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LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N°. 107 DE 03 DE DEZEMBRO DE 2024.

“Altera a Lei Complementar n° 102 de 02 de
julbo de 2024 e seus anexos.”

O Povo de Serrania, Estado de Minas Gerais, por seus representantes na Camara

Municipal, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Esta lei altera a Lei Complementar n° 102 de 02 de julho de 2024 que
institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Publicos do Municipio

de Serrania/MG, reestrutura e organiza a Administragdo Municipal e da outras providéncias.

Art. 2° Altera-se o 6rgao de atividade fim denominado “Departamento Municipal de
Governo, Administracio ¢ Planejamento” para “Departamento Municipal de Governo ¢ Planejamento” e
cria o 6rgdo de atividade fim denominado “Departamento Municipal de Administragio e Convénios” O
qual passari a integrar a estrutura organica da Lei Complementar n°® 102 de 02 de julho de

2024, especificamente o seu art. 4% I'V, que passara a vigorar com a seguinte redac3o:
P que p g g ¢

Art. 4°. A estrutura orginica basica da Prefeitura Municipal de Serrania
compreende:

(omissis)...

IV -ORGAOS DE ATIVIDADES - FIM

1.Departamento Municipal de Governo e Planejamento;

2. Departamento Municipal de Administracdo e Convénios;
3.Departamento Municipal de Transportes;

4 Departamento Municipal de Fazenda;

5.Departamento Municipal de Educagio;

6.Departamento Municipal de Satde;

7 Departamento Municipal de Infraestrutura e de Servigos Publicos;
8.Departamento Municipal de Desenvolvimento Social; OZ/

9.Departamento Municipal de Esporte, Lazer, Cultura e Turismo.

Art. 3° Altera o art. 19 da Lei Complementar n°® 102 de 02 de julho de 2024, que

passara a vigorar com a seguinte redagdo:

www.serrania.mg.gov.br
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SECAO V
Do Departamento Municipal de Governo e Planejamento.
Art. 19. O Departamento de Governo e Planejamento é o 6rgdo auxiliar do
Prefeito que atuard nas relagbes com as demais esferas de governo na
formulagdo e execugio das agdes relacionadas com o governo e coordenar
o desenvolvimento estratégico do municipio, promovendo agdes e politicas
que visam o crescimento sustentavel, a organizagio territorial e a melhoria

dos servigos publicos, competindo-lhe ainda cumprir as atribui¢es descritas
no Anexo V.

Art. 4° Acrescenta a Seg3o V-A e o art. 19-A na Lei Complementar n°® 102 de 02

de julho de 2024, que passara a vigorar com a seguinte redago:

SECAO V-A
Do Departamento Municipal de Administragao e Convénios

Art. 19-A. O Departamento de Administragio e Convénios é o 4rgio
auxiliar do Prefeito que atuari na execugio e controle das atividades
relacionadas com recursos humanos, licitagdo, compras, contratos,
almoxarifado e patrimonio da Prefeitura, bem como executar e/ou
acompanhar os convénios celebrados com o Municipio, competindo-lhe
ainda cumprir as atribuigdes descritas no Anexo V.

Art. 5° Tendo em vista a alteragdo constante na presente Lei Complementar
Municipal, ficam alterados os Anexos II e V da Lei Complementar n® 102 de 02 de julho de

2024, os quais passam a vigorar de acordo com os Anexos I e II desta Lei.

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor em 02 de janeiro de 2025,

revogando-se as disposi¢des em contrario.

Serrania, 03 de dezembro de 2024.
[\
P af

Luiz Gonzaga Ribeiro Neto Vv

Prefeito Municipal

. ’ www.serrania.mg.gov.br R
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANIA

CNPJ: wm.nww.nm¢~ga4ém

ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO -

- PLANO DE CARGOS,CARREIRAS E VENCIMENTOS

Valor UPV= RS$ 16,90

Lei Complementar n° 107 de 03 de dezembro de 2024.

