PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. isento
S50 Gotardo — Minas Gerais

LE] COMPLEMENTAR N.°133, DE 02 DE MARCO DE 2015.

ALTERA A NOMENCLATURA DO CARGO EM COMISSAO DE
LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO DE CHEFE DA DIVISAO DE
APOIO E TRANSPORTE DO GABINETE, CONSTANTE NO PLANO
DE CARGOS E VENCIMENTOS, PREVISTO NOS ANEXOS 1l E VIIi,
DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL 67/2008, JA ALTERADA
PELAS LEIS COMPLEMENTARES MUN!ICIPAIS 103/2011,107/2011,
108/2011, 109/2012 117/2013, 119/2013, 126/2014, 127,2014,
130/2014, PARA CHEFE DA DIVISAO DE SERVIGOS MECANICOS.

O povo do Municipio de S&o Gotardo, Estado de Minas Gerais, por seus representantes
na Camara Municipal, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei

Complementar,

Art. 1° - Fica alterada a nomenclatura do cargo em comissdo de livre nomeagao e
exoneracao de CHEFE DA DIVISAO DE APOIO E TRANSPORTE DO GABINETE,
constante no Plano de Cargos e Vencimentos, previsto nos Anexos |l e VIII, da LC 67/2008,
alterada pelas Leis Complementares Municipais 103/2011,107/2011, 108/2011, 109/2012
117/2013, 119/2013, 126/2014, 127,2014, 130/2014, para CHEFE DA DIVISAO DE
SERVICOS MECANICOS, sem alteracdo da remuneracdo atuaimente praticada para o
cargo em cotejo, com atribui¢gdes compativeis com a nova denominagdo ora dada para o
cargo, a serem regulamentadas por ato do Poder Executivo, alterando os Anexos Il e Viil da
LC 67/2008.

Art. 2° Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo, para
alteracdo dos Anexos Il e VIII da Lei Compl. Municipal 67/2008 e revogadas as disposigdes
em contrario.

Prefeitura Municipal de Sdo Gotardo, 02 de Margo de 2015.

eiji Eduardo Sekita

Prefeito Municipal



% PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO
' {: CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento
S30 Gotardo — Minas Gerais

