PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

LEI COMPLEMENTAR N° 29, DE 24 DE MARCO DE 2023

EXTINGUE CARGO PUBLICO, CRIA
CARGO PUBLICO, ALTERA OS
ANEXOS I, E III DA LEI
COMPLEMENTAR N. 25 DE 01 DE
JULHO DE 2021 DO MUNICiPIO DE
SAO JOAO DA MATA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O povo do Municipio de Sdo Jodo da Mata, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes legais, aprovou e eu, na qualidade de Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica extinto cargo de Diretor de Administragdo, com as respectivas fungdes
do quadro servidores comissionados do Poder Executivo do Municipio de Sio Jodo da
Mata. MG.

Art. 2° Fica criado cargo de Diretor de Operagdes e Infraestrutura com as
respectivas fungdes e cargas horarias constante do quadro de servidores comissionados do
Poder Executivo do Municipio de Sdo Jodo da Mata, MG.

Art. 3° Ficam alterados e devidamente substituidos os Anexos I e III da Lei
Complementar n. 25 de 01 de julho de 2021.

Art. 4° Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

ROSEMIRO DE PANVA MUNIZ
Prefeito Municipal

PUBLICADO N
/ D AVngUADRO
A1 /03 L2023

"Lei Orgénicg Municipal - Art. 94"

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110  gabinete(@saojoaodamata.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

LEI MUNICIPAL COMPLEMENTAR 025 DE 01 DE JULHO DE 2021

Prefeitura Municipal de S3o Jo3o da Mata/MG

ANEXO |

Quadro de Cargos em Comissao

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br

Denominacgao dos Cargos Vagas Recrutamento Valor Carga Horaria
Semanal
Secretario Geral de Politicas Publicas 01 Amplo Ag. Politico Ded. Exclusiva
Controlador Interno 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded.Exclusiva
Diretor de Operacoes e Infraestrutura 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Setor Contabil 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Fundo Municipal de Salde 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
| Diretor do Fundo Municipal de Educacdo 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Departamento de Obras e Servicos 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Municipais
Diretor do Fundo Municipal de Assisténcia 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Social
Diretor de Agro Desenvolvimento Sustentavel 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
l Diretor do Departamento de Esportes e Lazer 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
' Diretor do Departamento de Cultura e Turismo 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Chefe de Fazenda Publica e Tesouraria 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Chefe dos Servigos de Odontologia 01 Amplo R$ 3.630,00 Ded. Exclusiva
Chefe de Transporte TFD 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Diretor de Escola 01 Amplo R$ 3.300,00 24K
Supervisor Pedagdgico 02 Amplo R$ 2.530,00 24K
Chefe do Setor de Contratos e Convénios 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
‘ Chefe do Setor de Gestdo de Pessoas 01 Amplo R$ 2.640,00 40h 8 %E
Chefe do Setor de Compras 0 Amplo R$ 2.310,00 40h 9 ‘Q o
Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimonio 0 Amplo R$ 2.200,00 40h S \' ‘f
Chefe dos Servigos de Controle Financeiro e 01 Amplo R$ 2.200,00 40h o 3 ™N _g
Arrecadacdo :&:5 M §
Controlador de Frotas 01 Amplo R$ 1.815,00 40h 5“'- Q j
Chefe dos Servigos do SIAT 0l Amplo R$ 1815,00 4h 1T TNE
l Chefe de Servicos Administrativos da Educacao 01 Amplo R$ 2.365,00 36h .g \}J %
| Chefe dos Servigos Administrativos da Salde 01 Amplo R$ 2.6400,00 40h ﬂ:.) \- L;
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CNPJ N° 17.935.206/0001-06

Chefe da Vigilancia Sanitaria 01 Amplo R$ 2.420,00 40h
Chefe de Operagdes da ETA 01 Amplo R$ 1.210,00 16h
Chefe de Servicos do CRAS 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Servicos Assistenciais 01 Amplo R$ 1.540,00 16h
Chefe do Desenvolvimento de Oficinas 01 Amplo R$ 1.210,00 20h -
Chefe de Servigos do Meio Ambiente 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe dos Servigos de Esportes 01 Amplo R$ 2.200,00 20h
Chefe dos Servicos de Atividades de Lazer 01 Amplo R$ 2.200,00 20h
‘ Chefe de Servigos Urbanas 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Servicos Rurais 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Atividades Administrativas da Cultura 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
e Turismo
Enfermeiro Chefe UBS 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
Enfermeiro Chefe de Epidemiologia 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
Enfermeiro Chefe do PSF 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
Enfermeiro Chefe de Vacinagao 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
Chefe de Gabinete 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
Chefe de Controle de Epidemiologia 01 Amplo R$ 2.420,00 40h

PUBLICADO NO QUADRO
DE AVISO p

"Lei s i,

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

LEI COMPLEMENTAR N° 025/2021 DE 01 DE JULHO DE 2021

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA/MG

ANEXO Il -

DESCRIGAO DAS FUNGOES E ATRIBUIGGES DO QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

DENOMINACAO

REQUISITOS E FUNGCOES

Secretario  Geral

Publicas

de

Politicas

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Desejavel: Curso Superior Completo.