CPC

Caodigo/Nivel |[Cargo = 2 mmn_.:ﬂmﬂ_maov Escolari-| N°Vagas Jornada Semanal ] Vencimento em |Salario
dade UPv
CPC-001 Diretor(a) Municipal de Governo e Planejamento Amplo NS 1 40h - Flexivel 285,00 R$ 4.816,50
CPC-002 Diretor(a) Municipal de Administragdo e Convénios i NS 1 40 h -Flexivel 285,00 R$ 4.816.50
CPC-003 Diretor(a) Municipal de Transportes Amplo NM 1 40 h -Flexivel 285,00 R$ 4.816,50
CPC-004 Diretor(a) Municipal de Fazenda Amplo NM 1 40 h -Flexivel 285,00 R$ 4.816,50
CPC-005 Diretor(a) Municipal de Educagéo Amplo NS 1 40 h -Flexivel 285,00 R$ 4.816,50
CPC-006 Diretor(a) Municipal de Saide Amplo NM 1 40 h -Flexivel 285,00 R$ 4.816,50
CPC-007 WMM.MMMV Municipal de Infraestrutura e de Servigos i NM 1 40 h -Flexivel 285,00 R$ 4.816,50
CEEH S 00D e Lenoms Liniaipal e Amplo NS 1 40 h -Flexivel 285,00 R$ 4.816,50
Desenvolvimento Social
CPC-009 Diretor(a) do _um_um:.mBm:E Municipal de Esportes, Amplo NM 1 40 h -Flexivel 285,00 RS 4.816,50
Lazer, Cultura e Turismo
CPC-010 Assessor (a) Juridico Amplo NS 2 20 h ou flexivel 310,00 R$ 5.239,00
CPC-011 Assessor (a)Contabil, Financeiro e de Contratos Amplo NS 1 20 h ou flexivel 310,00 RS 5.239,00
CPC-012 Mwwwmm_mozmv de Gabinete, Secretaria e Comunicagao Amplo NM 1 40 h 170,00 RS 2.873.00
CPC-013 Gestor(a) Municipal de Controle Interno Amplo/restrito(*) NS 1 40 h 190,00 R$ 3.211,00
CPC-014 Gestor(a) Municipal de Patriménio Amplo/restrito(*) NM 1 40 h 190,00 R$ 3.211,00
CPC-015 Gestor(a) .Z_.c:_o_nm._ de Dm.mm:<o_<_3m:8 Econémico, Amplojoesirin) NM 1 40 h -Flexivel 190,00 R$ 3.211,00
Agropecuario e Meio Ambiente
CPC- ici i
C-016 Gestor(a) @c:_o_um_ de Recursos Humanos, Tributos e Asplkirestiol*) NM 1 40 h 190,00 R$ 3.211,00
>:.momamnmo.l
Recrutamento: a) Restrito dentre os servidores de carreiras; b) Amplo: Quaisquer cidadaos
(*) Quando da contratagéo devera ser respeitado a porcentagem prevista em lei para os cargos de recrutamento amplo e restrito
Siglas: CPC - Cargo de Provimento em Comissao; NS - Nivel Superior; NM- Nivel Médio; NF- Nivel Fundamental.

A AR s e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRANIA
CNPJ: 18.243.261/0001-06

ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
PLANO DE CARGOS,CARREIRAS E VENCIMENTOS