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ANEXO Il
NUMERO CODIGO DE
CARGOS DE CARGOS | VENCIMENTO
Administrador Regional 1 C-3
Assessor Administrativo 1 C-3
Assessor Administrativo Adjunto 1 C4
Assessor Adjunto 1 C-3
Assessor de Gestdo e Acompanhamento Fiscal 1 CA1
. Assessor de imprensa 1 C-3
Assessor Juridico 1 C1
Assessor Juridico Adjunto 3 C-3
Assessor Tributario 2 C-5 ]
Assessor de Compras - 3 C-4
Assessor de Contratos e Convénios 2 C-5
Assessor Contabil 1 C-6
Assessor de Licitacdes | 1 C-6
Assessor de Licitacoes || 1 C-7
Assessor de Obras e Projetos 2 C-1
Assessor de Obras e Projetos Adjunto 1 C-2
Assessor de Saude Publica 1 CA1
Assessor de Servigos Laboratoriais 1 C-2
Chefe da Divisao de Servigos Mecanicos 1 C-3
Chefe de Gabinete 1 C-1
. Chefe do Setor Administrativo do Hospital 1 C-4
Chefe do Setor de Cultura, Lazer e Turismo 1 C-4
Chefe do Setor de Esportes 1 C-4
Chefe do Setor de Laboratério 1 C4
Chefe do Setor de Logistica 1 C-4
Chefe do Setor de Transporte da Secretaria de Saude 1 C4
Chefe do Setor de Tributacdo 1 C4
Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria 1 C4
Controlador Interno 1 C-1
Coordenador Administrativo de Obras 1 C-4
Coordenador Administrativo Secretaria Municipal de
Administracdo, Fazenda e Planejamento 2 C-3
Coordenador Administrativo da Secretaria de Agricultura 1 C-5
Coordenador de Ajuda de Custo 2 C-7
Coordenador do CAPS 1 C-5
Coordenador do CREAS 1 C-4
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Coordenador do CRAS 1 C-4
Coordenador da Farmacia Verde 1 C-6
Coordenador de Fiscalizacdo de Obras e Posturas 1 C-5
Coordenador de Fiscalizacdo Urbana 1 C4
Coordenador de Frota 1 C-5
Coordenador de Informatica e Comunicacdo 1 C-6
Coordenador de Internagdo 1 C-4
Coordenador de Limpeza Publica 1 C-5
Coordenador de Manutengdo de Servigos Externos 1 C-5
Coordenador de Maquinas 1 C-2
Coordenador de Marcacao de Consultas 1 C-6
Coordenador de Meio Ambiente 1 C-5
Coordenador de Patriménio 1 C-7
Coordenador do Programa Bolsa Familia 1 C-7
Coordenador do Programa Esporte Solidario 1 C-7
Coordenador Geral de Administracido Hospitalar 1 C-2
Coordenador Geral de Enfermagem Hospitalar 1 C-2
Coordenador Geral Farmacéutico 1 C-2
Coordenador Geral do Nucleo de Apoio ao Programa Saude da
Familia 1 C-2
Coordenador de Recursos Humanos da Secretaria de Salde 1 C-5
Coordenador de Saude Ocupacional 1 C-6
Coordenador de Servigos Gerais 1 C-6
Coordenador do Servico de Recepgéo, Atendimento e Controle 6 C-8
Coordenador do Servigo de Recepgéo, Atendimento e Controle 4 C-7
do Gabinete
| Coordenador de Servigos Urbanos 1 C-5
Coordenador Técnico de Saude 4 C4
Coordenador do Transporte do Gabinete 1 Cc-7
Coordenador de Unidade de Saude 9 C-4
Coordenador da Vigilancia Epidemiolégica 1 C4
Coordenador de Zoonoses 1 C-5
Corregedor . 1 C-2
Diretor do Departamento de Agricultura 1 C-3
Diretor do Departamento de Contabilidade 1 C-3
Diretor do Departamento de Tesouraria 1 C-3
Diretor do Departamento de Recursos Humanos 1 C-3
Diretor do Depto de Compras,Licitacdes,Contratos e Convénios 1 C-3
Diretor do Departamento de Controle, Avaliagdo e Auditoria 1 C-3
Diretor do Departamento Hospitalar 1 C-3
Diretor do Departamento Operacional de Saude 1 C-3
Médico do Servico de Controle, Avaliacao e Auditoria 1 C-3
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| Médico do Servigo de Controle, Avaliagéo e Supervisao 1 C-3
Pregoeiro 1 C-6
Secretario Executivo 1 C-3
Secretario Executivo Adjunto 1 C4
Secretario Executivo dos Conselhos Assistenciais 1 C-3
Secretario Municipal de Administragao, Fazenda e 1 Subsidio
Planejamento
Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente 1 Subsidio
Secretario Municipal de Educacgéo, Cultura, Esporte e Lazer 1 Subsidio
Secretario Municipal de Promog&o e Assisténcia Social 1 Subsidio
Secretario Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transportes 1 Subsidio

. Secretario Municipal de Saude 1 Subsidio
TOTAL 111
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SI\O' GOTARDO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRIGAO DE CARGOS COMISSIONADOS
ANEXO Vil

CLASSE: ADMINISTRADOR
Cargo: Administrador Regional
Atribuigoes:
o Prestar assessoria ao Prefeito, aos Secretarios Municipais, aos Chefes e Coordenadores
de Setor no desempenho de suas atribuigbes;
e realizar pesquisas e estudos técnicos para direcionamento de melhorias na regido a gual
estiver sob sua administragao;
e acompanhar e executar projetos da Administragao na regi&o;
e emitir memorandos, pareceres, relatérios e outros documentos solicitados pelo superior
imediato;
' * participar de encontros e reunides, realizar contatos e executar outras atividades técnicas
que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;
e atender ao publico em geral;
+ contactar fornecedores, prestadores de servigo e tudo o que for necessario para o bom
andamento da prestagado de servigos,
e cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos em vigor,
o executar outras atividades correlatas.

