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Certifon que este(a )Z e u!;EI COMPLEMENTAR N.° 146/2025
L f96/2ezs
foi publicado(a) no QUADRO DE AVISO; DISPOE SOBRE A ALTERAGAO DA LEI
dﬁff;;g;’:j’f Corioree dijgel COMPLEMENTAR N. E 14212024, PARA CRIAR
Cordlsburb;bggmg/zoos. CARGOS E REAJUSTAR AS REMUNERAGOES
O _do gzt gen de2s DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Ass, Ay QUE ESPECIFICA E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS

O Povo do Municipio de Cordisburgo, Estado de Minas Gerais, através
de seus Representantes na Camara Municipal, aprovou e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei trata da alteragao da Lei Complementar n. 142/2024, para
criar cargos e reajustar as remuneragoes dos cargos de provimento em comissao
que especifica.

Art. 2°. Fica criado o seguinte cargo de provimento em comissao no anexo
Il da Lei Complementar n. 142/2024:

| — Coordenador do Programa “Academia da Saude’;

Art. 3°. A Complementar Municipal n. 36, de 11 de dezembro de 2006,
passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

Art. 4° - A Estrutura Administrativa da Prefeitura € constituida dos Seguintes
Orgéos e fungéo, descritos no Organograma — anexo | letra de “A” a “"H":

(...).

2.2. Secretaria Municipal de Educacéao, Cultura, Esporte e Lazer:
2.2.1. Secretario Municipal;

2 2.1.1. Secretario Adjunto de Esporte e Lazer;

2.2.1.2. Diretor Escolar;
2.2.1.3. Vice-Diretor Escolar;
2.2.1.4. Diretor de Cultura,

2.2.1.5. Secretéario Escolar

22 1.6. Coordenador de Supervisdo, Orientagdo Pedagaogica, Capacitagéo e
Reciclagem;
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2.2.1.7. Coordenador de Frota da Educagéo,

2.3. Secretaria Municipal de Sadde:

2.3.1. Secretario Municipal;

2.3.1.2. Diretor de Gestdo em Saude;
2.3.1.3. Diretor Clinico;

2.3.1.4. Coordenador da Atengéo Basica;
2.3.1.5. Coordenador de Enfermagem;
2.3.1.6. Coordenador da Vigilancia Sanitaria,
2.3.1.7. Coordenador de Frota da Saude;

2.3.1.8. Coordenador do Programa “Academia da Satde”.

Art. 4°. Ficam alteradas as remuneragdes dos cargos de provimento em
comissao de Assessor Juridico, Administrador de Contabilidade e Tesouraria, Diretor
de Cultura, Diretor Clinico, Coordenador de Pessoal e Recursos Humanos e
Administrador de Assisténcia Social e Atendimento Especiais.

Art. 5°. Em decorréncia de disposto nos artigos 2°, 3° e 4° desta Lei, o
organograma definido no anexo | “D” e “E” da citada Lei, os anexos Il “A” e “H” e o
anexo lll da Lei Complementar n. 142/2024 serao inteiramente reproduzidos nos
anexos |, Il, lll e IV, respectivamente, com as devidas alteragées.

Art. 6°. Fica alterado o anexo |V da Lei Complementar n. 142/2024, a ser
reproduzido no anexo V desta Lei, para incluir as atribuicdes do cargo criado no artigo

2° desta Lei e alterar as nomenclaturas.

Art. 7°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Cordisburgo/MG, 08 de setembro de 2025.
@/
Aldairﬁarques Martins
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO N° | “D”

SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

GESTAO EDUCACAO ESPORTE E LAZER CULTURA

1

COORDENADOR _.vm FROTA SECRETARIO ADJUNTO DE

COORDENADORDE _
SUPERVISAO, ORIENTAGAO
PEDAGOGICA, e VICE-DIRETOR ESCOLAR

COORDENADORDE
ESPORTE E LAZER

CAPACITAGAOE
RECICLAGEM

COORDENADOR DE
EDUCACAO FisiCA

SN ccCRETARIO ESCOLAR
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ANEXO N° | “E”

SECRETARIA DE SAUDE

ESTRATEGIA DE SAUDE DA

FAMILIA VIGILANCIA SANITARIA

GESTAO DA SAUDE CENTRO DE SAUDE

DIRETOR DE GESTAO EM COORDENADOR DA COORDENADOR DA
SAUDE DIRETOR CLINICO ATENGAO BASICA VIGILANCIA SANITARIA

COORDENADOR DO
PROGRAMA ACADEMIA DA
SAUDE

OORDENADOR DE FROTA COORDENADORDE
DA SAUDE ENFERMAGEM
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ANEXO Il
ANEXO Il “A” — LC 142/24