Lei Complementar n° 107 de 03 de dezembro de 2024. ,

TValor UPV = R$ 16,90

Cddigo/Nivel |Cargo Recrutamento Escolari-| N°Vagas uo_,zmnm Semanal | Vencimento em |Salario
dade UPv
CPC-017 Gestor(a) Municipal de Limpeza Urbana Amplo/restrito(*) NF 1 40h 190,00 R$ 3.211,00
CPC-018 Gestor(a) Municipal de Seguranga Publica Amplo/restrito(*) NM 1 40 h -Flexivel 190,00 R$ 3.211,00
CPC-019 Gestor (a) de Vigilancia em Saide Amplo/restrito(*) NS 1 40 h 190,00 R$ 3.211,00
CPC-020 Diretor(a) de Escola e Creche Restrito(*) NS Movel 40 h 230,00 R$ 3.887,00
CPC-021 Coordenador(a) da Ouvidoria e Atendimento ao e
Cidad&o-SAC Amplo/restrito(*) NM 1 40 h 146,40 R$ 2.474,16
CPC-022 Coordenador(a) da Municipal de Protecdo e Defesa . ;
Civil - COMPDEC Restrito(*) NM 1 40 h -Flexivel 146,40 R$ 2.474,16
CPC-023 Coordenador(a) de CRAS e BPC Amplo/restrito(*) NS 1 40 h 146,40 R$ 2.474,16
CPC- 5
C-024 /O\_MM_MMMmaozmv de Marcagao de Exames, Consultas e Brmplofresinital®) NM 1 40 h 146,40 R$ 2.474.16
CPC. - =
C-025 Coordenador(a) de Estrutura de Saude da Familia(ESF) Amplofrestitol*) NS 1 40 h 230,00 R$ 3.887.00
CPC-026 Chefe de Transportes, Controle de Veiculos e S
Agendamento de Viagens Amplo/restrito(*) NM 1 40 h 146,40 R$ 2.474,16
CPC-027 Chefe de Almoxarifado e Controle de Estoque Amplo/restrito(*) NM 1 40 h 146,40 R$ 2.474,16
CPC-028 Chefe de Compras Amplo/restrito(*) NM 1 40 h 146,40 R$ 2.474,16
CPC-029 Chefe de Servigos de Informatica e Informagéao Amplo/restrito(*) NM 1 40 h 146,40 R$ 2.474.16
CPC-030 Chefe de Pessoal e Empenhos Amplo/restrito(*) NM 1 40 h 146,40 R$ 2.474,16
CPC-031 Chefe de Fiscalizagao Epidemioldgica Amplo/restrito(*) NM 1 40 h 146,40 R$ 2.474,16
CPC-032 Chefe de Espago de Lazer e Culturas Amplo/restrito(*) NM 2 40 h 146,40 R$ 2.474,16
CPC-033 Comandante da Guarda Civil Municipal, Controlador de
Transito, Trafego e Terminal Rodoviario Municipal Restrito (*) NM 1 40 h -Flexivel 190,00 R$ 3.211,00
Recrutamento: a) Restrito dentre os servidores de carreiras; b) Amplo: Quaisquer cidadaos
(*) Quando da contratagdo devera ser respeitado a porcentagem prevista em lei para os cargos de recrutamento amplo e restrito
Siglas: CPC - Cargo de Provimento em Comiss&o; NS - Nivel Superior; NM- Nivel Médio. NF- Nivel Fundamental

Pagina 2

P o

<3
3ks||

| EQ

€0Ss tume

8
HES)

4

o no local d

d

wo Quadro de Avisos desta Prefeilura

03> [io

£

anxa

3
-}

ecretaria,

®
O
@5
&
=
=

Q
9

T S



Lei Complementar n° 107 de 03 de dezembro de 2024.

ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

Codigos

Cargo

Titulo/escolaridade
Ingresso no cargo

Descrigao Sumaria/Atribuicdo do Cargo em Comisséo

CPC-001

GOVERNO E
PLANEJAMENTO

DIRETOR(A) MUNICIPAL DE |[Curso Superior ou

experiéncia comprovada
na area de atuacao.

Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

Assessorar o Prefeito no encaminhamento de assuntos de natureza politica;

Assessorar o Prefeito na articulagéo politica junto as demais esferas de Governo e com o Poder Legislativo
Municipal;

Assessorar o Prefeito no encaminhamento de assuntos de natureza politica;

Acompanhar a discussdo e votagdo de projetos de lei, controlando prazos e auxiliando o Prefeito na
preparagao de veto ou sangao das preposicdes de lei;

Estabelecer relagbes politicas com instituigdes representativas da comunidade;

Promover a representagao social do Prefeito, sob sua orientacao direta;

Recepcionar autoridades, cidadaos que requerer audiéncias com o Prefeito;

Elaborar em conjunto com as secretarias municipais o Plano Plurianual de Investimentos, do Orgamento Anual
e da Lei de Diretrizes Orgamentérias;

Promover audiéncias publicas, conferéncias e demais ferramentas de participacdo popular na elaboragio do
planejamento publico do municipio;

Promover a articulagdo da administragdo com as entidades civis que atuam no municipio;

Promover e auxiliar os conselhos;

Outras tarefas correlatas ao cargo.