CLASSE: ASSESSOR
Carqos: Assessor Administrativo, Assessor Administrativo Adjunto, Assessor Adjunto,
Assessor de Gestao e Acompanhamento Fiscal, Assessor de Imprensa, Assessor Juridico,
Assessor Juridico Adjunto, Assessor Tributario, Assessor de Compras, Assessor de Contratos
e Convénios, Assessor Contabil, Assessor de Licitacoes |, Assessor de Licitagdes ll, Assessor
de Obras e Projetos, Assessor de Obras e Projetos Adjunto, Assessor de Saude Publica,
Assessor de Servigos Laboratoriais.
Cargos de assessoramento ao Prefeito, 6rgdos e unidades de hierarquia variada da Prefeitura
Municipal.
Atribuigoes:
e prestar assessoria ao Prefeito, aos Secretarios Municipais, aos Chefes e Coordenadores
. de Setor no desempenho de suas atribuigbes;
e realizar pesquisas e estudos técnicos, mediante solicitagdo do superior imediato;
e acompanhar e executar projetos da Administragdo;
e emitir memorandos, pareceres, relatérios e outros documentos solicitados pelo superior
imediato;
s participar de encontros e reunides, realizar contatos e executar outras atividades técnicas
que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;
e atender ao publico em geral,
e contactar fornecedores, prestadores de servigo e tudo o que for necessario para o bom
andamento da Administragao;
e cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos em vigor,
e executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE GABINETE
Cargo: Chefe de Gabinete
Atribuigoes:
o Prestar assisténcia direta ao Prefeito e, ainda:
» planejar, organizar e supervisionar trabalhos de gabinete do Prefeito, tendo em vista a
realizacao de atividades executivas,
+ realizar trabalho de atendimento, comunicagdo e redagao no Gabinete;
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assessorar o Prefeito Municipal nos aspectos politicos, administrativos, juridicos e outros
solicitados pelo mesmo;
executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE SETOR

Cargo: Chefe da Divisao de Servigos Mecanicos

® @& & & 9

coordenar e manter organizados os trabalhos e as agbes de sua equipe de trabalho,

zelar pela ordem e bom andamento dos servigos executados;

examinar quanto ao aspecto organizacional e legal dos trabalhos executados por
servidores subordinados aoc seu setor de trabalho, tudo de acordo com as atribuicbes da
secretaria a qual esteja vinculada.

executar os servicos de manutengdo mecanica, montando e desmontando maquinas e
equipamentos, reparando ou substituindo partes e pegas, visando o seu perfeito
funcionamento e prolongamento de sua vida til.

efetuar as inspegbes de rotina para diagnosticar o estado de conservagbo e
funcionamento dos equipamentos mecanicos.

executar servigos de manutengd0 mecanica preventiva e corretiva em todos os
equipamentos e respectivos acessorios, assegurando 0 seu adequado funcionamento.
executar a lubrificagdo, regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecanicos e
pneumaticos, conforme especificagdes de cada maquina, utilizando os instrumentos
apropriados.

acompanhar os testes de produgdo, verificando o adequado funcionamento das
magquinas.

verificar a necessidades de reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo.
anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeito de controle.

verificar o estado de rolamentos, trocando-os se necessario, de acordo com padrbes
estabelecidos.

manter dados e referéncias dos equipamentos e pecas de reposicao.

desmontar e montar motores, corrigindo os defeitos encontrados.

executar pequenos servicos de solda, corte com magarico, quando necessario.

executar a troca de d6leo, limpeza e manutencdo dos compressores.

executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE SETOR

Cargos: Chefe do Setor Administrativo do Hospital, Chefe do Setor de Cultura, Lazer e

Turismo, Chefe do Setor de Esportes, Chefe do Setor de Laboratério, Chefe Setor de Logistica,
Chefe do Setor de Transporte da Secretaria de Saude, Chefe do Setor de Tributagdo, Chefe do
Setor de Vigilancia Sanitaria.

Atribuigoes:

Planejar, supervisionar, orientar e executar as atividades de competéncia do respectivo setor e, ainda:

assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos de sua competéncia;
propor medidas que visem a racionalizagdo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
praticar os demais atos necessarios a consecugao dos objetivos do setor;

participar de encontros e reunidées, realizar contatos e executar outras atividades técnicas
que lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

sugerir e promover melhorias no Setor;

efetuar atendimento ao publico;

despachar documentacao;

coordenar a equipe do setor;

promover a interagio entre os setores,

cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos em vigor,

executar outras atividades correlatas.
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CLASSE: CONTROLADOR INTERNO

Cargo: Controlador Interno

Atribuigoes:

Dirigir os servigos de controladoria interna da Prefeitura, competindo-lhe:

« verificar a regularidade da programagdo orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento
das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos programas de governo e do
orgamento do Municipio;

« comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade,
da gestao orcamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragéo
direta e indireta do Municipio, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;
exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos direitos e haveres do Municipio,
apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
examinar a escrituracdo contabil e a documentagao a ela correspondente;
examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
‘ licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade;

e examinar a execugao da receita bem como as operagdes de crédito e emissao de titulos;

e examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e "despesas de exercicios
anteriores”;

e acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e
examinando as despesas correspondentes;

e acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admisséo de
pessoal, a qualquer titulo, na administragdo municipal, excetuadas as nomeagdes para cargo
de provimento em comisso e designagdo para fungdo de confianga;

¢ executar outras atividades correlatas.