ANEXO Illl - QUADRO DE LOCALIZA C[\O DE CARGOS EM COMISSAO

NOME DO CARGO ESCOLARIDADE N° DE LOTAGAO
CARGOS
MiINIMA
Superior em Direito + 01 Gabinete do Prefeito
PROCURADOR MUNICIPAL :
Registro na OAB
i Direito + 01 Gabinete do Prefeito
ASSESSOR JURIDICO Supen.or em Direito
Registro na OAB
CHEFE DE GABINETE Ensinc Médio 01 Gabinete do Prefeito
ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS Ensino Médio 01 Gabinete do Prefeito
CONTROLADOR INTERNO Superior em Direito 01 Gabinete do Prefeito
SECRETARIOS MUNICIPAIS Livre 07 Gabinete do Prefeito
COORDENADOR DE COMPRAS Ensino Médio 01 Administragéo e Fazenda
COORDENADOR DE LICITACOES Ensino Médio 01 Administragao e Fazenda
COORDENADOR DE FISCALIZAGAQ Ensino Médio 01 Administragdo e Fazenda
DE POSTURAS
COORDENADOR DE TRIBUTAGAO, ) . 01 Administragéo e Fazenda
" % Ensino Médio
ARRECADAGCAO E FISCALIZACAO
Tecnico em 02 Administragdo e Fazenda
Contabilidade ou
ASSESSOR DE CONTABILIDADE
Superior em
Contabilidade
ADMINISTRADOR DE n— 01 Administragédo e Fazenda
CONTABILIDADE E TESOURARIA P
COORDENADOR DE PESSOAL E Ensino Médi 01 Administragédo e Fazenda
RECURSOS HUMANOS R
DIRETOR DE PROJETOS E Ensino Médi 01 Administragdo e Fazenda
CONVENIOS Ll
COORDENADOR DE PROJETOS E Erigiric: Madio 01 Administragéo e Fazenda
ENGENHARIA
COORDENADOCR DE 01 Administragdo e Fazenda
PROCESSAMENTO DE DADOS E Ensino Médio
INFORMATICA
COORDENADOR DE FROTA E Ensino Médio 01 Administragéo e Fazenda
ALMOXARIFADO
DIRETOR DE TESOURARIA Superior 01 Administragdo e Fazenda
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A
Pedagogia 01 Educacio, Cultura, Esporte
DIRETOR ESCOLAR e Lazer
Normal Superior
Pedagogia 01 Educagio, Cultura, Esporte
VICE-DIRETOR ESCOLAR e Lazer
Normal Superior
2 ) 01 Educagéo, Cultura, Esporte
SECRETARIO ESCOLAR Ensino Médio
e Lazer
SECRETARIO ADJUNTO DE i 01 Educagéo, Cultura, Esporte
ESPORTE E LAZER e Lazer
COORDENADOR DE ESPORTE E . i 01 Educagéo, Cultura, Esporte
Ensino Médio
LAZER e Lazer
COORDENADOR DE EDUCACAO ) . 01 Educagéo, Cultura, Esporte
. Superior em Ed. Fisica
FISICA e Lazer
COORDENADOR DE FROTA DA X " 01 Educagéo, Cultura, Esporte
" Ensinc Médio
EDUCAGAO e Lazer
COORDENADOR DE SUPERVISAO, Pedagogia 01 Educagéo, Cultura, Esporte
ORIENTAGCAO PEDAGOGICA, e Lazer
CAPACITAGAO E RECICLAGEM Normal Superior
1 Ed 40, Cultura, Esporte
DIRETOR DE CULTURA Superior 0 UERESA, UIMIAESR
e Lazer
DIRETOR DE GESTAO EM SAUDE Superior 01 Saude
COORDENADOR DE FROTA DA ) . 01 Salude
. Ensino Médio
SAUDE
DIRETOR CLINICO Superior em Medicina 01 Saude
i Saud
COORDENADOR DE ENFERMAGEM BlpCriorEm o e
Enfermagem
COORDENADOR DA ATENGAO Superior em 01 Saude
BASICA Enfermagem
COORDENADOR DA VIGILANCIA . . 01 Saude
Ensino Médio
SANITARIA
COORDENADOR DO PROGRAMA : 01 Saude
B S Superior
ACADEMIA DA SAUDE
ADMINISTRADOR DE ASSISTENCIA 01 Assisténcia e
SOCIAL E ATENDIMENTOS Superior Desenvolvimento Social
ESPECIAIS
COORDENADOR DO CRAS Superior o1 Assisténciae
Desenvolvimento Social
COORDENADOR DE Livre -01 Infraestrutura, Obras,
INFRAESTRUTURA URBANA Transporte e Agricultura
COORDENADOR DE Livre 01 Infraestrutura, Obras,
INFRAESTRUTURA RURAL Transporte e Agricultura
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COORDENADOR DE GESTAO , , 01 Infraestrutura, Obras,
Ensino Médio .
DISTRITAL Transporte e Agricultura
COORDENADOR DE APOIO E L 01 Infraestrutura, Obras,
LIMPEZA PUBLICA Transporte e Agricultura
COORDENADOR DE GESTAO E Ensing Médio 01 Infraestrutura, Obras,
ESTRATEGIAS s Transporte e Agricultura
SUPERVISOR DE SERVICOS 01 Infraestrutura, Obras,
MECANICOS, MANUTENGAO DE Livre Transporte e Agricultura
VEICULOS E MAQUINAS
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO Ensine Médi 01 Planejamento
E ASSUNTOS ESTRATEGICOS s ©
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ANEXO 1l

ANEXO Il “H”
ANEXO N° X

Orgao: Secretaria de Sadtde

Quadro Especifico de Provimento em Comissao — Livre Admissao e Demissao

Denominagéao Numero Classe Classe Forma Subsidio e
Ocupacional Ocupacional
Cargo de Assessorial de Recrutamento | Remuneragéao
Confianga/Comissionado Diregédo
Cargos Geréncia
Secretario Municipal 01 G.D.S - Amplo Lei. 1.843/24
Diretor de Gestdo em 01 - G.AS Amplo R$ 3.000,00
Saude
Diretor Clinico 01 - G.AS Amplo R$ 3.000,00
Coordenador de 01 - G.AS Amplo R$ 2.786,23
Enfermagem
Coordenador da Atencao 01 - G.AS Amplo R$ 2.786,23
Basica
Coordenador da Vigilancia 01 - G.AS Amplo R$ 1.900,00
Sanitéria
Coordenador de Frotas da 01 - G.AS Amplo R$ 1.900,00
Saude
Coordenador do programa - G.AS
“Academia da Saude” o Amplo Ry 100,00
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ANEXO IV

ANEXO lil - LC 142/2024

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO \ )
ESCOLARIDADE, N° DE CARGOS, LOTAGAO, FORMA DE RECRUTAMENTO, CLASSE OPERACIONAL E SUBSIDIO/REMUNERACAO

SUBSIDIO/
2 N° DE " CLASSE FORMA DE ’
NOME DO CARGO ESCOLARIDADE MINIMA | oo LOTAGAO SOUPARTONAL | RECREHTANMENTO xmgczxmmggo
Superior em Direito + ; .
PROCURADOR MUNICIPAL Registro na OAB 01 Gabinete do Prefeito GDS Amplo R$ 5.500,00
Superior em Direito + ; ;
ASSESSOR JURIDICO RegisiraraiOAR 01 Gabinete do Prefeito GDS Amplo R$ 2.500,00
CHEFE DE GABINETE Ensino Médio 01 Gabinete do Prefeito GEX Amplo R$ 1.518,00
>mmmmm_uo%mm__ww,m5_o>m Ensino Médio 01 Gabinete do Prefeito GEX Amplo RS 3.000,00
CONTROLADOR INTERNO Superior em Direito 01 Gabinete do Prefeito GDS Amplo R$ 3.200,00
SECRETARIOS MUNICIPAIS Livre 07 Gabinete do Prefeito GDS Amplo Lei 1.843/24
COORDENADOR DE COMPRAS Ensino Médio 01 >%._ﬁw%wmwo . GAS Amplo RS 1.518,00
COORDENADOR DE LICITACOES Ensino Médio 01 >%_),”_mw%mﬁmo © GAS Amplo R$ 1.518,00
COORDENADOR DE ; g 5 Administragao e
FISCALIZACAO DE POSTURAS Ensing Medio o Fazenda GRS Ampla R% 1.518,00
COORDENADOR DE L
TRIBUTACAO, ARRECADAGAO E Ensino Médio 01 Eﬁ“w%ﬂwmo ° GAS Limitado R$ 1.518,00
FISCALIZACAO
Técnico em Contabilidade ou Administragao e
ASSESSOR DE CONTABILIDADE | "o ce 0 <o idade 02 B i GAS Amplo R$ 4.000,00
ADMINISTRADOR DE . Administragao e
CONTABILIDADE E TESOURARIA SUpRIiF o FeZEnda GAS Amplo R$ 2.000,00
COORDENADOR DE PESSOAL E - Administrago e
RECURSOS HUMANOS Ensino Médio 01 o GAS Amplo R$ 1.900,00
DIRETOR DE PROJETOS E , i Administragao e
CONVENIOS Ensino Médio 01 Fazenda GAS Amplo R$ 2.000,00
COORDENADOR DE PROJETOS E . s s Administragéo e
ENGENHARIA Ensino Médio 01 Esvendin GAS Amplo R$ 1.900,00

