PREFEITURA MUNICIPAL DE SALINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N2072, DE 02 DE MAIO DE 2022

Altera Lei Complementar n2 062, de 05 de
fevereiro de 2021, que “Dispde sobre a
estrutura organica da Administracéo
Publica do Poder Executivo do Municipio
de Salinas e da outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE SALINAS, no uso de suas atribuicdes legais, aprovou e eu,

Prefeito Municipal, sanciono, promulgo e mando publicar a seguinte Lei:

Art. 12 A Lei Complementar n® 062, de 05 de fevereiro de 2021, que “Dispde sobre a
estrutura organica da Administracdo Publica do Poder Executivo do Municipio de Salinas e

da outras providéncias”, passard a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 23. A estrutura organizacional da Prefeitura é constituida pelos seguintes 6rgéos e

unidades Administrativas:

| — Gabinete do Prefeito.
1.1. Gabinete do Prefeito;
1.2. Assessoria de Comunicacdo Social.

1.3. Coordenadoria Municipal de Defesa Civil.

Il — Procuradoria Juridica.
2.1. Procurador Geral;

2.2. Subprocurador;

2.3. Ndcleo Consultivo;

2.4. Nlcleo do Contencioso.

11 — Fundacéo de Cultura de Salinas.

IV - Controladoria-Geral do Municipio.

4.1. Divisdo de Ouvidoria;
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4.2. Divisao de Transparéncia e de Prevencdo e Combate a Corrupcao;
4.3. Diviséo de Controle Interno.

4.3.1. Ndcleo de Auditoria Interna;

4.3.2. Nucleo de Normas e Procedimentos;

V — Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao Fazendaria.
5.1. Geréncia Geral de Planejamento e Gestdo Fazendaria;
5.1.1. Divisdo de Contabilidade;

5.1.2. Divisdo de Tesouraria;

5.1.3. Divisdo de Prestacdo de Contas;

5.1.4. Divisao de Orcamento;

5.1.5. Divisao de Acompanhamento e Controle;

5.2. Geréncia da Administracdo Fazendaria Municipal;
5.2.1. Divisdo de Atendimento ao Cidadao;

5.2.1.1. Nucleo de Atendimento;

5.2.1.2. Nucleo de Protocolo e Requerimento;

5.2.2. Divisao de Controle de Receitas Préprias;

5.2.3. Divisdo de Controle de Receitas Transferidas;
5.2.4. Divisao de Fiscalizacdo Tributaria,;

5.2.5. Divisdo de Analise Tributéria;

5.2.6. Divisdo de Cadastro Multifinalitario;

5.2.6.1. Nucleo de Cadastro Imobiliario;

5.2.6.2. Nucleo de Cadastro Mobiliério.

V1 — Secretaria Municipal de Governo.

6.1. Geréncia Geral de Administracéo;

6.1.1. Divisdo de Manutencéo e Equipamentos Prediais da Administracéo;
6.1.2. Divisdo de Compras;

6.1.3. Divisdo de Almoxarifado;

6.1.4. Divisdo de Patrimonio;

6.1.5. Divisdo de Gestdo de Documentos Digitais e Arquivos;

6.1.6. Divisdo de Processamento de Dados;

6.1.7. Divisdo de Telefonia;
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6.2. Geréncia Geral de Recursos Humanos;

6.2.1. Divisdo de Folha de Pagamento;

6.2.2. Divisdo de Registros;

6.2.3. Divisdo de Processos Administrativos;

6.3. Geréncia Geral de Licitac0es;

6.3.1. Divisdo de Planejamento de Compras;

6.3.2. Divisdo de Licitagdes;

6.4. Guarda Municipal;

6.5. Coordenadoria de Protecéo e Defesa do Consumidor — PROCON,;

6.6. Geréncia de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas.

VII — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo.
7.1. Geréncia Geral de Desenvolvimento Econémico;
7.2. Geréncia de Turismo;

7.3. Museu da Cachaca;

7.4. Terminal Turistico Rodoviario.

V111 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Politicas Publicas.

8.1. Geréncia Geral do Sistema Unico de Assisténcia e Social (SUAS);
8.1.1. Coordenacdo de Protecdo Béasica (CRAS);

8.1.2. Coordenacéo de Protecdo Especial (CREAS);

8.1.3. Coordenacéo do Cadastro Unico (CADUNICO);

8.1.4. Unidade de Acolhimento Institucional (UAL).

I X — Secretaria Municipal de Obras Publicas.
9.1. Geréncia Geral de Obras Publicas;

9.1.1. Divisdo de limpeza urbana;

9.1.2. Divisao de parques, pracas e jardins;
9.1.3. Divisdo de manutencéo;

9.2. Ndcleo de Planejamento e Projetos.

X — Secretaria Municipal de Transportes e Transito.
10.1. Geréncia Geral de Transportes;
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10.1.1. Divisdo de Veiculos, Maquinas e Equipamentos;
10.2. Geréncia Geral de Transito;

10.2.1. Superintendéncia Municipal de Transito.

XI — Secretaria Municipal de Saude.

11.1. Geréncia Geral de Planejamento Gestdo da Salde;
11.1.1. Divisdo de Recursos Humanos de Saude;

11.1.2. Divisdo de Compras e Almoxarifado da Salde;
11.1.3. Divisdo de Regulacao e Informacéo;

11.1.4. Divisdo de Auditoria, Controle e Avaliacao;

11.2. Geréncia Geral de Atencédo a Saude;

11.2.1. Coordenacdo do ESF;

11.2.2. Coordenacdo de Saude Bucal;

11.2.3. Coordenacao de Saude Mental;

11.2.4. Direcdo Administrativa do Hospital Municipal;
11.2.5. Coordenagdo Técnica do Hospital Municipal,

11.2.6. Coordenacéao de Enfermagem do Hospital Municipal,
11.3. Geréncia Geral de Vigilancia em Saude;

11.3.1. Coordenacao de Vigilancia Sanitéaria;

11.3.2. Coordenacdo de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental;
11.4. Geréncia de Infectologia Hospitalar.

XI1 — Secretaria Municipal de Educacéo.
12.1. Geréncia de Educacéo Infantil;

12.2. Geréncia de Ensino Fundamental;
12.3. Geréncia de Ensino Superior;

12.4. Geréncia Administrativa.

X111 — Secretaria Municipal de Esporte e Juventude.
13.1. Geréncia Geral de Esportes;
13.2. Geréncia de Jogos de Escolares;

13.3. Geréncia da Juventude.
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X1V - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.
14.1. Geréncia Geral de Agricultura e Pecuaria;

14.2. Geréncia Geral de Meio Ambiente;

14.3. Geréncia do Mercado Municipal;

14.4. Diretoria Técnica de Nucleo de Agricultura;

14.5. Coordenacéo do Servigo de Inspecdo Municipal — SIM. (NR)

“Art. 26. Os orgdos referidos no artigo 23 desta Lei tém por finalidade:

| — Gabinete do Prefeito:

1.1 Gabinete do Prefeito: Planejar, organizar, coordenar, executar, controlar e
avaliar as ag0Oes diretamente ligadas ou direcionadas ao Gabinete do Prefeito, enquanto
6rgdo de representacgdo politica, social e juridica. Sera chefiada pelo Chefe de Gabinete,
escolhido e nomeado pelo Prefeito, livremente;

1.2 Assessoria de Comunicacdo Social: Planejar, organizar, coordenar, executar,
controlar e avaliar as a¢Ges de comunicacao social do Governo Municipal. Sera chefiada
pelo Assessor Chefe de Comunicacdo Social, escolhido e nomeado livremente pelo
Prefeito Municipal, por recrutamento amplo;

1.3 Coordenadoria Municipal de Defesa Civil: Coordenar, em nivel municipal,
todas as acBes da defesa civil, nos periodos de normalidade e anormalidade; coordenar a
politica municipal de Protecdo e Defesa Civil; articular, coordenar e gerenciar acfes de
Protecdo e Defesa Civil no Municipio; promover atividades de monitoramento e alerta
em resposta aos desastres, vistoriar, juntamente com érgdos congéneres, edificacdes e
areas de risco, promover e articular a intervencdo preventiva, o isolamento e agdes
necessarias a protecdo da comunidade local. Sera chefiada pelo Coordenador Municipal
de Defesa Civil, escolhido e nomeado livremente pelo Prefeito Municipal, por

recrutamento amplo.

Il — Procuradoria Juridica: Assessorar 0 Poder Executivo nos assuntos de natureza
juridica, emitir pareceres e realizar a representacdo judicial do Governo Municipal,
exercendo as fungdes de Advocacia Geral do Municipio. Sera chefiada por um
Procurador-Geral, com status de Secretario Municipal, escolhido e nomeado livremente

pelo Prefeito Municipal, por recrutamento amplo.
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11 — Fundacéo de Cultura de Salinas: Estabelecer e executar as politicas publicas de
cultura do Municipio, manter atualizado o inventario de bens culturais de toda natureza
do Municipio, promover o tombamento dos bens patrimoniais, materiais e imateriais do
Municipio e assessorar o Prefeito.

3.1 Estabelecer e executar as politicas publicas de cultura do Municipio; manter
atualizado o inventario de bens culturais de toda natureza, do Municipio; promover o
tombamento dos bens patrimoniais, materiais e imateriais do Municipio e assessorar o

Prefeito.

IV - Controladoria-Geral do Municipio: Orientar, verificar e corrigir o exercicio da
funcdo administrativa, que engloba o controle da execucdo orcamentaria e regularidade
fiscal; controle da conformidade e dos resultados dos atos, acdes e programas
desenvolvidos no ambito do Municipio; controle, elaboracdo e acompanhamento de
relatorios sobre as prestacdes de contas; controle e acompanhamento de pareceres de
6rgdos de controle externo; a coordenacdo e execuc¢do de atividades relativas ao regime
disciplinar no @mbito do municipio; o desenvolvimento de mecanismos de ampliacdo da
transparéncia, combate e prevencao a corrupcao, bem como supervisionar e executar as
atividades de atendimento, recepcdo, encaminhamento e resposta as questdes

formuladas pelo cidadé&o.

V - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo Fazendéaria: Planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar a politica e a administracdo
tributéria e fiscal, a gestdo dos recursos financeiros, as atividades contabeis relativas a
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da administracdo direta e dos fundos
municipais, a captacdo e renegociacdo de operacdes de crédito junto ao sistema
financeiro e demais organismos financiadores; exercer a orientagdo normativa, a
supervisdo técnica e o controle das atividades contabeis relativas a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Administragdo Indireta; coordenar e controlar o recebimento
das receitas municipais, 0s pagamentos dos compromissos do Municipio e as operagdes
relativas a financiamentos e repasses; coordenar e executar o controle das operacgdes de
crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; prestar

informacdes sobre temas pertinentes a politica de remuneracao e relagdes de trabalho
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dos servidores e empregados publicos da administracdo direta do Poder Executivo;
supervisionar e executar 0s procedimentos referentes as normas de finangas relativas a
gestdo fiscal e verificar o cumprimentos das formalidades dos atos relacionados ao
processamento e ao pagamento das despesas municipais.

5.1. Geréncia da Administracdo Fazendaria Municipal: Rever, em instancia
administrativa, o crédito tributario constituido e impugnado pelo sujeito passivo da
obrigacdo tributéaria; promover a inscricdo da Divida Ativa, controle e atualizagéo,
remetendo & Procuradoria Juridica do Municipio os processos administrativos para
cobranca; coordenar e controlar as atividades relativas a fiscalizacdo, ao langcamento e a
arrecadacao dos tributos municipais, mantendo atualizados os respectivos cadastros;
coordenar e executar a organizacdo da legislacdo tributaria municipal e orientar os
contribuintes sobre a sua correta aplicacdo; coordenar e exercer o controle dos créditos

devidos ao Municipio e dos procedimentos relacionados a sua cobranca e arrecadacao.