AtribuicGes:

- Coordenar, gerir e executar, em conjunto com o Chefe do Executivo, as Politicas
Plblicas aplicaveis no dmbito do Municipio;

- Representar o Executivo Municipal perante orgdos governamentais ou nao
governamentais, a critério do Chefe do Poder Executivo;

- Organizar e Gerir Programas de Desenvolvimento Social e Humano:

- Outras atribuicGes correlatas.

Controlador Interno

Requisitos: Curso Superior em Direito, Contabilidade ou Administracao.

- Dirigir o Setor/Departamento de Controladoria;

- Zelar pela Regularidade das Contas e orientar setores;

- Verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de
governo e do orgamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdao orgamentdria, financeira e patrimonial nos
orgaos e entidades da administragdo direta e indireta municipal, bem como da aplicacio
de recursos publicos por entidades de direito privado; - exercer o controle das
operacgGes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

- Examinar a escrituracdo contabil e a documentagdo a ela correspondente; - examinar

as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacdes e

|

‘ 8 ;"\ %\ contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade: -
2 § g exercer o controle sobre a execugao da receita bem como as operagdes de crédito,
8’0 g, EI, emissdo de titulos e verificagdo dos depdsitos de caugBes e fiancas; - exercer o
oW ? controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e "despesas de
gg N\S § exercicios anteriores”;

i @ - Acompanhar a contabilizagao dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e
50 ™ .é examinando as despesas correspondentes;

N
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- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000,
caso haja necessidade;

- Realizar o controle dos limites e das condigOes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou nao; - realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a
alienagdo de ativos, de acordo com as restrigGes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000;

- Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal;

- Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacdo e a salde,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n° s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;

- Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os
atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta
municipal, incluidas as fundag@es instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal,
excetuadas as nomeacdes para cargo de provimento em comissao e designagdes para
funcao gratificada;

- verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas.

- realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edi¢do de leis, regulamentos e orientagdes.

- outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Operagoes

Infraestrutura

e

Requisitos: Ensino Médio

- Coordenar, regular, implantar, gerir e executar os sistemas de fluxo dos servigos
operacionais ligados a Infraestrutura urbana e rural;

- Dirigir, zelar e orientar o controle dos estogues e equipamentos municipais,
garantindo a continuidade e efetividade do servico plblico, otimizando material e
servigo.

- Zelar pela menutencdo dos inventarios dos bens e estoques colocados sob seus
cuidados.

- Atuar em planejamento;

- Assinar empenhos;

- Demais atribuicGes Correlatas.

Diretor do Setor Contabil

Requisitos: Inscrigao Ativa como Contador no 6rgdo de classe.

Atribuigges:
- Gerir e evidenciar perante o TCEMG, TCU e a Fazenda Plblica a situacio de
\
EE @ 3{ arrecadagao de receitas, realizacdo de despesas,
C% & - Realizar ou superintender a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou
<
D % i dinheiros publicos;
Po 3 : - . - U N ;
B 5. - registrar os debitos e créditos da Administracdo Publica; - evidenciar os fatos ligados
E:g N\ 3: a administragdo orgamentéria, financeira e patrimonial, mediante prévio dos créditos
- X s
Egrh{' Q! N orcamentarios, a despesa empenhada, a despesa realizada e as dotagGes disponiveis,
SCE
N
— o
m_ S
E ¥ ] End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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das obrigagbes e operacdes financeiras e dos bens patrimoniais.

- Outras obrigacdes corretas

Diretor do Fundo Municipal de Salde

Requisito: Curso Superior Completo.

Atribuigoes:

Administrar o Fundo Municipal de Salde;

Representar o Municipio perante os 6rgaos de Salide;

Gerir a aplicacdo do numerario relativo ao Fundo;

Organizar e fiscalizar os orgaos subordinados;

Acompanhar e dirigir o desenvolvimento dos servigos de salide municipal;
Apresentar relatorios;

Assinar Empenhos;

Outras atribuigoes relacionadas.

Diretor do Fundo Municipal de

Educacéao

Requisitos: Curso Superior Completo.

Administrar o Fundo Municipal de Educagéo;

Representar o Municipio perante os drgaos de Educacao;

Gerir a aplicacdo do numerario relativo ao Fundo;

Organizar e fiscalizar os orgaos subordinados;

Assinar empenhos;

Acompanhar e dirigir o desenvolvimento dos servigos de educacido do Municipio.
Apresentar relatorios;

Outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Obras e

Servigos Municipais

Requisitos: Ensino Fundamental.

