulagio|de apoio institucional e/ou financeiros.

- Atuar de maneira articulada com a coorglenacio dos equipamentos de protecdo social.
- Elaborar relatérios periédicos das atividddes desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelg seu superior imediato.

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

- Estar quite com o servio militar, se do skxo masculino.

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

1 - Ensino médio completo.

CHEFE DE PROJETOS SOCIAIS
et - Supervisionar rotinas administrativas| da secdo

diretamente a equipe de servidores.

- Elaborar e implementar o plano de gestdp de projetos sociais da secretaria.

- Garantir a qualidade, eficiéncia e eficacialdos projetos sociais elaborados.

| - Realizar 0 acompanhamento de fluxo de ptividades, de prazos e metas.

- Supervisionar as atividades de monitora ento e avaliacao.

- Identificar oportunidades de articulagdo de apoio institucional e/ou financeirgs,

- Atuar de maneira articulada com a diregap da secretaria.

- Elaborar relatorios periddicos das ativida es desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo peu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civide politicos,

- Estar quite com o servigo militar, se do sefo masculine.

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

- Ensino médio completo.

de projetos sociais, chefiando

L

DIRETOR DE COORDENACAO DO CRAS
SO TREL - Coordenar as rotinas administrativas do| C

servidores na unidade de lotacio.

- Coordenar a equipe técnica da unidade ds

- Articular a rede socioassistencial,

{ - Gerenciar recursos e materiais, mdnitorar o fluxo das familias (entrada,

acompanhamento, desligamento), e garanty o alinhamento com as diretrizes do SUAS,

atuando na prevencao da fragilidade social ¢ na promogao de direitos no territorio.

- Elaborar e implementar o Plano de TrabalHc Anual do CRAS.

| - Definir metas, indicadores e o fluxo de ate dimento as familias,

- Gerenciar os recursas humanos, materiais & financeiros da unidade.

- Garantir 0 bom funcionamento do local e 4 organizacdo do equipamento.

RAS, dirigindo as acdes e as equipes de

lotagio.

E-mail: camara@cmcara:inga.mg.gov.br - Home Page: Www.cmearatinga. mg.gov.br
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CAMARA MUNICIP
ESTADO DE MI

DE CARATINGA

S GERAIS

- Elaborar relatorics periadicos das ativi

- Executar tarefas afins, determinadas pe

- Promaover capacitagdes, reunides e discpissdes de casos e estratégias.
- Definir ferrarnentas e metodologias parg o trabalho social com familias.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
o seu superior imediato.

des desenvolvidas.

- Estar em pleno gozo de seus direitos ci
- Estar quite com o servico militar, se do &
- Possuir aptidao fisica e mental para o e

kercicio do cargo.

is e politicos.
exo masculing,

- Ensino Superior Completo em area de r
— SUAS, como assistente social, psicologq

pferéncia do Sistema Unico de Assisténcia Social

e advogado.

DIRETOR. DE'COORDENACAO DO CREAS

- [EnfE oS - Coordenar as rotinas administrativas d
servidores na unidade de lotaco.
- Coordenar a equipe técnica da unidade
- Articular a rede socicassistencial,
- Gerenciar, organizar e articular o trabal
| gestao de pessoas, na definicio de pro
politicas (Sauide, Educagdo), e na garantia
com direitos violados. )
- Interligar o CREAS com outras unidades|
(Conselhos Tutelares, Ministério Pablico, |
| - Firmar parcerias com organizacoes da sq
- Garantir a articuiacdo intersetorial corn

© CREAS, dirigindo as acdes e as equipes de
de lotagao.

ho da equipe e a rede de servicos, focando na
Fessos de trabalho, na integracao com outras
de atendimento integral a familias e individuos

do SUAS (CRAS, Centros POP) e outros orgaos
Defensoria).

)ciedade civil para complementar as acoes,
Salde, Educacdo, Cultura e Esporte para um

| atendimento completo.
- Gerenciar os recursos humanos, materia
- Garantir o bom funcionamento do local
- Elaborar relatérios periédicos das atividg
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonial
- Executar tarefas afins, determinadas pelg
- Estar em pleno gozo de seus direitos ciyi
- Estar quite com o servico militar, se do 54
- Possuir aptidéo fisica e mental para o exe
- Ensino Superior Completo em &rea de ref
— SUAS, como assistente social, psicologo

is e financeiros da unidade.

P a organizagdo do equipamento.
des desenvalvidas,

s sob sua responsabilidade.

seu superior imediato,

5 e politicos.

X0 masculing.

reicio do cargo.

préncia do Sistema Unico de Assisténcia Social
advogado.

OTECAO SOCIAL ESPECIAL

e direitos.
- Estabelecer mecanismos de controle, Imonitoramento e avaliagdo dos’ Servigos,
Pprogramas e projetos de protegao social eshecial.

- Manter articulacio e interlocu¢do com oufras politicas publicas e 6rgdos de defesa dos
tas a efetivacao fia intersetorialidade nas acées de protecdo

- Oferecer apoio técnico as unidades que prestam servi
- Coordenar e organizar as informacoes e pfoduzir dad
avaliagao, apoio técnico e aprimoramento df protecdc social especial,

- Subsidiar e participar de atividades de cap acitacdo para aperfeicoamento dos servicos
€ programas da protecaao social especial,
- Propor e promove estudos para subsidiar 4
- Elaborar relatérios periddicos das atividade
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais
4| - Executar tarefas afins, determinadas pelo s

cos de protecdo social especial.
0s com vistas ao monitoramento,

acles relativas & protecao social especial.
s desenvolvidas,

bob sua responsabilidade,
u superior imediato.
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAB GERAIS

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

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

- Possuir aptidao fisica e mental para o exqrcicio do cargo.
| - Ensino médio completo.

CHEFE DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE
7T e - Supervisionar rotinas administrativas da|sec3o de protegdo social especial de média
complexidade, chefiando dirétamente a equipe de servidores.

- Regular, orientar @ acompanhar a execucdo dos servi¢os, programas e projetos
destinados a familias e individuos que se enquadram na Politica de Protecdo Especial de
Media Complexidade.

- Acompanhar os servicos que oferecem d atendimento socioassistencial as familias e

individuos que se encontram em situacaol de risco pessoal ou social por ameaga ou
| violagdo de direitos, cujos vinculas familiargs e comunitarios nao foram rompidos e que
| demandam intervencées especializadas.
- Supervisionar a captacdo de demandas |e necessidades da populacao para definir
procedimentos de intervencdo para o atendfmento das situagdes apresentadas,

- Elaborar relatérios pericdicos das atividadds desenvolvidas.

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

| - Executar tarefas afins, determinadas pelo squ superior imediato.

" | - Estar em pleno gozo de seus direitos civis g politicos.

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

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exerc|cio do cargo.

| - Ensino medio completo.

D PRO a0 D A L) i 4 ) P DAD
- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de protecdo social especial de alta
complexidade, chefiando diretamente a equige de servidores.

- Coordenar, regular, orientar e acompanhdr a execucao dos servigos, programas e
projetos destinados a familias e individuos que se enquadram na Politica de-Protecdo
Especial de Alta Complexidade.

- Acompanhar os servicos gue oferecem o atendimento socioassistencial as familias e
individuos em situagac de risco pessoal ou sogial, cujos direitos tenham sido violados ou
ameacados, necessitando ser retirados do seid familiar ou comunitério.

- Supervisionar a captagdc de demandas e |necessidades da populagdo para definir
procedimentos de intervencdo para o atendimgnto das situagdes apresentadas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades Hesenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu|superior imediato.

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

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

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

- Ensino médio completo.

- Contribuir com as areas de gestao e de protecho social basica e especial, na elaboragéo
de planos e diagnosticos,

- Colaborar com a gestao no planejamento das tividades pertinentes ao cadastramento
e atualizacdo cadastral do Cadastro Unico em ambito municipal.

- Coordenar a gestao e alimentacdo de cutros |sistemas de informagdo que provém de
dados sobre a rede socicassistencial & sabre os gtendimentos por ela realrzadcs quando
estes ndo forem especificos de um programa, sgrvico ou beneficio.

- Analisar periodicamente os dados dos sistemas|de informagéo, utilizando-os como base
para a producdo de astudos e indicadares,

- Coordenar, em ambito municipal, o processg de realizacdo anual do Censo SUAS,
zelando pela qualidade das informaq¢oes coletadgs.

r

- Elaborar relatorios periodicos das atividades dasenvolvidas.

[
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CAMARA MUNICIPAI, DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonigis sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelp seu superior imediato.

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

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

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

- Ensino médio completo.

DIR OR DA 2 £ ’ A DO O

- Contribuir com as areas de gestdo e de grotecdo social basica e especial, na elaboragao
de planos e diagnosticos.

- Coordenar as praticas e atos de gestdo técnica e administrativa necessdrios ao
desempenho das atividades dos conselhog municipais,

- Coordenar a sistematizagdo das informag&es 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 conselheirod durante a realizacgic de visitas técnicas as
entidades.
- Promever capacitagtes para conselheiros|e entidades.

- Coordenar a expedi¢do dos atos de cophvocacdo de reunibes por determinacdo do
presidente.
- Subsidiar e apoiar os Conselhos Municipals em conformidade com as determinagdes do
CEAS-MG.
- Participar das sessbes plenarias e promoper as medidas necessarias ao cumprimento
das deliberagdes dos conselhos.
- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonizig sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo 4eu superior imediato.

- 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 exerficio do cargo.

- Ensino médio completo.

DE DIR L) ANO
- Supervisionar rotinas administrativas dp secdo de direitos humanos, chefianda
diretamente a equipe de servidores. .

- Coordenar a formulagdo de politicas publicas de defesa de direitos de grupos
vulneréaveis (mulheres, criangas, LGBTI, idoso$, etc.).

- Articular com outros orgaos e entidades, e implementar agdes de combate a
discriminagao, visando uma sociedade mais justa e igualitaria.

- Coordenar a gestao e o planejamento estrafégico para garantir o cumprimento das leis
e dos compromissos internacionais de direitds humanos.

- Coordenar as estratégias para a inser¢do sdcial e laboral de migrantes e refugiados e o
combate & xenofobia e a discriminacao.
- Coordenar agdes de educacao em direitos Humanos e mobilizacio da sociedade.
- Estabelecer articulagdes intersetoriais.
- Elaborar relatcrios periodicos das atividadeq desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais spb sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo se{ superior imediato.

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

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

- Passuir aptidao fisica e mental para o exercitio do cargo.

- Ensino médio completo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - 5MS
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CAMARA MUNICIPAIL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSOR DE SAUDE
s (I | - Planejar e coordenar a execucio das pdliticas publicas de salide, envolvendo desde o

apoio administrativo e técnico até a analise de dados epidemiolégicos, elaboracic de

projetos, gestdo de convénios e promogaq de agoes de vigilancia, prevencdo e promogao

da saude, sendo um elo entre a gestao e alexecuco das agdes do SUS no municipio, com

responsabilidade de garantir o acesso e ajqualidade.

- Assessorar na formulagao de planos e pogramas de salde.