VI — Secretaria Municipal de Governo: Propor e executar politicas de recursos
humanos, bem como administrar recursos logisticos, promover a permanente
modernizacdo administrativa, formular, acompanhar e registrar informacdes referente as
areas de RH, Patriménio, Projeto, Convénios, Contratos, Licitagdes, Compras e assistir
0 Governo Municipal no desempenho de suas atribui¢bes constitucionais e também
coordenar a articulacao politica nas relagdes institucionais e com a sociedade civil.

6.1 Guarda Municipal: Proteger o Patrimdnio Publico Municipal, auxiliar na
manutencdo da ordem, na prevencdo de acidentes e no controle de trafego e transito,
além realizar acBes que busquem atender a comunidade Salinense em casos de

calamidades, na sede do Municipio e em toda a extensao de seu territorio.

VIl — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo: Planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as acdes relativas a promocéo
e o fomento da industria, mineracdo, comercio e servicos e o desenvolvimento de
sistemas de producdo, transformacdo, expansdo, distribuicdo e comeércio de bens e
servigos, com vistas ao desenvolvimento da capacidade institucional e da infraestrutura
municipal, de articulacdo intergovernamental e de integracdo regional dos municipios.

7.1 Planejar, coordenar e fomentar as agdes do negdcio turistico, objetivando sua
implantacéo, expansdo, bem como a melhoria da qualidade de vida das comunidades
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locais, a geracéo de emprego e renda e a divulgacao do potencial turistico do Municipio;
orientar e assessorar o Prefeito na politica de desenvolvimento local, em comunh&o com

a iniciativa privada e outras organizac@es publicas.

VIl - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Politicas Publicas:
planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as a¢cdes que visem,
no ambito do Municipio, ao fomento e ao desenvolvimento social da populagdo por
meio de agdes relativas ao trabalho e o emprego, ao cumprimento das normas referentes
aos direitos humanos, a assisténcia social e a protecdo das criancas, adolescentes e

idosos.

IX — Secretaria Municipal de Obras Publicas: Planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as agdes relativas ao desenvolvimento urbano, paisagismo,
as obras publicas de modo geral, ao saneamento, infraestrutura viaria, estrutura
operacional e logistica, mecanismos de regulacéo e concessdo de servicos afetos a area

de atuacgéo da Secretaria.

X — Secretaria Municipal de Transportes e Transito: Planejar, organizar, dirigir,
coordenar, executar, controlar e avaliar as acfes relativas ao transporte, transito e

trafego; organizar, manter e controlar o uso dos equipamentos de sua area de atuacao.

XI — Secretaria Municipal de Saude: planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
controlar e avaliar as acdes relativas a prevencdo, preservacao e recuperacdo da saude
da populagdo, nos campos de salde basica, média e alta complexidade; associar-se e
consorciar-se a nivel microrregional e regional para desenvolvimento de agdes no

campo da salde.

XIl — Secretaria Municipal de Educacgdo: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as acOes relativas a garantia e a promocéo da educacéo, da
ciéncia e da tecnologia consentaneos com a formacéo técnica, cientifica e profissional

das novas geracgdes, com os planos abrangentes de educacéo.
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X — Secretaria Municipal de Esporte e Juventude: Planejar, organizar, dirigir,
coordenar, executar, controlar e avaliar as acdes Municipais do ambito do desporto;
13.1. Planejar, propor e participar da organizacédo, discussdo e avaliacdo das politicas
publicas para a juventude no ambito do Governo Municipal.

XIV — Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente: Planejar, organizar,
dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes relativas ao fomento e ao
desenvolvimento da agropecuaria, especialmente de agricultura familiar ao
aproveitamento dos recursos naturais renovaveis e ao transporte, armazenamento,
comercializacdo e distribuicdo de alimentos; planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as acOes relativas a protecdo e a defesa do meio ambiente e

a articulacéo de politicas visando o desenvolvimento sustentavel. (NR)

Art. 22 Fica alterado o ANEXO | - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALINAS CATEGORIA FUNCIONAL: CARGOS DE
DIREC}AO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO - CDCAA GRUPO OPERACIONAL:
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC e ANEXO IIl - CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO: DENOMINACAO, PRE-REQUISITOS, JORNADA
SEMANAL E ATRIBUICOES da Lei Complementar n® 062, de 05 de fevereiro de 2021, que
passa a vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SALINAS
CATEGORIA FUNCIONAL: CARGOS DE DIREGCAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO — CDCAA
GRUPO OPERACIONAL: CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC

Cddigo .
Denominagéo do Cargo dos NITIETD £ Vencimentos
Cargos
Cargos
Secretario Municipal: SM 10
- Planejamento e Gestdo SMPGF 01 R$ 6.805,57
Fazendaria
- Governo SMGOV 01 R$ 6.805,57
- Desenvolvimento Econémicoe | SMDET 01 R$ 6.805,57
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Turismo
- Obras Publicas SMOP 01 R$ 6.805,57
- Transportes e Transito SMTT 01 R$ 6.805,57
- Desenvolvimento Social e
Politicas Piblicas SMDSPP 01 R$ 6.805,57
- Educacéo SME 01 R$ 6.805,57
- Esporte e Juventude SMEJ 01 R$ 6.805,57
- Saude SMS 01 R$ 6.805,57
- Agricultura e Meio Ambiente SMA 01 R$ 6.805,57
Procurador-Geral PG 01 R$ 7.000,00
Diretor Executl\/,o de Politicas DEPS 01 R$ 7.000,00
da Saude
Diretor A_\dmlnlstrapvo do DAHM 01 R$ 6.500,00
Hospital Municipal
Gerente de Convénios e
Prestacdo de Contas GCPC 01 R$6.000,00
Subprocurador SP 01 R$ 5.500,00
Controlador-Geral CG 01 R$5.311,00
Diretor Executivo de Licitacdes DEL 01 R$ 5.000,00
Superintendente Mu[uc[pal de SMTT 01 R$ 5.000,00
Transportes e Transito
Coordenador Responsavel
Técnico em Enfermagem - RT CRTE 01 R$5.000,00
Assessor de Comunicacédo Social ACS 01 R$ 5.000,00
Gerente de I_nfectologla GIH 01 R$ 4.500.00
Hospitalar
Gerente de LicitacOes GL 01 R$ 4.200,00
Assessor_de _Produgao APA 01 R$ 4.000.00
Audiovisual
Gerente de Meio Ambiente GMA 01 R$ 4.000,00
Gerente de Turismo GT 01 R$ 3.800,00
Diretor Tecnl_co de Ndcleo de DTNA 01 R$ 3.800,00
Agricultura
Coordenador de Ouvidoria ouv 01 R$ 3.500,00
Coordenador qu!upal de CMDS 01 R$ 3.500.00
Defesa Civil
Gerente de Administracdo GADM 01 R$ 3.000,00
Coordenador da Ad_mlnlstragao CAF 01 R$ 3.000,00
Fazendaria
Supervisor de Controle Interno SCI 01 R$ 3.000,00
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Coordenador de Vigilancia em

, CVE 01 R$ 3.000,00
Saude
Coordenado[ d_e Central cCT 01 R$ 3.000,00
Telefonica
C§erente de Gestdo do Sistema
Unico de Assisténcia Social — GGSUAS 01 R$ 3.000.00
SUAS
Coordenador Supervisor de csSO 02 R$ 3.000,00
Obras
Coorden_ador Tegn_lco do CTHM 01 R$ 3.000,00
Hospital Municipal
Gerente de De§eqvoIV|mento GDE 01 R$ 3.000,00
Econdmico
Assessor de Satde AS 01 R$ 3.000,00
Chefe da Guarda Municipal CGM 01 R$ 3.000,00
Assessor Contabil da Saude ACS 01 R$ 2.800,00
Assessor de Recursos Humanos ARH 03 R$ 2.800,00
Coordenador de LicitacGes CL 01 R$ 2.500,00
Coordenador do Servigo de
Inspecdo Municipal — SIM CSIM 01 R$ 2.500,00
Coordenador de Salde Bucal CSB 01 R$ 2.500,00
Coordenador de Saude Mental CSM 01 R$ 2.500,00
Coordenador de Transparéncia e
de Prevencéo e Combate a CTPC 01 R$ 2.500,00
Corrupcéo
Assessor TEcnico de ASTEC 01 R$ 2.500,00
Administracdo
Diretor Presidente da Fundacéo DPEC 01 R$ 2.500.00
de Cultura
Diretor do Museu DMU 01 R$ 2.500,00
Gestor do Fund’o Municipal de GEMS 01 R$ 2.500.00
Saude
Assessor de Ass[sten(:la Social ASS 01 R$ 2.500.00
da Saude
Assessor de Convénios e
Prestacdo de Contas ACPC 02 R$ 2.200,00
Diretor de Nucleo Esportivo DNE 01 R$ 2.200,00
Coordenador de, Manutencéo da CMS 01 R$ 2.200.00
Salde
Diretor Escolar | DEI 04 R$ 2.100,00
Coordenador da Guarda Mirim CGM 01 R$ 2.000,00
Coordenador de Almoxarifado CA 02 R$ 2.000,00
Coordenador de Eventos CEV 01 R$ 2.000,00
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Assessor de Licitagdes AL 01 R$ 2.000,00
Coofgrr‘nai?]‘i)srt?:ﬁ'\\/'gc'eo CNA 06 R$ 2.000,00
Coordenador do CRAS CCRAS 02 R$ 2.000,00
Coordenador do CREAS CCREAS 01 R$ 2.000,00
Coordenador do CADUNICO CCADU 01 R$ 2.000,00
Coordenador do PROCON CPRO 01 R$ 2.000,00
Gerente de Gabinete GG 01 R$ 2.000,00
Coordenador Ad_minis,trfativo da CAPJ 01 R$ 2.000.00
Procuradoria Juridica
Coordenador de Atividades de CALD 01 R$ 2.000.00
Lazer e Danca
DesenVC(:)(I)\(/)irr(;ilirr]:'?(c)j oErc?)?](‘)mico CDE 01 R$2.000,00
Gerente de Departamento GD 09 R$ 1.800,00
Assessor de Nucleo de Auditoria ANA| 01 R$ 1.800.00
Interna
Assessor de Nl’Jquo de Normas e ANP 01 R$ 1.800,00
Procedimentos
Diretor Escolar 11 DEII 09 R$ 1.650,00
Assessor Técn,ic_o em Educacdo ATEFE 02 R$ 1.500.00
Fisica
Assessor de Contabilidade AC 01 R$ 1.500,00
Gerente de Nucleo GENU 11 R$ 1.500,00
Gerente de Divisao GDIV 04 R$ 1.400,00
Assessor Especial AE 10 R$1.212,00
Assessor de Esportes AEP 06 R$ 1.212,00
Assistente de Nucleo ASNUC 04 R$ 1.212,00
Coordenador de Biblioteca CB 01 R$ 1.212,00
TOTAL DE CARGOS 141
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ANEXO 111

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO: DENOMINACAO, PRE-
REQUISITOS, JORNADA SEMANAL E ATRIBUICOES.

1. SECRETARIO MUNICIPAL:

1.1. ATRIBUICOES: Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual
foi designado pelo Prefeito Municipal, apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas
referentes a legislacdo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como
dos programas, projetos e acdes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos
humanos e materiais, tendo por atribuicdes a otimizacdo e aprimoramento das atividades a
serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servi¢os a seu
encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir leis,
decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da
Secretaria de que for o titular; determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo
patrimdnio da Secretaria; realizar a avaliacdo do estadgio probatério dos servidores da
Secretaria; coordenar projetos; representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes
oficiais do Municipio; procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados,
promovendo o clima de cooperacdo e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas
internas, respeitando os principios administrativos; promover atualizacdo das normas internas;
atender as ponderacOes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua
respectiva Secretaria; imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, & maxima correcao,
pontualidade e justica; promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas a
melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao
Prefeito Municipal os assuntos para apreciagdo superior; manter o relacionamento de
cooperagdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populacdo, respeitando as
limitaces e atribuicfes da mesma; atender ao publico em geral; realizar outras tarefas afins.
1.2. ESCOLARIDADE: Livre.