F
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COORDENADOR DE

Administragéo e

U_»OOmmm>§m2._.O DE DADOS E Ensino Médio 01 Fazahds GAS Amplo R$ 1.518,00
INFORMATICA
COORDENADOR DE FROTAE . - Administragao e
ALMOXARIFADO Ensino Médio 01 s GAS Amplo R$ 1.518,00
Pedagogia Educacéo, Cultura,
DIRETOR ESCOLAR Normal Superior 01 Esporte e Lazer GAS Amplo R$ 4.000,00
Pedagogia Educacao, Cultura,
VICE-DIRETOR ESCOLAR Normal Superior 01 Esporte e Lazer GAS Amplo R$ 2.500,00
] ; it Educacgao, Cultura,
SECRETARIO ESCOLAR Ensino Médio 01 Esporte e Lazer GAS Amplo R$ 1.800,00
SECRETARIO ADJUNTO DE ; Educacao, Cultura,
ESPORTE E LAZER hioge o Esporte e Lazer GAS Artipla R$ 2.717,02
COORDENADOR DE ESPORTE E A T Educagéao, Cultura,
LAZER Ensino Médio 01 Esporte e Lazer GAS Amplo R$ 1.518,00
COORDENADOR DE EDUCACAO . - Educacao, Cultura,
FISICA Superior em Ed. Fisica 01 Esporte e Lazer GAS Amplo R$ 1.518,00
COORDENADOR DE FROTA DA . L Educacéo, Cultura,
EDUCACAO Ensino Médio 01 Esporte e Lazer GAS Amplo R$ 1.900,00
COORDENADOR DE
SUPERVISAQ, ORIENTACAO Pedagogia Educacgao, Cultura, -
PEDAGOGICA, CAPACITACAO E Normal Superior o Esporte e Lazer GiAs Limitado R$ 1.518,00
RECICLAGEM
) Educacao, Cultura,
DIRETOR DE CULTURA . Superior 01 Esporte e Lazer GAS Amplo R$ 5.500,00
DIRETOR DE GESTAO EM SAUDE Superior 01 Saude GAS Amplo R$ 3.000,00
e FROTADA Ensino Médio 01 Saude GAS Amplo R$ 1.900,00
DIRETOR CLINICO Superior em Medicina 01 Salde GAS Amplo R$ 3.000,00
COORDENADOR DE : .
ENFERMAGEM ] Superior em Enfermagem 01 Saude GAS Amplo R$ 2.786,23
COORDENADOR DAATENGAO | superior em Enfermagem 01 Saude GAS Amplo R$ 2.786,23
COORDENADOR DA VIGILANCIA . L s ,
SANITARIA Ensino Médio 01 Saunde GAS Amplo R$ 1.900,00
COORDENADOR DO PROGRAMA ) .
"ACADEMIA DA SAUDE” Suparigr 01 Satde GAS Amplo R$ 1.900,00
ADMINISTRADOR DE Assisténcia e
ASSISTENCIA SOCIAL E Superior 01 Desenvolvimento GAS Amplo R$2.000,00

ATENDIMENTOS ESPECIAIS

Social

el e
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Assisténcia e

COORDENADOR DO CRAS Superior 01 Desenvolvimento GAS Amplo R$ 2.500,00
Social
Infraestrutura, Obras
COORDENADOR DE ; ! '
Livre 01 Transporte e GAS Amplo R$ 1.900,00
INFRAESTRUTURA URBANA Agricultura
Infraestrutura, Obras
COORDENADOR DE . ! ’
Livre 01 Transporte e GAS Amplo R$ 1.900,00
INFRAESTRUTURA RURAL Agricultura
SUPERVISOR DE SERVICOS Infraestrutura, Obras,
MECANICOS, MANUTENCAO DE Livre 01 Transporte e GAS Amplo R$ 2.000,00
VEICULOS E MAQUINAS Agricultura
5 Infraestrutura, Obras,
ooomomwwmoqw__»ﬂww GESTAO Ensino Médio 01 Transporte e GAS Amplo RS 1.518,00
Agricultura
Infraestrutura, Obras,
ooo@w_,m_w_m»w\,o_uxcwmmwo_o = Livre 01 Transporte e GAS Amplo R$ 1.518,00
Agricultura
- Infraestrutura, Obras,
ooomommﬂﬂ_umwﬂmoom_ mmmq>o = Ensino Médio 01 Transporte e GAS Amplo R$ 1.518,00
Agricultura
COORDENADOR DE
PLANEJAMENTO E ASSUNTOS Ensino Médio 01 Planejamento GAS Amplo R$ 1.518,00
ESTRATEGICOS
DIRETOR DE TESOURARIA Superior 01 AOMINISECag-B GAS Limitado RS 5.500,00

Fazenda
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ANEXOV

ATRIBUICOES DO CARGOS:

1- PROCURADOR MUNICIPAL.:

1.1. Postular em juizo em nome da Administracdo, com a propositura de agées e apresentacao
de contestacao; avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e
criminais;

1.2. Prestar orienta¢des juridicas em todas as areas de atividade do Poder Publico Municipal,
judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses
e dar seguranca aos atos e decisées da Administragao;

1.3. Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem cuidar dos interesses da
Administragao:

1.4. Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociagbes e, quando necessario,
propor defesas e recursos aos 6rgaos competentes.

1.5. Acompanhar procedimentos administrativos externos em tramitagdo no Ministério Publico
e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administragdo municipal;

1.6. Analisar, quando submetido a sua apreciagdo, os contratos firmados pelo municipio,
avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em
todas as relag6es juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;

1.7. Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as
atividades da Administracédo afinadas com os principios que regem a Administracédo Publica;

1.8.Acompanhar e emitir parecer dos procedimentos licitatorios;
1.9. Elaborar pareceres sempre em que for consultado pelos érgaos de Direcgao;

1.10. Acompanhar o Prefeito Municipal ou os Secretarios Municipais em reunides, viagens e
encontros para tratativas de interesse do municipio;

1.11. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional

1.12. Exercer outras atribuigées correlatas ou que Ihe sejam inerentes ao exercicio do cargo;

1.1. ASSESSOR JURIDICO:

1.1.1.Executar servigos técnicos-profissionais na area juridica de sua competéncia;
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1.1.2. Analisar e dar parecer sobre requerimentos/consultas formuladas por servidores
municipais, agentes publicos ou particulares, ouvidos outros setores de Assessoria, se for o
caso;

1.1.3. Representar e defender os interesses do Municipio em todas as instancias judiciais e/ou
contenciosas, quando da auséncia do Procurador Municipal;

1.1.4. Elaborar Projetos de Leis, Vetos, Decretos, Portarias e demais atos relativos ao Direito
Administrativo, Direito Constitucional e a Administragcdo Publica, em conjunto com outros
setores, se for o caso;

1.1.5. Executar demais servigos atinentes a area juridica;

1.1.6.Quando da oferta de cursos pela administragcdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional;

1.1.7. Manter sempre a pontualidade e qualidade na prestagéo de servigos.

1.1.8. Exercer outras atribuigdes correlatas ou que lhe sejam inerentes ao exercicio do cargo,

2. CHEFE DE GABINETE:

2.1. Dar suporte ao Prefeito Municipal;

2.2. Auxiliar o Prefeito na adogéo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagéo
das iniciativas dos diferentes érgaos municipais;