AtribuicGes:

Administrar, juntamente com o Prefeito Municipal e Secretdrio Geral de Politicas
Publicas, as obras, tréfego, e servigos Municipais relacionadas a obras e urbanizagao;
Gerir e orientar o cumprimento das Posturas Municipais e da Regulamentacdo
Urbanistica;

Dirigir a fiscalizagao de obras e movimentagao urbana;

Auxiliar na administragdo dos recursos aplicados nas obras e servicos, bem como
urbanizagdo do Municipio.

Gerir, organizar e fiscalizar os argaos subordinados;

Assinar empenhos;

Apresentar relatorios;

Outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Fundo Municipal de

Assisténcia Social

Requisitos: Ensino Médio.

Atribuices:

Responsavel pela gestdo das politicas assistenciais.

Zelar pela melhora dos Indicadores sociais do Municipio;
Administrar os Centros de Referéncia Assistenciais do Municipio;

Administrar o Fundo Municipal de Educagao;

Dy i ‘,'_‘z 0 NO QUADRO“
S AVibD
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Representar o Municipio perante os érgdos de Assisténcia Social:
Gerir a aplicacdo do numerario relativo ao Fundo;

Organizar e fiscalizar os 6rgdos subordinados:

Assinar empenhos;

Apresentar relatorios;

Gerir programas Assistenciais.

Outras atribuigdes correlatas.

Diretor de Agro Desenvolvimento

Sustentavel

Requisitos; ensino meédio completo.

Atribuicées:

Coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores
rurais;

Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;
Coordenar a vigilancia e fiscalizacdo sanitaria dos produtos alimenticios e empresas
comerciais de géneros alimentares ;

Coordenar , fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros
alimenticios;

Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagdes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento: Apoiar,
planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais;

Articular e coordenar os planos e agbes relacionados a area ambiental,

Promover acoes de educagdo amblental, controle, regularizacio, valoragdo, proteco,
CONServacao e recuperacao dos recursos naturais;

Assinar empenhos

Outras atribuicoes correlatas.

Diretor do  Departamento  de

Esportes e Lazer

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes:

Formular, disciplinar e desenvolver a polftica municipal de esporte, coordenando e
estimulando, em todo o municipio, a prética esportiva e a realizacio de atividades fisicas
para todas as idades;
Promover articulagdo com orgdos federais e estaduais e outros organismos possiveis
publicos ou privados para cumprimento de programas e acgdes governamentais
pertinentes ao esporte e apoio as iniciativas locais e regionais;

Zelar pela conservacdo do patrimonio publico destinados & prética esportiva e buscar
sua expansao;

Desenvolver programas buscando oferecer praticas esportivas & criancas e

INES
N o adolescentes com intuito socioeducativo;
™~ § Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;
=-5 N § Assinar empenhos;
s z W ': Outras atribuigdes correlatas.
S
= o8
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| Diretor do Departamento de Cultura
\

e Turismo

Requisitos: ensino médio completo.

Gerir e coordenar a politica municipal de desenvolvimento do turismo e de promogio da
cultura no municipio;

Executar 2 coordenar as acoes programadas;
Executar politicas publicas, com ou sem parceriasprivadas para desenvolyimento do
turismo no Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econdmico e
social;

Promover integracdo da comunidade local com a atividade turistica;
Promover, dirigir, executar eventos com vistas a promover fluxo turfstico;

Dinamizar a integracdo do turismo local com o turismo regional e retomar a conducao
de estratégias politicas de interesse local e regional visando o incremento da atividade;
Promover eventos culturais tradicionais da comunidade;
Executar, promover e fiscalizar a preservagdo do patriménio cultural do Municipio;
Desenvolver acdes para possibilitar ao Municipio o recebimento de beneficios para
preservagao do patrimonio cultural;

Assinar empenhos;

Outras atribuigtes correlatas.

Chefe do Setor de Fazenda Publica e

Tesouraria

bt
J
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Requisito: Ensino Médio.

Desejavel: Curso Superior

Atribuigges:

- Dirigir e acompanhar tecnicamente a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial do Municipio e das entidades da administragdo direta e
indireta, no que se refere a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das
subvengdes e renuncia de receitas no ambito interno do Poder Executivo.

- Zelar pelas finangas plblicas e prestar informac@es a Controladoria Municipal e dos
demais entes, quando for o caso, relacionadas a auditoria, transparéncia, correicao,
controle interno, ouvidoria e & prevencdo e combate & corrupgao.

- Gerir e apresentar relatorios aos setores que requisitarem;

- Represtar o Municipio junto a instituicées financeiras;

- Controlar o fluxo de caixa nas contas municipais, auxiliando e fiscalizando o
gerenciamento dos fundos, em conjunto com as respectivas diretorias;

- Atuar na elaboragdo de documentos de empenhos, bem como firma-los como
liquidante, quando necessario.