1.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
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1.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

2. PROCURADOR GERAL.:

2.1. ATRIBUICOES: chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Procuradoria Geral do
Municipio de Salinas; prestar assessoramento e apoio ao Prefeito e a Administracdo Pablica
Municipal em matéria de natureza técnica, legal e juridica, representando; avocar a defesa do
interesse do Municipio em qualquer acdo e processo judicial ou administrativo, inclusive da
Administracdo Publica Indireta, bem como atribui-la a Procurador do Municipio designado;
orientar e supervisionar as atividades da instituicdo; receber, pessoalmente, as citacfes
iniciais, notificacbes e intimacdes referentes a quaisquer acdes ou procedimentos judiciais
contra o Municipio ou naqueles em que este seja parte interessada; autorizar a desisténcia,
transacdo, acordo e termo de compromisso nos processos judiciais de interesse da Fazenda
Municipal, quando autorizado pelo Prefeito; assistir ao Prefeito no controle interno da
legalidade dos atos da Administracdo; exarar despacho conclusivo sobre os pareceres e
informacdes elaborados pelos Assessores Juridicos nos processos administrativos que
tramitem pela Procuradoria Geral do Municipio; propor ao Prefeito a declaracdo de nulidade
ou a revogacao de atos administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais
que visem a declaracdo judicial de inconstitucionalidade de leis e atos normativos; requisitar
processos, documentos, informacdes e esclarecimentos aos Secretarios Municipais ou a
quaisquer autoridades da Administracdo Municipal; opinar pela concesséo de licencas, férias,
gratificacOes, vantagens, direitos dos servidores da Procuradoria; requerer ao Prefeito a
instauracdo de processo administrativo disciplinar referente a infragdes cometidas por
Procurador do Municipio e servidores da Procuradoria; determinar o registro de elogios
funcionais aos servidores lotados na Procuradoria Geral; designar Procurador do Municipio
para atuacgao nos processos judiciais do Contencioso Judicial; designar Assessor Juridico para
atuacdo nos processos administrativos do Contencioso, Consultoria e Assessoramento
Administrativo; representar o Prefeito Municipal nas acdes diretas de inconstitucionalidade
junto ao Tribunal de Justica do Estado; representar o Prefeito Municipal junto ao Tribunal de
Contas do Estado; propor ao Prefeito Municipal a arguicdo de inconstitucionalidade de leis;
representar a autoridade competente sobre a inconstitucionalidade de leis ou atos municipais
frente a Constituicdo Estadual, por determinacdo do Prefeito Municipal; revisar e ratificar
pareceres exarados pelos procuradores e assessores; delegar atribui¢cbes aos Procuradores e

Assessores, respeitadas as atribuicdes de cada cargo; desempenhar outras atribuicdes que lhe
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forem conferidas por ato do Chefe do Poder Executivo; atender o publico interno e externo;
solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

2.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior - Gradua¢do em Direito, com registro no 6rgao de
classe.

2.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

2.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

3. SUBPROCURADOR:

3.1. ATRIBUICOES: Assessorar o Procurador-Geral do Municipio, substituindo-o em suas
faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais,
bem como, no caso de vacancia do cargo, até nomeacdo de novo titular.

3.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior - Graduacdo em Direito, com registro no érgdo de
classe.

3.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

3.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

4. CONTROLADOR-GERAL.:

4.1. ATRIBUICOES: promover a administracdo geral da controladoria em estreita
observancia as disposi¢cdes normativas da Administracdo Publica Municipal; acompanhar,
sempre que possivel, as reunibes ou visitas de organismos de controle externo junto aos
6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Municipal; prestar assessoramento ao Prefeito
Municipal, colaborando com os demais gestores publicos em assunto de competéncia da
controladoria; chefiar todos os 0Orgdos que compdem a estrutura administrativa da
controladoria; programar, orientar, superintender, coordenar e fiscalizar as atividades dos
6rgdos que lhe sdo diretamente subordinados; providenciar 0s instrumentos e recursos
necessarios ao normal e regular funcionamento da controladoria; direcionar e estabelecer
metas para atuacdo prioritaria da equipe técnica da controladoria, requisitar, diretamente, de
qualquer orgao da Administracdo Direta e Indireta do Municipio, informacOes, certiddes,
documentos ou processos; representar ao Tribunal de Contas do Estado e ao Ministério
Pablico quando verificar a ocorréncia, em tese, de ilicito de natureza administrativa ou penal;
recomendar a anulacdo ou corre¢do de atos contrérios a lei ou as regras da boa administracéo;
analisar, supervisionar e orientar os servidores da controladoria quanto a elaboracdo de atos

administrativos, em especial pareceres técnicos; atuar em parceria com 0S Secretarios
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Municipais e dirigentes de cargos equivalentes a fim de promover a qualidade do servico, a
busca de eficiéncia e da austeridade administrativa; exercer outras atividades legais e
administrativas inerentes ao cargo e as que Ihe forem delegadas pelo Prefeito Municipal, nos
limites de sua competéncia constitucional e legal.

4.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

4.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

4.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

5. DIRETOR EXECUTIVO DE POLITICAS DA SAUDE:

5.1. ATRIBUICOES: Dirigir as unidades administrativas e operacionais da Secretaria de
Salde, instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; Coordenar a organizacao dos servicos a serem realizados; levar ao conhecimento do
Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que nao Ihe caibam resolver, bem como todos os documentos que dependam de
decisdo superior; dar conhecimento ao seu superior de todas as ocorréncias e fatos que tenham
realizado por iniciativa prépria; promover reunides peridédicas com os servidores auxiliares;
intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do
pessoal, incluindo férias e outras, para 0 bom desempenho da Secretaria; cumprir e fazer
cumprir as normas internas da Secretaria; representar o Secretario, quando designado;
acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam
servidores da Secretaria, com a devida autorizacdo do Secretario; assinar documentos ou
tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico interno e externo; solicitar a
compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

5.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

5.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

5.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

6. DIRETOR ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL MUNICIPAL:
6.1. ATRIBUICOES: Planejar, organizar, controlar e assessorar o hospital nas areas de
recursos humanos, patrimonio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;

implementar programas e projetos definidos pelo hospital; elaborar planejamento
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organizacional; promover estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional;
planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores
lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da Administracdo Municipal, quando
solicitado; apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades para analise; zelar pelo bom
cumprimento das normas, sistemas e rotinas administrativas emanadas da Secretaria
Municipal de Saude; desempenhar tarefas afins.

6.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

6.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

6.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

7. GERENTE DE INFECTOLOGIA HOSPITALAR:

7.1. ATRIBUICOES: Proceder a investigacdo epidemioldgica em colaboracio com as
equipes das unidades envolvidas; supervisionar e revisar os casos levantados pela vigilancia
epidemioldgica e realizar o assessoramento; recomendar os isolamentos nos pacientes com
infeccBes transmissiveis; assessorar o corpo clinico sobre a racionalizacdo no uso de
antimicrobianos; assessorar a diregdo sobre questdes relacionadas ao controle das infeccoes
hospitalares; rever e normatizar a indicagcdo de procedimentos invasivos; realizar as demais
atividades inerentes ao cargo.

7.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

7.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

7.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

8. GERENTE DE CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS:

8.1. ATRIBUICOES: Orientar a Administracdo Municipal sobre procedimentos relativos a
convénios e instrumentos correlatos, fornecendo subsidios técnicos e administrativos; solicitar
e preparar a documentacao necessaria para a celebracdo dos convénios, termos e acordos, bem
como seus termos aditivos; cadastrar e manter atualizado o registro nos sistemas de gestdo das
transferéncias de recursos oriundos de convénios, acompanhar a tramitacdo dos processos de
convénios; zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores com antecedéncia sobre o
término do prazo de vigéncia; realizar prestacdo de contas dos convénios e contratos, junto as
instituicdes parceiras, conforme clausulas pactuadas;

8.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

8.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
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8.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

9. DIRETOR TECNICO DE NUCLEO DE AGRICULTURA:

9.1. ATRIBUICOES: Prestar assessoria técnica sobre producio agropecuaria e promover o
desenvolvimento agricola sustentavel do Municipio, através de acdes técnicas de fomento de
atividades nas areas de agricultura e pecuaria; fomentar as diversas formas de associativismo,
buscando o desenvolvimento cooperado do trabalhador rural e a agricultura familiar; elaborar
instrugcdes, avisos e orientagfes aos agricultores, organizar a realizacdo de feiras de
agricultura e exposicdo relacionada a tematica, outras atividades correlatas, determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo.

9.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

9.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

9.4. CARGA HORARIA: 20 horas semanais.

10. DIRETOR EXECUTIVO DE LICITACOES

10.1. ATRIBUICOES: Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as unidades
subordinadas ao setor de licitagdes, conduzir os processos licitatérios, sejam na forma
presencial ou eletrénica; garantir a eficiéncia e eficacia dos processos; garantir o cumprimento
dos principios da Lei de licitacGes; elaborar editais de acordo com as solicitacBes advindas
das secretarias; garantir que 0s processos de compra sejam feitos de forma a garantir a
economicidade e selecdo da proposta mais vantajosa para 0 municipio; emissdo de pareceres
técnicos relativos a impugnacdes e interposicdes de recursos que ocorrerem durante 0s
processos; receber e dar encaminhamento a processos administrativos licitatérios, consultando
a Secretaria de Governo, no que couber; assessorar 0 Secretario(a) de Governo no
planejamento das compras e na contratacdo de servicos através de processos licitatorios.

10.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

10.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

10.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

11. GERENTE DE LICITACOES:
11.1. ATRIBUICOES: Auxiliar as secretarias em: levantamento de demandas para as
aquisicdes e servigos; planejamento de necessidades de compras anuais; elaboracdo do Termo

de Referéncia para licitacOes; estudo de mercado (pesquisa de pregos) para licitacOes;

Praca Moisés Ladeia, n? 64 — Centro — Salinas/MG
Tel. (38)3841-1513 | www.salinas.mg.gov.br | gabinete@salinas.mg.gov.br



http://www.salinas.mg.gov.br/
mailto:gabinete@salinas.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SALINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

acompanhamento de prazos e execucao de recursos vinculados; gestdo e fiscalizacdo dos
Contratos/Atas.; fornecer subsidios para avaliacdo do acompanhamento das licitacbes e dos
contratos, possibilitando a adocdo de estratégias para a obtencdo de melhores resultados;
coordenar a elaboracdo dos contratos, termos aditivos, convénios e termos de cooperacao;
acompanhar a execucdo contratual junto aos setores, incluindo o acompanhamento do
andamento e tramitacdo dos pedidos de acréscimo e supressdo; fornecer apoio técnico-
logistico aos setores, com vistas a aquisicdo de materiais/contratacdes de servigos; fornecer
apoio técnico-logistico na conducéo e planejamento dos contratos de competéncia dos setores;
analisar as observacOes e recomendacdes dos Pareceres emanados pelas unidades
competentes, diretamente subordinadas a Presidéncia; manter e controle planejamento das
licitacdes nas diversas areas da Prefeitura a fim de garantir a regularidade dos prazos e
eficiéncia dos servicos; garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacao
das ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos; produzir relatérios de
desempenho bimestrais, sobre os pareceres licitatérios e encaminha-los ao Controle Interno e
ao Prefeito; manter rigoroso arquivo documental de cada processo e do passo a passo das
Licitagdes; desempenhar tarefas afins.