CPC-002

ADMINISTRAGAO E
CONVENIOS

DIRETOR(A) MUNICIPAL DE |Curso Superior em

Administracao,
Contabilidade ou Direito,
reconhecidos de MEC

Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

Executar e/ou acompanhar os convénios e/ou contratos celebrados com o Municipio, nas areas de sua
atuacao;

Elaborar projetos e cadastra-lo no SINCOV;

Acompanhar e controlar as politicas de recursos humanos, material e patriménios da Prefeitura;

Consolidar os relatorios setoriais de trabalho dos érgaos da Prefeitura;

Encarregar-se dos assuntos relativos a vida funcional dos servidores da Prefeitura, ressalvadas as
competéncias do Prefeito e demais 6rgaos, na conformidade do regulamento e da politica de governo;

Promover e acompanhar as licitagdes para as compras, obras, servigos e alienagdes a que esteja sujeita a
Prefeitura;

Publicar as matérias dispostas na Constituigdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei Organica Municipal, Lei
Federal n® 4.320/64, Lei Federal n° 8.666/93 e alteragdes posteriores, Lei Complementar Federal 101/2000,
demais normas legais, regulamentares e procedimentos relacionados ao seu Departamento;

Encarregar-se do arquivo dos convénios, licitagdes e contratos administrativos;
Exercer a fung@o de pregoeiro sempre que necessario;
Responsabilizar-se pelo cumprimento das resolugdes e instrugdes normativas emitidas pelo TCE/MG

respondendo solidariamente por infringéncia a tais regramentos normativos;
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC W m n,.w ,Mw.
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV w m m “
(S
Codigos Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuicdo do Cargo em Comissao L ,w
Ingresso no cargo = .oen e |
- o -1
(Continuagao) Curso Superior em Responsabilizar-se pela guarda e organizagdo dos procedimentos administrativos e licitatorios, respondendo 27T
DIRETOR(A) MUNICIPAL DE |Administrag&o, solidariamente por danos causados ao erario e a terceiro; '3 %
ADMINISTRACAO E Contabilidade ou Direito, = i - . : SN e £ mw
= ; Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento das normas relacionadas ao procedimento licitatorio, suas etapas, <
CONVENIOS reconhecidos de MEC ke e e e
publicagdes e organizagéo dos documentos, respondendo solidariamente caso infrinja tais regramentos; Sl
Designar ou fazer parte de comiss&o destinada a promover a inventarianca e avaliagao dos bens moveis e rw wm
imdveis do patrimonio Publico. T

Outras tarefas correlatas ao cargo.

? o

i
§

CPC-003 |DIRETOR(A) MUNICIPAL DE [Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de trabalho semanal: 40 horas

TRANSPORTES experiéncia comprovada  |Gerenciar a frota de veiculos, incluindo a manutengéo preventiva e corretiva;
na area de atuagao. Acompanhar os aspectos legais da frota, como licenciamento anual, pagamento dos tributos, gestao de multas
e seguros, além da documentagdo dos motoristas;

Gerenciar a frota de veiculos, incluindo a manutengao preventiva e corretiva;
Propor cursos de capacitagdo aos motoristas, tanto para bom desempenho da fungéo, como para atender os
aspectos legais;
Acompanhar os indicadores da area e propor agdes de melhoria, visando a preservagao da frota e aumento da
eficiéncia;

Acompanhar os custos e orgamentos do setor, visando atender as metas estabelecidas;
Otimizar os processos de manutengdo dos veiculos, buscando reduzir os valores investidos e o tempo de

reparo;
Programar a manutengéo dos veiculos de acordo o plano de trabalho das areas que utilizam os servigos;

Propor a renovagao da frota, quando necessario;
Acompanhar a manutengéo das estradas rurais, visando diminuir os custos de transporte rural; Gerenciar a
Patrulha Mecanizada Rural;

Outras tarefas correlatas ao cargo.