2.3. Assessorar o Prefeito, encaminhando-lhe, para aprovagao final, as matérias que lhe
forem enviadas pelo Chefe do Poder Executivo,

2.4. Elaborar mensagens e exposigdes de motivos do Prefeito a Camara Municipal, bem como
a elaboracao de atos normativos, em articulagdo com a Assessoria e Procuradoria Juridicas
do Municipio ou Secretario de area especifica, efetuando suas publicagdes no Orgéo oficial;

2.5. Analisar previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito Municipal e colher
a assinatura nos documentos oriundos dos diversos 6rgaos e secretarias;

2.6. Atender a todos que o procurem, para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de
interesse préprio ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu
encaminhamento as secretarias das respectivas areas;

2.7. Auxiliar na elaboragdo de todos os atos de contratagcdes de prestadores de servigos,

mediante Processo Seletivo Simplificado para Contratacdo Temporaria de Excepcional
Interesse Publico;

2.8. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacao profissional;

el e
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2.9. Exercer outras atribuicdes correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

3. ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS:

3.1. Assessorar direta e imediatamente ao Chefe do Executivo e aos Secretarios Municipais
no desempenho de suas atribuicdes, realizando estudos e contatos que por eles sejam
determinados em assuntos de articulagéo politica e operacional;

3.2. Acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, coletando e gerindo
informagdes acerca das politicas publicas, bem como, elaborar estudos e tracgar estratégias
elaborando planos referentes a indicativos e metas com a finalidade de subsidiar a equipe de
governo no exercicio de suas fungdes;

3.3. Assessorar e auxiliar a articulagéo politica do Gabinete com érgéos publicos e privados,
visando o acompanhamento e o aperfeicoamento das politicas publicas destinadas as
matérias de interesse geral do Municipio e de sua populagao;

3.4. Promover agdes com a populagdo urbana e rural, aproximando a administragdo do
municipe, de modo a aprimorar 0s servigos publicos;

3.5. Atender a funcionarios e publico, fornecendo informagées gerais atinentes ao servigo
realizado, pessoalmente, por meio eletrénico ou por telefone;

3.6. Elaborar planos de agdo para o desenvolvimento de politicas publicas com énfase na
saude, educagao, assisténcia e desenvolvimento.

3.7. Realizar a interlocucao entre os 6rgaos federais, estaduais e as secretarias integrantes
da administragao publica;

3.8. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional.

3.9. Exercer outras atribuigdes correlatas ou que lhe sejam inerentes ao exercicio da
Controladoria Interna;

4- CONTROLADOR INTERNO:

4.1. Executar atividades pertinentes ao controle interno da Executivo Municipal, voltadas,
sobretudo, as areas contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, analisando
a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagao
de subvencoes, cientificando o Chefe do Poder sobre eventuais irregularidades constatadas;

4.2. Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Executivo Municipal;
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4.3. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

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

4.5. Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissdo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeagbes para cargo de 2
provimento em comissao e designacgdes para funcgao gratificada sédo para atender os encargos
de chefia, direcdo e assessoramento;

4.6. Emitir Parecer Técnico sobre questées submetidas a sua apreciagdo, no que tange a
regularidade de atos administrativos, despesas e outros;

4.7. Quando da oferta de cursos pela administragao municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional.

4.8. Exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe sejam inerentes ao exercicio da
Controladoria Interna;

5- COORDENADOR DE LICITAGOES:

5.1. Coordenar a organizacéo das licitagées do Executivo Municipal, observando a legislagdo
vigente;

5.2. Auxiliar na operacéao e publicizagdo das licitagdes;

5.3. Auxiliar na elaboragéo e minutas de editais e demais documentos inerentes ao certame
licitatério, quando solicitado pelo setor requisitante;

5.4. Auxiliar nas cotagdes e langamentos dos objetos a serem contratados, estabelecendo
critérios de aprimoramento na gestédo das contratagGes publicas;

5.5. Coordenar e acompanhar a execugéo dos processos licitatorios;
5.6. Auxiliar na coordenacdo das atas de registro de precos;

5.7. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitagao profissional.

5.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia;

5.1. COORDENADOR DE COMPRAS:

5.1.1. Planejar, coordenar e supervisionar os servigos técnicos administrativos de sua
competéncia;
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5.1.2. Coordenar os procedimentos de langcamentos do setor compras, compreendendo a
emissdo de autorizagbes de fornecimento, ordens de servigos, anulagbes e outros atos
inerentes ao respectivo setor;

5.1.3. Atuar em conjunto com o Setor de Licitagbes para a concretizagdo das contratagdes
pela Administragdo Municipal;

5.1.4. Coordenar as notificacbes, envio de correspondéncias, comunicados e outros atos para
os prestadores de servigos e fornecedores;

5.1.5. Participar de reuniées e encontros determinados pela Secretaria Municipal de
Administracéo e Fazenda;

5.1.6. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-
los como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional,

5.1.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

6- COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS:

6.1. Coordenar a Fiscalizagdo e as determinacdes estabelecidas pelo o Cédigo de Posturas,
observando e fazendo observar notadamente a ocupagdo ou nao, a utilizagdo ou nao dos
logradouros, pragas e outros espagos publicos e o cumprimento das obrigagbes assumidas
pelos particulares frente ao Municipio;

6.2. Coordenar a realizagao de vistorias e inspegdes, bem como emitir notificagdes e auxiliar
na lavratura dos Autos de Infragdo e Imposicdo de Multa e de Apreensao, quando for o caso,
cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de forga publica ou requerer
ordem judicial, quando indispensavel a realizacdo de diligéncias ou inspecgdes;

6.3. Coordenador eventuais operagdes de fiscalizagdes no territorio do municipio;

6.4. Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas,
mediante a emisséo de relatérios periddicos de atividades;

6.5. Auxiliar a gestao de protocolos e solicitar apoio técnico do setor de engenharia quando a
matéria for de assunto

6.6. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional;

6.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no Aambito de sua competéncia.

7- COORDENADOR DE TRIBUTAGAO, ARRECADAGAO E FISCALIZACAO:

7.1.Coordenar o gerenciamento do Sistema de Impostos e Taxas Municipais;

7.2. Coordenar os trabalhos do Setor de Tributagéo e Fiscalizagédo, através da emisséo de
Guias de Recolhimento de Imposto Predial e Territorial Urbano, Imposto sobre Servigcos de

—




PREFEITURA GABINETE DO PREFEITO

\f ' CORDISBURGO Rua Sdo J.OSé, 977 - Centro | Telefone: 313715 ety
-

we &

www.cordisburgo.mg.gov.br | gabinete@cordisburgo.mg.gov.br

Qualquer Natureza, Transmissdo de Imoveis, Divida Ativa, Taxas de expediente de Certidoes
e outras;

7.3. Coordenar a gestéo do sistema de emisséo de Notas Fiscais de Prestacéo de Servigos;

7.4. Coordenar a abertura de Processos de Desmembramentos, parcelamentos, loteamentos
‘urbanos, bem como, proceder com o didlogo institucional junto ao setor de engenharia do
municipio para a verificagdo e fixagdo de diretrizes, devolutivas e exigéncias;

7.5. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacao profissional,

7.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

8. ASSESSOR DE CONTABILIDADE:

8.1. Assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento e demais unidades organizacionais
da administragéo, nos assuntos de natureza orgamentaria e contabil;

8.2. Promover, orientar e auxiliar nos servigos contabeis e correlatos da Administracéo,
praticando as providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

8.3. Assessorar na elaboragdo da Lei Orgamentaria, a Lei de Diretrizes Orgamentaria e o
Plano Plurianual;

8.4. Responsabilizar-se tecnicamente pela pratica dos atos inerentes a Contabilidade Publica
Municipal, quando for o caso;

8.5. Assessorar na Execugao de servigos de natureza econémica, patrimonial e contabil;

8.6. Assessorar no levantamento, elaboragéo e organizagdo de demonstrativos contabeis
patrimoniais e financeiros, responsabilizando-se tecnicamente pelas informagdes prestadas;

8.7. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional;

8.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no Ambito de sua competéncia.