11.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

11.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

11.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

12. GERENTE DE ADMINISTRACAO:

12.1. ATRIBUICOES: Gerenciar, administrar, controlar e fiscalizar as atividades de
administracdo de materiais, patrimonio, informatica e servicos gerais; gerir 0 orcamento
disponivel frente as agBes prioritarias dos setores administrativos; realizar o controle junto
com a contabilidade das fichas e suplementacdo orgamentérias, conforme legislacéo;
normatizar as atividades internas assegurando a observancia da legislacdo federal, estadual e
municipal; elaborar e apresentar a secretaria de governo relatério anual de atividades,
apresentando sugestdes de melhorias; fazer observar os principios fundamentais e éticos da
administracdo publica, assessorando os demais setores vinculados a administracdo na
organizacdo dos servicos; confeccionar e acompanhar a fase interna dos procedimentos
licitatérios de competéncia da unidade administrativa; coordenar as atividades dos 6rgdos
supervisionados e harmonizar sua atuagdo com os demais; controlar o uso e a manutencéao de

equipamentos; dar apoio as unidades na pactuacdo de termos de cooperacdo com a sociedade
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civil, orientando quando a instauracéo, instrucédo e finalizacdo dos procedimentos pertinentes;
controlar o acesso aos diversos 0rgaos da administracéo; elaborar, propor e dirigir a execucao
das politicas publicas de administracdo, conservacao e utilizacdo dos imoveis publicos do
municipio; promover a apuracdo de eventual desvio de material; controlar a guarda,
distribuicdo e consumo de materiais; propor a aplicacdo de sancdo pelo descumprimento de
obrigacOes legais e contratuais; organizar e superintender sistema de seguranca e vigilancia
dos equipamentos publicos; supervisionar e acompanhar o calendario de compras municipais;
efetuar inspecdes periodicas no almoxarifado, verificando a exatiddo dos controles de
estoque; regulamentar a requisicdo, uso de materiais e manutencdo de equipamentos;
representar o superior hierarquico quando solicitado; supervisionar e auxiliar os demais
setores ligados a geréncia de administracdo; realizar outras tarefas afins.

12.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

12.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

12.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

13. GERENTE DE GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL —
SUAS:

13.1. ATRIBUICOES: organizar e coordenar o SUAS em ambito municipal; coordenar a
elaboracdo de instrumentos de gestdo como planos, pactos e relatorios; encaminhar ao
Conselho Municipal de Assisténcia Social planos, pactos e relatorios para apreciacéo;
contribuir para o aprimoramento dos sistemas operacionais e gerenciais de processamento de
informacdes referentes a gestao; contribuir para a implementacdo de mecanismos de controle,
fiscalizacdo, monitoramento e avaliacdo da gestdo da assisténcia social; subsidiar e apoiar a
realizacdo de estudos, pesquisas e diagnosticos referentes a gestdo da politica municipal de
assisténcia social; contribuir na implementacdo da educacdo permanente no que se refere a
gestdo do SUAS.

13.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

13.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

13.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

14. COORDENADOR DA ADMINISTRACAO FAZENDARIA:
14.1. ATRIBUICOES: Coordenar a parte administrativa e operacional da Administracio

Fazendaria, juntamente com a Secretéria de Gestdo Fazendaria; instruir seus subordinados de
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modo que se capacitem e se conscientizem da responsabilidade que possuem; organizar o
horario e escalas de servigos gerais ordinarios e extraordinarios; contribuir para o
aprimoramento da politica tributaria e de seus instrumentos legais; propor, elaborar e
examinar projetos de leis, minutas de decretos e demais atos normativos pertinentes a
assuntos tributarios; estabelecer e aplicar a interpretacdo da legislacdo tributaria; fazer o
planejamento tributario; proteger o trabalho fiscal, corrigir e coibir a conduta em desacordo;
desempenhar tarefas afins.

14.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

14.3. RECRUTAMENTO: Restrito.

14.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

15. SUPERVISOR DE CONTROLE INTERNO:

15.1. ATRIBUICOES: Coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da Geréncia de
Controle Interno; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos
setores, 0 manual de controle interno de cada atividade do Municipio; estabelecer os itens de
fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da realizagdo das tarefas; comunicar aos
servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem justificativas; cientificar o
Prefeito sobre as irregularidades encontradas periodicamente; regulamentar as atividades de
controle através de Instrugdes Normativas, inclusive quanto as denincias encaminhadas pelos
cidaddos, partidos politicos, organizacdo, associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou
ilegalidades na Administracdo Municipal; concentrar as consultas a serem formuladas pelos
diversos subsistemas de controle do Municipio; emitir parecer sobre as contas prestadas ou
tomadas por 6rgdos e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio;
verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais servidores da administracdo; emitir
comunicados; fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos Poderes; fiscalizar os
indices constitucionais de gastos com saude, educacao e outros determinados por lei; realizar
0 acompanhamento da realizagdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e lei
orcamentaria anual; solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas
afins.

15.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

15.3. RECRUTAMENTO: Restrito.
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15.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

16. SUPERINTENDENTE MUNICIPAL DE TRANSPORTES E TRANSITO:

16.1. ATRIBUICOES: Coordenar as questdes envolvendo Transporte e Transito na
Administracdo Municipal; assessorar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislacéo e
as normas de transito; supervisionar a implantacdo, manutencdo e operacdo do sistema de
sinalizacdo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario; supervisionar a coleta de
dados estatisticos e elaboragdo de estudos sobre os acidentes de trénsito e suas causas;
supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario
municipal; dirigir a politica de integracdo com outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional
de Transito; coordenar o planejamento, a execucdo do projeto e a coordenacdo da
permanéncia de todo o sistema viario municipal, responsabilizando-se por sua atualiza¢do
permanente; supervisionar a equipe de trabalho na execugdo dos projetos e programas de
educacdo e seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéo
competente; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcgdes; produzir relatérios bimestrais sobre as atividades de sua
competéncia; executar competéncias correlatas; desempenhar tarefas afins.

16.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

16.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

16.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

17. ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL:

17.1. ATRIBUICOES: Coordenar o ambiente administrativo e operacional da Assessoria de
Comunicacdo; instruir seus subordinados de modo gque se conscientizem da responsabilidade
que possuem; elaborar a correspondéncia oficial do setor e manter rigoroso arquivo da
mesma; assessorar a organizacdo de horéario e escalas de servicos; promover a divulgacao de
atos e atividades da Administracdo Municipal; coordenar a contratacdo dos servigos
terceirizados de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da
Administragdo Municipal; coordenar as atividades de comunicacdo social de todos os 6rgaos
e entidades publicas da Administracdo, centralizando a orientacdo da assessoria de imprensa
de cada area da Prefeitura; coordenar a divulgacdo de noticias sobre a Administracdo
Municipal na internet, atraves do portal oficial da Administracdo; desempenhar tarefas afins.
17.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.
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17.3. RECRUTAMENTO: Amplo
17.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

18. CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL

18.1. ATRIBUICOES: Coordenar, gerir e supervisionar a equipe e o trabalho da Guarda
Municipal no cumprimento de suas atribuicbes, coordenar, estabelecer estratégias e
implementar agdes que visem proteger o Patriménio Pablico Municipal, auxiliar na
manutencdo da ordem, na prevencgdo de acidentes e no controle de trafego e transito, além de
realizar trabalhos e acBes que busquem atender a comunidade Salinense em casos de
calamidades, na sede do Municipio e em toda a extensao de seu territorio.

18.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

18.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

18.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

19. COORDENADOR DE SAUDE BUCAL:

19.1. ATRIBUICOES: Coordenar a area administrativa e operacional do Programa de Satde
Bucal; instruir seus subordinados de modo que se capacitem e se conscientizem de sua
responsabilidade; organizar horarios e escalas de servicos gerais ordinarios e
extraordinarios; identificar as necessidades e expectativas da populacdo em relacdo a satde
bucal; estimular e executar medidas de promocdo da salde, atividades educativas e
preventivas em salde bucal; executar aces basicas de vigilancia epidemioldgica em sua area
de abrangéncia; organizar o processo e o0 planejamento de trabalho de acordo com as
diretrizes do ESF e do plano de saide municipal; sensibilizar as familias para a importancia
da saude bucal na manutencdo da saude; programar e realizar visitas domiciliares de acordo
com as necessidades identificadas; colaborar com as demais coordenacdes da Estratégia de
Salde da Familia no desenvolvimento das acBes de salde; atuar no ambito do Centro de
Especialidades Odontolégicas - CEO; desempenhar tarefas afins.

19.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior - Graduagdo em Odontologia.

19.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

19.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.
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20. COORDENADOR DE SAUDE MENTAL:

20.1. ATRIBUICOES: Coordenar a 4rea administrativa e operacional do Programa de Satde
Mental; instruir seus subordinados de modo que se capacitem e se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar horérios e escalas de servigos gerais ordinarios e
extraordinarios; contribuir para a organizacao do fluxo de referéncia e contra referéncia entre
0S servicos, em parceria com 0s demais coordenadores, garantindo a adequada atencdo em
salide mental em todos os niveis da rede de servigos do municipio; executar a avaliacdo e
supervisdo técnica dos funcionarios sob sua responsabilidade técnica, em parceria com 0s
demais coordenadores; realizar o gerenciamento da equipe de satude mental; colaborar com a
Vigilancia Epidemioldgica nas acdes de salde voltadas a populacdo; quando necessario,
contribuir na assisténcia para que ndo haja descontinuidade das acOes assistenciais
desenvolvidas pelos servicos; participar e colaborar na realizagdo de reunides envolvendo
outras areas da salde; desenvolver e manter atualizadas as Politicas Municipais de Salde
Mental, em consonancia com as diretrizes técnicas do Ministério da Saude; buscar a
viabilizacdo de parcerias para o fortalecimento das a¢cdes dos Programas de Salde junto a
6rgdos publicos e privados; elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e
avaliacdo do impacto da implementacéo das a¢Bes de salude mental; colaborar com as demais
coordenacBes da Estratégia Saude da Familia no desenvolvimento das agdes de salde;
desempenhar tarefas afins.

20.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior - Graduagdo em Enfermagem

20.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

20.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

21. COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE:

21.1. ATRIBUICOES: Coordenar a area administrativa e operacional da Vigilancia em
Salde; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; organizar horarios e escalas de servicos gerais ordindrios e extraordinarios;
desenvolver um conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
saude, além de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, incluindo o
ambiente de trabalho, a produgéo e da circulagdo de bens e a prestagdo de servicos de
interesse da Secretaria de Saude; desempenhar tarefas afins.

21.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior, preferencialmente da area de salde.

21.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
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21.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

22. ASSESSOR TECNICO DE ADMINISTRACAO:

22.1. ATRIBUICOES: prestar consultoria e assessoramento técnicos as Secretarias; auxiliar
em processos administrativos que necessitem conhecimento técnico; solicitar a compra de
materiais e equipamentos; sugerir ao Secretario alteracGes na legislacdo pertinente, de modo a
ajusté-la ao interesse publico do Municipio; elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;
participar de comissdes; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

22.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

22.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

22.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

23. COORDENADOR MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL:

23.1. ATRIBUICOES: coordenar a politica municipal de Protecio e Defesa Civil; articular,
coordenar e gerenciar agdes de Protecdo e Defesa Civil no Municipio; promover atividades de
monitoramento e alerta em resposta aos desastres, vistoriar, juntamente com 6&rgdos
congéneres, edificacdes e areas de risco, promover e articular a intervengdo preventiva, o
isolamento e a¢cBes necessarias a protecdo da comunidade local.