Opinar sobre assuntos que |he forem endaminhados pelo superior imediato.

| - Apoiar a gestao administrativa, orcamentaria e financeira da Secretaria.

| - Articular com outras Secretarias e 6rgaog para acoes intersetoriais.

- Acompanhar e gerenciar convénios e parcerias.

- Elaborar relatorios periédicos das atividafies desenvolvidas,

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo|seu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civi§ e politicos.

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

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exefcicio do cargo.

2| - Ensino superior completo em areas da sahde ou administracao.

GENCIA E EMERGENCIA :
| - Coordenar, junto com a assessoria técnicd a gestdo estratégica e operacional de toda

a Rede de Urgéncia e Emergéncia (RUE) dojmunicipie, incluindo os servigos do SAMU e

da UPA. : 2

- Atuar no planejamento, coordenacio q avaliacio das atividades relacionadas ao
atendimento de emergéncias no ambite municipal.

- Promover ages visando a eficiéncia e a qyalidade dos servicos prestados a populacao.
- Contribuir para a formulacio do Planc Anubl de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia,

- Opinar sobre assuntos que Ihe forem encarhinhados pelo superior imediato.
.| - Coordenar as atividades de identificacio e ahalise das demandas de servigos de urgéncia
e emergéncia para o acolhimento no Sistemd Unico de Sadde.,

- Estabelecer articulagbes com outros sefvicos e equipamentos de saude para a

continuidade da assisténcia e a garantia dle integracdo dos servicos de urgéncia e
emergéncia com a rede de atencdo a satde unicipal, regional e estadual,

- Coordenar o encaminhamento de pacieftes para outros centros de atendimento
conforme definido pela regulacao.

- Elaborar relatérios periddicos das atividade$ desenvolvidas.
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais gob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo sel superior imediato,
- 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 exercitio do cargo.

- Ensino médio completo,

o3 » B R O B PRO 0 A D L
- Coordenar agdes visando a eficiéncia do aterldimento e a conformidade com as normas
do Sistema Unico de Salide.
- Supervisionar as atividades de pronto atendimento.
- Assegurar o cumprimento das normas de sadde, seguranca e biosseguranga.
- Exigir das equipes de profissionais de satdle da unidade a elaboracao de Elaborar
relatorios técnicos @ de prestar contas 3 Secretaria Municipal de Salide e demais 6rgaos

competentes.
- Supervisionar o desempenho do atendimentb prestado aos pacientes, monitorando o
bem estar dos mesmos e dos profissionais. A 3
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Assegurar o funcionamente dos equipamentos sob sua responsabilidade, visando
atendimento digno ao usuario.
- Promover o continuo desenvolvimento das relagées interpessoais na unidade de saide
sob sua responsabilidade.

- Elaborar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo|seu superior imediato.

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

- Ensino médio completo. |

CHEFE DE CD(‘IRDENACAO DE UBS III
- Supervisionar rotinas administrativas da secd3o de coordenacdo de UBS [II, chefiando
diretamente a equipe de servidores.
- Gerenciar e coordenar a atengdo primaria e as unidades basicas de salde (UBS).
- Coordenar as atividades que garantam o atendimento de qualidade 4 populacdo usudria
dos servigos de salide da unidade, sequndo|sua area de abrangéncia.
- Realizar planos, programas e projetos, aprovados pela Secretaria Municipal da Saude.
- Responsabilizar-se pelo cumprimento das normas baixadas pela administragao.
|| Implementar e coordenar a politica de saide municipal.
- Auxiliar a execugao de programas e projetas na area da saude.
- Garantir a boa gestéo e acesso aos servico§ de salde nas UBSs
- Assegurar o funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, visando
atendimento digno ao usuario.
- Promover o continuo desenvolvimento das felacdes interpessoais na unidade de salide
| sob sua responsabilidade.
- Elaborar relatérios periodicos das atividadeg desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais spb sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo sey superior imediato.

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

- Ensino médio completo.

R ) a0 A UD

- Planejar, organizar, coordenar e avaliar as acdes e servi¢os de saide do municipio,
contribuindo com o gerenciamento o Fundo Municipal de Sadde.
- Coordenar a implementando das politicas o SUS, a rede de unidades de saude e
supervisionar a aplicacdo de recursos visando a qualidade e o acesso da populagdo aos
Servigos. :
- Coordenar agOes visando a eficiéncia do atendimento e a conformidade com as normas
do Sistema Unice de Salde.

- Coordenar as atividades de concepgao, elaboracao, fluxo de informagbes e documentos,
acompanhamento da aplicagdo dos recursos e prote¢ao de contas.

- Promover e acormnpanhar as atividades de fiscalizac2o na distribuicao de recursos que

envolvem projetos diversos.

Elaborar e executar o Plano Municipal de Salde, poordenar programas, planejar a rede de

servicos (atencdo basica, hospitais) e definir diretrizes.

- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual dg Agdo do Governo Municipal, proponde

programas de sua competeéncia.

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

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob dua responsabilidade

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

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

i o
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

| - Possuir aptidan fisica e mental para o exercicio do cargo.
- Ensino medio completo.

DIRETOR DE LOGISTIC;‘:\ DE MATERIAIS

- Administrar os servicos de controle |de estoque, recebimento, registro, guarda,
| fornecimentao e inventario de materiais, opservando as normas desses trabalhos, para
| manter estoque da secretaria em condi¢e$ de atender as unidades.’

- Coordenar a organizacdo e manutengap 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, |contratacao de servicos e obras, gestdo de
almoxarifado, controle patrimonial e manutencdo predial das unidades de salde.

- Promover levantamentos e inventarios mensais, anuais ou extraordindrios (gquando
necessarios) dos materiais em estogque no almoxarifado e nos diversos setores ande séo
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.

| - Estar em pleno gozo de seus direitos civis @ politicos.

- Estar quite com o servico militar, se do sex¢ masculino.

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

| - Ensino média completo.

assegurando a alocagao eficiente dos recursos.
Administrar e controlar os recursos financeiros e or¢amentarios, incluindoe o Fundo
Municipal de Salde, garantindo a aplicagdo dorreta das verbas e a prestagdo de contas
transparente, em conformidade com as leis fiscais.

| - Supervisionar os processos administrativos gerais, como o recebimento, distribuigao e
arguivamento de documentos e processos (prptocolo).

| - Elaborar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sdb sua responsabilidade,

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu|superior imediato.

| - 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.

| - Ensino médio completo.

DIRETOR DE TRANSPORTE DA SAUDE
- Coordenar as atividades de atendimento tra
para direcionamento ao veiculo devido.
Coordenar o transporte de pacientes acamados e com dificuldade de programando as
viagens conforme condigdes e necessidades de|cada um.
| - Coordenar as escalas dos motoristas de ambulancias.
| - Programar o agendamento dos veiculos.
- Promover as agdes e medidas necessarias 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 periédicos das atividades dasenvolvidas,
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
{ - Executar tarefas afins, determinadas pelo seu syperior imediato. A

ﬂ//

sporte de pacientes, avaliando os casos
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

- Ensino médio completo.

CIONAL DA SAUDE
| - Coordenar as atividades e servi¢os de salde publica no municipie, com foco na eficiéncia
*| e na execucao das politicas estabelecidas.
|| - Supervisionar e gerenciar os recursos humanos, financeiros, materiais e a infraestrutura
das unidades de salde, assegurando os recursos necessarios para o atendimento
adeguado.
- Supervisionar os trabalhos das equipes técnicas, promovendo a integracdo e a
k coordenacao entre as diferentes unidades ¢ niveis de atencdo a salde (atengdo basica,
especializada, etc.). '
- Monitorar indicadores e metas de salde,
atividades desenvolvidas e preparar info
executados para a administragao superior.
| - Coordenar a resposta local a emergencias de salde publica, como surtos de deencas ou
desastres naturais, em coordenagao com outfos 6rgaos.
- Promover a gestao da informacao, a transparéncia publica e o aprimoramento continuo
do atendimento ao cidadao e da qualidade dps servigos prestados.
- Contribuir para a formulagao do Plano Anudl de Agio do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia.
- Opinar sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelo superior imediato.
- Elaborar relatorios periodicos das atividades|desenvolvidas

avaliar sistematicamente os resultados das
acbes e demonstrativos sobre os servigos

| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sgb sua responsabilidade

| - Executar tarefas afins, determinadas pelo sey superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e jpoliticos.
- Estar guite comn o servigo militar, se do sexo|masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exercitio do cargo.

| - Ensino médio completo.

DIRETOR DE PROMOCAO DA SAUDE

- Coordenar agOes preventivas e educativas que visam melhorar a qualidade de vida da
populagao e evitar o surgimento de doencas.

- Promover atividades individuais e coletivas para orientar a comunidade sobre habitos
saudaveis.
- Implementar estratégias para prevenir dopngas especificas, como campanhas de
| vacinagdo, orientag¢Bes sobre doencas transmissiveis e n3o transmissiveis (diabetes,
| hipertensao) e identificacdo de fatores de risco :
| - Coordenar visitas em residéncias e outros espagos comunitarios (escolas, associagdes)
para identificar problemas de saude, orientar e acompanhar a populagao, especialmente
grupos de risco.
| - Articular com outras secretarias municipais para criar politicas publicas saudaveis e
ambientes favoraveis a saude (como a criagad de espagos de lazer e a promogéo de
alimentacac adequada nas escolas).
| - Coordenar o mapeamento do territario e o diagnéstico da situacio de saude local para
| planejar agGes direcionadas.

- Fomentar a organizagao comunitaria e o contrgle social para que a populagao participe
ativamente das decistes relacionadas a saude plblica

| - Elaborar relatorios periédicos das atividades ddsenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- Estar em pieno 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.

- Ensino médio completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

DIR OR DE A A ODO OLO 'l
- Coordenar as agdes de saude bucal no municipio, integrando-as a politica municipal de
saude.

- Coordenar a avaliacac da producdo dos profissionais de satde bucal.

- Participar na elaboragéo e organizacao de projetos de satde bucal.

- Coordenar as acdes da area técnica de Safide Bucal, alinhadas s diretrizes da Secretaria
Municipal de Saide e do Sistema Unico delSatide.

- Supervisionar a execugao das atividades técnicas e especificas de saude bucal em todas
as unidades de salde municipais (UBS, CEQ, etc.).

- Elaborar, Monitorar e Avaliar programas e projetos de média e alta complexidade,
ambulatorial e hospitalar, relacionados & salide bucal no &mbito do SUS.

- Gerenciar recursos, insumos, equipamentos e a documentagdo clinica, garantindo o
funcionamento eficiente das operagoes e o fumprimento de normas e prazo.

- Atuar no planejamento de agdes para as efjuipes de saude bucal.

- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo séu superior imediato.

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

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

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

- Ensino médio completo.

DE ODONTO ANA 2 AO B A
- Supervisionar rotinas administrativas da secao de coordenacgio de UBS I, chefiando
diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar o conjunto de agdes, de carater|individual e coletivo, situadas no primeiro
nivel de atengao dos sistemas de saude, voltadas para a promogao da salide, a prevengio
de agravos, tratamento e a reabilitacdo enquanto estratégia das acoes municipais de
saude.