9. ADMINISTRADOR DE CONTABILIDADE E TESOURARIA:

9.1. Auxiliar na administracao e gestao dos setores de contabilidade e tesouraria, garantindo
condigcdes estratégicas entre Receitas e Despesas;

9.2. Supervisionar e orientar as atividades da area financeira, visando assegurar adequado
controle sobre toda a movimentagao financeira do municipio, no que se refere a pagamentos,
recebimentos e transferéncias de numerarios;

9.3. Auxiliar ao Diretor de Tesouraria na execucdo dos seus servigos, principalmente, no
planejamento econémico, financeiro e orgcamentario;

%
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9.4. Quando da oferta de cursos pela administragido municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional,

9.5. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

10. COORDENADOR DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS:

10.1. Coordenar processos admissionais e demissionais;

10.2. Coordenar, gerir e controlar a folha de pagamento, realizando a apuracéo e recolhimento
dos encargos e impostos derivados;

10.3. Coordenar e gerir as férias dos funcionarios, em conjunto dos gestores de cada
Secretaria Municipal,

10.4. Responsabilizar-se pelo langamento de informagdes nos sistemas de fiscalizagéo dos
orgaos competentes;

10.5. Coordenar a gestéo do arquivo de pessoal;
10.6. Coordenar a folha de ponto ou o ponto eletrénico do funcionalismo municipal;

10.7. Auxiliar no cadastramento de informagdes no Portal da Transparéncia em sua area de
atuacao;

10.8. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional;

10.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

11. DIRETOR DE PROJETOS E CONVENIOS

11.1. Viabilizar a captagéo de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e a iniciativa
privada, visando a celebragédo de convénios e contratos de repasse;

11.2. Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para
o Municipio;

11.3. Identificar e propor solugbes aos impedimentos técnicos e administrativos entre os
orgaos municipais da administragéo direta e indireta que impedem a execucéo dos contratos
de repasses e convénios;

11.4. Acompanhar e monitorar os prazos e as vigéncias dos convénios e contratos de
repasses,

11.5. Emitir, quando solicitado ou de oficio, parecer técnico em projetos basicos:

11.6. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacéo profissional;

11.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no dmbito de sua competéncia.
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12. COORDENADOR DE PROJETOS E ENGENHARIA

12.1. Auxiliar na coordenagao do setor de engenharia, através do planejamento de obras e
servicos a serem executados, bem como, na analise de documentos técnicos, com o objetivo
de atender as exigéncias de operacionalizacdo das areas responsaveis;

12.2. Coordenar e auxiliar na elaboracao de Estudos Técnicos Preliminares, mapas de riscos,
descritivos, dentre outros documentos necessarios a concretizacédo da realizacéo de obras e
servigos de engenharia;

12.3. Acompanhar o cadastramento de propostas junto aos érgaos federais e estaduais;

12.4. Auxiliar a prestagéo de contas referente a recursos oriundos de convénios ou similares
sobre obras e servigos de engenharia;

12.5. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacéo profissional;

12.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

13. COORDENADOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS E INFORMATICA:

13.1. Estabelecer o controle de rotinas (procedimentos de seguranga, arquivo de dados,
backup e outros);

13.2. Monitorar os ambientes internos e externos (nuvem) de arquivamento de dados;

13.3. Elaborar a implementacdo de melhorias e inovagbes na area da informatica da
Administragao Municipal;

13.4. Coordenar a gestéo das atividades de telecomunicagdes, incluindo avaliagdo de novas
ferramentas.

13.5.Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacao profissional;

13.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no d&mbito de sua competéncia.

14. COORDENADOR DE FROTA E ALMOXARIFADO

14.1. Coordenar a operacionalizagéo do sistema informatizado de gestéo de frotas;

14.2. Estabelecer metas e agbes politicas em conjunto com outros departamentos da
prefeitura para que se tenham resultados na regular trafegabilidade da frota municipal;
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14.3. Controlar as aquisigbes de pecas, conforme requisicdo e solicitagdo das Secretarias
Municipais;

14.4. Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes e que Ihe forem
atribuidas pela Chefia Imediata;

14.5. Coordenar e controlar os langamentos da frota municipal junto aos 6rgéos competentes;

14.6. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional;

14.7. Coordenar a gestdo do Almoxarifado Municipal, apds sua instalacéo;

14.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

15. DIRETOR ESCOLAR

15.1. Administrar o patriménio da escola, que compreende as instalagbes fisicas, os
equipamentos e materiais;

15.2. Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeiros em consonancia
com a Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer:

15.3. Manter atualizado o inventario dos materiais e bens existentes na escola;
15.4. Zelar pela adequada utilizagéo e preservacio dos bens méveis da escola;
15.5. Racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da escola;

15.6. Tomar providéncias necessarias & manutencao, conservacao, reforma do prédio, dos
equipamentos e dos mobilidrios da escola e definir, junto com o colegiado, os horérios de
funcionamento da escola.

15.7. Planejar a execugdo do Programas de Trabalho Pedagoégico, como a elaboragdo de
curriculo e calendario escolar e outros afins e organizacao das atividades administrativas,
analisando a situagéo da escola e as necessidades do ensino, solicitando a cooperacao do
conselho de professores, para assegurar bons indices de rendimento escolar:

15.8. Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos,
previsao de materiais e equipamentos e providenciando alimento e transportes para os
alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

15.9. Estabelecer o regulamento da escola, tracando normas de disciplina, higiene e
comportamento para propiciar ambiente adequado a formaco fisica, mental, intelectual e
espiritual dos alunos;

15.10. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-
los como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional;

15.11. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

16. VICE-DIRETOR ESCOLAR
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16.1. Substituir o Diretor Escolar em suas auséncias e impedimentos, obedecendo ao seu rol
de atividades;

16.2. Colaborar nas atividades relativas ao planejamento e organizacdo pedagodgica, da
manutengao e conservagao do prédio, do mobiliario, da alimentagao e do transporte escola;

16.3. Colaborar com o Diretor Escolar no controle do cumprimento dos horarios dos docentes,
discentes e funcionarios;

16.4. Responder pela Diregdo da Unidade Educacional no horario que lhe & confiado ou
quando for solicitado pela Diretoria Escolar;

16.5 Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los-
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacao profissional;

16.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

17. SECRETARIO ESCOLAR

17.1. Coordenar as tarefas especificas da Secretaria Escolar, responsabilizando-se pelos
documentos referentes a esse trabalho;

17.2. Planejar e dirigir, avaliar e controlar as atividades da Secretaria em consonéncia com a
Diretoria da Escola, garantindo o fluxo de documentos e informagbes facilitadoras e
necessarias ao processo pedagdgico e administrativo;

17.3. Organizar a divisdo de tarefas junto com os funcionarios sob sua coordenacido e
proceder a sua implementacéo;

17.4. Coordenar a escrituragdo, arquivos, ficharios, correspondéncias escolares e o resultado
das avaliacbes dos alunos;

17.5. Coordenar a compatibilizagdo do histérico escolar;

17.6. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacéo profissional;

17.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no dmbito de sua competéncia.

