PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Complementar n° 059 de 27 de Janeiro de 2.023.

“Dispde sobre a Alteragdo Organizacional Geral da Administragao
da Prefeitura Municipal de Natércia (MG) e da outras providéncias”.

CAPITULO |
Das Instituicoes da Administragao Municipal

SECAOI
Das Categorias Institucionais

Art. 1° - A Administragdo Direta da Prefeitura Municipal de Natércia &
constituida por 6rgéos integrados por organizacional subordinagéo hierarquica, na estrutura do
Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. Pertencem & categoria de 6rgéos da Administracéo Direta:

| - As Secretarias Municipais e servigos, hierarquicamente subordinados ao Prefeito.

SEGAOII
Do Relacionamento com o Poder Legislativo

Art. 2° - A articulagdo governamental do Poder Executivo com o Poder
Legislativo para melhor coordenagdo dos 6rgdos administrativos se fara através do Chefe de
Gabinete, cargo de livre nomeagao e exoneragdo pelo Prefeito Municipal.

SEGAO I
Da Organizagao Administrativa Municipal

Art. 3° - A Organizagdo Administrativa e seus Grupos de Atividades da
Prefeitura Municipal de Natércia sdo constituidas em:

| - Prefeito Municipal,

|l - Gabinete do Prefeito;

|Il = Controladoria Interna;

|V — Secretarias Municipais;

V - Assessoramento Juridico;
VI - Diretoria de Departamento;
VIl - Chefia de Divisao;

VIl - Chefia de Segao.
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Art. 4° - S3o diretamente subordinadas ao Prefeito, como Gabinete e
Secretarias Municipais:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Controladoria Interna;

Il - Secretaria Municipal de Administragao, Finangas e Planejamento;
IV - Secretaria Municipal de Educagéo;,

V - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

VI - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

VIl — Secretaria Municipal de Salde;

VIl - Secretaria Municipal de Agdo Social;

IX — Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuéria e Desenvolvimento Sustentavel;
X — Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo;

XI - Secretaria Municipal de Transportes.

Art. 5° - Observadas as disposicdes desta Lei, as Funcionalidades da
Administragdo Direta da Prefeitura Municipal de Natércia (MG) ficam estruturada da seguinte
forma:

| - Gabinete do Prefeito:
- Chefia de Gabinete.
- Diviso de Protocolo e Organizagéo da Agenda de Atividades e Programas Oficiais

Il - Secretaria Municipal de Administragao, Finangas e Planejamento:
- Servigos de Pessoal e Recursos Humanos;

- Servigos de Tributagao, Arrecadagdo e Cadastro;
- Servicos de Compras e Licitagao;

- Servicos de Patrimdnio;

- Servicos de Almoxarifado;

- Servigos de Convénios;

- Servigos de apuragéo do VAF e SIAT;

- Servigos de Contabilidade;

- Servigos de Gestao Fiscal;

- Servigos de Tesouraria;

- Servicos de Ouvidoria Municipal;

- Servigos de Arguivo Municipal;

- Servigos de Assessoramento Juridico.

Il - Secretaria Municipal de Educagéo:

- Servigos de Dire¢ao das Escolas Municipais;

- Servigos da Creche Municipal;

- Servicos de Coordenagéo das Atividades Educacionais.

IV - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
- Servigos de Atividades Culturais;
- Servigos de Implementacéo das Atividades Turisticas.

V - Secretaria Municipal de Esporte Lazer:
- Servigos de Agdes de Programas Esportivos;
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- Servigos Para Promogé&o do Lazer.

VI - Secretaria Municipal de Saide:

- Servicos de Agbes de Salde Publica;

- Servigos PSF e UBS Municipal;

- Servigo Municipal de Alimentag&o e Nutrig&o;

- Servigos de Coordenagdo do Programa Saude para a Familia;

- Servigos de Coordenagdo das Unidades Béasicas de Saide Municipal;
- Servigos de Epidemiologia;

- Servigos de Regulagao e Controle da Secretaria Municipal de Salde;
- Servigos de Farmacia Basica Municipal.

VIl - Secretaria Municipal de Agdo Social:

- Servigos de Programas Sociais;

- Servigos de Protegéo ao ldoso;

- Servigos de Protegéo a Crianga e ao Adolescente.

VIl - Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel:
- Servicos de Acompanhamento Ambiental e agropecuario;

- Servicos de Desenvolvimento Industrial;

- Servigos de Desenvolvimento do Comércio;

- Servigos de Desenvolvimento Econdmico.

IX - Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo:
- Servigos de Obras e Infraestrutura urbana;

- Servicos de Projetos e Urbanismo;

- Servigos de Limpeza;

X - Secretaria Municipal de Transportes.
- Servigos de Transporte;

- Servigos de Estradas e Rodagens;

- Servigos de Frotas.

CAPITULO Il
Da Finalidade do Gabinete do Prefeito, Secretarias e Servigos
Subordinados ao Prefeito Municipal

SECAO|
Do Gabinete do Prefeito

Art. 6° - O Gabinete do Prefeito, 6rgéo integrante da estrutura organizacional
da Prefeitura, tem por finalidade assistir o Prefeito no exercicio de suas atribuigbes e coordenar
as suas relagbes sociais, institucionais e administrativas, competindo-lhe basicamente dentre
outras fungdes:
| - assistir diretamente o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes, realizando a integragéo
politica e administrativa dos representantes dos diversos érgdos da Administrag3o;

Il - assessorar, supervisionar e assegurar a execugdo do expediente e das atividades do Prefeito
e preparar e encaminhar & Camara Municipal, as justificativas e Projetos de Leis de interesse do
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¢

Poder Executivo acompanhando, na Camara Municipal e outros 6rg&os, 0 andamento de assuntos

de interesse do Governo Municipal;

Il - preparar e encaminhar o expediente do Prefeito;

IV - assistir o Prefeito em suas relagdes com autoridades e com o publico em geral;

V - preparar as audiéncias do Prefeito;

VI - acompanhar, nas reparticbes municipais, o andamento das providéncias determinadas pelo

Prefeito; |

VIl - recepcionar hospedes oficiais do Governo e programar solenidades;

VIl - organizar programas oficiais & do Prefeito e representa-lo, sempre que necessario;

|X - transmitir aos secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico, as ordens do Prefeito, |

X - promover as publicagbes de Leis, Decretos, Portarias e demais atos emanados do Prefeito, |

sujeitos a esta medida e as retificagdes de texto dos atos publicados; |

Xl - desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes especificas, inclusive |

diligéncias e inspe¢tes em 6rgaos da Administragao Direta. |
|

SEGAOII
Da Secretaria Municipal de Administra¢ao, Finangas e Planejamento,

Art. 7° — A Secretaria Municipal de Administrag&o, Finangas e Planejamento,
tém por objetivo propor e executar a politica de administrag&o geral da Prefeitura, no que se refere
a material, patriménio e servigos de apoic, gerir 0s sistemas de planejamento e de administragao,
competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:
| - exercer a fungo de planejamento no ambito municipal, compreendendo a formulagao de
politicas, diretrizes e metas, a orientagdo normativa, o controle da execugao e a articulagéo das
aches das demais Secretarias e Orgaos Autdnomos;

Il - coordenar a prestagdo de servigos gerais de apoio ao funcionamento da Administragao
Municipal;

Il - encarregar-se da administragdo dos bens imdveis pertencentes ao Municipio;

IV - exercer o registro e controle do material permanente;

V - coordenar as atividades de protocolo da Administraggo Municipal;

VI - coordenar as atividades de compras realizadas pela Administra¢éo Municipal;

VII- exercer 0 registro e o controle dos bens de consumg;

VIil - organizar e administrar os cadastros imobiliarics e econdémicos do Municipio;

IX - acompanhar a realizagdo de Convénios e acompanhar e executar as Prestagdes de Contas
com 6rgaos governamentais;

X - administrar o sistema tributario do Municipio, executando as atividades inerentes a arrecadagéo
e fiscalizagao;

Xl - organizar e administrar os cadastros imobiliarios e econdémicos do Municipio;

Xl - administrar o sistema tributario do Municipio, executando as atividades inerentes a
arrecadacao e fiscalizagéao;

XNl - coordenar as atividades relacionadas as finangas do Municipio;

XIV - supervisionar e gerir os fundos contabeis municipais;

XV - exercer as fungdes de administragéo financeira, de tesouraria e auditoria;

XVI- coordenar as agdes de modemizagao financeira da administragao;

XVI| - elaborar o Calendario e os Esquemas de Pagamentos;

XVl - coordenar as atividades relacionadas as atividades de contabilidade e gestao fiscal, gerindo
0 sistema contabil;

XIX - elaborar e controlar o orgamento da Prefeitura e promover a consolidagdo do Orgamento do
Municipio;
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Nuse?”

XX - exercer as fungdes de administragao contabil e acompanhamento das informagbes referentes
a Gestdo Fiscal do municipio;

XX| - elaborar e controlar o orgamento da Prefeitura e promover a consolidagéo do Orgamento do
Municipio e efetuar o Controle de Escrituragdo Contabil exercendo o assessoramento geral em
assuntos Fazendarios;

XXII - coordenar as ages de modemizagdo contabil da administragéo;

XXIII - atender as exigéncias do Tribunal de Contas no envio das informagdes pertinentes a area
contabil dentro dos prazos legalmente estabelecidos

XXIV - coordenar as atividades relacionadas ao departamento de pessoal coordenando e
executando a politica de recursos humanos;

XXV - exercer a administragdo de pessoal, compreendendo as atividades de recrutamento,
selegdo, registro, controle funcional, movimentago e gestéo de cargos e salarios;

XXVI - coordenar os concursos para a admissdo de pessoal para os 6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal;

XXVII - estudar a situagdo funcional de pessoal, analisando as reivindicagdes que lhe forem
encaminhadas;

XXVl - coordenar as atividades relacionadas aos servicos de ouvidoria municipal e
acompanhamento dos servigos do arquivo municipal;

XXIX - estabelecer a implantagdo e implementagéo da ouvidoria municipal, no atendimento a
populagdo no que se refere a sugestdes, reclamagdes e informagdes a ser adaptadas na melhoria
e atendimento de todos os setores do municipio.

XXX - estabelecer canais de comunicagao direta entre aos cidadaos e o poder pablico municipal;
XXXI - verificar a pertinéncia das reclamagdes e denuncias, promovendo a real apuragao dos fatos
e propondo, aos érgdos da Administragdo, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauragdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas & apuragdo de
responsabilidade administrativa, civil e criminal;

XXXII - promover a observagéo das atividades, em todo e qualquer 4rgéo da Administragéo, sob
o prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade com
vistas a protegao do patriménio publico;

XXXIII - definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento do Sistema
Municipal de Arquivos - SINAR visando & gestao, a preservagdo e ac acesso aos documentos de
arquivo;

XXXV - estimular programas de gestao e de preservagdo de documentos produzidos e recebidos
no ambito municipal e estimular a implantagao de sistemas de arquivos no Municipio;

XXXV - Acompanhar e coordenar os assuntos de natureza juridica do municipio, conjuntamente
com a Procuradoria Municipal.

SEGAO Il
Da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 8° - A Secretaria Municipal de Educagéo tem por objetivo coordenar as
atividades educacionais do Municipio, promover a elevagdo dos niveis de conhecimento da
populago, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:

| - Propor e executar as politicas educacionais do Municipio;

Il - Propor as diretrizes de a¢do do Poder Publico Municipal para o combate e a erradicagéo do
analfabetismo;

1l - promover e facilitar 0 acesso da populag&o aos conhecimentos humanisticos e técnicos que
propiciem o progresso da comunidade;
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W
IV — Elaborar e implantar planos, programas e projetos em sua area de competéncia, em
articulagdo com organizagdes estaduais, federais e privadas;

V — Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas federais e estaduais de ensino;

VI — Administrar as unidades de ensino do Municipio ou a cargo deste, por for¢a de
municipaliza¢io efou convénios;

VIl - promover os servigos de assisténcia ao educando, inclusive alimentagao;

VIIl - incentivar a ciéncia, fecnologia e o ensino especialmente na area de alunos carentes, através
de providéncias que permitam o acesso a educagado e pesquisas, na forma do disposto nas
Constituicdes Federal e Estadual.

SECAO IV
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 9° — A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem por objetivo
coordenar as atividades Culturais do Municipio, competindo-lhe basicamente e dentre outras
fungdes:
| - Promover a Elaborag&o de Programa Anual de Eventos Culturais;

Il - Propor e orientar a realizagéo de eventos culturais;

Il - Estabelecer as politicas publicas de agao cultural para a comunidade;
IV - Coordenar e promover a implementagdo do Setor de Turismo;

V - Implementar o setor turistico do Municipio.

SECAOV
Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 10 - A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer tem por objetive coordenar
as atividades Esportivas e de Lazer do Municipio, competindo-the basicamente e dentre outras
funges:
| - Promover a Elaboragao de Programa Anual de Eventos Desportivos e de Lazer,

Il - Promover a coordenagdo de campeonatos e torneios desportivos;

Il - Propor e orientar a realizagao de eventos recreativos;

IV - Elaborar programa anual de eventos esportivos e de lazer a toda populagéo;

V — Estabelecer as politicas plblicas de esporte e lazer para a comunidade;

VI - Promover a elaboragdo de um programa anual de eventos desportivos e propor a incluséo
deste programa no calendario escolar.