- Coordenar as atividades gue garantam o atendimento de qualidade & populacdo usuaria
dos servicos de salde da unidade, segundo sua rea de abrangéncia.

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seulsuperior imediato.

- 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 exercicip do carge.

- Ensino médio completo.

CHEFE DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS
; =) S - Supervisionar rotinas administrativas da secdo de especialidades odontologicas,
chefiando diretamente a equipe de servidores.
- Coordenar as agdes e atendimentos redlizadas no Centro de Especialidades
| Odontolégicas.
- Elaborar programas preventivos de saide bucal,
| - Exercer controle dos materiais e equipamentos necessarios.
- Controlar a efetividade dos servidores da area.
| - Coordenar as atividades que garantam o atendimento de qualidade & populagdo usuéria
| dos servicos de salde da unidade, segundo sua area de abrangéncia.
| - Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas.
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob $ua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.
| - 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.
- Ensino medio completo.
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CAMARA MUNICIP/
ESTADO DE MINA

DIRETOR DE ASS[STENCIA DE PROJETOS DA SAUDE

: - Desenvolver, coordenar & acompanhar
promocgao da saude da populagao.
Coordenar a execucdo de projetos e agdes

- Participar da formulagdo e coordenagio

de gestao.

- Articular a politica de saude municipal
servicos do SUS no territorio sejam implé
populagao.
- Elaborar relatarios periadicos das atividad

as agles, programas e programas que visam a

objetivos estratégicos da secretaria municipal de salde.

garantinde a comunicacdo e articulagio entre as diversas partes interessadas e unidades

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais!
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

DE CARATINGA
GERAIS

que viabilizem o cumprimento de diretrizes e
da execucdo de politicas setoriais de saude,
€ sua execugdo pratica, garantindo que os
mentados de forma eficiente e acessivel 2

rs desenvolvidas.
sob sua responsabilidade.

- Estar em plenc gozo de seus direitos civis

e politicos.

- Estar quite com o servigo militar, se do sex
- Possuir aptidao fisica e mental para o exerd

b masculino.
icio do cargo.

- Ensino médio completo.

procedimentos.
- Coordenar as politicas de salde publica
Epidemioclégica, Sanitaria, Ambiental, Zoonoses

| drgaos.
propor medidas de controle.

saude, garantindo a seguranca e qualidade.
- Coordenar as acoes de identificacao de risc
|| vetores.
- Dirigir, planejar, organizar e avaliar as acoe
alinhando-se ao Plano Municipal de Satde e as
- Contribuir para a formulacao do Plano Anual d
| programas de sua competéncia.
- Opinar sobre assuntos gue Ihe forem encamin
- Elaborar relatdrios periodicos das atividades d
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob

| doengas, fiscalizar produtos/servigas e promoyer a satide coletiva.
n

- Coordenar a analise de doengas, surtos, realizar investiga¢des, divulgar informacdes e

- Colaberar com a fiscalizagdo de produtos, servicos, ambientes de trabalho e insumos de

supervisionando areas como Vigildncia
e Salde do Trabalhador, visando controlar

surtos, educacao e articulagdo com outros

os ambientais e controle de zoonoses e

s de vigildncia em salide no munlcrplo
diretrizes do SUS,
e Agdo do Governo Municipal, propondo

hados pelo superior imediato.
psenvolvidas

sua responsabilidade
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e pa

- Possuir aptidao fisica @ mental para o exercicia

liticos.
- Estar quite com o servigo militar, se do sexo masculine.
do cargo.

- Ensino médio complato.

DIRETOR DE F__PI EM_:‘.OLOGIA E ESTATISTICA
- Promover a interagdo entre epidemiologiaeae
j distribuicdo e determinantes de doengas e

| metodologicas para coletar, analisar e interpre

saude e politicas publicas.
| - Administrar as atividades relativas a vigilincia

1 Ministério da Saude e outras.

| padrdes, fatores de risco e a eficacia de interveng

de notificacdo, conforme disposto na Portaria

tatistica visando identificar a frequéncia,
> uso de ferramentas matematicas e
ar esses dados, permitindo identificar
des, fundamentais para a vigilancia em

epidemiologica das doencas e agraves
° 104, de 25 de janeiro de 2.011, do
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

| - Manter comunicagao permanente com| centros de informacdo de salde estaduais e
federais para o acompanhamento da situagio epidemiolégica e adogao de medidas de
controle.
- Administrar as atividades relativas a vigilancia de Doencas e Agravos Nio Transmissiveis
(DANT), cujas agdes prioritarias sdo estabelecidas na Portaria Ministerial n® 687, de 20 de
margo de 2.006.
- Analisar e acompanhar o comportamerto epidemiolégico das doengas de interesse
municipal, garantindo a notificag3o e investigacdo oportuna dos casos.

- Coordenar o desenvolvimento do Programa Nacional de DST/Aids.

- Coordenar o desenvolvimento de a¢des relacionadas ao Programa Nacional de
Imunizacao.

- Coordenar as atividades de processamento e anélise 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.

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

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

- Passuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
= | - Ensino médio completo.

CHEFE DE CONTROLE DE ENDEMIAS
2 - Supervisionar rotinas administrativas da |secao de controle de endemias, chefiando

diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar agbes estratégicas para prev

transmissiveis no municipio.

- Organizar e controlar os servicos e as agpes de prevengdo e controle de doengas 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 p prevengao e controle de doengas.

- Desenvolver e implementar normas técnicas e padroes de qualidade para as agGes de

vigilancia e assisténcia a saude no ambito municipal.

- Elaborar e difundir boletins epidemiologicog e participar de estratégias de comunicacio

social e educagdo em saude para conscientizar a populagao sobre medidas preventivas.

- Planejar e controlar a aquisicdo de materiaig e equipamentos necessarios para as acdes

de cantrole de epidemias.

- Elaborar relatérios pericdicos das atividades desenvolvidas.

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

| - Executar tarefas afins, determinadas pelo sey superior imediato.

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

- Estar quite com o servigo militar, se do sexa masculina.

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

- Ensino médio completo.

enir e controlar a disseminagdo de doengas

CHEFE DE CONTROLE DE ZOONOSES
7 : : - Supervisionar rotinas administrativas da set3o de controle de zoonoses, chefiando
diretamente a equipe de servidares.
- Coordenar as a¢des de vigilancia, prevengag e controle de doengas transmitidas por
animais (zoonoses) e acidentes com animais pggonhentos, visando a saide plblica.
- Supervisionar as atividades de vigilancia epidemiolégica e ambiental relacionadas a
| zoonoses de relevancia para a saude pablica.
- Gerenciar o manejo e controle de populages de animais domésticos (cdes e gatos) e
animais sinantropicos (roedores, pombos, morcegos, etc,).
- Coordenar agdes de campo, como visitas Homiciliares, inquéritos sorologicos (ex:
leishmaniose), coleta de materiais de animais syspeitos {ex: raiva) e controle de vetores
{ (mosquitos, carrapatos, etc.).
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DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

SUPERINTENDENTE DE AUDITORIA, CONTROLE E AVALIACAO

CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Promover e supervisionar programas dd educacao em salde para a comunlldade,
orientando sobre prevencao de doengas e manejo adequado de animais e do ambiente.
| - Elaborar relatarios periddicos das atividades desenvolvidas. =
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais|sob sua responsa_bllldade.
i . Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.
| - 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.
.| - Ensinc médio completo.

- Coordenar as politicas e acoes de vigilancia sanitaria, visando proteger a saude publica.
- Coordenar as ag6es e programas de vigildhcia sanitaria no municipio, como fiscalizagao
de alimentos, 4gua, servigos de saliide e ambientes.

- Planejar, organizar, dirigir e avaliar as ag6es e programas de vigilancia sanitaria no
| municipio, como fiscalizacdo de alimentos, fgua, servicos de saiide e ambientes.

y - Gerenciar recursos humanos, técnicos e fihanceiros 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
(alimentos, medicamentos, cosméticos, saneamento basico).

" - Gerenciar o cadastro e a liberacio de produtos e estabelecimentos (ex: receituarios
| especiais para farmacias),

- Promover a educacdo sanitaria e orienta
praticas de salde.

- Desenvolver agGes de prevencio e controle de doengas e agravos & saude publica.

- Articular-se com outros érgdos municipais, estaduais e federais (como a ANVISA e
Secretarias de Salide) para integrar acoes.
- Coletar, analisar e divulgar dados e inform
€ a tomada de decisoes.

- Coordenar o atendimentc e a invest gacdo de denuncias da populagio sobre
iregularidades sanitarias. :

- Atuar como autoridade sanitaria, com competéncia para aplicar sancoes e autos de
infragdo quando necessario.
- Garantir gue as a¢des do municipio estejam alinhadas com a legislacdo federal e
estadual,
- Elaborar relatorios periédicos das atividacLs desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaig sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo $eu superior imediato.
- 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.
- Ensino médio completo.

a populagéo e os profissionais sobre boas

acoes de salde para subsidiar o planejamento

- - Coordenar as atividades de fiscalizagdo e garantia da eficiéncia e da conformidade dos
ervicos e recursos de salide.

- Planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢Bes e os servicos publicos de salde, em
conformidade com as diretrizes do Sistema | nico de Salde.

- Coordenar a realizacio de auditorias Os processos, contratos, faturas médicas,
prontuarios e recursos utilizados, para identificar falhas, fraudes, ilegalidades ou
irregularidades na aplicacao de recursos pulglicos,

- Supervisionar e controlar a operacionalizacdo das acdes da politica de regulacio do
A8Cesso a0s servicos de salde, garantindo a qpalidade e a conformidade dos atendimentos
prestados & populacio.
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CAMARA MUNICIPAL

E CARATINGA -

ESTADO DE MINAS GERAIS

- Avaliar sistematicamente os resultados

s atividades desenvolvidas pelas diversas

unidades da secretaria de salde, utilizando indicadores de salide e sistemas de informacao
ambulatorial e hospitalar para diagnostico egidemiolégico do municipio.

- Elaborar relatorios detalhados sobre as

ditorias realizadas, propondo melhorias e

solugdes para maior eficiéncia e economia dps recursos, e submeté-los a apreciagdo dos

| superiores.

- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestacao de contas e, se necessario,
de Tomada de Contas Especial dos recursos o SUS. -
- Contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Acio do Governo Municipal, propondo

| programas de sua competéncia.

- Opinar sobre assuntos que Ihe forem encaminhados pelo superior imediato,
- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais kob sua responsabilidade

| - Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

| - Ensino médio completo.

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

& f Al R £ AQD
- Coordenar e aprimorar a implementacdo
Avaliacao.

- Viabilizar financeiramente o desenvolvime
ambulatorial e hospitalar do SUS, dentro d
- Promover a gestao estratégica e oper
garantindo a organizagio do fluxo de paci
conformidade com os principios do Sistem
- Organizar, acompanhar e controlar o aces
& procedimentos ambulatoriais e haospitalar
- Elaborar e implementar protocolos de re|
pacientes entre os diferentes niveis de com
- Assegurar que o acesso aos servios seja
adequado & necessidade do paciente,

- Manitorar e supervisionar a execugao das
ou contratados de entidades privadas (conw
- Controlar e fiscalizar os procediment
conveniados, garantindo o cumprimento d
financeiros,

- Zelar pelo cumprimento das normativas fe
Sus.

a Politica Nacional de Regulacio, Controle e

to das acoes e servi¢os de saide na atengao
estabelecido no Pacto de Gestio.

cional do acesso aos servicos de saude,
ntes e a correta aplicagdo dos recursos, em
Unico de Sadde.