CLASSE: COORDENADOR
Cargos: Coordenador Administrativo de Obras, Coordenador Administrativo da Secretaria
Municipal Administragdo, Fazenda e Planejamento, Coordenador Administrativo da Secretaria
de Agricultura, Coordenador de Ajuda de Custo, Coordenador do CAPS, Coordenador do
CRAS, Coordenador CREAS, Coordenador da Farméacia Verde, Coordenador de Fiscalizagao de
Obras e Posturas, Coordenador de Frota, Coordenador de Informatica e Comunicagao,
Coordenador de Internagao, Coordenador de Limpeza Publica, Coordenador de Manutengao de
. Servigos Externos, Coordenador de Maquinas, Coordenador de Marcagciao de Consultas,
Coordenador de Meio Ambiente, Coordenador de Patriménio, Coordenador do Programa Bolsa
Familia, Coordenador do Programa Esporte Solidario, Coordenador de Administragao
Hospitalar, Coordenador Geral de Enfermagem Hospitalar, Coordenador Geral Farmacéutico,
Coordenador Geral do Nucleo de Apoio ao Programa Saude da Familia, Coordenador de
Recursos Humanos da Secretaria de Saude, Coordenador de Satide Ocupacional, Coordenador
de Servicos Gerais, Coordenador do Servico de Atendimento, Recepcao e Controle,
Coordenador do Servigo de Recepgio, Atendimento e Controle do Gabinete, Coordenador de
Servigos Urbanos, Coordenador de Fiscalizagao Urbana, Coordenador Técnico de Saude,
Coordenador de Transporte do Gabinete, Coordenador de Unidade de Saude, Coordenador da
Vigilancia Epidemiolégica, Coordenador de Zoonoses.
Atribuicoes:
e participar do planejamento, organizagéo e definicac das diretrizes e programas de sua
area de atuagao,
« planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de sua competéncia;
e coordenar as atividades administrativas no ambito de sua competéncia;
e submeter ao Secretario e ao Chefe de Setor responsavel, o programa de trabalho e a
proposta orgamentaria anual da unidade de sua competéncia;
e planejar juntamente com o superior imediato a aplicagao de recursos financeiros e prestar
contas de sua realizagao;
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e representar a unidade de sua competéncia;

e apresentar aos superiores imediatos relatorios de atividades e de resultados;

* promover a integragdo da unidade com os outros setores e com a comunidade,
especialmente no ambito de sua area de atuacéo;

+ efetuar atendimento ao publico;

e cumprir e fazer cumprir as normas de sua area de atuacao;

e executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CORREGEDORIA
Cargo: Corregedor
Atribuicdes:
Séo atribuices do Corregedor do Municipio comandar e supervisionar a execugio das atribuicdes,
bem como zelar pelos interesses da administraggo municipal, controlando, avaliando, assessorando e
aconseihando o Chefe do Executivo sobre a atuaggo dos servidores publicos municipais, atuando de
forma preventiva e corretiva.
o realizar sindicancias;
proceder a correigdo de atos e procedimentos administrativos e fiscais;
¢ manter sistema de coleta de dados e tratamento de informagées sobre a observancia das
normas disciplinares e sobre crimes cometidos contra a administragao publica;
* sugerir medidas administrativas visando ao saneamento de ocorréncias que prejudiquem ou
que impegam o adequado funcionamento da Prefeitura Municipal;
* emitir pareceres e propor a aplicagio de penalidades;
opinar sobre revisdo em matéria disciplinar
e examinar os casos de falta de pontualidade, assiduidade, indisciplina, desidia, ineficiéncia,
inaptidao para o servigo publico e fazer recomendagbes quanto ao funcionalismo publico:
* examinar desvios de funcao;
elaborar pareceres, nos limites da competéncia do Cargo;
opinar sobre cargos, bem como abandono de cargo e emprego;
opinar sobre cargos de acumulagéo de cargo e emprego;
opinar sobre condigdes legais de concursados para admissao e exercicio;
atender e orientar servidores municipais e sobre assunto de competéncia do cargo;
realizar diligéncias externas.
promover reunides periddicas com as Secretarias para avaliagio dos resultados alcancados e
eventuais ajustes e adequagbes que se fizerem necesséarios para atingir os objetivos e
resultados estabelecidos;
* executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