- Firmar documentos e contraolar o fluxo de caixa do Municipio

Respansavel por todo o sistema de controle financeiro, ou seja, todas as previsdes de
pagamento e de recebimento, feitas em outras geréncias, sdo administradas pela
Tesouraria.

Acompanhar o fluxo de caixa, as contas bancarias, liberando recursos para pagamentos
e para aplicagoes.

Assegurar a concretizagdo das orientagGes financeiras definidas superiormente;

Participar de coordenagdo da Area de Administracio Geral e Finangas;

’ 4
c?(/
"Lei O
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Efetuar 0s recebimentos e dar quitacao;
Efetuar 0 pagamento das despesas devidamente autorizadas;
Elaborar diariamente 0 controle financeiro;

Proceder 3 guarda, conferéncia e controle sistematico do numerério e valores:
Controlar o movimento das contas bancarias; '

Assinar os chegues e ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes
assinaturas,

Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos:;

Enviar informacdes & contabilidade e administracao financeira;

Atendimento aos credores;

Outras atribuigdes correlatas.

Chefe dos Servigos de Odontologia

Requisito: Curso Superior em Odontologia.

Atribuicoes:

Chefiar e administrar o setor de odontologia do Municipio;

Gerir e implantar os programas educativos e de salde bucal, juntamente com o diretor
do departamento de sadde;Organizar e promover o treinamento e capacitagdo de
profissionais que atuem no consultdrio dentario;

Realizar levantamentos e estudos epidemioldgicos;

Organizar e implantar campanhas educativas de prevencdo as doencas bucais e outras
ocorréncias nos setores municipais, visando a educagdo da populagdo; Organizar e
implantar campanhas de demonstragdo de técnicas de escovacao, orientar e promover a
prevencdo da carie dental, placa bacteriana e inductos, bem como executar a sua
remocdo junto a populagdo demarcada como beneficidria dos servigos plblicos;
Supervisionar o trabalho dos atendentes de consultério dentdrio, assim como a
atividade de limpeza e desinfec¢do do ambiente e materiais;

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Transporte TFD

Requisitos: ensino médio.

Atribuicges:

Coordenar e organizar o departamento de Transportes do Municipio para 0s USUarios
dos servigos de salude em tratamento fora do domicilio;

Zelar pela manutengao da frota.

Organizar escala de motoristas mediante requisico dos setores;

Responsavel pelas informacBes relativas & carga hordria dos motoristas, quando o
servigo for externo e impossivel o controle mediante ponto ou outro meio de verificagdo.
Prestar informacg0es e apresentar relatdrios ao Diretor do Fundo Municipal de Salide.

Dutras atribuictes correlatas.

Diretor de Escola

[ﬁum trADND NO OI!ADRO1

Requisito: Curso superior na area de educacéo;
Atribuictes:
Chefia e Coordenacao de Escola Municipal;

Implantagdo e execugdo de programas de educagdo no ambito da instituicio escolar;

\.\,.
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Administragao financeira, administrativa e operacional da instituicdo de ensino;
Gestdo de pessoal lotado na instituicdo.
Atuar em auxilio junto ao Diretor do Fundo Municipal de Educacao.

Outras atribuicdes correlatas

Supervisor Pedagogico

Requisito: curso superior na area de educacao.

Atribuicdes:

Coordenar o processo de construgdo coletiva e execucdo da Proposta Pedagdgica, dos
Planos de Estudo e dos Regimentos Escolares,
Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integracdo com
outros profissionais da Educacdo e integrantes da Comunidade;
Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;
Velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de
ensino;

Assegurar processo de avaliagao da aprendizagem escolar e a recuperacdo dos alunos
com menor rendimento, em colaboragcdao com todos os segmentos da Comunidade
Escolar, objetivando a definicdo de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino:
Promover atividades de estudo e pesquisa na area educacional, estimulando o espirito
de investigacdo e a criatividade dos profissionais da  educagio;
Acompanhar estagios no campo de Supervisao Educacional;
Planejar e coordenar atividades de atualizagdo no campo educacional;
Propiciar condicbes para a formacdo permanente dos educadores em Servigo;
Promover agfes que objetivem a articulacdo dos educadores com as familias e a
comunidade, criando processos de integragao com a escola;
Assessorar os sistemas educacionais e instituigées publicas e privadas nos aspectos
concernentes 3 acao pedagdgica.

Outras atribuicGes correlatas.

Chefe do Setor de Contratosr e

Convénios

r =0
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Requisitos: ensino médio completo.

Atribuicoes:

Coordenar de Compras e a confeccgdo de Contratos e Convénios que lhe forem
atribuidos;

Requisitar informacdes aos gestores, executores e fiscais dos respectivos contratos,
auxiliando e esclarecendo sobre normas contratuais e datas;

Zelar pela elaboragdo de minutas e termos aditivos.

Realizar interlocucdo e prestar informages ao departamento de Controladoria e
Licitagcoes.

Orientar comissGes de compras, certames e projetos relacionados ao setor.