0 dos usuarios a consultas, exames, terapias
s, incluindo atendimentaos de urgéncia.
ulacdo do acesso para ordenar o fluxo de
lexidade da rede de atencio 3 salde.

feito de forma equanime, justa e no tempo

Ges e servigos de satde, sejam eles préprios
niados).

s dos servicos de salde contratados e
normas e a correta aplicagao dos recursos

derais, estaduais e municipais que regem o

- Participar do planejamento, Programacao e avaliagdo sistematica das agoes & servicos

de satde oferecidos no municipio.

- Definir e acompanhar informacdes ¢
morbidade, cobertura vacinal, etc) para
avaliacdo dos resultados das politicas de say
- Avaliar os resultados das atividades desenw
e otimizar o custeio da assisténcia 3 salde,
- Elaborar relatérics periédicos das atividade
- Zelar pelo bom uso das bens patrimoniais
- Executar tarefas afins, determinadas pelo s¢

pidemiolégicas (natalidade, mortalidade,
b diagndstico situacional do municipio e
de.

olvidas para qualificar a gestao dos recursos

s desenvolvidas.
ob sua responsabilidade.
U superior imediato.,

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis
- Estar quite com o servigo militar, se do sexd
- Possuir aptido fisica e mental para o exerg

politicos.
masculina,
icio do cargo.

- Ensino médio completo,

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACA!

Q- SME
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS

TAO ADMINISTRATIVA

-Administrar e acompanhar o fluxo de
servidores.

- Articular com as unidades -administrativas da secretaria, de forma a obter um IfJ':D(O
'| continuo de informacées, facilitando a coord €nagao e o processo de tomada d‘e declsoes.
- Promover a elaboragéo e a arganizacio de relatérios que envolvam a administracao de
folha de pagamento. N
- Administrar e acompanhar a gestao de pessoas prestando as informagdes necessarias
ao setor responsavel,
- Assessorar o secretario em assuntos relacitnados & gestao de pessoas.

- Coordenar os procedimentos relacionados a treinamento, desenvolvimento e
capacitagdo de servidores,
- Contribuir para a formulacao do Planc Antal de Acao do Governo Municipal, propondo
| Programas de sua competéncia,
Opinar sobre assuntos que Ihe forem encdminhados pelo superior imediato.

|- Supervisionar as atividades de contab lidade e a elaboracdo das demonstracdes
| contabeis e financeiras.
] Supervisionar o controle dos registros de estoques de material.

Supervisionar o servico de transporte escdlar,

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas,

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

_| - Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato,

- 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 exeycicio do cargo.

- Curso superior completo em Pedagogia/Mormal Superior. . j

rocessos e documentos relacionados aos

- Administrar e gerir recursos e suprimentos essenciais para a rede municipal de ensino.

- Supervisionar a aquisicio, armazenamgnto e distribuicio de materiais escolares,

uniformes, mobilidrio, equipamentos e insy 0s de informatica para todas as unidades de

ensino.

- Apoiar a implementacio da politica educacional, Participando do planejamento e

execucdo de processos licitatorios e contratacdes para a compra de materiais e servigos.

- Coordenar as atividades de logistica com outros departamentos da Secretaria de
| Educacgio.

- Coordenar as atividades de identificacag, codificacdo e cadastramento de todos os

Materiais, bem como o cadastramento de farnecedores.

= Coordenar o procedimento de compras, garantindo o pleno funcionamento das

unidades de ensing,

- Coordenar a verificacio fisica e documeéntal do recebimento do material, devendo

certificar-se dos atributos qualitativos e quaptitativos exigidos.

- Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas,

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo sgu superior imediato.

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

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

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

- Curso superior completo em Pedagogia/Normal Superior,

CHEFE DE GESTAO DE PESSOAS

&

- Gerir todo o ciclo de carreira dos servidores da educacio, desde a admissdo até a
i| aposentadoria, incluindo folha de pagamerito, frequéncia, férias, treinamento, planos de
d carreira, concursos piiblicos, & 2 execuqcdo de politicas de pessoal.
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Coordenar as atividades de gestdo de pessoas juntamente com a direcao de cada
unidade de ensino. ) o ‘
- Coordenar os procedimentos de mov imentacdo, nomeagdo, admissdo, rescisio,
demissao, exoneracio de sarvidores. _ .
- Coordenar processos de contratacao conforme a Legislagdo vigente, compaﬂbthgnc_#c
com as diretrizes e necessidades da secretaria de educagdo, elaborando editais,
encaminhando para admissao.
- Acompanhar as avaliacées de pessoal. .
- Coordenar a rotina de controle de frequéncia, concessao de licengas, férias, exame
meédico periédico, e outros.
- Identificar necessidades de treinamento aperfeicoamento para professores e técnicos.
- Coordenar programas de capacitacao e desenvolvimento profissional.
- Implementar e acompanhar planos de cafreira e avaliacdo de desempenho,
| - Prestar suporte e orientacao s escolas dé rede em questoes de pessoal.
- Elaborar relatérios periédicos das atividadles desenvolvidas,
- Zelar pelo bom uso dos bens Ppatrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas peloseu superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civig e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino,
| - Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
| - Curso superior completo em Pedagogia/Normal Superior.

D QR i A D [ ACAOD
- Supervisionar rotinas administrativas da secao de informética da secretaria municipal de
educagdo, chefiando diretarnente a equipe|de servidores.
- Coordenar a infraestrutura tecnolégica, dando suporte & comunidade escolar.
- Coordenar a implementacio de ‘ferra entas digitais, a manutencdo de redes e
4 equipamentos, e o treinamento No uso da tecnologia para melhorar 0 ensino.

- Coordenar a manutencdo de sistemas e 3 licacoes criadas para atender as necessidades
da secretaria. :

L - Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas.
- Zelar pele bom uso dos bene patrimoniais sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo $ey superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis|e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.
- Possuir aptidio fisica e mental para o exefcicio do cargo.
- Ensino médio completo + Curso técnico informatica,

- Coordenar as atividades de atendimento de alunos da rede Municipal e estadual no que
diz respeito ao transporte escolar,

- Coordenar a elaboracio de planilhas lativas & quilometragem percorrida efou
combustivel consumida para fins de pagamento quando for servico prestado por terceiro.
- Coordenar e fiscalizar o Servico prestado através da frota prépria,

- Coordenar levantamento das rotas e quilon etragem total diaria,

- Promover g fiscalizacdo das condigdes |dos veiculos de transporte escolar e da
regularidade dos seus condutores,
- Promover a fiscalizacio e o acompanhamento dos servicos de transporte, visando
garantir a integridade dos educandos, a reguFridade e a eficacia na execucdo dos Servigos.
- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas,

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.
- Estar em pleno goze de seus direitos civis ¢ politicos,

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

- Possuir aptiddo fisica e mental para ¢ exerdicio do cargo,

- Ensina médio completo.

Rua Raul Soares, 145 — Centro — Telefay (0xx33) 3329-9000 - CE P.: 35.300-020 — Caratinga - MG
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- CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS/GERAIS

DIRETOR DE ALMOXARIFADO E MERENDA ESCOLAR
fls . - - Administrar o almoxarifado, coordenand
| produtos e bens estocades. )
- 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 r’nateriais € outros suprimentos.
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

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

- Estar quite com o servico militar, se do seko masculine.
| - Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo. .
- Ensino médio completo,

0 a guarda e o bom armazenamento dos

D 0 0 A A0 DE A ARIFAD

- Supervisionar rotinas administrativas 2 secdo de controle e manuten¢do de
almoxarifado, chefiando diretamente 3 equipe de servidores,

- Verificar a posicac do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais,
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicio.

- Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de

pedidos e as especificacées com o material entregue para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados.

- Coordenar o armazenamento de materiais
sUa acomodagido de forma adequada, para

- Supervisionar o estoque, zelando

providenciando as condigdes necessarias, p

i - Supervisionar o registro dos materiais| guardados nos depdsitos e as atividades

realizadas, lancando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para
facilitar consultas e elaborag¢do dos inventafios.

- Estabelecer normas de armazenagem de materi
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas,

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaig sob sya responsabilidade.

- Estar em pleno goza de seus direitos civis je politicos, 4]
- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculino.

- Possuir aptidao fisica e mental para o exer
- Ensino médio completo,

e produtos, identificando-os e determinando
garantir estocagem racional e ordenada.

ela conservacio do material estocado,
ara evitar deterioracio e perda,

ais e outros suprimentos.

cicio do cargo.

SUPERINTENDENTE DE GESTAO PEDAGOGICA

| - Propar, formular, implementar e supervisi
ambito da Organizacao e gestao da escola,
- Coordenar as funcées de planejamento
desenvolvimento e apoio as escolas, da aval
- Formular plancs e Programas em sua are
gerais do Ministério da Educacao.

- Implementar as acses de géstdo e avaliacs
- Planejar, executar e divulgar informacses
| avaliacdes.

- Contribuir para 2 formulacie do Plano Anug
Programas de sua competéncia,

- Opinar sobre assuntos que lhe forem enca
- Manter atualizado o sistema de educags
organizacéo e o funcionamento das unidadds escolares,
- Elaborar relatérios periddicos das atividade
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais
- Executar tarefas afins, determinadas pelos

Pnar a execucao de politicas educacionais no

das atividades da gestdo educacional, do
iagdo e inspecdo do sistema educacional,
a de competéncia, observadas as diretrizes

o do sistema, -
dados do censo escolar e Os resultados das

il de Acdo do Governo Municipal, propondo

inhados pelo superior imediato.

s desenvolvidas,
£0b sua responsabilidade.
BU superior imediato,
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CAMARA MUNICIPAL ]
ESTADO DE MINAS

DE CARATINGA
GERAIS

- Estar quite com o servico militar, se do sex
- Possuir aptidao fisica e mental para o exer

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

o masculino.
cicio do cargo.

- Curso superior em pedagogia/normal su
pedagogia,

perior ou curso de graduacio equivalente a

- Coordenar acdes que garantam a execu
organizagao e gest3o da escola.

buscando atingir as metas estipuladas.

| €apoio as escolas, da avaliacio e inspecao

- Executar tarefas afins, determinadas pelo

| - Coordenar a implementaco dos projet
| - Coordenar o planejamento das atividades
- Auxiliar na implementacao das agoes de ¢

- Elaborar relatorios periddicos das atividad
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais

ao das politicas educacionais no Ambito da
os de Educacdo, planejando, monitorando,

da gestdo educacional, do desenvolvimento
do sistema educacional,

estdo e avaliacio do sistema.

es desenvalvidas,

sob sua responsabilidade.

58U superior imediato.

| - Estar quite com o servico militar, se do se
- Possuir aptidao fisica e mental para o exe

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis

e politicos.
o masculino,
cicio do cargo.

pedagogia.