SECAQ VI
Da Secretaria Municipal de Saide

Art. 11 — A Secretaria Municipal de Salde tem por objetivo propor e executar
a politica municipal de saide, competindo-ihe basicamente e dentre outras fungdes:
| — Coordenar as agdes de saude no ambito municipal, articulando-se no que for pertinente com
os sistemas estadual e federal, dentro da politica nacional e da a¢&o unificada;
Il — Elaborar e executar, em conjunto com outras organizagdes do setor publico ou privado,
programas de salde e saneamento em areas definidas por critérios de prioridade social, através
de ajustes e convénios, na forma da ei;
Il — superintender e coordenar as atividades do Conselho Municipal de Saude e da Conferéncia
Municipal de Saude e promover as atividades médicas e paramedicas, preferencialmente voltadas
para as populagdes carentes;
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IV — Executar diretamente ou em integragéo com outras organizagdes publicas e privadas, agdes
de medicina preventiva;

V - Coordenar a administra¢do das unidades de salde sob responsabilidade do Municipio e
coordenar as agdes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica no Municipio;

VI - Promover as atividades necessarias a saude bucal, e saide mental no ambito do Municipio.

SECAO VI
Da Secretaria Municipal de Agao Social

Art. 12 — A Secretaria Municipal de Ag&o Social tem por objetivo desenvolver
programas de promog&o € assisténcia sociais, de apoio a organizagdo comunitaria e de atividades
relacionadas com as questdes habitacionais, competindo-lhe basicamente e dentre outras
fungdes:
| - Desenvoiver atividades de defesa dos direitos e atendimento as necessidades da crianga, do
adolescente, do idoso, do deficiente e do consumidor;

Il - Assistir as populagdes atingidas por calamidades pablicas;

Il - coordenar projetos de empreendimentos de melhoria das condigdes de saneamento basico
em areas carentes;

|V — Regularizar a situagao de residéncias edificadas em areas do Municipio;

V — Executar programas de loteamentos voltados para a populagéo de baixa renda, com
distribui¢do de terrenos e construgdo de casas, em sistema de mutirdo, ou mediante agdes
conjuntas com organizagdes estaduais, federais ou privadas;

VI - Apoiar e incentivar a constituigao de organizagdes comunitarias, fornecendo-lhes crientagéo
juridica e administrativa e colaborar diretamente para a realiza¢o de seus eventos e programas;
VIl - Cadastrar as entidades comunitarias para fins de realizagao de projetos conjuntos com a
Administragdo Municipal;

Vil — Buscar junto a outros érgaos de administragéo piblica e estatais a assinatura de convénios
buscando recursos a serem aplicados no municipio;

IX - Realizar pesquisas junto a populagdo do municipio, em especial a carente, buscando fornecer
a0 executivo municipal, diretrizes a serem aplicadas em beneficio da comunidade.

SEGAO VIII
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel

Art. 13 — A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuéaria e
Desenvolvimento Sustentavel, tem por objetivo coordenar as atividades de agropecuaria e
desenvolvimento econdmico no municipic e garantir a protegdo do patrimdnio ambiental,
competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:
| - Garantir a populagao a protegéo do patrimdnio ambiental e garantir no territério do municipio a
utilizagao dos recursos ambientais de interesse local;
Il - Adotar politica que viabilize o desenvolvimento da agropecuaria no territério municipal;
Il - promover a execugéo de planos, programas, projetos, atividades, a¢ées relacionadas com a
agropecuaria no ambito geografico municipal;
IV - Promover a execugao de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgdo e a produtividade
do setor agropecuario municipal;
V - Viabilizar a celebragdo de convénios e contratos com entidade estadual e federal, além de
empresas da iniciativa privada visando o aperfeigoamento técnico administrativo e troca de
experiéncias;
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VI - Viabilizar a realizagdo de cursos e seminarios no municipio e promover a articulagéo e
integrag&o com 0rgaos dos setores de agropecuaria e ambiental em nivel estadual e federal,

VIl - coordenar as atividades de desenvolvimento industrial € econdmico no municipio;

VIII - adotar politica que viabilize o desenvolvimento da industria do comércio, agropecuaria e da
economia municipal,

IX - Promover a execugao de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas com a
industria e comeércio no ambito geografico municipal;

X - Promover a execug&o de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgao e a produtividade
do setor industrial e comercial municipal;

Xl - Viabilizar a celebragdo de convénios e contratos com entidade estadual e federal, além de
empresas da iniciativa privada visando o aperfeicoamento técnico administrativo e troca de
experiéncias;

Xl - Estabelecer as politicas de desenvolvimento econdmico;

Xl - Viabilizar a realizagdo de cursos e seminarios no municipio e promover a articulagao e
integragéo com 6rgéos dos setores de comercio e industria estadual e federal.

SEGAO IX
Da Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo

Art. 14 — A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo tem por objetivo
executar a politica de ocupagéo e uso do solo do Municipio e administrar as obras e servigos de
limpeza urbana, estradas vicinais, iluminag@o puablica de responsabilidade da Prefeitura,
competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:
| - Promover o cumprimento e a atualizago do Plano Diretor do Municipio;

Il - Decidir sobre projetos de intervengao na urbanizagéo do Municipio, loteamentos e construgéo
civil em geral e fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas pela legislagao pertinente;

|l - Realizar estudos e projetos em sua area de competéncia;

IV — Executar diretamente, ou por meio de terceiros, obras de construgao e conservagao de vias,
edificagdes e logradouros publicos em geral;

V — Executar os servicos de limpeza urbana {varrigao, capinagao, coleta, tratamento e destino final
dos residuos sdlidos) em todo o territdrio do municipio;

VI - Administrar o cemitério publico municipal;

VIl - Coordenar as agdes de Defesa Civil no municipio;

VIil — Conservar e recuperar 0s prédios publicos da administrag@o municipal,

IX — Conservar e recuperar estradas vicinais do municipio.

SEGCAO X
Da Secretaria Municipal de Transportes

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Obras Transportes tem por objetivo
executar os servigos de transporte de responsabilidade da Prefeitura, competindo-lhe basicamente
e dentre outras fungbes:
| - Promover e coordenar a utilizagdo, conservagdo e manutengdo dos veiculos pertencentes ao
Municipio;

Il - Realizar a guarda, a conservagao e o controle de bens, da frota de veiculos e equipamentos
do municipio, respeitadas as competéncias de outras secretarias;
Ill- Conservar e recuperar os veiculos da frota da administragdo municipal.
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CAPITULO li
Secretarias e Cargos em Comisséao

Segdo |
Das Secretarias e Cargos em Comissao

Artigo 16 - A organizago administrativa da Prefeitura Municipal de Natércia
(MG), passa a obedecer a estrutura estabelecida nesta Lei ficando criados os seguintes cargos
executivos em comisséo e extinguindo-se todos aqueles existentes até a presente data:

| - Gabinete do Prefeito:

a) Chefe de Gabinete;

b) Chefe da Divisdo de Protocolo e QOrganizagdo da Agenda de Atividades e Programas
Oficiais.

Il - Controladoria Interna:
a) Chefe da Divisao de Controle Interno.

Il -Secretaria Municipal de Administragéo, Finangas e Planejamento:

a) Secretario Municipal de Administragdo, Finangas e Planejamento;
b) Assessor Juridico do Municipio;
c) Chefe da Divisdo de Pessoal e Recursos Humanos;

d} Chefe da Divisdo de Tributagéo, Arrecadagdo e Cadastro;
e) Chefe da Divisdo de Compras e Aquisiges;

f) Chefe da Divisao de Gestéo de Estoque;

g} Chefe da Divisao de Servigos de Licitagéo;

h) Chefe da Divisao de Servigos de Contratos;

i) Chefe da Divisao dos Servigos de Patriménio e Aimoxarifado;
) Chefe da Divisao dos Servigos de Frotas;
k) Chefe da Divisdo dos Servigos de Convénios;

) Chefe da Divisao do SIAT e dos Servigos de Apuragao do VAF;
m} Chefe da Divisao de Contabilidade e Gestéo Fiscal.

IV — Secretaria Municipal de Educagao:

a) Secretario Municipal de Educagao;

b} Diretor do Departamento de Servigos, Projetos, Captagéo de Recursos e Prestagéo de
Contas da Educacéo;

c) Diretor de Escolas Municipais;

d) Vice-Diretor de Escolas Municipais.

V - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

a) Secretario Municipal de Cultura e Turismo;
b Chefe da Divisao de Cultura;
c) Chefe da Divisao de Turismo.

VI - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:
a) Secretario Municipal de Esporte e Lazer,

b) Diretor do Departamento de Programas e Agdes de Promog&o ao Esporte;
¢} Diretor do Departamento de Programas e Agbes de Lazer;
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d) Chefe da Diviséo de Servigos, Projetos, Captagdo de Recursos e Prestagéo de Contas do
Esporte e Lazer,

e) Chefe da Seg&o de Incentivo ao Esporte,

f) Chefe da Seg¢&o de incentivo ao Lazer.

VIl - Secretaria Municipal de Saude:

a) Secretario Municipal de Saide;

b) Diretor do Departamento de Administragdo e Gestédo de Salide;

c) Diretor do Departamento da Gestao de Transporte em Saude;

d) Chefe da Divisdo da Atengédo Basica em Salde;

e) Chefe da Divisao das Unidades Basicas de Salde,

f) Chefe da Divis&o de Regulagdo e Controle da Secretaria Municipal de Saude;
g) Chefe da Diviséo da Farmacia Basica.

VIII - Secretaria Municipal de Agdo Social:

a) Secretario Municipal de Ag&o Social

b} Chefe da Diviséo de Programas Sociais;

c) Chefe da Divisao de Promogao Social e Enfrentamento a Pobreza;
d) Chefe da Se¢&o de Beneficios Assistenciais.

IX - Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel:
a) Secretario Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel;
b) Chefe da Divisdo Municipal Ambiental e de Agropecuaria;

c) Chefe da Segao de Acompanhamento Ambiental e Agropecuario.

X - Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo:

a) Secretario Municipal de Obras e Urbanismo;

b) Diretor do Departamento Municipal de Obras e Infraestrutura Urbana;

c) Chefe da Segao de Manutengéo e Limpeza dos Prédios Publicos e Estradas Vicinais.

Xl - Secretaria Municipal de Transportes:

a) Secretario Municipal de Transportes;

b) Chefe da Divisdo de Transportes, Estrada e Rodagens;
c) Chefe da Segéo de Manutengéo da Frota Municipal.

§ 12 - As descrigdes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que
se refere este artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, s&o os constantes do
Anexo | desta Lei.

§ 2° - Os vencimentos dos cargos em Comisséo séo os constantes do Anexo
Il desta Lei.

Art. 17 - Os Cargos Executivos em Comiss@o serdo providos, em regra,
através de recrutamento amplo, excetuados aqueles que estejam incluidos no percentual minimo,
casos e condigdes destinadas a provimento exclusivamente por servidores ocupantes de cargos
efetivos.

Paragrafo Unico — O percentual de Cargos em Comissdo destinado a
provimento exclusivamente por ocupantes de cargos efetivos fica fixado em 10% (dez por cento).
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CAPITULO IV
Das Fungdes de confianga

Art. 18 — As Fungbes de Confianga, exercidas exclusivamente por servidores
detentores de cargo de provimento efetivo, escalonadas de FC-1 a FC-3, com valores e
guantitativos previstos no anexo I, destinam-se a atividades especificas, que se diferenciam efou
sdo acrescidas as atribuigbes inerentes aos cargos efetivos, quantc a natureza e ao nivel de
responsabilidade e complexidade, para ocupagao em carater transitorio, reservadas as atribuigbes
de diregdo, chefia e assessoramento, observado o seguinte:

| - a Fungéo de Confianga & de livre designagéo e dispensa do Prefeito Municipal;

Il - o servidor a que se refere o caput deste artigo deverd, preferencialmente,
possuir experiéncia administrativa correspondente a area das atividades inerentes a fung&o a ser
exercida e habilitagdo legal quando for o caso, entre cutros requisitos;

Il - a designagdo para o desempenho de Fun¢do de Confianga importa na
obrigatoriedade de cumprimento da carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 19 - Ao servidor designado para o desempenho de Fungdo de Confianga é
devida retribuigdo pecuniaria adicional, a titulo de gratificagao, de acordo com o nivel da fungdo
exercida.

§ 1° A gratificagéo por desempenho da Fungdo de Confianga:

| - sera percebida cumulativamente com o vencimento do servidor designado, néo
se incorporando a este, devendo ser suspensa quando da sua dispensa da Fungéo de Confianga;

Il - ndo servira de base de calculo para acréscimos pecuniarios ulteriores, exceto
para férias regulamentares, adicional de férias e décimo terceiro vencimento, que deverao ser
calculados pela média aritmeética dos Gltimos 12 (doze) meses ou proporcionalmente até que este
prazo de 12 {doze) meses seja alcangado;

Il - somente sera devida em razdo do efetivo exercicio das atividades a ela
correspondentes, considerando-se também, para esse fim, somente os afastamentos em razéo de
férias, luto, licenga paternidade, licenga maternidade, casamento ou tratamento da prépria saude;

§ 2° O adicional de tempo de setvi¢o nao incide sobre os valores atribuidos a titulo
de gratificagdo por desempenho da Fung¢éo de Confianga.

CAPITULOV
Das Disposigoes Gerais

Art. 20 - O organograma dos Cargos Executivos em Comisséo, da Prefeitura
Municipal de Natércia, passa a ser o constante do Anexo IV desta Lei.

Art. 21 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a proceder a abertura
de créditos adicionais especiais ou suplementares destinados ao atendimento do que dispde a
presente Lei, valendo-se, para tanto, dos recursos de que trata a Lei Federal ni 4.320/64, em
especial em seu artigo 43, § 1°.
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Art. 22 - Revogando-se as disposigbes em contrario, em especial, o Artigo 8°
e o0 Anexo Il da Lei Complementar n°® 045/2019; a Lei Complementar n® 009/2009; Lei
Complementar n° 011/2009; Lei Complementar n°® 014/2011; Lei Complementar n° 015/2011; e,
Lei Complementar n® 025/2013, esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo
efeitos a partir de 01 de Janeiro de 2023.

Natércia (MG), 27 de Janeiro de 2.023.