Solicitar estudos de mercado e cotagdes.

Atuar mediante sistemas informatizados para a viabilizagdo e realizago do servigo.
Zelar pela atualizacdo da documentagao de seu setor

Outras atribuicdes correlatas.
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Chefe do Setor de Gestao de | Requisitos: Ensino Médio Completo.

Pessoas Atribuicoes:

Coordenar a gestao de pessoas do quadro funcional do Municipio;

Atuar diretamente com as pessoas da administragdo, aplicando a lei e buscando
solugbes humanas; :

Encaminhar os servidores aos servicos necessarios;

Atuar na identificagdo de problemas pessoais que atinjam o andamento do servigo
publico, atuando junto aos gestores, diretores e chefias de departamentos e orgdos
publicos.

Zelar pelo bom andamento do servico plblico;

Zelar pela organizacdo e guarda de informagdes pessoais;

Emitir certidoes e esclarecimentos sobre a vida funcional do servidor:

Zelar pelo cumprimento do principio da dignidade da pessoa humana;

Organizar e gerir a folha de pagamento;

Decidir e emitir parecer acerca de consultas ao departamento;

Organizar escalas e informar aos chefes de cada departamento a situagao funcional dos
servidores subordinados;

Organizar, zelar e atualizar os documentos funcionais do pessoal do Municipio;

Gerir as informacgGes nos sistemas informatizados referente ao pessoal do Municipio;
Transmitir dados e manter relacionamento contdbil com setor respectivo do Municipio
ebancario quanto aos valores de pagamento aos servidores:

Prestar informacg@es e emitir certiddes, ressalvados os casos de sigilo.

Verificar direitos e deveres do Servidor e prestar auxilio em processos administrativos
disciplinares.

Outras atribuigGes correlatas.

Chefe do Setor de Compras Requisitos: ensino médio completo.

Atribuicoes:

Coordenar o setor de Compras do Municipio;

Verificar e identificar, juntamente com a chefia de cada setor, as necessidades de
aquisicdes da administracao.

Requisitar informagdes aos gestores dos respectivos contratos em andamento,
auxiliando e esclarecendo sobre normas contratuais e datas:

Organizar o pessoal e manter atualizados os cadastros de precos do Municipio, com as

respectivas cotagoes.

Realizar interlocucdo e prestar informagdes ao departamento de Licitagoes.

Zelar pelo operacional, controlando os estoques e emitindo ordens de compra, de sua

Art. 94"

competéncia, juntamente com o gestor ou chefe do respectivo departamento.

1] -

Zelar para gue os prazos contratuais sejam cumpridos e comunicar 0s setores

responsaveis em caso de descumprimento contratual.

{Anicing

Prestar informacGes aos setores contabeis e financeiros.

DE AVISO

Expedir requisi¢des de compra de produtos ou aquisigao de servigos.
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Outras atribuigtes correlatas.

Chefe do Setor de Almoxarifado e | Requisitos: ensino médio completo.

Patrimonio Atribuigdes:

Coordenar e gerir o recebimento e entrega de mercadorias e materiais no setor
de Almoxarifado;

Administrar, gerenciar e controlar o estoque de material de consumo, e outros insumos
usados diariamente no atendimento das Secretarias, Departamentos e Divisdes,
providenciando reposicdo do estogue sempre que necessario;

Expedir requisicdes de compra de produtos ou aquisigao de servigos.

Executar o planejamento dos estoques, relatando e informando os demais setores da
situacao de estoque;

Enviar relatorios aos departamentos de compras e abastecimento;

Zelar pelo bom andamento da administragdo, organizando o abastecimento de cada
setor junto aos dirigentes respectivos;

Gestdo dos profissionais e dos fornecedores envolvidos nas operacdes.

Analisar, controlar e planejar os gastos dos veiculos com combustiveis e manutenc3o,
visando economicidade e eficiéncia da frota;

Outras atribuigées correlatas.

Chefe dos Servicos de Controle | Requisito: Ensino Médio Completo.

Financeiro e Arrecadagao AtribuicGes:

Responsavel por todo o sistema de controle financeiro, ou seja, todas as previsdes de
pagamento e de recebimento, feitas em outras geréncias, sdo administradas pela
Tesouraria.

Coordenar e organizar o setor de Arrecadacdo e Financeiro do Municipio;

Chefiar e zelar pelo langamento dos tributos municipais;

Encaminhar informagdes sobre arrecadacdo, seja previstas pelo Municipio, bem como
manter a informacao e dados da arrecadacdo ao setor contabil e demais.

Orientar o pdblico em geral acerca das cobrangas do Municipio.

Coordenar e zelar pela realizacdo do langamento dos tributos municipais;

Encaminhar informagdes sobre arrecadacdo, seja previstas pelo Municipio, bem como
manter a informacao e dados da arrecadacdo ao setor contabil e demais.