18. SECRETARIO ADJUNTO DE ESPORTE E LAZER

18.1. Desenvolver atividades, de diregdo, articulagéo, definicdo de objetivos; planejamento,
avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e operacional para o melhor desempenho de
suas atividades;

R T A &m




Lok <§£
\f PREFEITURA GABINETE DO PREFEITO

CORD|SBURGO Rua S&0 José, 977 - Centro | Telefone: 31 3715 1387 — 3715 1484
www.cordisburgo.mg.gov.br | gabinete@cordisburgo.mg.gov.br

18.2. Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragao;

18.3. Propor a edi¢do de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles;

18.4. Exercer as atividades concernentes aos desportos do Municipio, programando as
instalagées e manutengdes de estabelecimentos municipais de esportes;

18.5. Auxiliar na Gestao e na aplicagdo do Fundo Municipal de Esporte — FME, apos as
devidas manifestacbes do Conselho competente;

18.6. Planejar e executar as aquisicées da Secretaria Municipal no tocante ao esporte e lazer;

18.7. Planejar a manutencédo preventiva dos espacos publicos esportivos sob sua
responsabilidade;

18.8. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacgéo profissional;

18.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no d&mbito de sua competéncia.

19. COORDENADOR DE ESPORTE E LAZER

19.1. Coordenar e promover, através de programas, as agdes desportivas e recreativas no
Municipio;

19.2. Coordenar e promover a realizagao de atividades recreativas e desportivas destinadas
aos programas definidos pela Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esporte e Lazer;

19.3. Auxiliar na elaboragéo de documentos técnicos para a construgéo de projetos e agdes
esportivas;

19.4. Elaborar, quando solicitado, documentos inerentes as contratagdes publicas para area
desportiva;

19.5. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacéo profissional:

19.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

20. COORDENADOR DE EDUCACAO FiSICA

20.1. Coordenar, em conjunto com os profissionais da educacéo, agbes e projetos entre
educacéo e o esporte municipal;

20.2. Coordenar a captagéo de recursos publicos para o investimento no Esporte Municipal;
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20.4. Coordenar e auxiliar nas agbes extensivas de programas de salde com a pratica de
atividades fisicas;

20.5. Elaborar, quando solicitado, documentos inerentes as contratacées publicas para area
de atuacéo;

20.6. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional:

20.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no dmbito de sua competéncia.

21. COORDENADOR DE FROTAS DA EDUCAGAO

21.1. Coordenar a operacionalizagdo da frota da Educagdo Municipal, monitorando a
contratagéo de servigos e aquisi¢des de pecas;

21.2. Estabelecer metas e ages politicas em conjunto com outros departamentos da
prefeitura para que se tenham resultados na regular trafegabilidade da frota da educacao
municipal;

21.3. Controlar as aquisicdes de pecas, conforme requisicdo e solicitacdo da Secretaria
Municipal de Educacao;

21.4. Coordenar e controlar os langamentos da frota junto ao setor responsavel pelos
langamentos da frota;

21.5. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional;

21.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

21.1. COORDENADOR DE SUPERVISAO, ORIENTAGAO PEDAGOGICA, CAPACITACAO
E RECICLAGEM:

21.1.1. Coordenar, em conjunto com a equipe diretiva, a elaboracéo, efetivagéo, avaliagao e
realimentac&o do Projeto Politico Pedagdgico e Regimento da unidade:

21.1.2. Coordenar a equipe pedagégica da Rede Educacional Municipal, envolvendo a toda a
diregéo escolar;

21.1.3. Coordenar a participagéo das familias no desenvolvimento do Projeto Pedagégico das
unidades escolares;

21.1.4. Coordenar, em conjunto com a comunidade educativa, o plano de agéo da unidade;

21.1.5. Coordenar o p planejamento curricular, em conjunto com a comunidade educativa, os
planos de agdes;

— Y
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21.1.6. Coordenar e orientar os processos de selegéo e utilizagdo de materiais didatico-
pedagodgicos, respeitando critérios previamente estabelecidos;

21.1.7. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-
los como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional,

21.1.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

22. DIRETOR DE CULTURA

22.1. Coordenar, junto ao Secretario Municipal, os projetos culturais do Municipio;

22.2. |dentificar, pesquisar e registrar os lugares, personalidades, manifestagées e
festividades do Municipio, para o registro de bens e o fomento a cultura local;

22.3. Conduzir os planos de difuséo cultural, efetuando contatos com entidades, escolas, para
promocao de atividades culturais e campanha;

22.4. Participar da coordenagdo e execugdo de atividades culturais, sugerindo temas,
colaborando na elaboragéo das programagdes, discriminando recursos necessarios, locais,
datas e demais detalhes;

22.5. Efetuar o acompanhamento da execucio de promocgdes culturais e artisticas, atuando
no seu gerenciamento, avaliando a receptividade e o interesse do publico, detectando falhas
e necessidades;

22.6. Participar das reuniées do Conselho Municipal do Patriménio Cultural, visando a
promogéo das politicas publicas culturais;

22.7. Buscar atualizages sobre tecnologias Uteis para a gestao cultural;

22.8. Quando da oferta de cursos pela administragao municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional;

22.9. Ser responsavel pelas disposicbes orcamentarias e financeiras da Cultura quando
solicitado pelo Secretario ou pela autoridade maxima;

22.10. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

23. DIRETOR DE GESTAO EM SAUDE

23.1. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas areas de apoio
administrativo e da area financeira no ambito da Secretaria Municipal de Saude;

23.2. Auxiliar o Secretario Municipal de Saude no exercicio das politicas publicas em saude;
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23.3. Promover a implantacéo de politicas de gestdo dos recursos administrativos, materiais
e financeiros disponiveis, estruturacéo, racionalizagdo, e adequagao dos servigos de apoio
administrativo;

23.4. Participar das reunides do Conselho Municipal de Saude, colaborando nas agdes em
saude do municipio;

23.5. Auxiliar o Secretario Municipal de Saude na coordenacgéo administrativa dos érgaos e
unidades municipais de salde e também junto as demais secretarias e 6rgaos;

23.6. Gerir as equipes de Saude do Centro Municipal de Saude, promovendo reunides e
encontros rotineiros, de modo a aprimorar os servigos em salde;

23.7. Executar os programas e atividades de manutencdo e desenvolvimento de recursos
humanos da Secretaria Municipal de Saude;