23.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

23.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

23.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

24. DIRETOR PRESIDENTE DA FUNDACAO DE CULTURA:

24.1. ATRIBUICOES: Dirigir, planejar, orientar e coordenar a Fundacdo Municipal de
Cultura, promovendo, executando e acompanhando as acdes culturais da Administracao;
fomentar as manifestacGes artistico-culturais dos diversos segmentos da sociedade; formular a
politica cultural do Municipio, identificar fontes de financiamento, bem como promover
intercambio e captagdo de recursos visando o cumprimento de sua finalidade; promover o
repasse de recursos financeiros e materiais a entidades culturais regularmente constituidas, em
efetivo funcionamento legal, para sua manutencdo e execugdo de planos e projetos culturais;
coordenar 0s processos de tombamento e cooperar para a defesa e conservacgdo do patriménio
histdrico, cultural e artistico; promover e estimular exposicOes, espetaculos, conferéncias,

edigdes, cursos, debates, feiras, concursos, eventos populares e projecdes cinematograficas;
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emitir pareceres sobre assuntos e questdes de natureza cultural; auxiliar instituicdes e grupos
culturais governamentais e ndo governamentais, mediante apoio ou assessoramento;
incentivar a participacdo da comunidade em favor de programas e projetos, buscando a
expansdo das atividades culturais na sociedade salinense; realizar permanente trabalho de
conscientizacdo da sociedade, do governo e das instituicbes privadas quanto ao uso de
recursos em geral para o cumprimento de suas atribuigdes; estimular e apoiar entidades de
representacdo coletiva e grupos culturais na preservacdo e no desenvolvimento das
manifestacdes culturais; promover e realizar estudos e pesquisas sobre a producéo e difuséo
das manifestacGes culturais; desenvolver e coordenar sistema de informacéo cultural de forma
a subsidiar o meio criador e atender as demandas externas em geral; estimular e promover as
atividades relacionadas com as artes plasticas, cinema, video, musica, danca, literatura, teatro
e outras manifestacdes afins; estimular e promover as atividades relacionadas com museus,
memoriais e bibliotecas, organizando, atualizando e difundindo seus acervos; estimular e
promover a integracdo das atividades culturais e cientificas; fomentar a producao, circulagéo e
difusdo dos bens culturais; promover a recuperacdo, instalacdo, manutencao e integracdo a
comunidade dos equipamentos culturais; desempenhar tarefas afins.

24.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

24.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

24.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

25. DIRETOR DO MUSEU:

25.1. ATRIBUICOES: Coordenar a &rea administrativa do setor; coordenar o Museu da
cachaca de Salinas e promover seu intercambio e relacionamento com outros Museus do
Brasil e do Mundo; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar horérios e escalas de servigos gerais ordinarios e
extraordinarios; adquirir, manter em boas condi¢cGes de conservacdo e ampliar acervos
fotograficos e arquivisticos; promover acbes que, ao valorizar o patriménio integral,
transforme-o em heranca cultural em decorréncia da apropriacdo destes bens pela
comunidade, fortalecendo as identidades e o sentimento de pertencimento; desenvolver
pesquisa cientifica em areas relacionadas aos seus acervos tangiveis e intangiveis; empreender
e estimular atividades de extensdo socio-educativo-cultural junto as instituicdes de ensino
publicas e privadas e aos publicos de diferentes segmentos sociais, como agente de difusdo

cientifico-cultural, promovendo o fortalecimento da identidade e o respeito a diversidade;

Praca Moisés Ladeia, n? 64 — Centro — Salinas/MG
Tel. (38)3841-1513 | www.salinas.mg.gov.br | gabinete@salinas.mg.gov.br



http://www.salinas.mg.gov.br/
mailto:gabinete@salinas.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SALINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

disponibilizar as informacgdes sobre seus acervos aos publicos interessados; promover acoes
socio-educativo-cultural, fundamentadas no respeito a diversidade cultural e na participacédo
comunitaria, de modo a contribuir na ampliacdo do acesso da sociedade as manifestacoes
culturais e ao patriménio material e imaterial; elaborar e implantar programas de exposi¢oes
de caréater sécio-educativo-cultural visando promover acesso aos bens culturais, estimulando a
reflexdo e o reconhecimento do seu valor simbolico; produzir publicacdes técnico-cientificas
e didaticas relacionadas aos acervos e programas de exposi¢des; produzir pecas publicitarias
sobre seus bens culturais; garantir a protecdo e seguranga dos acervos, bem como dos
visitantes, dos funcionarios e das instalacdes; desempenhar tarefas afins.

25.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

25.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

25.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

26. COORDENADOR SUPERVISOR DE OBRAS:

26.1. ATRIBUICOES: Coordenar/gerenciar a parte administrativa referente as obras
realizadas pela Administracdo; instruir seus subordinados de modo que se capacitem e se
conscientizem da responsabilidade que possuem; organizar horarios e escalas de servigos
gerais ordinarios e extraordinarios; supervisionar e programar as atividades dos trabalhadores
gue atuam na construcdo civil; controlar a seguranca para o desenvolvimento das atividades
na construcdo de edificacdes e obras de engenharia; monitorar a obra, verificando qualidade,
fluxo e movimentagdo de materiais e insumos utilizados; elaborar relatorios de controle;
administrar o cronograma da obra, treinar equipes; desempenhar tarefas afins.

26.2. ESCOLARIDADE: Livre.

26.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

26.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

27. COORDENADOR TECNICO DO HOSPITAL MUNICIPAL:

27.1. ATRIBUICOES: Garantir as condicbes técnicas de atendimento no Hospital
Municipal; assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, visando o melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude,
em beneficio da populacéo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias
materiais, instrumentais e técnicas da instituicdo; assegurar o pleno e autbnomo

funcionamento das Comissbes de Etica Médica e das demais Comissdes Hospitalares;
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certificar-se da regular habilitacdo de todos os profissionais perante os respectivos Conselhos,
bem como sua qualificacdo e especializacdo, exigindo a apresentacdo formal dos documentos
comprobatdrios; organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas durante
as 24 horas de funcionamento da instituicdo; tomar providéncias para solucionar a auséncia de
plantonistas; assegurar que as condicdes de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz
respeito aos servicos de manutencdo predial; assegurar que o abastecimento de produtos e
insumos de quaisquer natureza seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento,
inclusive alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizagéo da instituicdo; cumprir
0 que determina a norma quanto as demais comissfes oficiais, garantindo seu pleno
funcionamento; assegurar que 0s médicos que prestam servico no estabelecimento,
independente do seu vinculo, obedecam ao disposto no Regimento Interno da instituicdo e
respeito aos protocolos e diretrizes clinicas baseados em evidéncias cientificas; cumprir o
que determina a Resolucdo CFM n° 2056/2013, no que for atinente a organizacdo dos
demais setores assistenciais, coordenando as acdes e pugnando pela harmonia
interprofissional; desempenhar tarefas afins.

27.2. ESCOLARIDADE: Nivel médio.

27.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

27.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

28. COORDENADOR RESPONSAVEL TECNICO EM ENFERMAGEM - RT:

28.1. ATRIBUICOES: organizar a equipe de enfermagem, elaborar escalas, procedimentos e
planilhas; analisar e apresentar propostas que visem a exceléncia da qualidade da assisténcia
no servico de salde, elaborar planejamento estratégico para a implantacdo de novos processos
de trabalho, que definam a metodologia dos procedimentos, inovacbes cientificas e
tecnoldgicas direcionadas as atribuicdes da categoria e equipe multi e interprofissional,
acompanhar as atividades desenvolvidas no Hospital Municipal com a utilizacdo de
indicadores e consolidacdo das informacdes, para fins de divulgacdo, aprimoramento dos
trabalhos e auxilio de recursos, realizar capacitacdo técnica periodica para os profissionais da
unidade, utilizando praticas transformadoras e inovadoras, dentro da visdo da formacéo
integral do individuo, participar no planejamento, elaboracdo, execugdo e avaliagdo dos
servicos, contribuir em discussées com grupos técnicos para novas padronizagdes, analisando

e propondo novas tecnologias e materiais para o atendimento a satde da populagao.
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28.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior — Graduacdo em Enfermagem, com inscricdo no
orgéo de classe.

28.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

28.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

29. ASSESSOR DE CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS:

29.1. ATRIBUICOES: Assessorar a Geréncia de Convénios de Prestacdo de Contas quanto
ao planejamento, celebracdo, gestdo e fiscalizacdo, bem como execucdo do objeto, da
execucdo financeira, da prestacdo de contas e do controle dos convénios e parcerias de que
seja parte o Municipio de Salinas.

29.2. ESCOLARIDADE: Nivel médio.

29.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

29.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

30. DIRETOR DE NUCLEO ESPORTIVO:

30.1. ATRIBUICOES: Promover o acesso a pratica de esporte, ao lazer e a atividade no
Municipio de forma equanime e participativa, visando a integracdo e inclusdo social;
estabelecer e viabilizar a realizacdo de programas e projetos de esporte, observando o0s
principios do esporte de participacdo, comunitario e de rendimento, considerando as bases de
crescimento e desenvolvimento humano, contemplando as instdncias técnicas de
aprendizagem motora nos niveis de iniciacdo, aperfeicoamento e treinamento; formular,
coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes a promocao do
esporte, lazer e de atividade fisica, como um instrumento de inclusdo e desenvolvimento
social no ambito o Municipio; conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos
gerenciais na execucao das agdes sob sua responsabilidade.

30.2. ESCOLARIDADE: Graduacdo em Educacdo Fisica.

30.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

30.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

31. COORDENADOR DA GUARDA MIRIM:
31.1. ATRIBUICOES: Coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Mirim
Municipal; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que

possuem; organizar horarios e escalas de servicos gerais ordinarios e extraordinarios; Elaborar
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e executar o programa anual de atividades da Guarda Mirim; elaborar e apresentar as
Secretarias de Desenvolvimento Social e de Educacdo o relatério anual de suas atividades;
articular-se com Instituices Publicas e Privadas para muatua colaboragdo de interesses
comuns, celebragéo de convénios, contratos, parcerias e outros assemelhados; expedir ordens
internas, estabelecendo normas e resolvendo as questdes de ordem; desenvolver trabalhos
para selecdo de patrocinadores e parcerias; cumprir e fazer cumprir o regulamento, autorizar,
viabilizar e elaborar o planejamento estratégico econémico financeiro anual da Guarda Mirim;
representar a Guarda Mirim, nos eventos e programas e perante autoridades e poderes
publicos; cumprir e fazer cumprir o regulamento; convocar e presidir reunides; assinar a
correspondéncia expedida; contribuir na formacéo ética/moral dos Guardas Mirins; atender o
publico em geral; realizar outras tarefas afins.

31.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

31.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

31.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

32. COORDENADOR DE ALMOXARIFADO:

32.1. ATRIBUICOES: Coordenar a area administrativa e operacional do Almoxarifado
Municipal; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; organizar horarios e escalas de servicos gerais ordinarios e extraordinarios;
controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas das unidades
administrativas; receber e conferir os materiais de consumo e 0s bens patrimonidveis
entregues pelos fornecedores, conforme as especificacbes inseridas na nota de
empenho; entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de consumo
adquiridos pela Instituicdo e controlar o prazo de entrega; colher, quando necessario, nas
notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do solicitante
para fins do seu recebimento definitivo; desempenhar tarefas afins.

32.2. ESCOLARIDADE: Livre.

32.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

32.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

33. COORDENADOR DE EVENTOS:
33.1. ATRIBUICOES: Coordenar a parte administrativa e operacional dos eventos a serem

realizados pela Administracdo; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
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responsabilidade que possuem; organizar horarios e escalas de servicos gerais ordinarios e
extraordinarios; avaliar a realizacdo dos eventos em geral; desempenhar tarefas afins.