Zelar para que ndo ocorra renuncia de receita.

Encaminhar aos setores respectivos dados sobre a divida ativa.

| Orientar o publico em geral acerca das cobrangas do Municipio.

\ Outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Frotas Requisitos: ensino medio completo.
Atribuigoes:
- Gerenciar o controle da frota Municipal;

UBUCADO NQ QU-A-DRO] - Operar o sistema informatizado;
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- Manter atualizados os arquivos do setor;

- Expedir requisicdes de compras de pecas e combustiveis;

- Monitorar o consumo de pecas e combustiveis;

- Monitorar o controle de guilometragem dos veiculos;

- Exigir da repartigoes os relatorios de quilometragem e horério de utilizagdo de cada
veiculo, bem como o condutor;

- Verificar a possibilidade de defesa de infragdo ou recurso contra multa de transito,
controlando os prazos;

- Encaminhar ao Setor de RH a ocorréncia de dano ao erério por ocorréncia de multa de
transito;

- Exigir a manutencdo do bom estado dos veiculos;

- Prestar informagdes e emitir reladrios para o a Controladoria;

Outras atribuigdes correlatas.

Chefe dos Servigos do SIAT

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Chefiar e administrar o setor respeito, organizando, orientando e realizando entrega aos
contribuintes documentos de interesse da Secretaria do Estado da Fazenda:

Organizar e protocolizar documentos de interesse dos contribuintes e enviar 3
Administracdo Fazendaria;

Emitir e solicitar documentos fiscais por interesse dos contribuintes:

Prestar subsidios a Administracdo Fazendaria quando solicitado;

Prestar esclarecimentos aos contribuintes de acordo com interesse da SEF:

Participar na apuracéo e acompanhamento do VAF de acordo com orientacdes da AF;
Auxiliar na divulgagdo do Programa de Educacdo Fiscal conforme demanda da

Administracdo Fazendaria.

. Chefe de Servicos Administrativos

de Educacéo

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Chefiar, organizar e garantir o bom funcionamento dos servicos administrativos e
operacionais da educacdo;

Controlar e gerir o pessoal com atribuicdes administrativas do setor de educacgao.
Dirigir e coordenar, com fim de otimizar os cadastros e reunir dados relativos ao setor
de educagao.

Orientar e organizar o pessoal sob sua organizacdo e chefia, realizando treinamentos,
inclusive.

Gerenciar o atendimento administrativo e a atualidade das informagtes dos usuérios do
sistema de educacdo.

Outras atribuicGes correlatas.

Chefe dos Servigos Administrativos

Requisitos: Ensino Médio Completo.
Atribuicoes:

Chefiar, organizar e garantir o bom funcionamento dos servicos administrativos e

da Salde
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operacionais da salde;

Controlar e gerir o pessoal com atribuigBes administrativas do setor de salde.

Dirigir e coordenar, com fim de otimizar os cadastros e reunir dados relativos ao setor
de salde.

Orientar e organizar o pessoal sob sua organizacdo e chefia, realizando treinamentos,
inclusive.

Gerenciar o atendimento administrativo e a atualidade das informagdes dos usuarios do
sistema de salde.

Outras atribuigdes correlatas.

Chefe da Vigilancia Sanitéria Requisitos: ensino médio completo.

Atribuicoes:

Chefiar e realizar o planejamento e a execugao das acGes de vigildncia no dmbito do
Municipio,

Chefiar e organizar grupos e também participar destes, quando for o caso, em tarefas
operacionais de vigilancia sanitdria, executando tarefas planejadas e determinadas
pelos seus superiores hierarquicos;

Responsabilizar-se pelo funcionamento e planejamento da secdo;

Organizar as escalas de fiscalizagao na area de atuacdo; Promover a orientagdo do
plblico em geral, garantindo urbanidade, fornecendo informacdes etc.

Outras atividades correlatas.

Chefe de Operacoes da ETA Requisitos: Ensino Médio Completo.

AtribuicGes:

Chefiar e monitorar o recebimento de residuos, destinando-os residuos conforme
normas vigentes.

Controlar e organizar o processo de tratamento de dgua e efluentes.

Responsabilizar-se pela amostragem de residuos e efluentes.

Organizar dosagem de solugbes quimicas; avaliar resultados das analises laboratoriais;
orientare manipular reagentes; orientar e preparar solucGes; ajustar dosagem de
solugBes e verificar resultados de dosagens.

Inspecionar equipamentos da estacao de agua, efluentes
e residuos industriais; acionar equipamentos; controlar parametros operacionai
s, solicitar manutengdo de equipamentos;

Gerir procedimentos operacionais.

Organizar 0 ambiente de trabalho.
Garantir conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranga, higiene, saude e preservagao ambiental.

Qutras atribuicoes correlatas.

| Chefe de Servicos do CRAS Requisitos: Ensino Médio Completo.
‘ Atribuicdes:
Coordenar a execucdo das agoes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo
f e [TaWalll.Uataryal
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dos profissionals, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territorio.