CERTIFICO para os devidos fins, que em conformidade com o
Art. 91 da lei Organica Municipal, a LE| COMPLEMENTAR foi
publicada no atrio da Prefeitura Municipal de Natércia em
27/01/2023. Por ser expressdo da verdade, firmo o presente.

Natércia, 27/01/2023. Az
\ U
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ANEXO |

Descricdo das Atividades dos Secretdrios Municipais e dos Cargos Executivos em
Comissdo

Chefe de Gabinete

Grupo de Atividades: Gabinete do Prefeito

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.800,00

Descrigdo Sintética: Assistir ao prefeito nas suas fungdes politico-administrativa para o bom
atendimento aos municipes e da divulgagao e relagdes publicas da prefeitura.

Atribuigées Tipicas:

- apreciar pronunciamento de carater publico acerca do programa e das atividades de
administrag&o municipal a ser feita por qualquer 6rgao ou funcionario da municipalidade;

- redigir por determinagéo do prefeito, notas, artigos e comentarios diversos sobre as atividades
da prefeitura para a divulgagdo pelos meios de comunicagéo ao seu alcance. Acompanhar a
tramitagdo de projetos de lei na camara municipal, recebendo e registrando as queixas e
reclamagbes, apresentadas contra os servigos da prefeitura, sugerindo os corretivos que forem
necessarios do ponto de vista de relagao publica;

- acompanhar as providéncias tomadas em relagdo as queixas e reclamagbes para efeito de
solugdo, além de acompanhar junto as repartigbes municipais a marcha de providéncias
determinadas pelo prefeito, sugerindo medidas tendentes a melhorar as relagfes da prefeitura
com o plblico;

- manter atualizados os arquivos de recortes de jornais que publiqguem matérias de interesse da
prefeitura e controlar as relagdes do prefeito, interna e externamente, prestando-lhe assisténcia
no desempenho de suas atividades politico-administrativas.

- coordenar as relages do Executivo com o Legisfativo.

- coordenar e controlar o funcionamento do Gabinete e da Secretaria.

- assessorar o Prefeito, dentro de sua area de atuagéo.

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- assessorar ao Prefeito em sua representagéo politica e social, ocupar-se das relagdes publicas
e do preparo e despacho do seu expediente pessoal;

- acompanhar ¢ andamento dos projetos;

- assessorar 0 Prefeito no atendimento &s consultas e aos requerimentos formulados pelo
Legislativo;

- providenciar a publicag&o oficial e a divulgagdo das matérias de interesse municipal;

- planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de do Executivo e auxiliar
nas providéncias;

- orientar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior;

- exercer outras atribuiges relativas as fungbes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Chefe da Divisao de Protocolo e Organizagéo da Agenda de Atividades e Programas Oficiais

Grupo de Atividades: Gabinete do Prefeito

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Compete assistir ao prefeito na organizagéo, controle e execugdo das
atividades e programas oficiais e no controle das correspondéncias do prefeito e da Administrag&o.

Atribuigbes Tipicas:

- marcar as audiéncias do prefeito, receber, minutar, expedir, e controlar as correspondéncias do
prefeito e da administragéo;

- colaborar com o relatério anual do prefeito, além de elaborar a agenda de atividades e programas
oficiais do prefeito, controlando a sua execugdo, e ainda assessorar a prefeitura nas relagbes
plblicas, atualizando e mantendo os arquivos dos documentos e papeis que interessam
diretamente ao prefeito, principalmente aqueles considerados de carater confidencial,

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;
- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagbes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe da Divisdo de Controle Interno

Grupo de Atividades: Chefia de divisao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética; Conjunto de atividades, planos e métodos que tem por objetivo principal
manter a legalidade dos atos de gestéo, assegurar a correta e econémica aplicagao dos recursos
plblicos e avaliar os resultados produzidos pela Administraggo Publica.

Atribuigbes Tipicas:

- acompanhar, assessorar e efetuar o Controle Prévio e implantar conjunto de normas e rotinas
de procedimentos escritos realizados pela administragdo plblica e fomentar a criagéo destas
normas orientadoras na realizag&o dos trabalhos;

- elaboragdo e assessoramento de normas e rotinas, elaboragdo de checklists e solicitar
treinamentos de servidores dos diversos setores;

- checar se as rotinas de trabalho estéo sendo cumpridas e se os procedimentos estao revestidos
de legalidade, eficiéncia e economicidade;

-acontecendo, avaliar os resultados e verificar se as normas criadas estdo facilitando e melhorando
os controles deficientes;

- aprovagao eletronica de documentos, verificagdo de conformidades, liquidagéo de despesa,
acompanhamento da distribuicdo de cotas, acompanhamento da aplicagédo dos limites legais de
Ensino, Fundef, Salide e Pessoal, controle de contratos e convénios, consulta aos dados do
sistema;

- controle formal, legalidade dos processos, documentagéo da receita e da despesa, arquivos
técnicos e documento fiscal, acompanhamento das publicagdes legais;

- consolidagdo das contas municipais, contas bimestrais e anuais ao TCE/MG, divulgagéo de
contas via internet, relatorio de gestdo fiscal, relatorio resumido da execug@o orgamentaria,
elaboragdo de respostas, suporte na elaboragdo na defesa de contas, receber e atender ao
Técnico do TCE;

- efetuar os acompanhamentos dos controles existentes, realizar auditoria nos processos com 0
objetivo de confirmar a legalidade e avaliar o resuitado dos mesmos;

- emitir relatério mensal contendo os resultados obtidos nestas auditorias, os quais deverao ser
informados ao gestor, com medidas adotadas ou adota-las com o intuito de sanear distorgGes
entre as normas estabelecidas e os procedimentos realizados;

- auditoria nos checklists, na documentagéo fiscal, nos bens patrimoniais, nos aditamentos
(acréscimos em contratos), nos convénios e recursos, no almoxarifado;

- exercer outras atribuiges relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo
e assessorar, executar e coordenar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se &s determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Secretario Municipal de Administracdo, Financas e Planejamento

Grupo de Atividades: Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Curso Superior, Capacidade de Lideranga e OrganizagZo.
Recrutamento: Ampio

Remuneragio: R$ 3.100,00

Descrigdo Sintética: Assessorar o Prefeito Municipal no Planejamento € a coordenagédo das
atividades da Prefeitura, exercer a fungéo de planejamento no ambito municipal, compreendendo
a formulagéo de politicas, diretrizes e metas, a orientagdo normativa, o controle da execugéo e a
articulagao das agdes das demais Secretarias e Orgéos Autdnomos.

Atribuigbes Tipicas:

- estudar permanentemente o funcionamento dos servigos municipais propondo providencias,
visando seu constante aprimoramento, estudar os processos e assuntos que Ihe sejam submetidos
pelo Prefeito e elaborando os pareceres que lhe tornarem necessarios prestar assisténcia técnica
aos 6rgaos da Prefeitura quando da elaboragao de propostas a serem encaminhada a formulagéo
dos planos municipais, determinar a Oficializagao dos atos Oficiais que devem ser Assinados pelo
Prefeito, promovendo a sua numeragio e publicagdo assim como de aviso, comunicagao e
quaisquer outras matérias de interesse da administragao;

- mandar reparar e expedir circulares de interesse da administra¢éo, bem como instrugbes e
recomendagdes emendas do Chefe do Executivo, providenciar a publicagéo das Leis, Decretos,
Regulamentos, Portarias, instru¢des e outros atos oficiais, prestar informagdes a administragao
sobre Legislagao, colecionando os autégrafos da Legislagéo, supervisionar as atividades sobre
informagdes solicitadas sobre andamento e despachos nos processos, redigir mensagens ou
mengéo de veto, ou coordenar a sua redagao, promover a elaboragao de informagdes que devam
ser prestadas a Camara Municipal, estudar e discutir com érgdos interessados a proposta
orgamentaria da prefeitura, estudar medidas administrativas necessarias a aquisi¢do e alienagéo
de bens;

- encarregar-se da administragao dos bens imoveis pertencentes ao Municipio, exercer o registro
e controle do material permanente, coordenar as atividades de protocolo da Administragéo
Municipal, as atividades de compras realizadas pela Administragao Municipal, exercer o registro e
o0 controle dos bens de consumo, administrar o sistema tributario do Municipio, executando as
atividades inerentes a arrecadagéo e fiscalizagdo, exercer a fungdo de plangjamento no ambito
municipal, compreendendo a formulagao de politicas, diretrizes e metas, a orientagéo normativa,
o controle da execugdo e a articulagéo das ages das demais Secretarias e Orgaos Autdnomos;
- elaborar e coordenar as a¢des de modernizagdo dos cadastros imobiliario e econdmico do
Municipio e fazer inspecionar processo de langamento de tributo, fazendo corrigi-lo ou reforma-lo
quando irregularmente executado, dirigir e fiscalizar os trabalhos de cadastramento, de acordo
com a legislagéo vigente e orientar a agdo de pessoal de servigo junto ao contribuinte, sugerir
medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario municipal;

- acompanhar o controle de arrecadagao a organizagao e manutencao atualizada dos cadastros
de contribuintes dos tributos de competéncia do municipio;

- acompanhar a entrega do habite-se de edificagbes novas, fazer, preparar e assinar certiddes
referentes a situagao do contribuinte perante a Prefeitura e promover a inscrigfo de dividas ativas
dos devedores da fazenda publica municipal;

- supervisionar ¢ recebimento, pagamento, guarda, movimentagdo dos numerarios e outros
valores, da elaboragéo e execucao;
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- acompanhar e controlar os resultados da gestéo financeira e os registros contébeis da receita e
da despesa do Poder Executivo de acordo com os documentos comprobatorios;

- acompanhar, na forma dos prazos determinados, balancetes, balangos e outros demonstrativos
contabeis e os registros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Executivo;

- acompanhar nos prazos legais os recolhimentos devidos, encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria.

- acompanhar a elaboragéo e controle do orgamento da Prefeitura e promover a consolidagéo do
Orcamento do Municipio, supervisionar os fundos contabeis municipais ¢ as fungbes de
administragao financeira, contabil, de tesouraria e auditoria, coordenar as agdes de modernizagéo
financeira da administragéo, organizar e administrar os cadastros imobilidric e econbmico do
Municipio;

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua
competéncia;

- acompanhar diariamente o boletim de controle e arrecadagéo, promover a organizagéo e
manuten¢&o atualizada dos cadastros de contribuintes dos tributos de competéncia do municipio
- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo na elaboragéo de relatérios periédicos
dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para efetivo controle dos
resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaborag@o das politicas pUblicas e de governo da administragao municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragéo, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciagao do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- exercer outras atribuigbes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Assessor Juridico do Municipio

Grupo de Atividades: Assessoramento Juridico

Vagas: 01

Requisito para provimento: Bacharelado em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB).

Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 3.000,00

Descrigao Sintética: Assessorar o Prefeito e demais orgdos da Prefeitura nos assuntos de
natureza juridica submetida a sua apreciagao.

Atribuigdes Tipicas:

- opinar sobre projetos de leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal;

- elaborar minutas de contratos a serem firmados nos quais a municipalidade seja parte
interessada;

- proceder a cobranga via judicial ou extrajudicial da Divida Ativa;

- atender consultas de ordem juridica que lhes forem encaminhadas pelo Prefeito e pelos varios
drgaos da Prefeitura, emitindo pareceres a respeito quando for o caso e representar o Municipio
em Juizo;

- coligir informagdes sobre legislagdes federais, estaduais € municipais, cientificando o Prefeito
dos assuntos concernentes aos problemas de interesse da administragao local;

- defender em juizo e fora dele os interesses do municipio;

- organizar coletanea de Leis e Decretos e outros documentos normativos do governo municipal;
- participar de inquéritos administrativos, orientando-os devidamente;

- executar outras atribuices relativas a sua condigao de Advogado;
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Chefe da Divisdo de Pessoal e Recursos Humanos

Grupo de Atividades: Chefia de Divisao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneracdo: R$ 2.200,00

Descricdo Sintética: Exercer a chefia da divisdo de Recursos Humanos, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos, promovendo Programas de Treinamento e Recrutamento de Servidores.

Atribuigdes Tipicas:

- dirigir e coordenar o recrutamento, sele¢do, admissdo, contratagdo, posse, lotagdo e
movimentagdo de pessoal;

- dirigir e promover a coordenagdo da avaliagdo de desempenho, para fins de promogdo,
progressao, treinamento, remogao, readaptag3o e dispensa;

- dirigir @ promover a coordenagao, administrago e controle dos quadros, cargos, fungdes e
salério dos orgdos do Poder Executivo;

- promover a administracao e controle da folha de pagamento dos servidores do Poder Executivo;
- sugerir a realizagdo de concurso de admissao de pessoal,

- realizar estudos e pesquisas sobre a necessidade de treinamento;

- promover o treinamento e aperfeigoamento do pessoal, observando as respectivas prioridades e
as normas especificas.

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua
competéncia;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servico;

- elaborar relatérios periddicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da
pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboragao das politicas pablicas e de governo da administragéo municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragao, submetendo os
resultados ou sugestdes & aprecia¢éo do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito,

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo de Tributagdo, Arrecadacio e Cadastro

Grupo de Atividades: Chefia de divisdo

Vagas: (1

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética; Dirigir e comandar a diviséo, coordenando as atividades da Prefeitura, e das
atividades referentes aos langamentos, fiscalizagéo dos tributos e demais rendas municipais e
outras atividades da area.