23.8. planejar e implementar politica de gestdo, em consonancia com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude; planejar e implementar o Sistema de Informacdes; planejar e
implementar as atividades de promocao a saude do trabalhador e de vigilancia a saude;

23.9.Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional;

23.10. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

24. COORDENADOR DE FROTAS DA SAUDE

24.1. Coordenar a operacionalizagéo da frota da Satide Municipal, monitorando a contratagao
de servigos e aquisi¢des de pecgas;

24.2. Estabelecer metas e agdes politicas em conjunto com outros departamentos da
prefeitura para que se tenham resultados na regular trafegabilidade da frota da educagao
municipal;

24.3. Controlar as aquisicbes de pegas, conforme requisicdo e solicitagdo da Secretaria
Municipal de Saude;

24.4. Coordenar e controlar os langamentos da frota junto ao setor responsavel pelos
langamentos da frota;

24.5. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional;

24.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

25. DIRETOR CLINICO
25.1. Gerir e administrar a organizag&o dos plantées médicos do Centro Municipal de Satde;
25.2. Promover o aprimoramento tecnolégico do Centro Municipal de Saude;

25.3. Responsabilizar-se tecnicamente pelo Centro Municipal de Satde;
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25.4. Estabelecer medidas alternativas para mitigagdo de demandas oriundas das politicas
publicas em saude;

25.5. Participar de reunides e encontros junto a Secretaria Municipal de Saude e outros orgaos
para a discussdo de assuntos relacionados a saide municipal;

25.6. Zelar pelas informagbes pessoais dos pacientes e usuarios do Centro Municipal de
Saude;
25.7. Promover encontros com a Coordenagédo de Enfermagem e com a Diretoria de Gestéao

a em Salde com o objetivo de repassar as agdes e metas ja alcancadas;

25.8.Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagédo profissional;

25.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

26. COORDENADOR DE ENFERMAGEM

26.1. Coordenar a Diregdo do orgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da
instituicdo de saude publica;

26.2. Coordenar os servigos de enfermagem e suas atividades técnicas no Centro Municipal
de Saude;

26.3. Planejar, organizar e executar e avaliagao dos servigos de enfermagem;

26.4. Participar de reuniées e encontros junto a Secretaria Municipal de Saude e outros érgéos
para a discussao de assuntos relacionados a saude municipal

26.5. Promover encontros com a Coordenacgao de Enfermagem e com a Diretoria de Gestao
a em Saude com o objetivo de repassar as agdes e metas ja alcangadas;

26.6. Elaborar, quando solicitado, documentos inerentes as contratagdes publicas para area
de atuacao;

26.7. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢co publico através da capacitagéo profissional;

26.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

27. COORDENADOR DA ATENGAO BASICA
27.1. Supervisionar os servigos prestados na area médica e hospitalar;
27.2. Coordenar a gestao municipal da APS;

27.3. Organizar, executar e gerenciar os servi¢os e acdes da Atengéo Primaria, para que esta
seja a principal porta de entrada e ordenadora da RAS, com base nos principios do SUS;

27.4. Apoiar a gestao municipal na elaboracao, implantacao e implementagéo de protocolos,
diretrizes clinicas e procedimentos operacionais padrao (POP);

S - -
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27.5. Apoiar a gestao municipal na elaboragéo dos instrumentos de gestéo, planejamento e

avaliagdo das agdes da APS;

27.6.Conhecer e divulgar, aos gestores e profissionais de saude, as diretrizes e normas que
incidem sobre a APS em ambito nacional, estadual e municipal, com énfase na Politica
Nacional de Atencao Basica, de modo a orientar a organizagéo do processo de trabalho na
UAPS;

27.7. Apoiar, acompanhar e monitorar a implantagio e execugao dos modelos de politicas de
Atengéao Primaria a Saude no ambito municipal.

27.8.Planejar e executar a expansdo da Estratégia Salde da Familia e a qualificagéo dos
servigos de Atencédo Primaria a Saude;

27.9.Coordenar a realizacdo/atualizagdc de Diagnostico Situacional de Saude da APS
municipal;

27.10.Programar as agdes da Atencédo Primaria a partir do diagnéstico territorial de acordo
com as necessidades de saude identificadas em sua populagdo, de forma resolutiva,
responsavel e integrada;

27.11.0rganizar o fluxo de usudrios, inserindo-os em linhas de cuidado, visando a
resolutividade da maioria dos problemas de saude da populacéo;

27.12.Estabelecer e adotar mecanismos de encaminhamento responsavel para outros
Servicos da RAS de acordo com as necessidades de saude dos usuarios, mantendo a
Vinculagéo e a coordenagéo do cuidado;

27.13.Acompanhar o cadastro e a atualizagdo mensal no Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (SCNES), com os dados de estabelecimentos de saltide, equipes,
profissionais, carga horaria, servigos disponibilizados, equipamentos e outros;

27.14. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-
los como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional;

27.15. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia;

27.16.Executar outras tarefas administrativas e afins ao cargo.

28. COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA

28.1. Coordenar as atividades de vigilancia sanitaria fiscalizando ao que a Legislagéo
Municipal Sanitaria determina e subsidiariamente a legislagcdo estadual;

28.1.2. Assessorar a Secretaria municipal de Saude no desenvolvimento das agdes em
vigilancia;

28.1.3. Promover integragao entre vigilancia e a atengéo basica, desenvolvendo atividades de
comunicagao e divulgagéo;

28.1.4. Coordenar a preparagao e resposta das agdes de vigilancia, nas emergéncias de
saude publica de importancia municipal;

—
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28.1.5. Desenvolver estratégias e implementar agbes de educagdo, comunicagdo €
mobilizagéo social;

28.1.6. Coordenar, acompanhar e avaliar a rede de laboratérios publicos e privados que
realizam analises essenciais as agdes de vigilancia, no ambito municipal;

28.1.7. Coordenar e acompanhar o poder de policia administrativo exercido pelo Fiscal
Sanitario e na auséncia de um fiscal municipal, acompanhar o fiscal que estiver exercendo
suas atribuices e/ou plantdes, a fim de assegurar a legitimidade da fiscalizacéo municipal

28.1.8. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-
los como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacio profissional:

28.1.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.
28.2. COORDENADOR DO PROGRAMA ACADEMIA DA SAUDE:

28.2.1. Desenvolver atividades no ambito do Programa Academia da Satde que envolvam
praticas corporais e atividades fisicas:

28.2.2. Orientar e auxiliar na pratica de atividades fisicas e artisticas, assim como trabalhar
em conjunto com a equipe de Atencdo Primaria em Salde e com a Estratégia Saude da
Familia - ESF;

28.2.3. Orientar atividades de promogao da salde a serem definidas pelo grupo de apoio a
gestao do Programa, em conjunto com a Secretaria Municipal de Salde, visando ao
atendimento aos eixos e diretrizes desta Lei:

28.2.4. Promover e participar de a¢des intersetoriais.
28.2.5. Coordenar e organizar a agenda dos servicos do Programa Academia da Saude;

28.2.6. Realizar a gestao de materiais e equipamentos essenciais ao desenvolvimento de
atividades do Programa Academia da Saude;