- Curso superior em pedagogia/naormal su

perior ou curso de graduacio equivalente a

DIRETOR DE PROJETOS EDUCACIONAIS

aprendizagem e a inovagio no ambiente es
- Promover a interacio entre 2 estratégia

4 buscando atingir as metas estipuladas.
| - Supervisionar a criacac de materiais
| - Coordenar as atividades pedagogicas
| estabelecidos e a legislacio educacional
- Acompanhar o monitoramento d
aprendizagem dos alunos.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo

- Coordenar projetos, programas e iniciatjv
| Projetos pedagégicos cumpram prazos, orgz
- Coordenar a implementacao dos: projetps de Educ

didaticos e metodologias de ensino.

o desanvolvimento dos projetos e o impacto na

- Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvelvidas,
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais|sob sua

as pedagogicas que visam a melhoria da
olar,

educacional
mento e me

€ a pratica, garantindo que os
tas de qualidade.
acdo, planejando, monitorando,

M cumprimento de padrées de gualidade

responsabilidade.
*eU superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis
- Estar quite com o servico militar, se do se
- Possuir aptidéo fisica e mental

}a politicos.
mascuiino.

para o exercicio do cargo.

- Curso superior em pedagogia
pedagogia.

/normal su

erior ou curso de graduacdo equivalente a

DAMENTAL E EJA
; - Supervisionar rotinas administrativas d

| abandono e distorcao idade-série.
- Desenvolver e executar politicas de for,
pessoal técnico.

escolar,

a se

jovens e adultos - BJA, chefiando diretamente
| - Desenvolver as fungoes de planejamento, o
das atividades e servicos inerentes ao desento
- Coordenar e desenvolve acbes que gara

- Promover o acompanhamenta das ativ
garantindo a articulacdo das diferentes ativid

do de ensino fundamental
3 equipe de servidares.
rganizacao, supervisio técnica e controle
Ivimento do ensing,

ntam a reducdo da repeténcia, evasio,

e de educacdo de

acdo inicial e continuada de professores e

dades relativas ao processo educacional,
ades e 0s servigos desenvolvidos em ambito
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CAMARA MUNICIPAL |

ESTADO DE MINAS

DE CARATINGA

GERAIS

- Promover, coordenar e acompanhar o de
pedagdgicas nas unidades escolares,
- Promover a implementacdo de acd
acompanhamento e a avaliacio da rede de
| execucao do processo pedagdgico.
- Promover a articulacio e integracio en
educacio,
- Elaborar relatérios periddicos das atividag
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai
- Executar tarefas afins, determinadas pelo

senvolvimento e a realizacdo das atividades

€5 que garantam o monitoramento, o
ensino, atualizando as informagées quante a

tre os diversos programas da secretaria de
es desenvolvidas,

5 50b sua responsabilidade.
seu superior imediato,

| - Estar quite com o servico militar, se do s
- Possuir aptidio fisica e mental para o ex

- Estar em pleno gozo de seus direitos civig

e politicos.
%0 masculine.

cicio do cargo.

°| - Curso superior em pedagogia/normal sy

perior ou curso de graduacao equivalente a

| pedagogia.

- Supervisionar rotinas administrativas da s
a equipe de servidores.

- Supervisionar a execucao de
- Desenvolver as funcées de

politicas ed
planejament

das atividades e Servicos inerentes ao dese

- Coordenar e desenvolver acoes que
abandono e distorcao idade-série,

- Desenvolver e executar politicas de forr

pessoal técnico,

- Promover o acompanhamento das atj

garantindo a articulagdo das diferentes ativ
escolar,

- Promover,
pedagégicas nas unidades escolares,

execucdo do processo pedagogico,
- Promover a articulagio e integracéc en
educacio,

- Elaborar relatérios periodicos das atividade
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais
- Executar tarefas afins, determinadas pelo se

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis

- Estar quite com o servico mili

- Possuir aptidao fisica e mental

- Curso superior e pedagogia/
edagogia,

normal su

CHEFE DOS CEIM

| - Supervisionar rotinas administrativas da

1 Infantil - CMEIs, chefi

- Coordenar e desenvoly

abandong e distor¢io idade-série

pessoal técnico,

coordenar e acompanhar o de

Promover a implementacdo de ago
acompanhamento e a3 avaliacdo da rede de

tar, se do sex
ara o axerg

ando diretamente a equ
| - Supervisionar a €xecucdo de politicas eduyc:
4 - Desenvolver as funcoes de planejamentao,
das atividades e Servigos inerantes ac desen
er acdes que ga

- Desenvolver e executar politicas de forma

¢éo de ensino infantil, chefiando diretamente
acionais no nivel de Ensino Infantil,

. Organizacao, supervisio técnica e controle
volvimento do ensino,

rantam a reducdo da repeténcia, evasio,

nacao inicial e continuada de professores e

idades relativas ao processo educacional,
idades e os servicos desenvolvidos em ambito

senvolvimento e 3 realizacao das atividades

S que garantam o monitoramento, o

nsino, atualizando as informacées quanto 4
tre os diversos programas da secretaria de
s desenvalvidas,

sob sua responsabilidade.

u superior imediato,

 politicos.

P masculino,

icio do cargo.

erior ou curso de graduacao equivalente a

P

secdo de Centros Munici
ipe de servidores,

cionais no nivel de ensino dos CMEIs,
Crganizagao, supervisio técnica e controle
olvimento do ensino,

antam a reducdo da repeténcia, evasio,

pal de Educacdo

Sdo inicial & continuada de professores e
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CAMARA MUNICIPAL

E CARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS

|~ Promover o acompanhamento das ativj
garantindo a articulagdo das diferentes ativig
escolar.

pedagégicas nas unidades escolares,
Promover a implementagdc de agd
acompanhamento e a avaliagdo da rede de
execugao do processo pedagogica.

- Promover a articulagao e integragio ent
educacao.

- Elaborar relatérias periédicos das atividad
- Zelar pela bom uso dos bens patrimaniais

- Promover, coordenar e acompanhar o degenvolvimento e a realizagao das atividades

ps que garantam o monitoramento, o
pnsino, atualizando as informagoes quanto a

re os diversos programas da secretaria de
es desenvolvidas.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato.

dades relativas ao processo educacional,
ades e os servicos desenvolvidos em ambito

sob sua responsabilidade.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis
- Estar quite com o servigo Militar, se do sex
- Possuir aptidao fisica e mental para o exer

e politicos.
o masculino.
cicio do cargo.

pedagogia.

- Curso superior em pedagogia/normal superior ou curso de graduacdo equivalente a

LUSIVA
- Supervisionar rotinas administrativas da
diretamente a equipe de servidores.
- Supervisionar a execugdo de politicas ed
Inclusiva.
- Coordenar e acompanhar a execucdo das
- Supervisionar o atendimento das necessida
em salas de aulas comuns, em um sisterma
| aprendizagem e o desenvolvimento pessoal
- Promover a interacdo com os demais niveis
uma educagdo inclusiva para todos.

CHEFE DE EDUCACAO INC

- Formular, coordenar e executar programas
de alunos com necessidades especiais nas u
- Elaborar relatérios periddicos das atividads
| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais
- Executar tarefas afins, determinadas pelo s

- Promover cursos de capacitacao e aprimoramento profissional em areas especificas.

secdo de educagdo inclusiva, chefiando
Licacionais no nivel de Ensino de Educagao

¢Oes inerentes a Educagdo Inclusiva.

des educativas especiais de todos os alunos,
regular de ensino, de forma a promover a
de todos.

e medalidades de ensino, visando assegurar

projetas e agdes que assegurem a inclusdo
nidades escolares.

s desenvolvidas,

sob sua responsabilidade,

pU superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis ¢
| - Estar quite com o servigo militar, se do sex
- Possuir aptidao fisica e mental para o exerg

 politicos.
5 masculino.
icio do cargo.

- Curso superior em pedagogia/normal sup
pedagogia.

erior ou curso de graduacdo equivalente a

CHEFE DE EDUCACAQ EM TEMPO INTEGRAL
: : e - Supervisionar rotinas administrativas da

diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as politicas de educacio em te

escolar,

pedagogicas nas unidades escolares,

- Potencializar & participacao social da ¢
agregando valores e conhecimentos signifi

- Elaborar relatérios perigdicos das atividade

- Articular, acompanhar e intervir na elaboragio, execucao e avaliacio do Projeto Palitico
Pedagégico (PPP) das escolas com programds de tempo integral. )

- Promover cursos de capacitagdo e aprimoramento profissional em areas especificas.

- Promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo educacional,
garantindo a articulagc das diferentes atividedes e os servicos desenvolvidos em ambito

- Promover, coordenar e acompanhar o desenvalvimento e a realizacao das atividades

secao de educagdc inclusiva, chefiando

po integral na rede escolar.

omunidade onde a escola estd inserida,

desenvolvidas,
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CAMARA MUNICIPAL

DE CARATINGA

EETADO DE MINAS GERAIS

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai
- Executar tarefas afins, determinadas pelo

L sob sua responsabilidade.
seu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civig e politicos.
- Estar quite com o servigo Militar, se do sic masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exefcicio do cargo.

- Ensino Fundamental Completo.

CHEFE DE LEGISLACAO E ACOMPANHAMENTO. DO, PLANO DE ACAO

ARTICULADA

- Supervisionar rotinas administrativas da secdo de educacdo inclusiva, chefiando
diretamente a equipe de servidores.
- Coordenar as atividades do Plano de A¢jo Articulada, buscando a implementacdo de
politicas de melhoria da qualidade da educh¢ao no Municipio.

Coordenar o planejamento, o monitoramefto e os registros de dados de do Plano de
Acao Articulada. ‘
- Elaborar diagnostico da situagéo educacignal da rede municipal, atualizando os dados
da realidade, garantindo o langamento no distema.

- Coordenar o diagndstico, planejamentd e gestdo das acdes do Plano de Agoes
Articuladas (PAR) junto ao Ministério da Hducagdo, visando a captacio de assisténcia
técnica e financeira para a melhorig da qualidade do ensino municipal.
- Elaborar relatérios periddicos das atividadps desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo 4eu superior imediato.

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

- Curso superior em pedagogia/normal su;}erior ou curso de graduagdo equivalente a
| pedagogia.

CHEFE'DE REGISTRO ESCOLAR

- Supervisionar rotinas administrativas «
diretamente a equipe de servidores.
- Coordenar as atividades de registros esqolares, zelando pela manutencio de toda
r documentagao em arquivo,

- Acompanhar as atividades de expedicdo
transferéncias, certidoes e outros documentd
- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas,

- Zelar pelo bom uso does bens patrimoniais §ob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo squ superior imediato.

a secdo de registro escolar, chefiando

e histdricos escolares, diplomas, guias de
s semelhantes.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis d politicos.
- Estar quite comn o servico Militar, se do sexd masculino.
- Possuir aptidao fisica e mental para o exerc|cio do cargo.

- Ensino médio completo.

- Coordenar as atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia na educacao, voltadas
para planejamento, administracao, supervisiq, orientacdo e inspecio escolar.

| - Acompanhar a elaboracao e a execugdo da proposta pedagégica da escola.