Atribuigdes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- acompanhar a promogao da arrecadagao e o recolhimento das rendas publicas, na forma da lei;
- controlar e avaliar o uso de documentos de arrecadagéo;

- acompanhar a manuteng&o dos registros dos recolhimentos da renda a vista de conhecimentos
ou avisos de creditos;

- coordenar as atividades relacionadas aos tributos municipais, fazendo o langamento da divida
puablica, permitindo a cobranga judicial;

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua
competéncia;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servico;

- elaborar relatérios periddicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da
pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboragéo das politicas publicas e de governo da administrag&o municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragéo, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciagao do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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, PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
< j‘\ ESTADO DE MINAS GERAIS
W

Chefe da Divisdo de Compras e Aquisicoes

Grupo de Atividades: Chefia de Diviséo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 2.200,00

Descrigdao Sintética: Exercer a chefta da divisao de compras e aquisigbes, acompanhando,
organizando e fiscalizando os trabalhos do setor, fomecendo as informagfes necessarias aoc bom
andamento e acompanhamento das compras realizadas dentro da administrag&o.

Atribuigdes Tipicas:

- acompanhar a organizago dos processos de compra e as respectivas aquisigoes;

- gerenciar as compras e verificar a demanda das areas para efetuar o processo de compras;

- supervisionar a elaboragdo e manutengao de cadastro de fornecedores;

- acompanhar o controle dos empenhos por estimativa e globais emitidos para fornecimento de
servigos e materiais;

- dirigir o servigo de modo a evitar demora na aquisigao do material;

- dirigir e chefiar a aquisi¢do de materiais;

- dirigir € chefiar o servi¢o de cadastramento de fornecedores, bens e produtos;

- assegurar o controle de recebimento dos bens e materiais no que se refere a quantidade e a
qualidade;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais farefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.

Pdgina 21 de 66
Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG
TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo de Gestido de Estoques

Grupo de Atividades: Chefia de Divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Exercer a chefia da divisdo de estoques, realizando a organizagéo,
acompanhando e fiscalizando os trabalhos do setor de estoque, levantando e realizando
informagdes necessarias ao bom andamento do setor.

Atribuigdes Tipicas:

- acompanhar a organizagao os estoques dos materiais e as respectivas aquisicdes;

- gerenciar o estoque verificando a demanda para levantar informagdes ao setor de compras para
a verificagdo das demandas;

- atuar na gestao e gerenciamento da equipe de estoque, quando necessario;

- acompanhar o controle dos estoques e obter informagdes para a realizagdo, pela divisao
competente, do fornecimento de servigos e materiais;

- solicitar a aquisicao de materiais para serem distribuidos aos setores que os reguerem;

- dirigir o servico de modo a evitar a escassez no estoque de produtos e materiais;

- dirigir e chefiar a distribui¢do dos materiais;

- assegurar 0 controle da quantidade do estoque produtos e materiais e acompanhar a fiscalizagao
da entrada e saida de produtos;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais farefas e atividades correlatas e afins,
subordinandc-se as determinagbes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo de Servigos de Licitagéo

Grupo de Atividades: Chefia de divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragdo: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Exercer e controlar a chefia do setor, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos envolvidos nos procedimentos licitatérios, acompanhando e promovendo Programas de
Treinamento e orientagéo aos envolvidos no setor.

Atribuigbes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena,

- relatar e encaminhar ao Prefeito os processos licitatorios;

- acompanhar a organizagdo do cadastro de fornecedores;

- acompanhar o atendimento nos processos de licitagdes e respectivas informagdes;

- instituir e preparar os processos de compra e de execugo de servigos, promovendo a elaboragéo
de editais e as necessarias licitagbes, ou as justificativas de dispensa em estreita articulagéo com
aCPL;

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua
competéncia;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatérios periédicos dos assuntos a ele afetes, encaminhando-os aos superiores da
pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaborag&o das politicas publicas e de governo da administrag&o municipal,

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administrag&o, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciagéo do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagées cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo de Servicos de Contratos

Grupo de Atividades: Chefia de divisao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizag&o.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéao: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Exercer e controlar a chefia do setor, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos envolvidos na execugdo e acompanhamento dos contratos e sua execugéo, promovendo
a orienta¢do e informagdes aos envolvidos no setor.

Atribuigdes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- relatar e encaminhar ao Prefeito os andamentos e execugdo dos contratos, detalhando as
informagdes pertinentes;

- acompanhar a execugdo dos contratos, organizando sua manutengéo, execugao, realizando
apontamentos, falhas, promovendo sua adequagao por meio de notificagbes e determinagéo dos
fornecedores contratados;

- acompanhar ¢ atendimento dos contratos e respectivas informagdes;

- acompanhar a execugao do contrato nos processos de compra e de execugdo de servigos,
verificando os atendimentos dos contratos;

- acompanhar os prazos de entrega de materiais e servi¢os contratados.

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua
competéncia;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periodicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-0s aos superiores da
pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaborag&o das politicas plblicas e de governo da administragdo municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragéo, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciagao do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo dos Servicos de Patriménio e Almoxarifado

Grupo de Atividades: Chefia de divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensinoc Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.200,00

Descrigao Sintética: Exercer a chefia da divisdo, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos de
incorporagéo e manutengao do Patrimdnio, acompanhando e fiscalizando o setor de almoxarifado
e praticar outras fungdes pertinentes a area.

Atribuigoes Tipicas:

- acompanhar a incorporagao e recadastramento dos bens, suas baixas, avaliagao e depreciagao
de bens;

- acompanhar a realizagdo de transferéncias de bens, a manutengéo do patriménio, cadastros e
relatorios de bens;

- chefiar o servigo de cadastramento de fomecedores, bens e produtos de sua diviséo,

- acompanhar o controle de recebimento dos bens e materiais no que se refere a quantidade e a
qualidade, o controle da entrada e saida de produtos, 0 controle da conferéncia das notas fiscais;
- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-0s aos superiores da
pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena.
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PREFEITURA MUNICIPAL. DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo dos Servigos de Frotas

Grupo de Atividades: Chefia de divisao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Crganizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragdo: R$ 2.200,00

Descrigao Sintética: Exercer a chefia da divisao, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos de
acompanhamento do setor de frotas, fiscalizando o setor e praticar outras fungdes pertinentes a
area.

Atribuigoes Tipicas:

- acompanhar a situagao, cadastramento, documentagéo, informagao de locomogéo e avaliagéo
das condigbes dos veiculos;

- acompanhar a realizagao de transferéncias e situagio documental dos veiculos;

- chefiar o servigo de informagdes do uso da frota em cada divisao;

- disciplinar e normatizar os procedimentos de langamentos no Sistema Frotas;

- acompanhar as informagdes do controle de consumo de combustiveis, lubrificantes, pecas e
acessorios dos veiculos da Frota Municipal e apontamentos dos veiculos antieconémicos,
sugerindo seu recolhimento e alienagao,

- acompanhar 0s procedimentos de recebimento de pegas, acessorios e ferramentas para efeito
de pagamentos;

- realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos, controlande a movimentagao
de motoristas;

- acompanhar os servicos de fiscalizagio nos veiculos quanto as normas de seguranga, de
conduta e condigbes dos veiculos;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatérios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da
pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo dos Servigos de Convénios

Grupo de Atividades: Chefia de divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 2.200,00

Descrigao Sintética. Exercer a chefia da divisdo dos servigos de convénios, acompanhando,
organizando e implementando a realizagdo de convénios juntos aos Orgdos Governamentais,
tanto a nivel estadual como federal, juntamente com os setores competentes da administragao
municipal, fornecendo, buscando e disciplinando os andamentos dos contratos oriundos de
convénios firmados com 0s 6rgéos pertinentes e providenciar as informagdes necessérias ao bom
andamento do setor.

Atribuigdes Tipicas:

- confrolar os convénios que envolvam a Prefeitura Municipal e realizar os contatos para
convénios de cooperagdo técnica e de financiamento de projetos especiais com instituigdes
publicas e privadas;

- elaborar, a partir de informagdes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse,
subvengdo ou convénios e acompanhar a preparagéo de projetos destinados a captar os recursos
disponiveis, juntamente com o 6rgéo interessado;

- acompanhar 0s processos de aprovacao e desembolso de financiamentos e manter o controle
do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

- organizar e acompanhar a publicagdo de convénios, sua aplicagdo e dos recursos oriundos de
convénios firmados com a Unido ou com o Estado

- participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestagdes de contas de recursos
financeiros oriundos de outras esferas de governo e informar o prazo de validade dos convénios
e propor prorrogagao ou anulagdo dos mesmos; - manter atualizado os dados e informagdes que
constam nas clausulas dos respectivos convénios e manter contalo com 0s 0rgaos, instituigdes ou
entidades que forem parceiras nos convénios, para atualizagdo de informagoes;

- acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatérios de execugao fisica e
financeira e dos informes de sua equipe para adogdo de medidas corretivas em casos de desvios
do programa para representacdo dos 6rgéos patrocinadores e identificar drgéos financeiros que
estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a
ser empregada;

- viabilizar fontes de recursos para os programas de Governo, junto a Unigo, Estado, Entidades e
Empresas privadas e proceder a analise de projetos dos 6rgaos do municipio, em relagéo aos
recursos proprios e governamentais;

- efetuar consultas via web, aos 6rgaos competentes, identificando oportunidades de captagao de
recursos, bem como os érgdos financeiros que estejam propensos a participar de convénios,
iniciando contatos e orientando o Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais na estratégia
a ser empregada;

- cadastrar, credenciar e orientar os gestores de convénios e contratos de repasse da Prefeitura
Municipal, visando a0 acesso e a operacionalizagdo no Sistema de Gestdo de Convénios e
Contrato de Repasse — SICONV, ou equivalente;

- zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagbes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo do SIAT e dos Servigos de Apuracido do VAF

Grupo de Atividades: Chefia de divisao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 2.200,00

Descrigao Sintética: Exercer a chefia da divisdo, acompanhando, organizando e fiscalizando a
arrecadagdo do municipio, buscando condigbes de methorar, ampliar e estruturar os valores de
arrecadagéo juntamente com o Planejamento, fornecendo as informagdes necessarias ao bom
andamento do setor.

Atribuigdes Tipicas:

- acompanhar o atendimento dos contribuintes que procuram esclarecimentos e orientagdes sobre
problemas relacionados com a Secretaria de Estado da Fazenda.

- manter informagdes atualizadas sobre os contribuintes do Municipio, na forma estabelecida pelo
orgéo fazendario de sua jurisdigéo.

- dirigir e orientar o Municipio quanto a sistematica de levantamento do Valor Adicionado Fiscal
para apuragéo do indice municipal de participagéo na arrecadagao do ICMS.

- assessorar o prefeito municipal nas atividades do servigo relacionado ao VAF.

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

T g

Chefe da Divisdo de Contabilidade e Gestio Fiscal

Grupo de Atividades: Chefia de divisao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragdo: R$§ 2.200,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuigfes a que se destinam a executar atividades no setor
contabil e financeiro da Prefeitura, chefiando os profissionais envolvidos na area, sob superviséo,
buscando dar suporte aos demais profissionais do setor para manter a legalidades dos atos de
gestao fiscal promovendo as medidas de organizagao e funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:

- colaborar no suporte para a execugdo do orgamento e no desenvolvimento das atividades
concernentes a execugdo orgamentaria e financeira e nos expedientes na area contabil e
financeira da Prefeitura e de seus setores;

- acompanhar e colaborar nos servigos de elaboragéo dos relatérios de gestdo fiscal a serem
enviados aos 6rgados competentes e sua publicagéo;

- colaborar na area contabil da Prefeitura e de suas secretarias na gestao fiscal, orgamentéria e
bancaria, nas prestagdes de contas e controle formal, legalidade dos processos, documentagéo
da receita e da despesa, arquivos técnicos e documento fiscal, acompanhamento das publicagdes
legais;

- colaborar com o responsavel pela execugdo das agdes no que concerne a formulagéo,
elaboragéo e estratégias de implementagao das propostas programadas, as executadas, seus
indicadores, metas, objetivos e resultados;

- chefiar o grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes
de trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretario Municipal de Educagio

Grupo de Atividades: Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Curso Superior, Capacidade de Lideranga e Organizag&o.
Recrutamento: Amplo

Remuneragdo: R$ 3.100,00

Descrigdo Sintética: Exercer a direco Geral da Secretaria, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos da secretaria.

Atribuigdes Tipicas:

- coordenar, dirigir e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria de Educagéo,
promovendo a medidas no que tange a organizago e ac funcionamento da Rede Municipal de
Ensino, inclusive no que respeita a instalagéo de novas unidades escolares;

- promover e realizar estudos sobre a organizagdo do Ensino Municipal, adotando e propondo
medidas que visem a sua expansao e ao seu aperfeigoamento;

- promover seminarios e congressos de Professores para debates sobre assuntos pertinentes ao
ensino, na area de atuacdo do Ensino Municipal;

- coordenar, apoiar e orientar os Setores de Educagéo;

- planejar, coordenar e executar atividades culturais e educacionais;

- planejar eventos para o desenvolvimento da educagao municipal;

- coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom andamento da mesma
e atendimento ao publico,

- executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude de disposigdes regulamentares, se
coloquem no ambito de sua competéncia;

- garantir a toda a populagdo o acesso universal e igualitario as a¢bes e servigos de educagio.

- gerenciar a educag¢ao ao meio rural;

- promover e acompanhar todos os programas especiais em educagéo.

- organizar e manter em dia o protocolo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da
regularidade e autenticidade dos documentos.

- organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolugdes e demais documentos;

- redigir a correspondéncia que |he for confiada, lavrar atas e termos, nos livros proprios;

- rever todo o expediente a ser submetido ao despacho de sua lavra;

- elaborar relatorios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

- apresentar ao superior hierarquico, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados;

- zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos a Secretaria;

- manter sigilo sobre assuntos, nos casos especificos, pertinentes ao servigo.

- coordenar e supervisionar as atividades referentes a sua secretaria;

- realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretor do Departamento de Servicos, Projetos, Captacdo de Recursos e Prestagéo de
Contas da Educagéo

Grupo de Atividades: Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior na Area educacional ou administrativa, Capacidade
de Liderancga € Organizagéo.

Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 2.500,00

Descrigdo Sintética: Exercer a dire¢ao e coordenagao dos servigos técnicos e administrativos
educacionais no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo, bem como coiaborar nos projetos
e agdes que busquem a captagao de recursos na area da Educagdo, e ainda, coordenar a
execucao e prestacao de contas dos programas de repasse de recursos para Educagao, visando
0 bom éxito e perfeito funcionamento das atividades da rede municipal de ensino.

Atribui¢des Tipicas:

- participar, elaborar e subsidiar projetos e agBes que busquem a captagdo de recursos para a
Educagao Municipai;

- dirigir @ coordenar os servigos técnicos e administrativos da Secretaria Municipal de Educagéo;
- coordenar a execugao e a prestagdo de contas dos programas de repasse de recursos para
Educagdo

- participar e subsidiar a distribuigao de material didatico pelas escolas municipais e controle de
sua utilizacdo, e compor os mapas demonstrativos dos materiais consumidos;

- subsidiar as reunides com os profissionais da Secretaria Municipal de Educagao, visando discutir
e esclarecer assuntos relacionados com as atividades e servigos;

- assessorar o secretario de educagdo nos assuntos educacionais, desportivos e culturais;

- subsidiar, conjuntamente com o secretario de educagéo, o sistema educacional do municipio de
acordo com a LDB e outros que venham a surgir orientando o sistema nacional de educago;

- no exercicio da fungdo exercera as atividades determinadas pelo Diretor Escolar e Secretario
Municipal de Educagao;

- executar outras tarefas afins;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretor de Escolas Municipais

Grupo de Atividades: Diretoria de Departamento

Vagas: 02

Requisito para provimento: Ensino Superior na Area educacional, Capacidade de Lideranga e
Organizag&o.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.100,00

Descrigao Sintética: Exercer a dirego escolar, cuidando da agéo pedagégica, zelando pela
conservagao, bom éxito, e perfeito funcionamento das escolas pablicas municipais.

Atribuigbes Tipicas:

- dirigir a Escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario escolar, as
determinagdes superiores e as disposigdes deste Regimento, de modo a garantir a consecugéo
dos objetivos do processo educacional;

- representar o estabelecimento perante as autoridades escolares e presidir reunides;

- averiguar a escrituracao escolar e as correspondéncias;

- abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros de uso da escola;

- coordenar a elaboragéo da Proposta Pedagdgica da Escola e dos Planos Escolares, bem como
controlar sua execugao;

- organizar os horarios do pessoal docente, administrativo e técnico, bem como averiguar a sua
assiduidade;

- acompanhar e fiscalizar as atividades dos professores e demais servidores e impor penalidades
previstas no Regimento Escolar;

- promover iniciativas que visem ao aperfeigoamento profissional de toda a equipe;

- assistir a autoridade de ensino durante suas visitas a escola;

- fornecer informagdes aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos, e
a conquista conseguidas da proposta pedagdgica;

- coordenar a acomodacao da demanda, inclusive a criagéo e suspenséo de classes, nos turnos
de funcionamento, a distribui¢do de classes por turno;

- convocar e presidir reunides do quadro da escola — administrativo, docente e discente,
solenidades e cerimdnias da Escola, delegando atribuicdes e competéncias, assim como designar
comissdes para a execu¢do de tarefas especiais;

- autorizar matricula e transferéncia de alunos e controlar o cumprimento dos dias letivos e horario
de aula estabelecido;

- zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos e coordenar e
orientar todos do quadro da escola, em termos de uso de equipamentos e materiais da escola,
inclusive os de consumo: - coordenar o processo de escolha de docentes e verificagéo de sua
documentagao,

- tomar medidas de emergéncia em situagdo imprevista e outras, ndo previstas no Regimento,
comunicando imediatamente as autoridades competentes.
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PREFEITURA MUNICIPAL. DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Vice-Diretor de Escolas Municipais

Grupo de Atividades: Diretoria de Departamento

Vagas: 02 '

Requisito para provimento: Ensino Superior na Area educacional, Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragdo: R$ 2.900,00

Descrigdo Sintética: Exercer a vice dire¢do escolar, cuidando e colaborando nas agbes
pedagogicas, auxiliando e zelando pela conservagédo, bom éxito, e perfeito funcionamento das
escolas publicas municipais.

Atribuigdes Tipicas:

- acompanhar, colaborar, assessorar e substituir o Diretor de Escolas Municipais;

- participar, elaborar e subsidiar projetos pedagoégicos;

- promover a distribuicdo de material didatico na escola municipal e controle de sua utilizagdo, e
compor 0s mapas dos materiais consumidos;

- promover & elaboragéo do plano municipal de educagao, de longo, médio e curto prazo;

- coordenar o sistema educacional do municipio de acordo com a Lei de Diretrizes e Bases e outros
que venham a surgir, orientado pelo sistema nacional de educagao;

- promover a realizagao de pesquisas e estudos sobre a vida educacional do municipio;

- entrosar-se com autoridades de ensino estadual e federal a fim de obter orientacbes e material
didatico para as escolas municipais;

- fazer a chamada anual da populagdo em idade escolar para matricula nas escolas;

- elaborar o calendario escolar e zelar para o cumprimento dos programas de ensino, coordenar
as atividades culturais e recreativas;

- exercer outras atribuigdes relativas & fungéo do cargo e dirigir, executar e assessorar todas as
demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as determinages cometidas pela
autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretario Municipal de Cultura e Turismo

Grupo de Atividades: Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Curso Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 3.100,00

Descrigdo Sintética: Exercer a dire¢do Geral da Secretaria, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos da secretaria, compete ainda o planejamento, a organizagéo, e ¢ controle das atividades
de turismo e cuitura desenvolvidas pelo municipio.

Atribuigbes Tipicas:

- promover 0 desenvolvimento e a integrag@o das atividades turisticas e culturais, visando a
melhoria da qualidade de vida da populagéo;

-desenvolver as areas do turismo e cultura no municipio de forma legal, equilibrada e sustentavel;
- gerar novas oportunidades de trabalho e renda na area de turismo;

- intensificar as areas do turismo e da culiura, interagindo suas atividades o ano inteiro;

- formular e implementar, com a participagéo da sociedade civil, Plano Municipal de Cuitura,
promovendo e executando as politicas e as agdes culturais nele definidas;

- implementar 0 Sistema Municipal de Cultura, integrado ao Sistema Nacional de Cultura,
estruturando e integrando a rede de equipamentos culturais, descentralizando e democratizando
a sua estrutura e atuagéo;

- promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visdo ampla e integrada,
considerando a cultura como uma area estratégica para o desenvolvimento do Municipio;

- superintender o turismo e a cultura no Municipio, e fazer cumprir as disposi¢oes da Lei Organica
do Municipio;

- atender os interesses dos municipios nos assuntos de turismo e cultura, manter relagdes
publicas & de contato com 0s demais drgdos e acompanhar e colaborar na elaboragdo do
Orgamento Anual e do Orgamento Plurianual de investimentos;

- promover a execugdo de projetos turisticos que tenham como finalidade a integragdo da
comunidade local com a comunidade turistica;

- promover a articulagio com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, objetivando
executar projetos para desenvolver o turismo € a cultura municipal;

- representar e divulgar o Municipio, em eventos de natureza diversa, no ambito interno e externo,
Promover a prote¢ao do patriménio turistico, artistico e histérico do Municipio;

- valorizar todas as manifestagdes artisticas e culturais que expressam a diversidade étnica e
social do Municipio.

- preservar e valorizar o patriménio cultural material e imaterial do Municipio;

- promover intercdmbio cultural nos ambitos regional, nacional e internacional;

- fortalecer o sistema de incentivo a Cultura e promover agdes de fomento ao desenvolvimento
da produg&o cultural no ambito do Municipio;

- descentralizar os equipamentos, as agdes e os eventos culturais, democratizando o acesso aos
bens culturais;

- representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal, nas fungdes politicas do turismo e
cultura;

- garantir a toda a populagéo ¢ acesso universal e igualitario as acdes e servigos de cultura e
promover e coordenar a realizagao de eventos culturais no ambito do municipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

v g

Chefe da Divisao de Cultura

Grupo de Atividades: Chefia de divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Exercer a chefia e coordenagdo administrativa na preservagdo e
desenvolvimento do Patrimdnio Histérico-cultural e na promogéo, produgéo e difusdo cultural,
colaborando na elaboragdo de programa anual de eventos culturais a toda populagdo e
principalmente angariar recursos através de convénios e parcerias junto a outras drgdos da esfera
Estadual e Federal.

Atribui¢bes Tipicas:

- promover e realizar estudos sobre a cultura no @mbito municipal, adotando e propondo medidas
que visem o seu aperfeicoamento;

- buscar, através da assinatura de convénios e parcerias, angariar recursos na area de cultura,
junto aos 6rgdos governamentais, na esfera estadual e municipal, bem como junto a drgéos néo
governamentais ou parcerias publicas privadas;

- estruturar o calendario dos eventos culturais do municipio e elaborar estudos especificos para a
identificagdo de cadeias produtivas da cultura para, em articulagdo com outros 6rgaos, tragar
politicas de desenvolvimento voltadas aos envolvidos no processe da produgao cultural;

- pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor ac publico a documentagéo e os acervos
artisticos, culturais e historicos de interesse do Municipio;

- estruturar e realizar cursos de formagao e qualificagdo profissional, em especial nas areas de
criagao, produgéo, gestao e marketing cultural;

- fazer estudos sobre os resultados dos eventos realizados, visando aprimorar experiéncia futura;
- executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude de disposicdes regulamentares, se
coloquem no @mbito de sua competéncia;

- elaborar relatérios e processos a serem encaminhados s autoridades superiores;

- zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos a sua competéncia;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungbes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;
- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Diviséo de Turismo

Grupo de Atividades: Chefia de divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragdo: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Exercer a chefia e coordenagao administrativa visando a consolidagéo e
desenvolvimento do Turismo local, implantando e implementando o setor turistico do municipio e
principalmente angariar recursos através de convénios e parcerias junto a outros 6rgdos da esfera
Estadual e Federal.

Atribuigées Tipicas:

- promover e realizar estudos sobre a organizagao do turismo no ambito municipal, adotando e
propondo medidas que visem a sua expansao e ao seu aperfeigoamento;

- buscar, através da assinatura de convénios € parcerias, angariar recursos na area de turismo
junto aos 6rgdos governamentais, na esfera estadual e municipal, bem como junto a érgéos néo
governamentais ou parcerias publicas privadas;

- buscar informagdes para a implantagdo e implementagéo do setor turistico do municipio;

- pesquisar, registrar e classificar os pontos turisticos do municipio;

- estruturar e realizar cursos de formagéo e qualificagdo profissional, para fomento do turismo local;
- executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude de disposi¢des regulamentares, se
coloquem no ambito de sua competéncia;

- elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

- zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos a sua competéncia;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;
- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretario Municipal de Esporte e Lazer

Grupo de Atividades: Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Capacidade de Lideranga e Organizag&o.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 3.100,00

Descrigdo Sintética: Promover a elaboracéo de um programa anual de eventos esportivos e de
lazer a toda populagao e propor a inclusdo deste programa no calendario escolar e Promover a
elaboragéo de um programa anual de eventos desportivos, propor a incluséo deste programa no
calendario escolar.

Atribuigoes Tipicas:

- promover e coordenar a realizagio de eventos esportivos e de lazer no ambito do municipio;

- propor e orientar a realizagéo de eventos esportivos e de lazer em datas especiais de acordo
com o calendario escolar;

- promover a execucdo de atividades esportivas e de lazer aos municipes e aos alunos
matriculados na rede municipal de ensino;

- fazer estudos sobre os resultados dos eventos realizados, visando aprimorar experiéncia futura;
- exercer outras atribuigbes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;
- promover e coordenar a realizagao de campeonatos e torneios desportivos;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL. DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretor do Departamento de Programas e Agdes de Promogéo ao Esporte

Grupo de Atividades: Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.500,00

Descrigéo Sintética: Exercer a direg@o do departamento de Programas e Ages de Promogéo ao
Esporte, coordenando as agdes e programas da Secretaria Municipal de Esporte e dirigindo os
profissionais envolvidos na area.

Atribuigdes Tipicas:

- acompanhar e supervisionar a execugdo dos programas esportivos locais, em consonancia com
as diretrizes estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada evento, visando aferir o grau de
implantacdo das a¢des propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto dos
objetivos em curso;

- propor agbes com o objetivo de fortalecer a articulagdo entre os 6érgaos envolvidos com a
programagao de eventos esportivos;

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execugao das agdes no que concerne a formulagéo,
elaboragéo e estratégias de implementagdo das propostas programadas, as executadas, seus
indicadores, metas, objetivos e resultados;

- dirigir 0 grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de
trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- dirigir as tarefas decorrentes do exercicio de controle das agbes esportivas, promovendo as
medidas no que tange a organizagdo e ac funcionamento, com a implementagdo de cursos e
palestras educativas;

- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretor do Departamento de Programas e Acdes de Lazer

Grupo de Atividades: Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensinc Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 2.500,00

Descrigéo Sintética: Executar a diregéo do departamento de Programas e Agbes de Promogao
ao Lazer, organizando, coordenando incentivando as agfes e programas de sua Secretaria
Municipal e executando a dire¢ao dos profissionais envolvidos na area.