33.2. ESCOLARIDADE: Livre.

33.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

33.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

34. ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS:

34.1. ATRIBUICOES: Auxiliar o seu superior nas tarefas envolvidas na organizagdo e
controle de recursos humanos, através da definicdo de normas e politicas, que visem dotar a
Administracdo de uma forca de trabalho qualificada e eficaz; prestar assisténcia na promocéo
de treinamentos e capacitacBes para os funcionarios; administrar os salarios e beneficios
oferecidos; prestar informacbes aos funcionérios do Municipio, a respeito de assuntos
relacionados ao trabalho; auxiliar no controle de contratos temporarios e substituicdes;
controlar os vencimentos de contrato; conferir folhas de pagamentos, supervisionar a rotina
do departamento pessoal auxiliando seu superior; desempenhar tarefas afins.

34.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

34.3. RECRUTAMENTO: Restrito.

34.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

35. COORDENADOR DE NUCLEO ADMINISTRATIVO:

35.1. ATRIBUICOES: Chefiar e gerir a area administrativa e operacional em que estiver
lotado; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; organizar horarios e escalas de servicos gerais ordinarios e extraordinarios;
acompanhar o orcamento da unidade, com a finalidade de controlar os gastos do orgamento e
prestar apoio administrativo e operacional; supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;
atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o desenvolvimento continuo da equipe
de sua unidade e atuar, quando couber, no treinamento de sua equipe de trabalho; participar de
reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de organizacgdo institucionais
internos e interinstitucionais, colaborando com informagdes de sua unidade; desempenhar
tarefas afins.

35.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

35.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

35.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.
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36. COORDENADOR DO CRAS:

36.1. ATRIBUICOES: Coordenar a parte administrativa e operacional do CRAS; instruir e
capacitar seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
organizar o horario e escalas de servicos gerais ordindrios e extraordinarios; articular,
acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos programas,
servigos, projetos de protecdo social bésica operacionalizadas nessa unidade; coordenar a
execucdo das acOes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais,
bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servigos no territorio; definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;
promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios sdcioassistenciais
na area de abrangéncia do CRAS; definir, junto com a equipe técnica, 0s meios e as
ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéncia; contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar acdes
de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territorio de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede; efetuar acbes de mapeamento e
articulacdo das redes de apoio informais existentes no territério (liderancas comunitarias,
associagdes de bairro); desempenhar tarefas afins.

36.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

36.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

36.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

37. COORDENADOR DO CREAS:

37.1. ATRIBUICOES: Coordenar a area administrativa e operacional do CREAS; instruir
seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem; organizar
0 horério e escalas de servigos gerais ordinarios e extraordinarios; articular, acompanhar e
avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seus servicos, quando for o caso; participar da
elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacGes necessarias; subsidiar e participar da
elaboracdo dos mapeamentos da &rea de vigilancia socioassistencial do 6érgdo gestor de

Assisténcia Social; coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e
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servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area
de abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario; definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade; definir com a equipe os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;
coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for
0 caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das
familias e individuos no CREAS; contribuir para a avaliagdo, por parte do érgdo gestor, dos
resultados obtidos pelo CREAS; desempenhar tarefas afins.

37.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

37.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

37.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

38. COORDENADOR DO PROCON:

38.1. ATRIBUICOES: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal
de protecdo ao consumidor; receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamacodes e
sugestdes apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas
de direito publico ou privado; orientar permanentemente os consumidores e fornecedores
sobre seus direitos, deveres e prerrogativas; encaminhar ao Ministério Publico a noticia de
fatos tipificados como crimes contra as relacGes de consumo e as violagdes a direitos difusos,
coletivos e individuais homogéneos; incentivar e apoiar a criacdo e organizacdo de
associacgdes civis de defesa do consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos
financeiros e outros programas especiais; promover medidas e projetos continuos de educacao
para 0 consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicagédo e solicitar o concurso
de outros 6rgdos da Administracdo Publica e da sociedade civil; colocar a disposicdo dos
consumidores mecanismos que possibilitem informar os menores precos dos produtos
basicos; manter cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servicos, divulgando-o publica e, no minimo, anualmente nos termos do art. 44 da
Lei n® 8.078/90 e dos arts. 57 a 62 do Decreto 2.181/97, remetendo cOpia ao PROCON
Estadual, preferencialmente por meio eletrénico; expedir notificacbes aos fornecedores para
prestarem informacdes sobre reclamacGes apresentadas pelos consumidores e comparecerem

as audiéncias de conciliacdo designadas, nos termos do art. 55, § 4° da Lei 8.078/90; instaurar,
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instruir e concluir processos administrativos para apurar infragdes a Lei 8.078/90, podendo
mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de conciliacdo; fiscalizar e aplicar as
sangdes administrativas previstas no Codigo de Defesa do Consumidor - Lei n® 8.078/90,
regulamentado pelo Decreto n° 2.181/97; solicitar o concurso de 6rgdos e entidades de notdria
especializacdo técnica para a consecucdo das suas atribuicdes; encaminhar a Defensoria
Pablica do Estado os consumidores que necessitem de assisténcia juridica; propor a
celebracdo de convénios ou consércios publicos com outros Municipios para a defesa do
consumidor; desempenhar tarefas afins.

38.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

38.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

38.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

39. GERENTE DE GABINETE:

39.1. ATRIBUICOES: Assessorar e assistir o Prefeito, preparar e despachar o expediente
pessoal e a agenda do Prefeito; apoia-lo na participacdo em eventos e no relacionamento com
representacOes e autoridades nacionais e estrangeiras; providenciar o atendimento as consultas
e aos requerimentos formulados ao Prefeito Municipal, bem como gerenciar e coordenar a
equipe que o assessora diretamente.

39.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

39.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

39.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

40. GESTOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:

40.1. ATRIBUICOES: Gerir o Fundo Municipal de Saude; estabelecer politicas de aplicagio
dos seus recursos, em conjunto com o Conselho Municipal de Saude; acompanhar, avaliar e
decidir sobre a realizacdo das acbes previstas no Plano Municipal de Salde; submeter ao
Conselho Municipal de Saude o Plano de Aplicacdo a cargo do Fundo, em consonancia com o
Plano Municipal de Saude e com o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei
Orcamentaria; submeter ao Conselho Municipal de Saude e a Camara de Vereadores em
audiéncia publica as demonstragdes trimestrais das receitas e despesas do Fundo; ao Tribunal
de Contas e ao Ministério da Saude as demonstracBes bimestrais, semestrais e anuais
conforme for a exigibilidade de cada Orgdo; ordenar compras, assinar empenhos, autorizar

pagamentos, assinar cheques ou autorizar eletronicamente os pagamentos das despesas
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referentes ao Fundo Municipal de Saude, juntamente com o Prefeito Municipal ou a quem ele
delegar competéncia; firmar contratos e convénios, inclusive de empréstimos, juntamente com
0 Prefeito, referente a recursos que serdo administrados diretamente pelo Fundo; manter
contato permanente com o Setor de Contabilidade do Municipio a fim de acompanhar a
execucdo orcamentario-financeira dos recursos do Fundo bem como solicitar regularmente
relatorios para acompanhamento, controle e prestacdo de contas dos recursos alocados ao
Fundo; manter o controle e a avaliagdo da producdo das Unidades integrantes do Sistema de
Saude do Municipio em conjunto com o Contador do Fundo Municipal de Saude e A
Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Fazenda; manter, em conjunto com o Setor
de Patrimoénio do Municipio, os controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga
ao Fundo; desempenhar tarefas afins.

40.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

40.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

40.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

41. GERENTE DE DEPARTAMENTO:

41.1. ATRIBUICOES: Exercer a direcdo e coordenar as atividades do respectivo
Departamento; assessorar ao seu Secretario no desempenho de suas fungdes; supervisionar,
orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas; planejar acbes estratégicas
afetas a sua area de trabalho; fazer executar a programacao dos trabalhos nos prazos previstos;
baixar instru¢des de funcionamento das unidades subordinadas; solicitar informagdes a outras
unidades da Administracdo Publica Municipal; encaminhar papéis, processos e expedientes
diretamente as unidades competentes para manifestacdo sobre os assuntos neles tratados,
exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas; gerenciar as equipes e
conduzir os métodos necessarios que visem a execucdo dos servigos; atuar na gestdo de
processos e atividades rotineiras da unidade, tais como: controle, analise e aprovacdo do
ponto de sua equipe, acompanhar o andamento de processos administrativos alusivos a
respectiva unidade, acompanhar as atividades desempenhadas pela equipe, para que as
mesmas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos legais;
providenciar e distribuir 0s recursos humanos e materiais necessarios a execucdo das
atividades, bem como controlar a utilizagédo dos mesmos; responsabilizar-se pela elaboragéo e
coordenacdo da programacéo de trabalho para sua unidade; participar do processo de escolha

de solucdes para eventuais problemas; realizar atividades de planejamento, implementacédo e
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execucdo das acdes pertinentes a unidade; elaborar, quando solicitado, relatorio discriminando
as acOes da divisdo, ao superior hierarquico; acompanhar o desenvolvimento da equipe, no
que se refere ao desempenho e resultados; colaborar no desenvolvimento profissional da
equipe, para a melhoria dos processos de trabalho, capacitando e treinando, no que couber;
aperfeicoar acdes e deliberar sobre temas pertinentes a sua unidade e funcdes, através de sua
participacdo em reunibes, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de organizagao;
assumir, quando necessario, as atividades de supervisdo ou chefia relativas a secdes e setores
subordinados a sua unidade; executar outras acdes afins, quando requerida pelo superior
hierarquico; desempenhar tarefas afins.

41.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

41.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

41.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

42. COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

42.1. ATRIBUICOES: Coordenar, gerir, supervisionar, planejar, formular e supervisionar
acles e estratégias que atendam ao setor e suas finalidades; chefiar e gerir a éarea
administrativa e operacional do setor; instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem; prestar apoio administrativo e operacional,
supervisionar pessoas e atividades de sua unidade; atentar para desempenhos e resultados,
contribuir para o desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber,
no treinamento de sua equipe de trabalho; participar de reunides, grupos de trabalho e de
outros meios de organizacdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes da unidade; desempenhar tarefas afins.

42.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

42.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

42.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

43. ASSESSOR TECNICO EM EDUCACAO FIiSICA:

43.1. ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico as Secretarias e Departamentos nas
areas de esporte/atividades fisicas; elaborar e coordenar trabalhos técnicos, estudos, pesquisas
e projetos em diferentes areas de esporte/atividade fisica; elaboragdo e execucdo de projetos

na area de fitness e eventos esportivos; auxiliar nas acdes e projetos pertinentes a sua area de

Praca Moisés Ladeia, n? 64 — Centro — Salinas/MG
Tel. (38)3841-1513 | www.salinas.mg.gov.br | gabinete@salinas.mg.gov.br



http://www.salinas.mg.gov.br/
mailto:gabinete@salinas.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SALINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

atuacdo; auxiliar em estudos de projetos, elaboracdo e/ou manutencdo de manuais, politicas,
normas e procedimentos sobre assuntos de sua area e atuacao; desempenhar tarefas afins.
43.2. ESCOLARIDADE: Superior Especifico.

43.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

43.4. CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

43.5. PECULIARIDADE: Registro no Orgdo de Classe.

44, ASSESSOR DE CONTABILIDADE:

44.1. ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato & autoridade
superior, em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, bem como planejar, coordenar e
executar trabalhos especificos, executar servicos de natureza econémica, financeira e contabil,
realizar, com autorizacdo superior, pagamentos e recebimentos; efetuar lancamentos contébeis
e financeiros; desempenhar tarefas afins.