- Administrar o pessoal & os recursos materidis e financeiros da escola, tendo em vista a
plena realizacdo de seus objetivos pedagégicps.

- Assegurar o cumprimento dos dias letivos elhoras aula estabelecidas.

- Zelar pelo cumprimento do planc de trabalho de cada docente.

| - Promover meios para recuperacao dos alungs de menor rendimento.

- Promover a articulacdo com as familias|e a comunidade, criando processos de
integracdo da sociedade com a escola.

- Informar aos pais e responsaveis sobre a f

quéncia e o rendimento dos alunos, bem

.J] como sobre a execugao da Proposta Pedago

Rua Raul Soares, 145 — Centro - Telefax (0xx33) 3329-8000 — CER.:

35.300-020 — Caratinga — MG

E-mail: camara@cmcaratinga.mg.gov.br - Home Page: mr .cmcaralinga.mg.gov.br

ca da Escola.
2
il



CAMARA MUNICIPAL|DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Acompanhar, nc ambito da escola, gs atividades de planejamento, avaliacio e
desenvolvimento profissional.
- Elaborar, acompannar e avaliar os pldnos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento do Sistema Municipal d¢ Ensino e da escola, em relagio aos aspectos
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais,

- Acompanhar e supervisionar o funcionamiento da escola, zelando pelo patrimanio, pelo
cumprimento da legislagdo e normas edudacionais e em todos pelo padrao de qualidade
de ensino,

| - Avaliar os resultados das atividades pedagogicas, acompanhando a analise de fichas,
relatorios, analisa conceitos emitidos sobr¢ os alunos, indice de reprovagdes, cientifica-se
dos problemas surgidos, para aferir a eficicia do processo de ensino no ambito do
sistema municipal de ensino.
- Prestar assisténcia aos professores visando assegurar a eficiéncia e eficicia do
desempenho dos mesmos para a2 melhorid da qualidade de ensino.

- Assegurar o fluxo de informag@es entre 4 unidade escolar e a secretaria de educagéo.

- Elaborar relatérios periédicos das atividafles desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua respensabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

- Estar em plenc gozo de seus direitos civik e politicos.

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

{ - Possuir aptidao fisica e mental para o exgrcicio do cargo.

- Escola acima de 301 alunos,

- Curso superior em pedagogia/normal s iperior ou curso de graduacdo equivalente a
| pedagogia.

- Dirigir as atividades da escola, cumprindd
calendario escolar e as determinacées sup,
objetivos do processo educacional.

- Planejar o trabalho do ano letivo com o doncurso 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 reuniges pedagogico-administrativas, fazendo lavrar atas dos
assuntos tratados.

- Representar o estabelecimento perante af autoridades escolares,

- Presidir as reunides e festividades promoyidas pela Escola,

- Coordenar, juntamente com o Supervigor Escolar, a elaboragdo pelos docentes da
proposta pedagégica da Escola e dos Plands Escolar e de Curso, bem como controla sua
execucao.
- Promover iniciativas que visem ao aperfeifoamento profissional de toda a equipe.

| - Fornecer informacdes aos pais ou respomsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos
| 2lunos, bem como sobre a consecugdo da proposta pedagogica.

- Zelar pela legalidade, regularidade e autehticidade da vida escolar dos alunos.

- Elaborar relatorios periadicos das atividades desenvolvidas,

- Zelar pelo bom use dos bens patrimoniai§ sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, ceterminadas pelo $eu superior imediato.

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

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

- Possuir aptidac fisica e mental para o exelcicio do cargo.

- Escola com até 300 alunos

e fazendo cumprir as leis, os regulamentos, o
riores, de modo a garantir a consecugdo dos

- Curso superior em pedagogia/normal suberior ou curso de graduacao equivalente a
pedagogia.
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CAMARA MUNICIPAL|DE CARATINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Coordenar a organizacéo de documentos e arquivos e a verificacao dos documentagdo
de alunos.
- Coordenar o processo de matricula dos 4lunos. o

- Supervisionar o preenchimento de felatorios, transferéncias, fichas individuais,
historicos, boletins e outros documentos feitos a educacio.

- Garantir que as matriculas sejam feitas de acordo com as normas do sistema estadual
de educacio.
- Organizar o atendimento individual aos FJunos, tendo em vista os dados coletados na
matricuta.
- Atender as transferéncias, analisando se ptendem a legislagao em vigor.

- Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

- Desenvolver atividades ligadas a organizecao e manutengao das unidades de ensino.
- Cooperar com as intervencdes fisicas nag unidades de ensino. .

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

- Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato

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

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

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

- Ensino médio completo.

- Coordenar a organizacao de documento$ e arquivos e a verificacao dos documentacao
de alunos.
- Coordenar o processo de matricula dos 2 lunos.
- Supervisionar o preenchimento de relatdrios, transferéncias, fichas individ uais,
historicos, boletins e outros documentos afeitos 3 educacao.
- Garantir que as matriculas sejam feitas de acordo com as normas do sistema estadual
de educacao.
- Organizar o atendimento individual dos plunos, tendo em vista os dados coletados na
matricula.
- Atender as transferéncias, analisando se : tendem a legislacao em vigor.
- Elaborar relatérios periédicos das atividadles desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaik sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelofseu superior imediato.
"f».“ - Estar em pleno gozo de seus direitos civid e politicos, :

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

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

- Ensino médio completo. j

PER D D POR 2 0
- Coordenar as politicas pertinentes ao espdrte e ao lazer,
- Planejar e elaborar projetos e acées da s perintendéncia e estruturar o calendario de
eventos relacionados ao esporte e ao lazer ho municipio, acompanhando eventos como
rua de lazer, escolinhas nos bairros, atividad 5 com a terceira idade, entre outras,

- Coordenar a analise dos docy mentos e hisféricos dos atletas para o Projeto Bolsa Atleta,
buscando a veracidade dos documentaos,

| - Contribuir para a formulacao do Plano Andal de Agdo do Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia,
- Viabilizar e acompanhar a formulacao e redpcéio documentos administrativos, bem como
a elaboragdo de relatério anual das atividadgs e agoes da Secretaria. .

- elaborar, fomentar e cocrdenar planos e pfogramas de atividades esportivas e de lazer
para os diversos segmentos da sociedade.

- Auxiliar nos assuntos pertinentes as atividaHes 3 que estiver ligado. .
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CAMARA MUNICIPAL
ESTADC DE MINA

DE CARATINGA
5 GERAIS

- Opinar sobre assuntos que the forem en
i - Assistir o secretario na implantagdo de p

secretaria.

Zelar pelo bom uso dos bens patrimonia
- Executar tarefas afins, determinadas pelo

! - Disseminar as diretrizes do Secretario

- Elaborar relatérios periodicos das atividates desenvolvidas.
i

minhados pelo superior imediato.
gramas de trabalhos na secretaria,
guando solicitado as demais unidades da

sob sua responsabilidade.
seu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civ
- Estar quite com o servi¢o militar, se do s
- Possuir aptiddo fisica e mental para o ex

e politicos.
xo masculino.
rcicio do cargo.

- Ensino superior completo em qualguer a‘*ea do conhecimento.

DIRETOR DE ESPORTE
- : - Organizar, orientar, coordenar, promove

- Manter contato permanente com Fed

entidades,

- Organizar o calendario de eventos espo

- Estimular as competi¢cdes municipais e in

Jogos Abertos do Interior e outras compet
- Responsabilizar-se pelo planejamento, o

da politica desportiva, incluindo de alto re
Designar responsaveis pelas modalid
representada, cuidando e fiscalizando as a

| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai
| - Executar tarefas afins, determinadas pelo

- Formar selegdes esportivas municipais pare

elaboragao de planos, programas, pesquisg

1 - Elaborar relatérios periddicos das atividag

e difundir a pratica de esportes no Municipio,
pracoes, Ligas, Associagdes, Clubes e outras

VoS,

ermunicipais nas diversas modalidades.
representarem a cidade nos Jogos Regionais,
oes similares, sempre que oportuno.
hanizagao, direao, coordenacdo e controle da
s, projetos e atividades para implementagdo
dimento.

des esportivas nas quais a cidade sera
vidades.

es desenvolvidas.

L sob sua respansabilidade.

seu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civi

- Possuir aptidao fisica e mental para o ex

- Estar quite com o servigo militar, se do s¢xo masculino.

E e politicos.

breicio do cargo.

- Ensino médio completo.

CHEFE DE ESPORTES ‘E LAZER
gL G - Supervisionar ratinas administrativas da g

a equipe de servidores.

- Coordenar programas para o fomento d

qualidade de vida da populagao.

- Fomentar o esporte amador e comunitar
! para democratizar o acesso a essas praticg
- Elaborar calendarios de eventos esportiv
- Coordenar as agbes de convenios & parc

| - Promover a organizagdo eventos, busdando parcerias, incentivando a inclusdo e a

ec3o de esporte e lazer, chefiando diretamente

b esporte e lazer,

o, atuando como gestor de projetos e recursos
s. '

bs e de recreagao.

rias comn entidades publicas e privadas.

- Elaborar relatérios periddicos das atividagles desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaip sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

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

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

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exgrcicio do cargo.

- Ensino Fundamental Completo.

DIRETOR DE PROJETOS ESPORTIVOS
: =it G - Coordenar as politicas destinadas aocs |projetos esportivos, buscando parcerias que
concorram para a disseminacgac deo esportg no dmbito do municipio.

- Interagir com todas as dreas da Admirjistragdo Pdblica, buscando a implantagdo de
projetos esportivos destinados aos servidofes publices.
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CAMARA MUNICIPAL|DE CARATINGA®
ESTADO DE MINA$ GERAIS

- Elaborar relatorios peri¢dicos das atividafles desenvolvidas. .

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniafs sob sua resgonsa.blhdade,
- executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

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

- Estar quite com o servigo Militar, se do s¢xo masculino.

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

- Ensina médio completo.

DIRETOR DE CULTURA
' e ; - Planejar, administrar e supervisionar os fJrogramas relativos a Cultura.

| - Desenvolver e acompanhar projetos que|visem ao desenvolvimento da Cultura,

|| - Formular e desenvolver a politica municipal de cultura, fomentando a criagdo, produgio

e divulgacéo de bens culturais de diversas|modalidades.

- Contribuir para a formulagéo do Plano Afual de Agdo do Governo Municipal, propondo

programas de sua competéncia.

- Acompanhar assuntos de interesse do Mpnicipio, relativamente a programas e projetos

- | de sua area de competéncia, junto a érgids e entidades federais e estaduais.

- Elaborar relatérios periodicos das atividafes desenvelvidas.

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

- executar tarefas afins, determinadas peld seu superior imediato.

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

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

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

| - Ensino médio completo.

DIRETOR DE PATRI

{ - Criar, coordenar e aplicar as politicas de preservacic e de valorizagao do patriménio

{ histérico e cultural do municipio.

| - Interagir com as diversas entidades representativas, conselhos e setores diversos da

sociedade no sentido de disseminar a impoftancia da preservacéo do patriménio cultural.
Coordenar e colahorar na administracdo dos diversos espacos culturais.