Atribuigbes Tipicas:

- propor agGes com o objetivo de fortalecer a articulagdo entre os érgdos envolvidos com a
programagao de eventos e agbes de lazer;

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execugéo das agdes no que concerne & formulagao,
elaboragdo e estratégias de implementagdo das propostas programadas, as executadas, seus
indicadores, metas, objetivos e resultados;

- acompanhar e supervisionar, dirigir a execugao dos programas de lazer locais, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada evento, visando aferir o grau de
implantagéo das agtes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto dos
objetivos em curso;

- dirigir o grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de
trabalho, sendo o responsavel direto junto acs servidores do setor;

- dirigir as tarefas decorrentes do exercicio de controle das agbes de lazer, promovendo as
medidas no que tange a organizagdo e ao funcionamento, com a implementagdo de cursos e
palestras educativas;

- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagbes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo de Servigos, Projetos, Captacdo de Recursos e Prestagdo de Contas do
Esporte e Lazer

Grupo de Atividades: Chefe de diviséo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizag&o.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 2.200,00

Descrigédo Sintética: Exercer a chefia e coordenagdo dos servigos técnicos e administrativos no
ambito da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, bem como colaborar nos projetos e agbes que
busquem a captagéo de recursos na area, e ainda, coordenar a execugéo e prestagao de contas
dos programas de repasse de recursos, visando o bom éxito e perfeito funcionamento das
atividades.

Atribuigbes Tipicas:

- chefiar e coordenar os servigos técnicos e administrativos da Secretaria Municipal de Esporte e
Lazer;

- participar, elaborar e subsidiar projetos e agdes que busquem a captagéo de recursos para o
Esporte e Lazer Municipal;

- dirigir e colaborar na execugao de projetos e programas especiais de agéo esportivas e de lazer
€ assim como no que tange a convénios, contratos, etc.;

- coordenar a execugdo e a prestagédo de contas dos programas de repasse de recursos para o
Esporte e Lazer;

- assessorar 0 Secretario Municipal de Esporte e Lazer nos assuntos educacionais, desportivos e
culturais;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se s determinagdes da autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Secéo de Incentivo ao Esporte

Grupo de Atividades: Chefia de Segéo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragdo: R$ 1.600,00

Descrigdo Sintética; Compreende as atribuigbes a que se destinam a chefiar e executar
atividades de nivel médio, sob superviséo, visando incentivar a pratica esportiva pela populagéo
municipal.

Atribuigdes Tipicas:

- diagnosticar os interesses da populaggo na pratica de modalidades esportivas;

- viabilizar a efetivagdo de programas de incentivo ao Esporte;

- promover em conjunto com as demais Secretarias, programas especiais de agéo esportiva;

- incentivar, por meio de agbes que atendam a populagdo do municipio a pratica de diferentes
modalidades esportivas;

- elaborar relatorios e diagnésticos, por meio de indicadores previamente estabelecidos,
demonstrando o alcance do conjunto de programas em curso;

- executar demais atribuices correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Sec¢éo de Incentivo ao Lazer

Grupo de Atividades: Chefia de Se¢édo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 1.600,00

Descrigio Sintética: Compreende as atribuicdes a que se destinam a chefiar e executar
atividades de nivel médio, sob superviséo, visando incentivar os eventos de lazer em ambito
municipal.

Atribuigoes Tipicas:

- incentivar, acompanhar as ac¢bes que atendam a populagdo do municipio na realizagdo de
atividades de lazer;

- diagnosticar os interesses da populagéo nas agdes e eventos de lazer;

- viabilizar, incentivando e acompanhando a efetivagao de programas, agdes e eventos de lazer
em ambito municipal;

- promover em conjunto com as demais Secretarias, programas especiais de agdes e eventos de
lazer,

- elaborar relatérios e diagnosticos, por meio de indicadores previamente estabelecidos,
demonstrando o alcance do conjunto de programas em curso;

- executar demais atribuigdes correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretéario Municipal de Salude

Grupo de Atividades: Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Ampio

Remuneragédo: R$ 3.100,00

Descrigdo Sintética: Tem por finalidade as atividades de assisténcia médica social aos habitantes
do municipio, mediante a administrag&o das unidades de salde e de promogao do bem-estar e da
melhoria das condiges de vida da comunidade. Promover a prestacdo da assisténcia médico,
odontoldgicas e afins a populagéo.

Atribui¢oes Tipicas:

- promover o levantamento de problemas da salde da populagéo do municipio a fim de identificar
as causas e combater as doengas com eficiéncia e manter estreita coordenagdo com orgéos e
entidades de saude federal e estadual visando ac atendimento dos servigos de assisténcia médica
social e da defesa sanitaria do municipio, dirigir e fiscalizar a aplicagéo de recursos provenientes
de convénios e administrar as unidades sanitarias promovendo ¢ atendimento de pessoas doentes
¢ das que necessitem de socorro imediato, providenciando o encaminhamento de pessoas
doentes a outros centros de salde fora do municipio e executar programas de assisténcia médico-
odontolégico na rede escolar municipal, promovendo junte a populagdo local, campanhas
preventivas de educacdo sanitaria, promover a vacinacdo em massa da populagdo, em
campanhas especificas ou em casos de surtos endémicos, gerenciarem as politicas e atividades
de satde no Municipio, de acordo com os principios do SUS, elaborar programas anuais de salde
€ promover a sua execugao, promover a cooperagdo do municipio com orgdos estaduais e
federais, encarregados da defesa sanitéria;

- promover as atividades de politica sanitaria, aplicando e fazendo aplicar a legisiagao respectiva,
cooperar com as instituicoes privadas que se destinem a realizagdo de quaisquer atividades
relacionadas aos problemas de saude, promover a execugao de programas de educagao sanitaria,
estudar e propor critérios a serem adotados para a concesséo de subvengdes a entidades de
assisténcia médico social, opinando sobre pedidos de auxilios e subvengdes, e fiscalizando as
suas aplicagdes, promover o atendimento nos postos de satde e providenciar o encaminhamento
a centros maiores de pessoas que necessitam desta providéncia, promover o estudo de doengas,
identificar as causas e tomar as providéncias no limite de sua competéncia, promoverem servigos
de assisténcia médica odontoldgica aos servidores municipais e as inspe¢bes de salde para efeito
de licenga, aposentadoria e outros fins, coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos
da Secretaria, promovendo & saude, prevencédo as doengas, oferecendo uma assisténcia médico-
odontolégico, social e de salde piblica a toda a comunidade, exercer atividades de controle
epidemiolbgico e vigilancia sanitaria para toda a populagéo, garantir a toda a populagéo o acesso
universal e igualitario as agdes e servigos de salde, promover atividades de educagdo em saude,
promover a vigilancia epidemiolégica das doengas infecciosas e parasitarias, crénicas
degenerativas, salide bucal, salde mental, gerenciar o atendimento ao meio rural;

- promover e implementar Programas de satde para comunidade, em ag&o preventiva, promover
e acompanhar todos os Programas Especiais em Salde Comunitaria, organizar e manter em dia
a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolugbes e demais
documentos, zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos & Secretaria,
coordenar e supervisionar as atividades referentes a sua secretaria;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretor do Departamento de Administragdo e Gestio de Salde

Grupo de Atividades: Diretoria de departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.500,00

Descrigdo Sintética: Exercer conjuntamente a diregdo do Departamento de Administragdo e
Gestdo de Saude, coordenando os profissionais envolvidos na area de saude, tanto a nivel
hospitalar ou de UBS, da Rede de Atengdo Primaria e redes de atengao & sadde, buscando dirigr,
organizar e coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as medidas de organizag&o
e funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- dirigir grupos ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de
trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores lotados no hospital ou UBS local;

- observar o cumprimento por parte dos mesmos, das respectivas tarefas e trabalhos, para a exata
observancia tanto técnica, se for o caso, como rotineiras, do trabalho a ser realizado.

- dirigir as tarefas decorrentes dos encargos da UBS, promovendo a medidas no que tange a
organizagao e ao funcionamento;

- planejar, dirigir & executar atividades de salide municipal, no que tange a convénios, contratos
etc,;

- dirigir as atividades referentes a seu setor;

- participar de cursos e orientagdes para capacitagéo profissional;

- participar das campanhas de vacinas na zona urbana e rural;

- participar da equipe de salde;

- executar outras tarefas afins;

- realizar outras atividades correlatas com a fungao,

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

4

Diretor de Departamento da Gestdo de Transporte em Saide

Grupo de Atividades: Diretoria de departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 2.500,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuigdes a que se destinam a executar atividades de nivel
médio, dirigindo comandando os profissionais envolvidos no setor de Transportes da Saude do
municipio, sob supervisdo da Secretaria competente, buscando organizar e coordenar as
atividades referentes ao setor promovendo as medidas de organizagéo e funcionamento para o
perfeito atendimento do setor.

Atribuigoes Tipicas:

- dirigir e acompanhar os servi¢os de fiscalizagdo nos veiculos de salide quanto as normas de
seguranga, de conduta e condigbes dos veiculos;

- dirigir @ acompanhar a locomog&o e atendimento em viagens dos veiculos do setor de salide, os
resultados das execugbes e questdes oriundas dos atendimentos as agdes e objetivos pertinentes.
- dirigir, controlar e acompanhar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pegas e acessoérios dos
veiculos da area de salde;

- dirigir @ acompanhar o recebimento, trocas ou substituicdo de pegas, acessorios e ferramentas
para efeito de pagamentos;

- realizar periodicamente reuniGes com os condutores dos veiculos, controlando a movimentagao
de motoristas;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- elaborar relatorios periddicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da
pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- verificar e informar a autoridade superior as condigdes que se encontram os veiculos do setor de
saude providenciando sua manuteng&o e recuperagao,

- promover reunides de trabalho com os servidores do setor, submetendo os resultados ou
sugestdes a apreciagéo do prefeito;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo da Atencdo Basica em Saide

Grupo de Atividades: Chefia de diviséo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizago.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 2.200,00

Descricdo Sintética: Conjunto de atividades de gerenciamento na coordenagéo de agdes de
saude e nas agbes para organizagac da Rede de Atengéo Primaria e redes de atengéo 4 salde,
buscando potencializar os resultados produzidos e seus impactos na salide e na Administragéo
Pablica.

Atribuigoes Tipicas:

- administrar a coordenagdo dos trabalhos das unidades de saide em especial na atengéo
primaria do municipio;

- auxiliar a coordenagdo e supervisdo dos trabalhos e atuagdo dos profissionais da atengao
primaria;

- colaborar nos processos intra e Inter setorial, tendo por objetivo qualificar a atengdo priméria a
saude no municipio;

- propor e implementar agbes para a reorganizagéo e qualificag@o da atengédo primaria, tendo a
salde da familia como estratégia prioritaria para o fortalecimento desse nivel de atengéo;

- disseminar informagdes relevantes da ateng&o primaria do estado para serem articuladas no
municipio;

- auxiliar os profissionais de saude para garantir junto a Gestdo Municipal os recursos materiais
para o desenvolvimento das a¢bes;

- implementar a busca de parcerias com as instituicdes de ensino superior para 0s processos de
capacitagao, titulag&o e ou acreditagao dos profissionais ingressos na Ateng¢éo Primaria;

- exercer outras atribuigOes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Secretario de Salde
e Chefe do Executivo e auxiliar, executar e coordenar todas as demais tarefas e atividades
correlatas e afins, subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo das Unidades Basicas de Satde

Grupo de Atividades: Chefia de divisao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneracdo: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuigbes a que se destinam a executar atividades de nivel
basico, coordenando e auxiliando os profissionais envolvidos na area de salide e dentro das UBS
locais, sob supervisdo, buscando organizar e coordenar as atividades referentes ao setor
promovendo as medidas de organizagao e funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:

- chefiar um grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes
de trabalho, sendo o responsavel direto junto aos demais funcionarios de sua UBS ou setor;

- observar o cumprimento por parte dos funcionarios, das respectivas tarefas e trabalhos, para a
exata observancia tanto técnica, se for o caso, como rotineiras, do trabalho a ser realizado;

- chefiar e coordenar as tarefas decorrentes do setor, promovendo as medidas no que tange a
organiza¢ao e ao funcionamento;

- chefiar e coordenar o encaminhamento do paciente para atendimento médico;

- chefiar e acompanhar o atendimento em sala de vacina;

- chefiar e acompanhar a participagdo e realizago de cursos e orientagdes para capacitagéo
profissional;

- realizar outras atividades correlatas com a fungao;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

gk

Chefe da Divisdo de Regula¢édo e Controle da Secretaria Municipal de Salde

Grupo de Atividades: Chefia de divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranca e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Responsavel pela operacionalizagéo das agdes da Politica de Regulagéo
do acesso aos servicos de salde de forma adequada, sob gestdo e geréncia da Secretaria
Municipal de Salde.

Atribuigoes Tipicas:

- efetuar a coordenagdo e direcionamento das agdes a serem desenvolvidas no setor de
Regulagao, Controle da Secretaria Municipal de Saude;

- representar a Secretaria Municipal de Salde perante outros drgdos e municipios em assuntos
referentes a regulagéo e controle;

- elaborar e atualizar normas, procedimentos e protocolos para o Setor de Regulagéo e Controle;
- Delimitar metas, objetivos e resultados a serem cumpridos pela equipe do Setor de Regulagéo e
Controle;

- exigir dos integrantes da equipe de Regulagao e Controle ¢ cumprimento das responsabilidades
e agdes necessarias;

- realizar a avaliagdo da assisténcia oferecida bem como dos resultados obtidos sugerindo
melhorias cabiveis;

- oferecer apoio e suporte cientifico e operacional para o bom andamento das atividades
relacionadas a regulagao, controle, avaliagéo e auditoria em salde;

- promover avaliagdo relacionada com a qualidade e eficiéncia da atengao em saude feita pelos
prestadores a populagdo tanto no ambiente hospitalar quanto ambulatorial;

- auxiliar em capacitagbes e orientagdes gerais necessarias para o bom andamento das atividades
relacionadas a regulagéo e controle da Secretaria Municipal de Salde.