44.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

44.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

44.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

45. GERENTE DE NUCLEO:

45.1. ATRIBUICOES: Fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
que estdo vinculados; implementar decisGes voltadas a organizacdo e arranjo do trabalho;
prestar apoio administrativo e operacional a respectiva unidade; supervisionar pessoas e
atividades de sua unidade; atentar para desempenhos e resultados, contribuir para o
desenvolvimento continuo da equipe de sua unidade e atuar, quando couber, no treinamento
de sua equipe de trabalho; participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros
meios de organizagdo institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com
informacdes de sua unidade; desempenhar tarefas afins.

45.2. ESCOLARIDADE: Livre.

45.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

45.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

46. GERENTE DE DIVISAO:
46.1. ATRIBUICOES: coordenar as atividades administrativas funcionais de suporte a

Administragdo Puablica, distribuir os servigos administrativos e zelar pelo efetivo
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cumprimento, receber, registrar, distribuir e expedir papé€is e processos; preparar 0
expediente; exercer; prever, requisitar, guardar e distribuir o material de consumo;
desenvolver tarefas afins.

46.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

46.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

46.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

47. ASSESSOR ESPECIAL.:

47.1. ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato & autoridade
superior, em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, bem como planejar, coordenar e
executar trabalhos especificos; participar de comissfes; atender o publico em geral; prestar
auxilio administrativo e operacional a respectiva unidade; supervisionar pessoas e atividades
de sua unidade; desempenhar tarefas afins

47.2. ESCOLARIDADE: Livre.

47.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

47.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

48. ASSESSOR DE ESPORTES:

48.1. ATRIBUICOES: Prestar assessoramento & Secretaria de Esportes; analisar e propor
atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas e especificidade de cada regido
da cidade; administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes; promover
juntamente com o Secretério de Esportes programas desportivos e de recreacdo, de interesse
da populacdo; elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem conhecimento
técnico; solicitar a compra de materiais e equipamentos; desempenhar tarefas afins.

48.2. ESCOLARIDADE: Livre.

48.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

48.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais

49. ASSISTENTE DE NUCLEO:

49.1. ATRIBUICOES: Fazer o acompanhamento das atividades realizadas pela unidade a
que estdo vinculados de modo a dar assisténcia ao Gerente da respectiva unidade; sugerir
decisbes voltadas a organizagdo e arranjo do trabalho; prestar auxilio administrativo e

operacional a respectiva unidade; supervisionar pessoas e atividades de sua unidade;
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participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de organizacao
institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com informacgdes de sua unidade;
desempenhar tarefas afins.

49.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

49.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

49.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

50. COORDENADOR DE BIBLIOTECA:

50.1. ATRIBUICOES: Coordenar e executar as atividades relacionadas com a Biblioteca
Municipal; viabilizar e administrar o acesso a informacao para a comunidade; implementar e
acompanhar o cumprimento de procedimentos administrativos nos setores da biblioteca;
administrar e responsabilizar-se pela infraestrutura e acervo da biblioteca; alimentar os
sistemas de informag&o relacionados a biblioteca; administrar fontes de informacéo externas;
coordenar atividades culturais voltadas a comunidade académica; promover condi¢bes
técnicas de pesquisa ao acervo; promover campanhas educativas para 0 bom uso do acervo e
dos ambientes que compdem a biblioteca; prover, catalogar, classificar e cadastrar os itens
informacionais e divulgé-los a comunidade; desempenhar tarefas afins.

50.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

50.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

50.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

51. COORDENADOR DE OUVIDORIA:

51.1. ATRIBUICOES: Coordenar e executar as atividades relacionadas a promocdo do
exercicio da cidadania, recebendo, encaminhando, acompanhando e respondendo sugestdes,
reclamacdes, elogios e denuncias dos cidaddos relativas a prestacdo de servicos publicos
municipais em geral e ao exercicio de cargos, empregos e fungdes do Poder Executivo
Municipal, bem como apontar sugestdes que ajudem a soluciona-las, incentivando a
participacdo popular na administracdo publica.

51.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

51.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

51.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.
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52. COORDENADOR DE TRANSPARENCIA E DE PREVENCAO E COMBATE A
CORRUPCADO.

52.1. ATRIBUICOES: Planejar, formular e supervisionar programas, acbes e normas
voltados a politica de transparéncia e prevencdo e combate a corrup¢do na administracdo
publica e na sua relacdo com o setor privado; promover o incremento da transparéncia publica
reunindo, integrando e publicando dados e informacdes referentes a prevencgéo e ao combate a
corrupgdo; Incentivar a adocdo de instrumentos de integridade e ética no poder executivo
municipal; supervisionar e apoiar os 6rgdos e entidades da administracdo direta e indireta do
poder executivo na implementacédo de politicas e programas de promocéo da transparéncia e
prevencdo da corrupcgdo; coletar junto aos 6rgdos e entidades da administracdo direta e
indireta do poder executivo, dados e informacdes para disponibilizacdo no Portal da
Transparéncia e Acesso a informacédo; coordenar a gestdo do portal da transparéncia e acesso
a informacdo, visando ao seu aprimoramento; manter atualizado o Portal da Transparéncia e
Acesso a Informacdo, em conformidade com o0s procedimentos, orientacbes e normas
estabelecidas; monitorar o Portal da transparéncia e Acesso a Informacdo quanto a
disponibilidade, & inconsisténcia de dados e aos erros do sistema.

52.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior

52.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

52.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

53. GERENTE DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

53.1. ATRIBUICOES: Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as
acOes relativas ao desenvolvimento econdmico do Municipio, com promocéo e o fomento da
indlstria, do comércio e dos servicos, do cooperativismo, do artesanato, dos arranjos
produtivos locais; realizar acGes de apoio e fomento ao empreendedorismo; realizar a
prospeccao, identificacdo e criacdo de oportunidades de negdcios, buscando realizar a atracéo
de investimentos para 0 municipio e o estimulo a instalacio e manutencdo de
empreendimentos.

53.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio

53.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

53.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.
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54. DIRETOR ESCOLAR II:

54.1. ATRIBUICOES: Dirigir, direcionar e organizar escolas municipais; Implantar, dirigir,
avaliar e executar, projetos, planos, programas, atividades e acdes, bem como planejar,
coordenar e executar trabalhos especificos na administracdo de escolas municipais; programar
as festividades e eventos comemorados pela escola publica municipal; aferir o grau intelectual
do professor e fazé-lo participar de cursos de capacitacdo; manter em boas condigcdes 0s
equipamentos a disposicdo da escola; reivindicar junto a Secretaria Municipal de Educacéo
melhores condi¢cbes de trabalho para o professor e, de aprendizagem do aluno;
responsabilizar-se por toda a programacao letiva das escolas publicas municipais; coordenar
os trabalhos visando a elaboracdo do calendario anual escolar; planejar a estrutura da escola
municipal, de modo atender a demanda existente no municipio; dirigir programas aos corpos
docentes e discentes das escolas municipais; exigir das supervisoras e orientadoras de ensino
a programacao didatica voltada aos professores; coordenar, planejar e dirigir trabalhos afins e
de interesse da comunidade estudantil;

54.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior — Graduacdo em Pedagogia, Normal Superior e/ou
Licenciatura Plena na area da Educacéo.

54.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

54.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais

55. DIRETOR ESCOLAR I:

55.1. ATRIBUICOES: Dirigir, direcionar e organizar escolas municipais; implantar, dirigir,
avaliar e executar, projetos, planos, programas, atividades e acdes, bem como planejar,
coordenar e executar trabalhos especificos na administracdo de escolas municipais; programar
as festividades e eventos comemorados pela escola publica municipal; aferir o grau intelectual
do professor e fazé-lo participar de cursos de capacitagdo; manter em boas condigdes 0s
equipamentos a disposicdo da escola; reivindicar junto a Secretaria Municipal de Educacéo
melhores condicbes de trabalho para o professor e, de aprendizagem do aluno;
responsabilizar-se por toda a programacao letiva das escolas publicas municipais; coordenar
os trabalhos visando a elaboracdo do calendario anual escolar; planejar a estrutura da escola
municipal, de modo atender a demanda existente no municipio; dirigir programas aos corpos
docentes e discentes das escolas municipais; exigir das supervisoras e orientadoras de ensino
a programacao didatica voltada aos professores; coordenar, planejar e dirigir trabalhos afins e

de interesse da comunidade estudantil;
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55.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior — Graduagdo em Pedagogia, Normal Superior e/ou
Licenciatura Plena na area da Educacao.

55.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

55.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais

56. ASSESSOR DE NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA:

56.1. ATRIBUICOES: Assessorar bem como auxiliar o Supervisor de Controle Interno em
assuntos inerentes a sua area de atuacdo, bem como executar trabalhos especificos, prestar
auxilio administrativo e operacional a respectiva unidade; realizar, em carater periodico, sob a
orientacdo do Supervisor de Controle Interno, auditorias internas por amostragem, para medir
e avaliar, sob a Gtica da legalidade, da legitimidade, da eficacia, da eficiéncia, da efetividade e
da economicidade, os procedimentos de controle interno adotados nas unidades executoras;
exercer quaisquer outras atividades de auditoria visando o cumprimento das normas e
principios legais e constitucionais que regem a administracdo publica; elaborar o
levantamento de procedimentos de auditoria, bem como a preparacdo e elaboracdo dos papéis
de trabalho; observar o cumprimento de normas, procedimentos internos e determinacoes
legais nas atividades examinadas; manter registro e controle sobre os relatérios de auditoria e
sobre as recomendacdes a serem implementadas pelas diversas unidades, objetivando o
acompanhamento sobre as providencias adotadas; realizar outras tarefas afins.

56.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior graduado em Ciéncias Contabeis.

56.3. RECRUTAMENTO: Restrito.

56.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

57. ASSESSOR DE NUCLEO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS:

57.1. ATRIBUICOES: Assessorar bem como auxiliar ao Supervisor de Controle Interno em
assuntos inerentes a sua area de atuacdo, bem como executar trabalhos especificos prestar
auxilio administrativo e operacional a respectiva unidade; elaborar, divulgar, bem como
atualizar juntamente com o responsavel por cada area atos normativos sobre procedimentos de
controle e rotinas de trabalho, como manuais de normas e procedimentos, instrucoes
normativas, e demais atos complementares, visando conferir melhor desempenho as
atividades de controle interno municipal; acompanhar a implantagdo das normas e
procedimentos em cada setor, auxiliar no suporte técnico necessario, buscando mecanismos

de divulgacdo aos servidores responsaveis por cada area; armazenar os documentos fisicos e
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digitais de forma organizada, facilitando o manejo das informaces dos registros internos de
forma estruturada e sistematizada, otimizando os procedimentos manuais; publicar no portal
da transparéncia todas as normas e procedimentos elaborados, realizar outras tarefas afins.
57.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior graduado em Ciéncias Contabeis

57.3. RECRUTAMENTO: Restrito.

57.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

58 - COORDENADOR DO SERVICO DE INSPEC}AO MUNICIPAL - SIM:

58.1. ATRIBUICOES: Inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de produtos de origem
animal e seus produtos. Realizar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos de
origem animal e seus produtos. Proceder a coleta de amostras de agua de abastecimento,
matérias-primas, ingredientes e produtos para analises fiscais. Notificar, emitir auto de
infracdo, apreender produtos, suspender, interditar ou embargar estabelecimentos, cassar
registro de estabelecimentos e produtos; levantar suspensdo ou interdicdo de
estabelecimentos. Realizar acdes de combate a clandestinidade. Realizar outras atividades
relacionadas a inspecdo e fiscalizacdo sanitaria de produtos de origem animal que, por
ventura, forem delegadas ao SIM. Coordenar a area administrativa, ajudar na instalacdo e
legalizacdo das industrias e agroindustria do municipio.