- Desenvolver parcerias com as empresag privadas, com as OSCs e com as diversas

instituices com vistas ao desenvolvimdnto e fomento de programas e projetos

relacionados ao patriménio cultural.

- Elaborar relatorios periédicos das atividades desenvolvidas,

| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaid sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo $eu superior imediato.

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

| - Estar quite com o servi¢co Militar, se do sedo masculino.

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

- Ensino médio completo.

DIRETOR DE TURISMO

- Coordenar a Politica Municipal de Turismg, focando na promogdo dos atrativos locais,

|| qualificagdo do setor (trade turistico), fomento de eventos, infraestrutura, preservacao do
patriménio e integragdo com outras polificas publicas, visando o desenvolvimento

| econdmico, geracio de emprego e renda, ejmelhoria da qualidade de vida.

- Criar e implementar a Politica Municipal d¢ Turismo, alinhada com diretrizes federais e

estaduais,

| - Coordenar a elaboracdo do Plano Diretof de Turismo (PDT) para organizar o setar,

| identificar necessidades e priorizar investimdntos.

| - Promover acdes para divulgar os produths e potenciais turisticos do municipio, os

pontos de interesse e 03 eventos locais,

| - Apoiar a implantacdc de infraestrutura Basica em areas turisticas e a melhoria da

acessibilidade em parceria com entidades pyblicas e privadas.
- Promover cursos e capacitagdo para o trade turistico (hoteleiros, guias, restaurantes,
etc.). |
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CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA
ESTADC DE MINAS GERAIS

- Apoiar e promover eventos de finalidade fturistica, como festivais, feiras e congressos.
- Incentivar ¢ turismo ecoldgico e o desenyolvimento sustentavel. _
- Gerir o turismo regional, proporcionandolatragao cultural frente os pontos turisticos da
' cidade, alicercando os comerciantes na fpelhoria de renda e divulgagéo regional do
municipio.
- Elaborar relatorios periédicos das atividagles desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai§ sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo eu superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civif e politicos.
| - Estar quite com o servigo Militar, se do sgxo masculino,
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exgrcicie do cargo.
1 - Ensino médio compieto.

- Supervisionar rotinas administrativas dd se¢do de turismo, chefiando diretamente a
equipe de servidores.
- Atuar na execucdo de projetos turisticds para a geragdo de rends e divulgacao do
| municipio,
| - Atuar na promogao de eventos de finalidade turistica, como festivais, feiras e congressos
e outras atividades que gerem fluxo turisti¢o e renda.

Coordenar acdes de incentivo ao turismo dcolégico, 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 periddicos das atividades desenvolvidas. .

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelo deu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civide politicos. ‘

- Estar quite com o servigo Militar, se do seko masculino.

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

- Ensino fundamental completa.

DIRETOR DE POLITICAS PARA A JUVENTUDE

- Coordenar a politica municipal para a jujentude promovendo sua participacdo social,
autonomia e desenvolvimento com foco np Estatuto da Juventude e no protagonismo
Jjuvenil.
- Elaborar e integrar politicas com outraq secretarias e entes federativos (estados e
municipios) para abranger diversas areas fcomo educacdo, trabalho, salde, cultura e
esporte, garantindo direitos previstos no Esfatuto da Juventude.

- Coordenar o desenvolvimento de programas e projetos de apoio técnico, formacao e
captagio de parcenas para actes voltadas DS jovens.

- Estimular a participacao social juvenil atravps de conselhos, féruns e debates, dando voz
aos jovens nas decisdes que os afetam.
- Coordenar estudos e levantamentos sobrf a realidade dos jovens, identificando suas
necessidades e os recursos disponiveis paratendé-los.

- Coordenara a implementacio de acles goncretas, como inclusao digital, combate a
| desinformacéo e promogio da cidadania e diversidade. ‘

| - Acompanhar a execucio das politicas e avaliar seus resultados, buscando a efetividade
| das agdes y
- Elaborar relatérios periddicos das atividadeé
Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais
Executar tarefas afins, determinadas pelo s superior imediato.
- Estar em plenc gozo de seus direitos civis politicos.

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

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

| - Ensino medio completa.

s desenvolvidas,
0b sua responsabilidade,
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AL E DIVERSIDADE

| - Coordenar as politicas publicas de iguald

CAMARA MUNICIPAL DE CARATINGA

ESTADO DE MINAS GERAIS

- Supervisionar rotinas administrativas

as a combater a discriminacdo, promover a
direitos de grupos étnico-raciais e demais

- Coordenar as politicas publicas destinad
igualdade de oportunidades e zelar pel
segmentos socialmente vulneraveis.

de racial e diversidade, em conformidade com
o Estatuto da Igualdade Racial e a legislagdo municipal.

- Propor e implementar medidas para defender os direitos de individuos e grupos
afetados por discriminacao racial e preconkeito.

- Promover programas para acesso a oporfunidades econdmicas, educacionais, culturais,
esportivas e politicas para comunidades discriminadas, <

- Coordenar programas destinados a garantir a populacdo negra a efetivacao da
igualdade de oportunidades, a defesa dos|direitos étnicos individuais, coletives e difusos
e 0 combate a discriminagac e as demais formas de intolerancia étnica.

- Promover a articulacdo com os outros orgacs municipais, com os demais niveis de
governo e entidades da iniciativa privada |para a implantagdo de politicas de igualdade ‘
racial.

- Elaborar relatorics periodicos das atividafes desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua responsabilidade. ‘

- Executar tarefas afins, determinadas pelo|seu superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civib e politicos, <'
- Estar quite com o servico militar, se do sdxo masculino,

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

- Ensino Fundamental Completo,

PRESIDENTE

3

o - Cumprir e fazer cumprir as normas regimehtais e estatutarias da entidade.

- Coordenar as equipes da Fundacdo para {im eficiente trabalho socioeducativo.
- Auxiliar o Executivo municipal na execucdo de planos e pragramas setoriais de amparo |
as criangas e aos adolescentes.

- Coordenar a equipe de servidores e todo$ os trabalhos executados com os assistidos e ‘
aprendizes da instituicao. |
- Conduzir a elaboracao e implementacdd dos planos estratégicos e operacignais, em
todas as areas da fundacio, visando assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e |
continuidade ‘
- Orientar os servidores sobre os fundamerftos e objetivos da Fundagao. |
- Orientar sobre as normas e decisdes da administra¢do municipal.

- Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas, ‘
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniaiq sob sua responsabilidade, |
- Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis|e politicos.
- Estar quite com o servico militar, se do seno masculino. |

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exefcicio do cargo. - '

- Amplo. Mot o8 b i

- Ensino médio Completo, -

| eventos esportivos, culturais e civicos.

- Auxiliar o presidente em suas atribuicdes § no desempenho de suas funcaes;
- Substituir o presidente em situagBes em qlie este estiver impedido. |
- Organizar a equipe da Fundacdc Educdcional Cidade dos Meninos FUNCIME para |
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CAMARA MUNICIPAL

ESTADO DE MINAS

DE CARATINGA

GERAIS

‘0 - Auxiliar a elaboracio e ‘@ execugo,
| socioeducativos destinados '3 crianca e
familiar;

- Desempenhar as fungdes que lhe foram
| - Cumprir e fazer cumprir as normas regim
- Zelar pelo bom usc dos bens patrimonia
- Executar tarefas afins, determinadas peld

El

S

junto com a equipe técnica, programas

Helegadas pelo Diretor Presidente
Pntais e estatutarias da entidade,

Chefe do Poder Executivo.

o adolescente, inseridos em seu-contexto

sob sua responsabilidade.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civ
- Estar quite com o servico militar, se do s
- Possuir aptidao fisica e mental para o ex

3

Ex0 masculine.,
Preicio do cargo.

e politicos.

- Amplo.

E | - Ensino médio Completo.

- Coordenar c exame, a conferéncia e 3 ingt

assinados pelo Presidente da FUMNCIME;
- Efetuar recolhimentos de tributos com e

- Examinar, conferir e instruir os processos
nos empenhos, realizar pagamento e dar q
cheque, ordem de pagamento e transferd
conciliar as contas bancarias, cumprir as
controle interno.

- Cumprir e fazer cumprir as normas regi
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniai
| - Executar tarefas afins,

]

- Emitir relacdo das ordens bancarias externas com detalhamento de fornecedores e
respectivos valores a serem pagos, de acofdo com a

- Elaborar Relatérios sobre o movimento fin

otinas de trabalho e auxiliar na exectugdo do
entais e estatutdrias da entidade,

determinadas pelo|Chefe do Poder Executivo,

Tucao dos processos de pagamentos.
programacao financeira, para serem

issdo das correspondentes guias.

anceiro;

& pagamento, fazer a liquidagao das despesas
itagao nos empenhos, preparar a emissio de
cias de recursos, fazer o controle contébil e

sob sua responsabilidade.

- Estar quite com o servico militar, se do s
- Possuir aptiddo fisica e mental para o exg

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

0 masculing.
cicio do cargo.

- Restrito.

- Ensina médio Completo.

]

- desenvolver e articular uma politica socio
caracteristicas pessoais e comportamenta
conquista do direito de cidadania,

- Coordenar as atividades socioeducat
consequentemente, de comportamento a u
atendidos pela FUNCIME,

- Supervisionar junto a Equipe técnica (4
atividades que contribuem com o desenvoly,
inclusdo social e resgate da cidadania;

- Comentar e repassar as atividades da disc
de apresentacées,

- Identificar nos projetos as possiveis apli
tornando-o realmente interdisciplinar,
- Sugerir a qualguer moments ideias que pe
- Orientar todas as equipes ao longoe do peri
competem as suas respectivas disciplinas;
- Gerenciar os trabalhos executado pelo Cog
trabalho a ser executado pelos orientadores|
- Viabilizar o trabalho pedagdgico coletivg
instituicao.
- coordenar a construcio do projeto pg
- Elaborar relatérios periddicos das atividadd

Vas que gerem mudanca de atitude e

'Tlina no projeto de acordo com o calendirio

ucativa que viabilize o desenvolvimento de
exigidas como condicdes minimas para a
maximo possivel de criangas e adolescentes

ssistente Social, Fsicologo, Pedagogo etc)
imento do assistido, fatar determinante para

acdes da sua discipling, enriguecendo-o e

ssam vir a melhorar o resultado esperado.
pdo do projeto, esclarecendo as duividas que

rdenador dos assistidos, elaborar planos de
e técnicos.
para facilitar o processo comunicativo da

dagégico com a equipe multidisciplinar,
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(0xx33) 3329-9000 - CB
E-mail: cama ratinga.mg.

v.br - Home Page: wy

P.: 35.300-020 — Caratinga - MG

s desenvolvidas. /ﬂ? / /-\J

Mr.gn‘lc:aratinga.mg_gov.br



CAMARA MUNICIPALDE CARATINGA

ESTADO DE MINA$ GERAIS

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimonials sob sua res;_:onsa.bilidade.
| - Executar tarefas afins. determinadas peld seu superior imediato.

- Estar em plenc gozo de seus direitos civik e politicos.

- Estar quite com o servigo militar, se de séxo masculino.

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

| - Amplo.