28.2.7. Monitorar e avaliar se as atividades est3o sendo realizadas de acordo com as normas
do programa.

28.2.8. Reunir-se periodicamente com a Secretaria imediata, para tratar de assuntos e
melhorias;

28.2.9. Praticar outras atividades compativeis com o cargo.

29. ADMINISTRADOR DE ASSISTENCIA SOCIAL E ATENDIMENTOS ESPECIAIS

29.1. Promover a acolhida; escuta; estudo social; diagnéstico socioeconémico:
29.2. Promover o Monitoramento e avaliagdo do servico;

29.3. Promover a orientagéo e encaminhamentos para a rede de servicos locais, bem como,
a informagéo, comunicacao e defesa de direitos:

29.4. Coordenar a construgéo de plano individual e/ou familiar de atendimento;

29.5. Coordenar a mobilizagéo, identificacdo da familia extensa ou ampliada;

29.6. Coordenar a articulagéo da rede de Servicos socioassistenciais, os servicos de outras
politicas publicas setoriais;

-
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29.7. Coordenar a elaboragao de relatérios e outros documentos;

29.8. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional:

29.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

30. COORDENADOR DO CRAS

30.1. Coordenar a articulagdo, acompanhamento e avaliagdo da implementagcdo dos
programas, servigos, projetos da protegéo social basica operacionalizadas por meio do CRAS
— Centro de Referéncia Assistencial Social;

30.2. Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagéo das agdes;
30.3. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia do CRAS;

30.4. Definir com a equipe de profissionais critérios de incluséo, acompanhamento e
desligamento das familias;

30.5. Promover encontros com a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social, com o objetivo de repassar as agbes e metas ja alcancadas;

30.6. Coordenar a promogéo de projetos e agOes voltados as diretrizes da Assisténcia e
Desenvolvimento Social:

30.7. Coordenar e articular na rede de servigos socioassistenciais no territério de abrangéncia
do CRAS;

30.8. Quando da oferta de cursos pela administragzio municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacdo profissional;

30.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

31. COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA URBANA

31.1. Responsabilizar-se pela coordenacgéo, implantagdo, execucdo, desenvolvimento,
planejamento, acompanhamento e avaliago de programa e projetos especiais, ligados a sua
area de competéncia;

31.2. Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos servidores lotados no transporte dos
trabalhos realizados na Zona Urbana:

31.3. Coordenar grupos de trabalho de carater permanente e de atividades temporarios em
sua unidade administrativa;

31.4. Coordenar e executar agbes que objetivem as melhorias na infraestrutura da Zona
Urbana;




AR

\4 - v PREFEITURA GABINETE DO PREFEITO
i/

v A co s U Go Rua S@o José, 977 - Centro | Telefone: 31 3715 1387 — 3715 1484
Ay b.’ RDI B R www.cordisburgo.mg.gov.br | gabinete@cordisburgo.mg.gov.br
oxs

31.5. Levantar as necessidades de recuperagdo e manutengdo das vias urbanas € demais
logradouros, informando ao Secretario da respectiva area os locais onde os servigos deverdo
ser efetuados;

31.6. Acompanhar o deslocamento de maquinarios, caminhées e demais veiculos para a
execugao dos servigos;

31.7. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagdo profissional;

31.8. Reallizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.
32. COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA RURAL

32.1. Responsabilizar-se pela coordenagdo, implantagcdo, execucdo, desenvolvimento,
planejamento, acompanhamento e avaliag&o de programa e projetos especiais, ligados a sua
area de competéncia;

32.2. Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos servidores lotados no transporte dos
trabalhos realizados na Zona Rural;

32.3. Coordenar grupos de trabalho de carater permanente e de atividades temporarios em
sua unidade administrativa;

32.4. Coordenar e executar agbes que objetivem as melhorias na infraestrutura da Zona Rural;

32.5. Levantar as necessidades de recuperacdo e manutencdo das estradas vicinais,
informando ao Secretario da respectiva area os locais onde os servicos deverao ser
efetuados;

32.6. Acompanhar o deslocamento de maquinarios, caminhées e demais veiculos para a
execucao dos servicos;

32.7. Quando da oferta de cursos pela administragcdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional:

32.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

33. SUPERVISOR DE SERVIGOS MECANICOS, MANUTENCAO DE VEICULOS E
MAQUINAS

33.1. Assegurar a sustentabilidade, conservacdo e bom funcionamento das magquinas,
equipamentos e instalagbes, com base em indicadores de manutencdo e produgao,
supervisionando e planejando atividades de manutenc&o preventiva, corretiva e preditiva,
analisando e diagnosticando falhas

33.2. Monitorar e promover melhorias e adaptagdes, definindo politica de estoque de pecas,
equipamentos sobressalentes visando a continuidade do processo de producao sempre com
o foco na qualidade, seguranca e meio ambiente.

ot
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33.3. Coordenar e supervisionar atividades de manutengao, auxiliando e orientando toda a
equipe de manutengao na realizagdo de suas tarefas.

33.4. Fiscalizar os servigos prestados por terceiros na frota municipal, a fim de assegurar a
regular prestagdo dos servicos e a seguranca dos colaboradores e usuérios dos veiculos
municipais.

33.5. Garantir a fiel execugédo dos servicos prestados por terceiros, comunicando
imediatamente ao chefe imediato o descumprimento de quaisquer clausulas e/ou acordos
contratuais.

33.6. Quando da oferta de cursos pela administragéo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacéo profissional;

33.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

34. COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E ASSUNTOS ESTRATEGICOS:

34.1. Coordenar a Secretaria Municipal de Planejamento e demais unidades organizacionais
da administrag&o, nos assuntos de natureza orgamentaria e contabil:

34.2. Promover, orientar e auxiliar nos servicos contadbeis e correlatos da Administragao,
praticando as providencias necessaria ao seu melhor desempenho;

34.3. Auxiliar o setor de compras no planejamento de aquisi¢ao de bens e servigos;

34.4. Responsabilizar-se tecnicamente peia pratica dos atos inerentes a Contabilidade Publica
Municipal, quando for o caso;

34.5. Quando da oferta de cursos pela administracéo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional:

34.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

35- DIRETOR DE TESOURARIA

35.1. Gerir as contas publicas municipais, através de sistemas bancarios informatizados;

35.2. Promover a assisténcia e o assessoramento o Secretario Municipal de Administragéo e
Fazenda na estipulagao de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas, quanto
aos aspectos financeiros;

35.3. Controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo; receber os
materiais dos fornecedores, conferindo sua qualidade/quantidade:

35.4. Realizar o processamento das despesas e contabilizagdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e econémica; promover a administracido e controle de produtos e materiais de
expediente (almoxarifado);

35.5. Prestar todas as informacées necessarias ao Tribunal de Contas do Estado, de forma escrita,
quando requisitado, sobre assuntos inerentes ao seu cargo;
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35.6. Praticar todos os atos necessarios para e execugdo orgamentaria e financeira do Municipio;

35.7. Reunir-se, com conjunto com a Secretaria Municipal de Administracéo e Fazenda, com a
contabilidade municipal e com as demais secretarias para tratar de assuntos financeiros
relacionados a cada pasta administrativa;

35.8. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacitacao profissional;

35.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.