58.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

58.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

58.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

59. GERENTE DE TURISMO:

59.1. ATRIBUICOES: Coordenar, planejar e executar projetos e programas inerentes a
atividade turistica, buscando o desenvolvimento sustentavel e o fomento do turismo local e
regional. Elaborar, implantar e executar planos, politicas e diretrizes relativas ao Turismo.
Promover, preparar € elaborar roteiros turisticos e eventos. Promover e divulgar as atragdes
turisticas locais e regionais.

59.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior — Graduagdo em Turismo.

59.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

59.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

Praca Moisés Ladeia, n? 64 — Centro — Salinas/MG
Tel. (38)3841-1513 | www.salinas.mg.gov.br | gabinete@salinas.mg.gov.br



http://www.salinas.mg.gov.br/
mailto:gabinete@salinas.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SALINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

60. GERENTE DE MEIO AMBIENTE:

60.1. ATRIBUICOES: Coordenar, planejar e executar projetos e programas inerente a
protecdo do meio ambiente, buscando o desenvolvimento sustentdvel local e regional.
Elaborar, implantar e executar planos, politicas e diretrizes relativas ao Meio Ambiente.
Gerenciar e implementar acdes relativas a educacdo ambiental, a certificacdo ambiental,
licenciamento ambiental e gestdo de residuos.

60.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

60.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

60.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

61. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA JURIDICA:

61.1. ATRIBUICOES: Assessorar e prestar assisténcia ao Procurador-Geral, ao
Subprocurador e aos Procuradores Municipais no desempenho das suas atividades técnicas e
administrativas; assessorar no planejamento, supervisao e coordenacdo das atividades dos
Orgdos integrantes da Procuradoria Juridica; apoiar a supervisao do funcionamento dos érgaos
integrantes da Procuradoria Juridica; articular-se com os demais 6rgdos da Administracdo
Municipal, visando constante aperfeicoamento e eficiéncia dos servigos prestados pela
Procuradoria Juridica; levantar e catalogar os pareceres emitidos ou aprovados na
Procuradoria Juridica do Municipio; receber, preparar e determinar o encaminhamento do
expediente da Procuradoria Juridica, apoiando a afericdo do quantitativo de processos, de
distribuicéo, cita¢Oes, intimacgdes, dentre outras demandas; assessorar o Procurador-Geral do
Municipio nas providéncias necessarias ao aperfeicoamento e a eficiéncia dos servicos
prestados pelo 6rgdo; controlar a distribui¢do de processos e o atendimento ao publico interno
e externo; colaborar no planejamento das atividades administrativas da Procuradoria Juridica,
bem como na organizagdo dos compromissos de seus membros; controlar a observancia dos
prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade da
Procuradoria Juridica; assessorar o Procurador-Geral do Municipio na gestdo e no controle
financeiro dos recursos or¢camentarios previstos, bem como dos recursos materiais existentes;
manter organizados os arquivos inerentes a Procuradoria Juridica; elaborar relatorios e
documentos necessarios a informacdes dos servi¢os administrativos; exercer outras atividades
que Ihe sejam conferidas pelo Procurador-Geral do Municipio.

61.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

61.3. RECRUTAMENTO: Restrito.
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61.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

62. ASSESSOR DE PRODUQAO AUDIOVISUAL.:

62.1. ATRIBUICOES: Implementar projetos de producéo audiovisual e multimidia. Produzir
conteddos audiovisuais para as mais diferentes midias (TV, radio, cinema, redes sociais),
realizando desde a pré-producdo até finalizacdo dos projetos. Realizar a producdo de
contetidos audiovisuais relativos a cobertura de eventos e acfes de interesse da administracéo
publica e populagdo; realizar videos institucionais, publicitarios, documentais, jornalisticos,
vinhetas ou qualquer outro contetdo em video de interesse da municipalidade.

62.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

62.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

62.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

63. COORDENADOR DE CENTRAL TELEFONICA:

63.1. ATRIBUICOES: Operar equipamento, atender, transferir, cadastrar e completar
chamadas telefonicas para os diversos setores e 6rgdos da administracdo publica municipal,
comunicando-se formalmente em portugués. Auxiliar os cidaddos no contato telefénico com
Prefeitura Municipal, fornecendo informacdes e prestando servigos gerais. Treinar servidores
para exercerem funcBes de telefonista e avaliar a qualidade de atendimento, identificando
pontos de melhoria; realizar conferencia das faturas do servigo de telefonia, validando ou
contestando 0 montante cobrado; primar pelo atendimento cordial, fraterno e eficiente.

63.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

63.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

63.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

64. ASSESSOR DE CONTABIL DA SAUDE:

64.1. ATRIBUICOES: Exercer atividades relacionadas a geracio de empenhos de despesas a
serem executadas pela Secretaria Municipal de Saude e a geragédo de liquidacGes de empenhos
para posterior realizacdo de pagamentos; acompanhamento dos saldos das dotagdes
orcamentarias; conferir suporte ao setor de compras da Secretaria Municipal de Salde;
conferir suporte aos coordenadores dos diversos setores da Secretaria Municipal de Salde;
realizar as solicitagdes de processos licitatorios das Unidades Basicas de Saude, CAPS’s,

CEO, Vigilancia em Salde, Melhor em Casa, alem dos credenciamentos dos servigos
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médicos; realizar a cotacdo de precos para instrucdo dos processos licitatorios; realizar a
solicitagao de NAF’s para aquisi¢ao de materiais de limpeza, géneros alimenticios, materiais
de expediente, equipamentos e material grafico das UBS’s e da sede da Secretaria de Saude;
realizar as solicitacbes e entregas de materiais hospitalares e suplementos alimentares
relacionados a ordens judiciais.

64.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

64.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

64.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

65. ASSESSOR DE SAUDE:

65.1. ATRIBUICOES: Enviar, receber e realizar o controle de correspondéncias
(presencialmente, telefénico, e-mail); gerir e acompanhar a agenda do Secretéario de Saude;
atender os usuérios da Secretaria de Saude e suas demandas; atender os funcionérios e suas
demandas; realizar e atender chamadas telefénicas obtendo e fornecendo informacGes;
realizar trabalhos administrativos da Secretaria de Saude, auxiliando o Secretario/Gestor de
Saude nas tarefas envolvidas na organizacdo e controle de recursos humanos; preparar
relatorios e planilhas diversas; elaborar e enviar documentos administrativos, tais como
oficios, memorandos, informacdes ou parecer, atas e etc; arquivar e atualizar documentos
administrativos; auxiliar o Secretario/Gestor de Saude em todas as operacGes referente a
salde do municipio: estratégia, organizacional, pessoais, relacdes publicas, coordenacgdo e
acompanhamento do cumprimento das metas de governo; acompanhar acdes da politica
publica de saude desenvolvidas pelo SUS, monitorando e articulando a¢6es conjuntas com 0s
demais setores que operacionalizam em todos o0s niveis de atencdo a saude.

65.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

65.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

65.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

66. COORDENADOR DE LICITAQ@ES:

66.1. ATRIBUICOES: Auxiliar o Chefe do Setor na conducdo dos processos licitatorios,
sejam na forma presencial ou eletrdnica; garantir a eficiéncia e eficacia dos processos;
garantir o cumprimento dos principios da Lei de licitagdes; elaborar editais de acordo com as

solicitacGes advindas das secretarias; garantir que os processos de compra sejam feitos de
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forma a garantir a economicidade e selecdo da proposta mais vantajosa para 0 municipio;
alimentacdo do sistema com as informacdes necessarias para envio mensal do SICOM.

66.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

66.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

66.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

67. ASSESSOR DE LICITACOES:

67.1. ATRIBUICOES: Auxiliar o Chefe do Setor na conducio dos processos licitatorios,
sejam na forma presencial ou eletrénica; recepcdo e conferéncia de pedidos de licitagdo;
publicacdo de editais; elaboracdo, conferéncia e envio para empresas de contratos, atas,
aditivos, rescisdes; controle de publicacdes, contratos e aditivos; controle das licitacGes de
todas as secretarias; numeracgdo de processos de licitacao.

67.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

67.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

67.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

68. ASSESSOR DE ASSISTENCIA SOCIAL DA SAUDE:

68.1. ATRIBUICOES: Fazer acompanhamento social dos usuérios do Hospital Municipal;
estimular o usuario a participar do seu tratamento de saude; discutir com os demais membros
da equipe de saude sobre a problemética do paciente; informar e discutir com 0s usuarios
acerca dos direitos sociais, mobilizando-os ao exercicio da cidadania; sugerir a elaboracao de
relatorios sociais e pareceres sobre matérias especificas do servigo social; participar de
reunides técnicas da equipe interdisciplinar; discutir com os familiares sobre a necessidade de
apoio na recuperacao e prevencao da satde dos usuarios.

68.2. ESCOLARIDADE: Nivel Superior.

68.3. RECRUTAMENTO: Restrito.

68.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

69. COORDENADOR DO CADUNICO:

69.1. ATRIBUICOES: Coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico; planejar;
monitorar e avaliar as a¢Ges de cadastramento; elaborar relatorios; articular e implementar
parcerias; e receber e tratar denuncias de irregularidades; promover acdes que viabilizem a

gestdo intersetorial, na esfera municipal (assisténcia social, saude e educagdo); conferir apoio
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técnico-institucional aos agentes cadastradores; apoiar e estimular o cadastramento e a
atualizacdo cadastral pelos usuarios, a fim de evitar bloqueios e cancelamentos de beneficios;
realizar atividades de capacitacdo que subsidiem o trabalho da gestdo e dos CRAS, e
operacionalizar o cadastro unico e, consequentemente, os beneficios vinculados; identificar as
areas e familias prioritarias, realizar acompanhamento sistematico; manter os dados
atualizados e arquivos organizados; articular junto a equipe socio assistencial de forma a
atender as especificidades da populagédo; supervisionar as agdes de cadastro (incluséo e
alteracdes) afim de promover coleta de dados que retratem a realidade local, possibilitando a
identificacdo de demandas, uma vez que o CadUnico é a principal fonte de dados referente a
populacdo em situacao de vulnerabilidade social.

69.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

69.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

69.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

70. COORDENADOR DE ATIVIDADES DE LAZER E DANCA

70.1. ATRIBUICOES: Promover atividades de lazer diversificadas e de danga, visando ao
entretenimento, a integracdo social, o cuidado a salde e o desenvolvimento pessoal dos
municipes e servidores publicos. Elaborar projetos e executar atividades lazer e de danca;
promover atividades ludicas, estimulantes a participacdo dos municipes; administrar
equipamentos e materiais necessarios para atividades lazer e de danca; desenvolver atividades
afins.

70.2. ESCOLARIDADE: Nivel Médio.

70.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

70.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

71. COORDENADOR DE MANUTENCAO DA SAUDE:

71.1. ATRIBUICOES: Gerenciar e promover atividades de manutencdo, reparacio e
reformas de instalacdes e equipamentos na Secretaria de Sadde e no Hospital Municipal;
assegurar que equipamentos, materiais, instalacdes de infraestrutura estejam disponiveis para
utilizacdo; realizar manutencéo preventiva e corretiva nos diversos equipamentos do Hospital
Municipal; assessor na aquisicdo e implantagdo de novas tecnologias, que visem maior

eficiéncia dos equipamentos; definir e otimizar os meios e os métodos de manutencdo; zelar
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pela seguranca e pela salde de todos os usuarios e servidores publicos que utilizarem
equipamentos e servicos da Secretaria de Saude e no Hospital Municipal.

71.2. ESCOLARIDADE: Livre.

71.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

71.4. CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

Art. 32 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicac&o.

Salinas-MG, 02 de maio de 2022.

JOAQUIM NERES XAVIER DIAS
Prefeito Municipal
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