Organizar relatorios e promover atualizacio;

Zelar pela melhoria dos indicativos no Municipio;

Averiguar as necessidades de capacitacao da eqguipe de referéncia e informar a
Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF); - Planejar e coordenar o
processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com
diretrizes da Assisténcia Social.

Efetuar acoes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no

territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro)

Chefe de Servigos Assistenciais

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Promover e chefiar o funcionamento dos servigos essenciais nas areas de manutengao
municipal.

Organizar equipe sob sua responsabilidade para fins de realizacdo dos servigos.

Zelar pela conservagdo e manutencdo de servigos e patrimonio;

Encaminhar aos setores de compras e almoxarifado relatérios acerca do
provisionamento dos estoques de materiais;

Controlar as escalas e servigos do pessoal sob sua subordinac&o.

Outras atribuigGes correlatas.

Chefe

Oficinas

Desenvolvimento  de

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes:

Gerir e organizar os espacos de oficinas assistencials;

Acompanhar juntamente com equipe multiprofissional e propor projetos visando a
melhoria sdcio assistencial do municipio, com énfase em familias demarcadas por
hipossuficiéncia econamica;

Realizar interlocu¢do com conselhos assistenciais, tais como o Conselho Municipal e o
Tutelar dos Direitos da Crianga e Adolescente;

Atuar junto a sociedade civil nos assuntos de sua competéncia.

Outras atribuictes correlatas.

W
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Chefe de Servigos do Meio Ambiente

Requisitas: Ensino Méedio.

Atribuicdes.

Propor e gerenciar a implementacdo da Politica e o Programa de natureza Ambiental;
Conduzir as acdes ambientais relacionadas e participar de comités especificos no
Estado.

Realizagdo de Estudos Ambientais visando prevengdo ou corregdo de praticas, bem

comao implantacdo de programas,

Py 1 N ; ' Realizag3o de laudos e estudos;

,5§ Q ﬁ Dar suporte de natureza operacional em assuntos técnicos
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Apresentacéo de relatorios,

Outras atribuicées relacionadas.

Chefe dos Servicos de Esportes Requisitos: Ensino Médio Completo.

AtribuicGes:

Gerir e organizar a atividade de esportes do Municipio;

Responsabilizar-se pela guarda e gestdo dos equipamentos esportivos,

Gerir e organizar, juntamente com as areas de educagdo, salide e assisténcia social, a
integragao da populagdo através da pratica esportiva;

Organizar competicGes e torneios, intra ou intermunicipais;

Propor e gerenciar programas para profissionalizacdo da pratica esportiva no Municipio;
Organizar campanhas de conscientizagdo da pratica esportiva.

Outras Atribuicdes Correlatas.

Chefe dos Servigos de Atividades de | Requisitos: Ensino Médio Completo.

Lazer AtribuicGes:

Organizar e gerir projetos visando o lazer no Municipio;

Organizar eventos juntamente com outros setores, visando praticas de lazer com
responsabilidade ambiental, salde, esportiva, cultural, entre outras.

Cooptar atividades artisticas e oficinas.

Atuar junto a organizacdo de eventos exclusivamente ou em conjunto com outros
setores.

Outras atribuigBes correlatas.

Chefe de Servigcos Urbanos Requisitos: Ensino Fundamental.

Atribuicges:

Promover e chefiar o funcionamento dos servigos urbanos.

Organizar equipe sob sua responsabilidade para fins de realizacdo dos servigos, visando
a mobilidade e manutengao do patriménio publico e vias publicas.

Atuar em conjunto com outros setores, visando a melhor exploracao do especo plblico
e conservacao, visando o bom fluxo de pessoas e acessibilidade.

Atuar na organizacdo e fiscalizagdo das obras piblicas.

Controlar as escalas e servigos do pessoal sob sua subordinacéo.

Outras atribuiges correlatas.

| Chefe de Servigos Rurais Requisitos: Ensino Fundamental.

Atribuicdes:

Promover e chefiar o funcionamento dos servigos no dmbito rural.

Organizar e zelar pela manutengao das vias rurais, visando o escoamento da producao,
Gerenciar programas que tenham como objetivo a manutengdo da producio rural e do
turismo voltado para a pratica ambiental.

Atuar em conjunto com outros setores, visando a melhor exploracdo da area rural.

Atuar na organizacdo e fiscalizac3o das obras e estradas.

Gerenciar o uso de equipamentos afetados a manutengao rural.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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Outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Atividades Administrativas

da Cultura e Turismo

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes:

Chefiar, organizar e garantir o bom funcionamento dos servicos administrativos e
operacionais dos setores e reparti¢es de Cultura e Turismo;

Controlar e gerir o pessoal com atribuigdes administrativas do setor.