- Ensino superior completo em qualguer drea do conhecimento.

CHEFE DE APOIO 'AOS ASSISTIDOS
T I S _ Supervisionar rotinas administrativas da secdo de apoio

diretamente a equipe de servidores,

- Auxiliar no gerenciamento e da execucad

| - Coordenar os trabalhos pedagdgicos des

assistidos;

- Monitorar as escalas de trabalho e taref

utilizagdo do tempo e dos recursos humanos disponiveis:

- Orientar a sua equipe na escolha e wutili acao dos procedimentos e recursos didaticos

mais adequados ao alcance dos objetivos ¢a Fundagéo Educacional Cidade dos Meninos-

FUNCIME.

- Elaborar relatérios periddicos das atividaHes desenvolvidas.

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

- Executar tarefas afins, determinadas pelofseu superior imediato.

- Estar em pleno gozo de seus direitos civi e politicos,

- Estar quite com o servico militar, se do sdxo masculino,

- Possuir aptido fisica e mental para o exdrcicio do cargo.

- Amplo,

- Ensino médio completo.

aos assistidos, u_:hefiandc

das atividades dos assistidos da FUNCIME.
nvolvidos pela equipe de funcionarios e pelos

8s da equipe subordinada, visando otimizar a

CHEFE DE ARTE'E PROMOCAO

S R o Supervisionar rotinas administrativas

diretamente a equipe de servidores.

- Coordenar as atividades dos professores fie musica e na danga.

- Assessorar nas atividades de ensino tantg na musica quanto na danca.

.| ~ Colaborar na preparacao e programacao |de aulas de muisica e danca na promogac de
{ eventos no qual a FUNCIME participe.

| - Coordenar a utilizacdo de equipamentos §le som luz e imagem,

- Colaborar na Preparagdo e programacao|de periddicos, aulas de musica e danca bem

COMO & organizacao de exames e julgamento de provas e competicGes internas,

- Assessorar nas atividades de ensino dos inftegrantes da FUNCIME.

- Elaborar relatérios periodicos das atividadks desenvolvidas,

- Zelar pelo bom use dos bens patrimoniaig sob sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo feu superior imediato,

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

- Estar quite com o servico militar, se do sexo masculing,

| - Possuir aptidao fisica e mental para o exerticio do cargo.

- Amplo.

- Ensino médio completo.

Ha secdo de arte e promogao, chefiando

- Supervisionar rotinas administrativas da s
diretamente a equipe de servidores, :

- Coordenar o desenvolvimento de sistemd de banco de dados, website e as devidas
| manutencées.
- Coordenar a realizagdo de cursos de inf prmatica para criangas e adolescentes que
integram a FUNCIME.

pcdo de tecnologia e informatica, chefiando
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- Promover aulas didaticas de informatica pgra os assistidos e aprendizes capacitando-os
a utilizacdo de ferramentas de navegagap na internet, o aprendizado de digitacdo,
conhecimento sobre sistema operacional, spftwares etc.

- Coordenar a manutengao de sistemas e apjicagdes criadas para atender as necessidades
da Fundacgao.
| - Definir cronograma de trabalho; reunir-4e com equipe de trabalho para especificar
atividades e tarefas.
- Elaborar relatérios periodicos das atividadgs desenvolvidas.

- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais|sob sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo spu superior imediato.

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

- Amplo.

- Ensino médio profissionalizante ou médio §ompleto + Curso técnico de informatica.

DIRETOR DO PROGRAMA DE TRABALHO APRENDIZ

: | - Coordenar a execugdo das atividades dos aprendizes da FUNCIME.
- Supervisionar os trabalhos relacionados cofn assisténcia e orientacéo educacional.
- Organizar, coletar dados e colaborar na aplicago de testes para avaliagdo do conteido
ofertado.
- Assistir os aprendizes nas atividades curricujares ofertados pela instituicio.
- Dar assisténcia na preparacao de aulas tedricas.
- Assistir a equipe multidisciplinar no manusdio dos recursos audiovisuais.
- Pesquisar fontes de informac&o e materiais Hidaticos.
- Assistir nas pesquisas destinadas a fornecen| elementos para elaboragdo de programas
de aprendizagem.
- Colaborar no planejamento, controle e avaligcao das atividades de ensino.
- Colaborar no estabelecimento de normas pdra avaliacio do material didatico.
- Elaborar relatérios periédicos das atividades|desenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sqb sua responsabilidade.
| - Executar tarefas afins, determinadas pelo sey superior imediato.

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

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

- Possuir aptidao fisica e mental para o exercigo do cargo.
{ - Amplo.

- Ensino médio completa.

CHEFE DE INFRAESTRUTURA

| - Supervisionar rotinas administrativas da secaq de infraestrutura, chefiando diretamente
a equipe de servidores, .
- auxiliar no gerenciamento dos profissionais db seguranga, manutengao e transporte da
| FUNCIME.
- Supervisionar a manutengdo de equipamerjtos e da estrutura fisica, identificando
| necessidades de reparos, definindo as prioridddes, visando preservar as condigdes de
funcionamento.
| - Supervisionar e orientar a vigildncia, a portaria visando assegurar a seguranca
patrimonial e a integridade fisica dos integrantes da Fundacao;
-Supervisionar os servicos de limpeza vispndo o adequado atendimento das
necessidades das areas usudrias desses servicos
- Supervisionar o consumo de combustivel, g ilometragem e lubrificagdo, visando a
manutengao de veiculo e a conservacdo de veicdlos.
- Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pefsoal de servicos gerais, visando atimizar
Y a utilizagdo da tempo e dos recursos humanos sponiveis,
- Elaborar relatérios periodicos das atividades ddsenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sob ua responsabilidade. /)
LT - Executar tarefas afins, determinadas pelo seu s§perior imediato. f
!
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- Estar em pieno gozo de seus direitos civis |p politicos.

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

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

- Restrito, :
- Ensino médio completo.

- Supervisionar rotinas administrativas d
diretamente a eguige de servidores.

- Gerenciar o atendimento aos servidores, fuhcionarios, aprendizes e terceirizados

- Supervisionar todas as agoes de contratacap, demissao, nomeagdo e exoneragao.

- Supervisionar a atualiza¢io da documentacho e dados cadastrais, fixando data para
homologacdo e demais atividades proprias.
| - Supervisionar a execucao das atividades delelaboracac da folha de pagamento,

- Supervisionar as inclusdes, alteracdes e exclyisoes de dados cadastrais e de vencimentos
dos aprendizes, efetuar consisténcia e providgnciar os acertos devidos,

- Supervisionar a execu¢do das atividades de controle de frequéncia dos aprendizes,
acertos e consisténcia no sistema de ponto;
{ - Supervisionar a escala anual de férias de acdrdo com a marcacao de cada setor e langa-
| la mensalmente na escala de servico;
| - Supervisionar o controle de todos os contratps de funcionarios e aprendizes, analisando
{ os prazos de vencimento e encaminhar relatdfio as instancias competentes.

| - Elaborar relatérios periodicos das atividades|desenvolvidas.

| - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais sgb sua responsabilidade.

- Executar tarefas afins, determinadas pelo sey superior imediato.
- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicas,

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

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

- Restrito.

- Ensino médio completo.

secdo de gestio de pessoas, chefiando

TRATIVA
- Supervisionar rotinas administrativas da seido de gestdo administrativa, chefiando
| diretamente a equipe de servidores.
1 - Auxiliar no gerenciamento das documenfagdes e materiais relacionados com a
Fundacdo.
- Supervisionar os servicos administrativos e fupcionais da entidade.
- Supervisionar o atendimento ao publico, intefno e externo.
- Supervisionar o arquivamento dos processps, leis, publicagées, atos normativos e
documentos diversos de interesse da Fund3cio Educacional Cidade dos Meninas,
segundo normas preestabelecidas.
- Supervisionar o recebimento, conferéncia, |registro e tramitagdo de documentos,
! fiscalizando o cumprimento das normas refererftes a protocelos;
| - Supervisionar o controle estoques, distriblindo © material guando solicitado e
providenciando sua reposicio de acofdo com normas preestabelecidas;
- Elaborar relatorios periodicos das atividades dpsenvolvidas.
- Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais soby sua responsabilidade.
- Executar tarefas afins, determinadas pelo seu superior imediato. )

- Estar em pleno gozo de seus direitos civis e pdliticos.
: - Estar quite com o servigo militar, se do sexe mpsculino.

A - Possuir aptidao fisica @ mental para o exercicig do cargo.
- Restrito.
- Ensina médio completo.
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ANEXO V
VALOR Do susslnlo nos CARGOS DE NATUREZA POI.I'I'!CA
Secretano Mumcupal 3.980,39
ANEXO VI
VALOR DO VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVI HENTO EM COMISSAO _
_ ] : MR R - [ L VEM i
01 Procurador Geral PG 10.106,49
02 | Chefe de Gabineta CG §.589,32
03 | Tesoureiro TES 8.980,39
84 | Controlador-Geral 3 _ CC-4 6.225,61
05 | Superintendente Ccc-4 6.225,61
06 | Assessor de Gabinete do Prefeito CC-4 6.225,61
07 | Assessor do Executivo CC-4 6.225,61
08 | Assessor Juridico : cc-4 6.225,61
09 | Comandante da Guarda Municipal CC-4 6.225,61
10 | Quvidor-Geral CC-3 3.735,36
11 | Diretor de Departamento CcC-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 CcC-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 Coordenacio de Unidade de Saide I | CC-3 | 3.735,36
18 | Diretor de Escola ] CC-3 3.735,36
19 | Chefe de Secdo CC-2 2.490,23
20 | Chefe de Coordenacdo de Unidade de Salde II CC-2 2.490,23
21 | Chefe de Supervisao Regional cc-2 2.490,23
22 | Diretor de Escola Il ] cc-2 2.490,23
23 | Chefe de Coordenacao Social cc-2 2.490,23
24 | Assessor Técnico de Educagdo [ CC-2 2.490,23
25 | Assessor Técnico de Educacao II CC-1 1.660,98
WE.(.S . Cl!_efg de Coordena ao de Umdade de Saude ;. CC-1 1.660,98
R EDUC L) DE DOS INOS” - FUN TR
01 PreSJdente CC-4 6.225,61
02 | Vice-presidente ; £6:3 3.735,36
03 | Tesoureiro cc-3 3.735,36
04 | Diretor dos Assistidos cCc-3 3.735,36
L 05 | Diretor do Programa de Trabalho Aprendiz cC-3 3.735,36
06 Chefe de Coordenacido dos Assistidas CC-2 2.490,23
07 | Chefe de Coordenacio do Programa de Trabalho Aprendiz ce-2 2.490,23
08 | Chefe de Arte e Promocio cc-2 2.490,23
09 | Chefe de Tecnologia e Informatica cc-2 2.490,23
10 | Chefe de Infraestrutura Ccc-2 2.490,23
11_| Chefe de Gestdo de Pessoas : cc-2 2.490,23
12 | Chefe de Gestao Administrativa _ CcC-2 2.490,23
Caratinga, 03 de fevereiro de 2026.
/ / o
i Giovanni/Cdrrea da Silva
Prefeifo/do Municipio
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