- realizar o cadastro e acompanhamento de solicitagdo para serem realizados procedimentos
ambulatoriais e hospitalares de assisténcia a saude;

- garantir o acesso aos servigos de salde de forma adequada;

- garantir os principios da equidade e da integralidade;

- fomentar o uso e a qualificagédo das informagdes dos cadastros de usuarios, estabelecimentos e
profissionais de salde;

- elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagéo;

- diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia;

- construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia;

- subsidiar as agbes de planejamento, controle, avaliagao e auditoria em salde;

- subsidiar o processamento das informagdes de produgéo e a programagao pactuada e integrada.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo da Farmacia Basica

Grupo de Atividades: Chefia de diviséo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Ampio

Remuneragio: R$§ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Conjunto de atividades de gerenciamento na coordenagdo de agdes da
Farmacia Basica Municipal, visando a correta e efetiva distribui¢do de medicamentos & populagao,
e o bom éxito e perfeito funcionamento das atividades.

Atribuigbes Tipicas:

- chefiar e coordenar as atividades administrativas da Farmacia Basica Municipal, colaborando
com as equipes e frentes de trabalho e responséveis;

- avaliar e acompanhar o desempenho das agbes da Farmécia Béasica,

- diagnosticar e elaborar relatérios, por meio de indicadores previamente estabelecidos, visando
aperfeicoar a oferta de medicamentos e insumos a populagéo;

- verificar, periodicamente, a demanda de consumo dos medicamentos listados na Farmacia
Basica, a fim de subsidiar o processo de compras;

- supervisionar a elaboragéo e manutengao de cadastro de beneficiarios da Farmacia Basica;

- atuar como gestor de equipe de estogue, quando necessario;

- solicitar a aquisi¢do de medicamentos e insumos aos setores competentes;

- acompanhar as solicitagbes e processos de compras, de modo a evitar demora na aquisigéo dos
medicamentos;

- dirigir e chefiar a distribuicdo dos medicamentos e insumos;

- acompanhar a fiscalizag&o de entrada e saida dos dirigir, executar e assessorar todas as demais
tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as determinagbes cometidas pela
autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretario Municipal de Acéo Social

Vagas 01

Grupo de Atividades: Secretaria Municipal

Requisito para provimento: Curso Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragdo: R$ 3.100,00

Descrigdo Sintética: Promover o levantamento dos principais problemas sociais e estudar
conjuntamente as solugdes para resolvé-los, elaborar programas de assisténcia social e submeté-
los & apreciagéo do Executivo Municipal.

Atribuigdes Tipicas:

- fiscalizar a aplicaggo de subvengdes concedidas a entidades de assisténcia social, promover a

cooperagao do municipio com 6rgéos e entidades estaduais e federais, encarregadas do servigo

de assisténcia social, realizar visitas as residéncias do municipio e executar a realizagao de laudos

para a liberagéo de cestas basicas, remédios e materiais de construgéo;

- promover a execugao de programas de educagao social e de assisténcia aos menores, estudar

e propor critérios a serem adotados para a concessdo de auxilios e subvengdes a entidades

sociais e fiscalizar as suas aplicagdes, promover 0 encaminhamento aos érgdos de salde e

recomendar a distribuicdo de medicamentos gratuitos as pessoas necessitadas;

- contactar com a Secretaria de Educagao, para um trabalho conjunto e prestar assisténcia social

aos estudantes carentes, programar visitas de assisténcia social as familias pobres e receber os

necessitados que procuram a Secretaria em busca de ajuda individual, escudando-ihe o caso e

dando a orientagdo ou solugdo cabivel, acompanhar e supervisionar a execugdo dos programas

sociais, em consonancia com as diretrizes estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada programa social, visando aferir o

grau de implantagao das agbes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto dos

programas sociais em curso, e propor agdes junto ao Gabinete com o objetivo de fortalecer a

articulagao entre os drgéos envolvidos com os programas sociais;

- prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito nos assuntos por ele definidos;

- desenvolver atividades de defesa dos direitos e atendimento as necessidades da crianga, do

adolescente, do idoso, do deficiente e do consumidor,

- assistir as populagbes atingidas por calamidades publicas;

- coordenar projetos de empreendimentos de melhoria das condigdes de saneamento basico em

areas carentes;

- regularizar a situagdo de residéncias edificadas em areas do Municipio;

- executar programas de loteamentos voltados para a populaggo de baixa renda, com distribuigéo

de terrenos e construgéo de casas, em sistema de mutirdo, ou mediante agdes conjuntas com

organizagdes estaduais, federais ou privadas;

- apoiar e incentivar a constituicdo de organizagbes comunitarias, fornecendo-lhes orientagéo

juridica e administrativa e colaborar diretamente para a realizago de seus eventos e programas;

- cadastrar as entidades comunitarias para fins de realizagdo de projetos conjuntos com a
- Administragao Municipal;

- dar assisténcia ao menor abandonado solicitando a colaboragao de drgéos e entidades estaduais

e federais, que cuidam especificamente do menor;

- exercer outras atribuigGes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.

Pagina 50 de 66

Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG
TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisao de Programas Sociais

Grupo de Atividades: Chefia de Divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneracio: R$ 2.200,00

Descri¢do Sintética: Compreende as atribuigdes a que se destinam a chefiar a execugéo de
atividades visando incluir a populagdo necessitada em Programas Sociais oferecidos pelos
diversos niveis de governo, dirigindo os profissionais envolvidos na area e promovendo as
medidas de organizagdo e funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- dirigir, acompanhar € supervisionar a execugado dos servicos de agao social e dos programas
sociais, em consonancia com as diretrizes estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas dos servigos e de cada programa social,
visando aferir o grau de implantagao das agbes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto das
acOes e dos programas sociais em curso;

- propor agdes que visem fortalecer a articulagéo entre os érgados envolvidos com 0s servigos de
acéo social e dos programas sociais;

- colaborar com a Secretarnia responsavel pela execugédo das agdes sociais e em especial aos
Programas Sociais, no que concerne a formulagao, elaboragéo e estratégias e sua implementagao
seus indicadores, metas, objetivos e resultados;

- dirigir e coordenar grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas
frentes de trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- dirigir e coordenar as tarefas decorrentes do exercicio de controle dos servigos de ag&o social e
dos programas sociais, promovendo & medidas no que tange a organiza¢&o e ao funcionamento;
- dirigir, coordenar e colaborar na execugao de projetos e programas e de agéo social em especial
0S programas sociais, assim como no que tange a convénios, contratos, etc.;

- chefiar, coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinacdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo de Promogéo Social e Enfrentamento & Pobreza

Grupo de Atividades: Chefia de Divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneracéo: R$ 2.200,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicdes a que se destinam a chefiar a execugéo de
atividades de Promogéao Social e enfrentamento & pobreza, visando a emancipag&o da populagéo
carente, dirigindo os profissionais envolvidos na area e promovendo as medidas de organizagdo
e funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- dirigir, acompanhar e supervisionar a execugdo dos servicos de Promocgdo Social, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas;

- viabilizar a oferta de atividades e programas que possam gerar resultados na emancipagéo da
populagéo carente do municipio;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas dos servigos, visando aferir 0 grau de
implantagao das agdes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto das
agoes e dos programas sociais em curso;

- propor agdes que visem fortalecer a articulagao entre os érgéos envolvidos com os servigos de
Promogao social;

- colaborar com a Secretaria responsavel, no que concerne a formulagao, elaboragéo e estratégias
e sua implementagdo seus indicadores, metas, objetivos e resultados;

- dirigir e coordenar grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas
frentes de trabalho, sendo o responsével direto junto aos servidores do setor;

- chefiar, coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Secdo de Beneficios Assistenciais

Grupo de Atividades: Chefia de Segédo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 1.600,00

Descrigdo Sintética: Chefiar as atividades da se¢ao de beneficios assistenciais, visando atender
a populagdo necessitada, diagnosticando os beneficios a que teriam direito € promovendo as
acdes para implantagao do beneficio.

Atribuigbes Tipicas:

- acompanhar e supervisionar a execu¢do dos servigos da segdo, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas;

- avaliar a situagdo da populagio e promover acdes para implantagéo dos beneficios;

- manter cadastro atualizado dos beneficiarios, visando o cumprimento de objetivos, prazos e
metas dos servigos de cada programa social;

- acompanhar as familias beneficiarias e encaminhar, se for o caso, as divisées da Secretaria
Municipal de Agdo Social cu a Secretaria de Saude do Municipio;

- chefiar, coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagfes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretario Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel

Grupo de Atividades: Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Ampio

Remuneracao: R$ 3.100,00

Descrigao Sintética: Elaborar e executar programas na Area de Meio Ambiente, Agropecuéria e
Desenvolvimento Econdmico Sustentavel, na implementacdo de agbes de desenvolvimento e
contribuir para o desenvolvimento da Economia no municipio, na implementagéo de agdes de
desenvolvimento e contribuir para o desenvoivimento dos setores de industria € comércio com
planejamento de programas e acfes de fomento a economia local, conjuntamente com
planejamento de programas de sustentabilidade na area de meio ambiente.

Atribuigbes Tipicas:

- dar suporte e assisténcia técnica as areas de Agropecuaria e desenvolver agdes de
sustentabilidade para os setores em ambito municipal,

- garantir a realizagdo de programas, planos e projetos de desenvolvimento do setor de
Agropecuaria junto ao municipio, comtemplando agdes de sustentabilidade;

- garantir a populagéo a protecédo do patrimdnio ambiental e garantir no teritéric do municipio a
utilizagdo dos recursos ambientais de interesse local.

- adotar politica que viabilize o desenvolvimento da economia local em especial na area de
agropecuaria; )

- promover a execu¢ao de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas com a Area
de Desenvolvimento Econdmico Sustentavel no ambito geografico municipal;

- promover a execugao de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgéo e a produtividade
dos setores de agropecuaria no municipio;

- viabilizar a celebragdo de convénios e contratos com entidade estadual e federal, além de
empresas da iniciativa privada visando o aperfeicoamento técnico administrativo e troca de
experiéncias;

- viabilizar a realizag&o de cursos e seminarios no municipio e promover a articulagao e integragéo
com drgaos dos setores de agropecuaria e Economia no municipio, respaldadas em agédo de
sustentabilidade e protegdo ao meio ambiente;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo Municipal Ambiental e de Agropecuaria

Grupo de Atividades: Chefia de divisao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizag&o.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 2.200,00

Descricao Sintética: Exercer a chefia da divisdo, coordenando os profissionais envolvidos na
area, chefiando a implementacao de ages e programas propostos pela Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel.

Atribuigbes Tipicas:

- chefiar e coordenar as atividades administrativas da divisdo, colaborando com as equipes e
frentes de trabalho e responsaveis;

- avaliar € acompanhar o desempenho das agdes propostas Pela Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, Agropecuéria e Desenvolvimento Sustentavel

- diagnosticar e elaborar relatérios, por meio de indicadores previamente estabelecidos, visando
aperfeigoar as ages e programas ofertados a populagéo;

- chefiar e supervisionar a elaboragdo e manuten¢do de cadastro dos produtores rurais do
municipio;

- monitorar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada evento, visando aferir o grau de
implantagao das agdes propostas;

- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Secdo de Acompanhamento Ambiental e Agropecuério

Grupo de Atividades: Chefia de segéo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 1.600,00

Descrigdo Sintética: Chefiar a execug@o de programas de acompanhamento ambiental e
agropecuario visando o desenvolvimento sustentavel do municipio, colaborando com a Secretaria
responsavel na implementagac de programas e cursos para o desenvolvimento da agricultura e
pecuaria a fim de fomentar a economia local.

Atribuigdes Tipicas:

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execugao das agées no que concerne a formulagéo,
elaboragdo e estratégias de implementagdo das propostas programadas e executadas, seus
indicadores, metas, objetivos e resultados;

- monitorar o cumprimento de obijetivos, prazos e metas de cada evento, visando aferir o grau de
implantagao das agdes propostas;

- coordenar, sob sua diregdo, grupos ou equipes de trabalho, para o qual for designado ou
nomeado, nas frentes de trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- coordenar, sob sua diregéo, a realizago de programas, planos € projetos de desenvolvimento
nos setores especificos visando a organizagdo da expansao urbana e a regularizagéo fundiaria
com énfase nas questdes de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico Sustentavel no
municipio;

- buscar na sua dire¢do a viabilidade de realizagdo de cursos e seminarios no municipio e
promover a articulagdo e integragdo com 6rgdos dos setores da agricultura, pecuaria, e Meio
Ambiente em esfera municipal, estadual e federal

- dirigir e assessorar, todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagbes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretario Municipal de Obras e Urbanismo

Grupo de Atividades: Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Capacidade de Lideranga e Organizag&o.
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.100,00

Descrigdo Sintética: Estudar, examinar e despachar processos ou documentos relativos ao
licenciamento para a execugdo das obras particulares, controlar os custos das obras executadas
pelo municipio e fazer aplicar as posturas municipais cumprindo e fazer cumprir o plano de
urbanizagdo municipal, especiaimente o que se refere a abertura ou construgéo de vias e
logradouros publicos.