Dirigir e coordenar, com fim de otimizar os cadastros e reunir dados relativos ao setor,
bem como a interlocugdo com os demais departamentos (esporte, educagao, lazer etc.).
Orientar e organizar o pessoal sob sua organizacdo e chefia, realizando treinamentos,
inclusive.

Gerenciar o atendimento administrativo e eventos da pasta relacionada, exclusivamente
ou em conjunto com outros setores envolvidos.

Outras atribuigdes correlatas.

Enfermeiro Chefe UBS

Requisitos: Ensino Superior Completo na area de Enfermagem e inscrigdo ativa no 6rgo
de classe.

Atribuicdes:

Supervisionar os servigos de enfermagem na UBS

Chefiar equipe de enfermagem e auxiliares de enfermagem no respectivo setor:
Organizar escalas;

Zelar e gerir o atendimento ambulatorial na drea da enfermagem no setor, incluindo
agendamentos, estabelecimento de prioridades e atendimento em domicilio;

Atividades correlatas.

Enfermeiro Chefe de Epidemiologia

Requisitos: Ensino Superior Completo na érea de Enfermagem e inscrigdo ativa no orgéo
de classe.

Atribuigoes:

Supervisionar os servigos de enfermagem e equipe de epidemiologia do Municipio;

Zelar e coordenar os servigos dos agentes e servidores do setor;

Organizar escalas, amostras, dentre outros servigos;

Chefiar implantacado de programas no setor;

Organizar, alimentar o sistema e repassar os dados do setor:

Outras atribuigdes correlatas.

Enfermeiro Chefe do PSF
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Requisitos: Ensino Superior na Area de Enfermagem e Inscrigao ativa no orgdo de
classe.

Atribuigdes:

Planejar a organizagdo do trabalho da enfermagem na unidade;

Organizar, gerir, promover e manter o desenvolvimento da assisténcia de enfermagem
ininterruptamente;

Conciliar a decisdo da Direc3o ao nivel operacional das atividades-fins;
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Incentivar e implantar programas de qualificacdo profissional para os trabalhadores do
setor; Chefiar e organizar a assisténcia direta e indireta ao paciente e seu meio;

Buscar a satisfagdo no trabalho e a realizacdo da assisténcia de enfermagem de forma
eficiente e eficaz;

Planejar estrategicamente a organizagdo do trabalho de enfermagem em nivel superior
e técnico no ambito de sua coordenagao;

Administrar recursos humanos e materiais; divulgar através de relatorios, quando
exigido,o trabalho realizado pela equipe.

Outras atribuigdes correlatas.

Enfermeiro Chefe de Vacinagdo

Requisitos: Curso Superior na Area de Enfermagem e inscrigdo ativa no érgdo de classe.
Atribuigdes:

Supervisionar os servicos de enfermagem e equipe de vacinagao do Municipio;
Gerir os cadastros e dados relativos a pasta;

Zelar e coordenar os servigos dos agentes e servidores do setor;

Zelar pela conservacao dos produtos e medicamentos confiados ao setor.

Auxiliar nos estudos visando o bem estar e Imunizagao da populagao.

Organizar escalas, dentre outros servigos;

Organizar campanhas de vacinagao, juntamente com o superior da pasta de saude.
Chefiar implantacdo de programas no setor;

Organizar, alimentar o sistema e repassar os dados do setor;

Outras atribuigdes correlatas

Chefe de Gabinete

Requisitos: Curso Superior Completo em Area de Humanas.

Atribuicdes:

Dirigir, Assessorar o chefe do executivo e servidores com atribuigdoes de chefia
administrativa quando aos assuntos relacionados ao gabinete do Prefeito Municipal;
Organizar o bom funcionamento do gabinete;

Despachar com o Prefeito Municipal e realizar a interlocugao do gabinete e demais
cargos e setores.

Organizar e gerenciar as correspondéncias emanadas de gabinete.

Gerir e providenciar a publicacdo de atos normativos.

Zelar pelos cadastros de legislacéo e atos do Poder Executivo.

Auxiliar o Chefe do Executivo na interlocucdo com a chefia dos outros poderes e orgdos
externos.

Outras atribuicdes Correlatas.

Chefe de Controle de Epidemiologlia

PUF" ~ARO NO OUADRO
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Requisitos: ensino médio completo.

Desejavel: ensino superior

Atribuigoes:

Chefiar, coordenar e administrar as agoes de salde, no campo dos tratamentos,
prevencao e vigilancia no ambito do Municipio visando o combate e controle das

epidemias;
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Atuar na implantacao de projetos, executando tarefas planejadas e determinadas pelos
seus superiores hierarquicos;

Atuar no monitoramento e controle dos indices numéricos quantitativos e qualitativos.
Responsabilizar-se pelo funcionamento e planejamento da secdo;

Organizar as escalas e promover a fiscalizacdo dos setores na drea de atuagdo;

Promover a orientagdo do publico em geral,

Outras atividades correlatas.
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