CLASSE: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
Cargos: Diretor do Departamento de Agricultura, Diretor do Departamento de Contabilidade,
Diretor do Departamento de Tesouraria, Diretor do Departamento de Recursos Humanos,
Diretor do Departamento de Compras, Licitagées, Contratos e Convénios, Diretor do
Departamento de Controle, Avaliacado e Auditoria, Diretor do Departamento Hospitalar, Diretor
do Departamento Operacional de Satde.
Atribuicoes:
Orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com as atribuicdes do seu
Departamento e, ainda:
» coordenar a elaboragdo da programagdo mensal e anual do respectivo Departamento;
e coordenar a implantagdo dos trabalhos programados e a utilizagdo dos recursos
disponiveis; :
» controlar os padrdes de desempenho e qualidade dos servicos;
» proceder e coordenar a avaliagdo periddica de desempenho dos servidores em exercicio
nas unidades sob sua supervisio;
» participar do planejamento e das atividades das areas da Diretoria;
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e participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;

e desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelos respectivos Secretarios.
o efetuar atendimento ao publico;

e assinar documentacao referente aos assuntos de sua competéncia;

s executar outras atividades correlatas.

CLASSE: MEDICO DE CONTROLE E AVALIAGAO

Cargos: Médico de Controle, Avaliagdo e Auditoria e Médico de Controle, Avaliagdo e
Supervisao

Atribuigdes:

Responsabilizar-se pelas atividades administrativas que visem controlar, avaliar, auditar e
supervisionar todo o sistema municipal de salde, além de:

participar da elaboragéo/formulagdo e implementagdo do Plano Municipal de Salde,
atualizando-o periodicamente;

participar da elaboragdo/formulagdo e implementagdo do processo de Planejamento e
Orgamento do Sistema Unico de Satde, no ambito do Municipio, de forma ascendente, do
nivel local ao nivel central, ouvidos os seus oOrgéos deliberativos (Conselhos Locais e
Municipal de Saude);

participar da elaboragdo/formulagédo e implementagdo da politica de formagido e
desenvolvimento de recursos humanos para a saude, em conjunto com outros o6rgdos
governamentais;

participar da normatizag&o/regulamentacéo de padrées de qualidade e parametros de custos
que caracterizam as agbes de promogao e protegdo da salde;

propor a normatiza¢ao das atividades de servigos privados filantrépicos de salde, tendo em
vista a sua relevancia publica;

definir instancias e mecanismos de controle e avaliagao das agbes e servigos de saude;
controlar e avaliar as a¢bes e 0s servigos de salde do Municipio;

controlar e avaliar os contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos plblicos
de saude, bem como sua execucao;

controlar e fiscalizar os procedimentos desenvolvidos pelos servigos publicos e privados de
saude;

preservar a gratuidade das agdes e servicos de salde nos servicos de salde publicos e
privados contratados;

coordenar a realizagdo de todos os servicos, de sua area de atuacgdo, desenvolvidos nos
diversos orgaos da Secretaria Municipal de Salde, responsabilizando-se pelos aspectos
técnicos da execugdo, em comum acordo com o érgéo de lotagdo dos servidores;

organizar, manter atualizado e administrar bancos de dados sobre o Sistema de Salde do
Municipio;

organizar o Sistema de Informagdes em Salde, responsabilizando-se por emissdo dos
relatérios gerenciais;

informar/divulgar quanto ao potencial dos servigos de salude e sua forma de utilizagdo pelo
usuario;

dar acesso ao usuario dos servigos de informatica e base de dados, suporte ao processo de
gestéo, de forma a permitir a geréncia informatizada e a administracdo das caracteristicas
sanitarias e epidemiologicas; vinculo entre cidadéo e o SUS - Cartdo SUS Municipal;
promover retorno das informagdes ao Departamento Operacional de Salde e Departamento
Hospitalar avaliagao constante das a¢des executadas;

fornecer dados necessarios a elaboragédo do Plano Municipal de Salde e ao Departamento
de Administracéo e Planejamento;

elaborar, orientar € coordenar a utilizagao de instrumentos de coleta de dados dos érgaos e
servigos de saude do Municipio;

estabelecer a analise sistematica das politicas, estratégias, programas, praticas e agdes de
satde no Municipio, conforme as prioridades e os objetivos formulados;