Atribuigdes Tipicas:

- promover a programagao de projetos e execucdo da recuperagao e conservagao periddica dos
prédios pablicos municipais;

- promover a execugao da obra custeada pela contribuigdo de melhoria e fornecer a secretaria de
finangas, elementos necessarios ao langamento e cobranga da contribuigio de melhoria;

- supervisionar a execu¢ao das medi¢hes das obras em andamento, bem como assinar a liberagéo
de pagamentos aos credores, junto & fazenda do municipio;

- promover a conservagao de pragas parques e jardins;

- promover regularmente os servicos de saneamento basico;

- estabelecer os padrdes de qualidade e eficiéncia a ser desenvolvido pelo servigo urbano sob sua
diregao, promovendo o0 seu controle e seus custos;

- zelar pelo efetivo controle dos materiais de construgdo colocado a sua disposi¢éo;

- promover o cumprimento € a atualizagao do Plano Diretor do Municipio;

- decidir sobre projetos de interveng@o na urbanizagdo do Municipio, loteamentos e construgéo
civil em geral e fiscalizar os cumprimentos das normas estabelecidas pela legislagao pertinente;

- realizar estudos e projetos em sua area de competéncia;

- supervisionar a execugao direta, ou por meio de terceiros, de obras de construgao e conservagao
de vias, edificagdes e logradouros publicos em geral;

- providenciar a execugdo dos servigos de limpeza urbana (varrigao, capinagao, coleta, tratamento
e destino final dos residuos sélidos) em todo o territdrio do municipio;

- administrar o cemitério pablico municipal,

- coordenar as agdes de Defesa Civil no municipio;

- conservar e recuperar os prédios publicos da administragao municipal;

- Coordenar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-
se as determinagdes cometidas pela auteridade superior;

- exercer outras atribuicées relativas as fungbes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretor do Departamento Municipal de Obras e Infragstrutura Urbana

Grupo de Atividades: Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 2.500,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuigdes a que se destinam exercer atividades de diregéo
e controle dos servigos de obras e infraestrutura nos servigos dos profissionais envolvidos, sob
supervisdo da Secretaria competente, buscando organizar e coordenar as atividades referentes
ao setor promovendo as medidas de organizag&o e funcionamento.

Atribuigbes Tipicas:

- dirigir, supervisionar e controlar os servigos de obras e infraestrutura urbana;

- organizar cronogramas e equipes de trabalho;

- orientar os servidores para o0 andamento adequado e eficiente dos servigos, inclusive verificando
se 0 maquinario disponive! apresenta condi¢des de trabalho e providenciando encaminhamento
para consertos quando o caso;

- apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

- dirigir a organizagéo dos relatérios da folha de pagamento;

- reduzir as variedades de materiais usados, uniformizando as nomenclaturas;

- promover o controle dos prazos de entrega dos materiais, providenciando a cobranga quando for
0 Caso;

- estabelecer os padrdes de qualidade e eficiéncia a ser desenvolvido pelo servigo urbano sob sua
dire¢ao, promovendo o seu controle e seus custos;

- providenciar a manutengdo do estoque e guarda em perfeitas condigbes e ordem de
armazenamento e conservagao, classificando e registrando os materiais de consumo;

- comunicar por escrito e prontamente a autoridade superior o desvio e falta de materiais
eventualmente verificado;

- assistir e orientar os funcionarios para a manutengao das normas de procedimento da Prefeitura,
promovendo a racional distribuigdo de servigos;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Secédo de Manutengio e Limpeza dos Prédios Piblicos e Estradas Vicinais

Grupo de Atividades: Chefia de Se¢do

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Fundamental, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 1.600,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuigbes a que se destinam executar atividades de nivel
médio na chefia dos funcionarios envolvidos na execuggo dos servigos do setor de Obras e
Urbanismo e sob superviséo do Diretor do Departamento competente.

Atribuigdes Tipicas:

- chefiar e controlar os servigos de obras e promover a programagao de projetos e execugao da
recuperagao e conservagao periddica das estradas municipais;

- chefiar os cronogramas e equipes de trabalho, promover os servigos de conservagéo de pragas
parques e jardins e das estradas vicinais,

- chefiar a execugéo dos servigos relacionados as obras;

- chefiar o servico de emplacamento de ruas e de numeragéo de casas, entre outros;

- comunicar por escrito e prontamente & autoridade superior o desvio e falta de materiais
eventualmente verificado;

- comunicar a autoridade superior, eventuais desrespeitos de seus subordinados no exercicio da
fungéo, bem como, deixar o posto de servico antes do horério previsto, salvo motivo forga maior;
- chefiar a execucao de servigos rotineiros do setor,

- estabelecer os padrdes de qualidade e eficiéncia a ser desenvolvido pelo servigo urbano sob sua
chefia, promovendo o seu controle e seus custos;

- apresentar solugbes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

- assistir e orientar os funcionarios para a manuteng&o das normas de procedimento da Prefeitura,
promovendo a racional distribuigao de servigos;

- acompanhar as medigdes finais de todos os trabalhos executados pelos drgaos sejam da
administraggo direta ou indireta, informando os processos de pagamentos dos empreiteiros;

- verificar e informar a autoridade superior as condigdes que se encontram as estradas vicinais,
providenciando sua manutengao e recuperagao;

- providenciar a execugdo dos servigos de limpeza urbana (varrigao, capinagao, coleta, tratamento
e destino final dos residucs sélidos) em todo o temitério do municipio;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretario Municipal de Transportes

Grupo de Atividades: Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Capacidade de Lideranga e Organizagéo.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 3.100,00

Descrigdo Sintética: Elaborar e executar programas de gerenciamento de uso dos veiculos da
frota municipal, programando e dirigindo a elaboragdo de uso e aquisigdo de veiculos utilizados
pela Prefeitura de acordo com suas normas, buscando agilizar o setor e fornecer condigbes a
adequada utilizag&o dos veiculos que compdem a frota municipal.

Atribuigoes Tipicas:

- promover a programag&o de acompanhamento da frota municipal, execugéo a manutengdo e
conservagao dos veiculos;

- estabelecer os padrdes de qualidade ¢ eficiéncia a ser desenvolvido pelo servigo realizados com
uso da frota municipal, sob sua dire¢éo, promovendo o seu controle e seus custos;

- desenvolver planos de manutengéo de todos os veiculos € maquinas, avaliando a situagdo de
cada veiculo e maquina;

- promover a realizagéo de relatério de analise de situagdo de cada veiculo e maquinarios;

- assistir e orientar os funcionarios para manutengéo das normas de procedimento dos funcionérios
na manutengao dos veiculos da frota municipal,

- promover o controle da utilizagéo dos veiculos e maquinarios;

- coordenar a utilizagéo, conservagao e manutengao dos veiculos pertencentes ac Municipio.

- promover a realizagdo da guarda, a conservagao e ¢ controle de bens, da frota de veiculos e
equipamentos do municipio, respeitadas as competéncias de outras secretarias;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior;

- supervisionar os servigos de fiscalizagao das condigbes de utilizagao e conservagao dos veiculos
e maquinarios por parte dos usuarios;

- promover 0 acompanhamento e a baixa dos veiculos inserviveis;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungbes do cargo e determinadas pelo Chefe do
Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL. DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Divisdo de Transportes, Estradas e Rodagens

Grupo de Atividades: Chefia de divisdo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga e Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 2.200,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuigdes a que se destinam a executar atividades de nivel
médio, chefiando e auxiliando os profissionais da divisdo de rodagens do municipio, sob
supervisdo da Secretaria competente, buscando organizar e coordenar as atividades referentes
ao setor promovendo as medidas de organizagéo e funcionamento

Atribuigoes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- chefiar o3 servigos de fiscalizagdo nos veiculos quanto as normas de seguranga, de conduta e
condi¢des dos veiculos;

- chefiar os servigos de fiscalizagdo das condigbes das estradas municipais;

- promover o controle do consumo de combustiveis, lubrificantes, pegas e acessdrios dos veiculos
oficiais;

- realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos, controlando a movimentagdo
de motoristas;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periodicos dos assuntos a ele afetes, encaminhando-os aos superiores da
pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- elaborar em harmonia com o plano rodoviario nacional & estadual, o plano municipal e programas
anuais de servigos;

- promover reunides de trabalho com os servidores do setor, submetendo os resultados ou
sugestdes a aprecia¢ao do Prefeito;

- chefiar a execugdo de todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se
as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Chefe da Secédo de Manutengao da Frota Municipal

Grupo de Atividades: Chefia de segao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Capacidade de Lideranga € Organizagao.
Recrutamento: Amplo

Remuneragio: R$ 1.600,00

Descrigao Sintética: Exercer a chefia da sego de manutengéo da frota municipal, buscando
organizar e coordenar as atividades referentes ao setor.

Atribuigdes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- acompanhar os servigos de fiscalizag&o nos veiculos quanto as normas de seguranga, de
conduta e condigbes dos veiculos, determinados pela divisao de transportes;

- propor o recolhimento € alienagdo dos veiculos antiecondmicos;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servico;

- elaborar relatdrios peritdicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-0s aos superiores da
pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- coordenar, executar ¢ assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA

ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO I
VENCIMENTOS
CARGO Simbolo - | Vagas | Vencimento
Chefe de Gabinete CG 01 R$ 2.800,00
Chefe da Divisdo de Protocolo e Organizagdo da | CDPO 01 R$ 2.200,00
Agenda de Atividades e Programas Oficiais
Chefe da Divisdo de Controle Interno. CDCI 01 R$ 2.200,00
Secretario Municipal de Administragdo, Finangase | SMAF 01 R$ 3.100,00
Planejamento.
Assessor Juridico do Municipio ASSJUR | 01 R$ 3.000,00
Chefe da Diviséo de Pessoal e Recursos Humanos. | COPRH | 01 R$ 2.200,00
Chefe da Divisdo de Tributagdo e Arrecadagéo e | CDTAC 01 R$ 2.200,00
Cadastro
Chefe da Divisdo de Compras e Aquisicdes CDCA 01 R$ 2.200,00
Chefe da Divisdo de Gestdo de Estoque CDGE 01 R$ 2.200,00
Chefe da Divisdo de Servicos de Licitagéo. CDL 01 R$ 2.200,00
Chefe da Divisdo de Servigos de Contratos CDSC 01 R$ 2.200,00
Chefe da Divisdo de Servicos de Patriménio e | CDSPA | 01 R$ 2.200,00
Almoxarifado.
Chefe da Divisdo dos Servigos de Frotas CDF 01 R$ 2.200,00
Chefe da Diviséo dos Servicos de Convénios. CDC 01 R$ 2.200,00
Chefe da Divisdo do SIAT e Servigos de Apuragdo do | CDSV 01 R$ 2.200,00
VAF.
Chefe da Divisdo de Contabilidade e Gestéo Fiscal. | CDCGF | 01 R$ 2.200,00
Secretario Municipal de Educagéo. SME 01 R$ 3.100,00
Diretor do Departamento de Servigos, Projetos, DSTE 01 R$ 2.500,00
Captagao de Recursos e Prestagao de Contas da
Educacéo
Diretor de Escolas Municipais. DEM 02 R$ 3.100,00
Vice-Diretor de Escolas Municipais. VDEM 02 R$ 2.900,00
Secretario Municipal de Cultura & Turismo. SMCT 01 R$ 3.100,00
Chefe da Divisdo de Cultura CDCULT | 01 R$ 2.200,00
Chefe da Divisdo de Turismo CDTUR 01 R$ 2.200,00
Secretario Municipal de Esporte e Lazer SMEL 01 R$ 3.100,00
Diretor do Departamento de Programas e A¢des de | DPAPE 01 R$ 2.500,00
Promogao ao Esporte
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Diretor de Departamento de Programas de A¢do de | DPAL 01 R$ 2.500,00
Lazer

Chefe da Divisdo de Servigos, Projetos, Captagdo | CDSPE 01 R$ 2.200,00
de Recursos e Prestagao de Contas do Esporte e

Lazer

Chefe da Sec¢do de Incentivo ao Esporte CDIE 01 R$ 1.600,00
Chefe de Segao de Incentivo ao Lazer CDEL 01 R$ 1.600,00
Secretario Municipal de Saude. SMS 01 R$ 3.100,00
Diretor do Departamento de Administragéo e DDAGS | 01 R$ 2.500,00
Gestdo de Saude

Diretor do Departamento da Gestao de Transporte | DDGTS | 01 R$ 2.500,00
em Satde

Chefe da Divisdo da Atencao Basica em Salde CDABS 01 R$ 2.200,00
Chefe da Diviséo da Unidade Basica de Salde CDUBS |01 R$ 2.200,00
Chefe da Divisdo de Regulagao e Controle da | CDRC 01 R$ 2.200,00
Secretaria Municipal de Saude

Chefe da Divisdo da Farmacia Basica CDFB 01 R$ 2.200,00
Secretarioc Municipal de Agdo Social SMAS 01 R$ 3.100,00
Chefe da Divisdo de Programas Sociais CDPS 01 R$ 2.200,00
Chefe da Divisdo de Promogao Social e CDEP 01 R$ 2.200,00
Enfrentamento a Pobreza

Chefe da Secdo de Beneficios Assistenciais CDBA 01 R$ 1.600,00
Secretario Municipal de Meio Ambiente, SMMADS | 01 R$ 3.100,00
Agropecuaria € Desenvolvimento Sustentavel,

Chefe da Divisdo Municipal Ambiental e de | CDMAA | 01 R$ 2.200,00
Agropecuaria.

Chefe da Segdo de Acompanhamento Ambiental e | CSAA 01 R$ 1.600,00
Agropecuario

Secretério Municipal de Obras e Urbanismo. SMOU 01 R$ 3.100,00
Diretor do Departamento Municipal de Obras e | DDOU 01 R$ 2.500,00
Infraestrutura Urbana

Chefe da Segdo de Manutencdo e Limpeza dos | CSML 01 R$ 1.600,00
Prédios Publicos e Estradas Vicinais

Secretério Municipal de Transportes. SMT 01 R$ 3.100,00
Chefe da Divisdo de Transportes, Estradas e | CDT 01 R$ 2.200,00
Rodagens

Chefe da Sec¢do de Manuteng&o da Frota Municipal | CDFM 01 R$ 1.600,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO Il
QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA {(VALORES E QUANTITATIVOS)

Nivel da Fungéo |Qtd. Valor da Gféffﬁcaqéo

FC-1 01 R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais)

FC-2 02 R$ 2.000,00 (dois mil reais)

FC-3 01 R$ 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA
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