verificar a coeréncia entre as agdes propostas e implementadas, o grau de cumprimento dos
objetivos, os resultados e efeitos produzidos, bem como o impacto na salde da populacéo;
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fornecer elementos que propiciem a revisdo do Plano Municipal de Salde, a selegdo de
prioridades de intervencao continua, revisdo da alocacdo de recursos com vistas a
reorientacdo das praticas e do modelo de saude;

instrumentalizar os conselhos de saude na avaliagdo das praticas de saude e no
cumprimento dos objetivos propostos, possibilitando o efetivo exercicio do controle social,
envolvendo mudangas sécio - culturais;

conhecer o desempenho dos prestadores de servigos publicos e privados e a sua qualidade
dos servigos ofertados;

estabelecer padroes minimos de qualidade assistencial para os prestadores, e manter
atualizados os seus cadastros e requisitos basicos para a contratacido de servigos
assistenciais, '

controlar a frequiéncia dos servidores lotados no 6rgéo, responsabilizando-se pela elaboragao
do Relatério Mensal de Freqluéncia do 6rgao;

elaborar/formular e implementar a articulagdo da politica e do Plano Municipal de Saude,
juntamente com as DivisGes e Coordenadorias e demais servidores da salde;
responsabilizar-se pela emisséo de relatérios das atividades sob sua responsabilidade;

zelar pelo bom andamento do processo de trabalho sempre embasado em condutas éticas,
além de outras atribuicbes inerentes ao setor.

CLASSE: PREGOEIRO

Cargo: Pregoeiro
Atribuigdes:
Promover as licitagdes na modalidade pregéo e ainda:

confeccionar editais de licitagdo conforme solicitagao dos Secretarios Municipais;

auxiliar o Setor de Compras quanto & melhor de obtengéo de cotagbes para formulagédo de
precgos de referéncia,

presidir as reunides de pregao buscando sempre 0 menor prego aliado a qualidade;

executar outras atividades correlatas.

CLASSE: SECRETARIO EXECUTIVO

Cargos: Secretario Executivo e Secretario Executivo Adjunto.
Atribuicdes:
Prestar, diretamente, ao Prefeito assisténcia e orientagdo e, ainda:

elaborar a correspondéncia pessoal do Prefeito, atender as partes, encaminha-las aos 6rgaos
competentes e marcar-lhes audiéncia;

integrar-se com os diversos 6rgaos da Administragao, orientando-os sobre relatérios anuais e
promogoes administrativas;

atender as reclamagbes do publico e encaminha-las aos 6rgaos competentes para pronta
solugao;

preparar solenidades, expedir convites, tomar providéncias necessarias ao cumprimento dos
programas;

assessorar as reunides do Prefeito com suas Secretarias;

preparar e executar servigos de digitacdo em geral,

organizar e manter organizados ficharios, arquivos e correspondéncias do Gabinete do
Prefeito;

organizar e manter sobre controle, o registro de Projetos de Lei, Leis, Decretos, Portarias e
demais atos baixados pelo Prefeito;

redigir e encaminhar correspondéncias e projetos de lei a serem submetidos ao Poder
Legislativo.

executar outras atividades correlatas.

CLASSE: SECRETARIO EXECUTIVO DOS CONSELHOS ASSISTENCIAIS

Cargo: Secretario Executivo dos Conselhos Assistenciais

prestar assessoria a todos os conselhos assistenciais, organizando reunides, preparando e
arquivando documentos,
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e promover a integragao dos conselhos para melhor andamento das atividades;

« sugerir solugbes e auxiliar na implementagdo de projetos;

« atender as reclamagbes do publico e encaminha-las aos 6rgdos competentes para pronta
solugao;

« elaborar, receber e distribuir a correspondéncia dos conselhos;

« executar outras atividades correlatas.

CLASSE: SECRETARIQ MUNICIPAL
Cargo: Secretario Municipal
Atribuigdes:
Exercer fungdo executiva de direcdo das secretarias do governo municipal, participar do
planejamento, organizagao e definico de politicas e diretrizes de sua area de atuagio e, ainda:
« dirigir unidade de primeiro nivel de organizagao;
coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas:
decidir sobre matéria pertinente a secretaria;
determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades da secretaria;
buscar a implementacéo de projetos da secretaria;
assistir ao prefeito em assuntos relacionados com a secretaria;
atender ao publico;
executar outras atividades correlatas.
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