CPC-004 |DIRETOR MUNICIPAL DE Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 Horas
FAZENDA experiéncia comprovada |Elaborar e propor ao Prefeito as politicas fiscais e financeiras do Municipio;
na area de atuagao. Exercer a administracéo tributaria do Municipio, especialmente o langamento, arrecadacéo e fiscalizagdo dos

tributos;
Acompanhar e fiscalizar a arrecadagao das transferéncias intergovernamentais no ambito do Municipio;

Elaborar, acompanhar e rever a programagao financeira;

Receber, guardar e movimentar valores;
Fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e expedi-las com autorizagdo do

Prefeito;Fazer a contabilidade do Municipio;

Preparar os balancos, balancetes e prestagao de contas;
Administrar o emprego do dinheiro publico, providenciando a tomada de contas dos agentes publicos

responsaveis pela guarda e movimentagdo de dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao Municipio e
determinar a apuragéo de fraudes contra a Fazenda Municipal;
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

Cadigos |Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuicdo do Cargo em Comisséao
Ingresso no cargo
CPC-004 |(continuacao) Nivel Médio Completo. Ou [Publicar as matérias dispostas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei Organica Municipal, Lei
DIRETOR MUNICIPAL DE experiéncia comprovada |Federal n° 4.320/64, Lei Federal n° 8.666/93 e alteragdes posteriores, Lei Complementar Federal 101/2000,
FAZENDA na area de atuacéao. demais normas legais, regulamentares e procedimentos relacionados ao seu Departamento;

Encarregar-se do arquivo dos convénios e pastas vinculadas ao Departamento;
Executar e/ou acompanhar os convénios e/ou contratos celebrados com o Municipio, nas areas de sua
atuacgao;
Responsabilizar-se solidariamente com o Prefeito em caso de Multa ou danos causados ao Erario ou a
Terceiros;
Designar ou fazer parte de comisséo destinada a promover a inventarianga e avaliagéo dos bens moveis e
imoveis do patriménio Publico;
Executar, por intermédio dos servidores lotados no setor de cadastro, arrecadacgao e tributos a gestdo das
atividades administrativas relacionas ao Cemitério Municipal, tais como o registro das sepulturas e demais
servigos afins;
Apoiar, por intermédio dos servidores lotados no setor de cadastro, arrecadagao e tributos, o Departamento
Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos, executando os servigos relativos a gestao administrativa, de
cadastro do habite-se, obras, alvara de construgdo e demais documentos relacionados ao setor de
engenharia.
Outras tarefas correlatas ao cargo.

CPC-005 |DIRETOR(A) MUNICIPAL DE |Nivel Superior na area da [Jornada de Trabalho Semanal: 40 Horas

EDUCAGAO

Educacao

Elaborar e propor ao Prefeito, as politicas municipais de educagéo;
Elaborar, os planos, programas e projetos relacionados com educagéo, responsabilizando-se por sua

execugao, controle e avaliacéo;
Discutir e incorporar no processo de planejamento educacional e de administrag@o escolar a contribuigao

coletiva dos diretores e trabalhadores de ensino das escolas municipais;

Ministrar e desenvolver o ensino pré-escolar e de primeiro e segundo graus, no ambito municipal;
Desenvolver e executar as atividades relacionadas com ensino supletivo e a educagdo nao-formal;
Administrar os estabelecimentos de ensino mantidos pelo Municipio;

Articular-se com o Departamento Municipal de Saide e da Assisténcia Social, para o desenvolvimento de
programas e campanhas de salde e assisténcia voltados para a comunidade escolar;

Executar e/ou acompanhar os convénios e/ou contratos celebrados com o Municipio, nas areas de sua
atuacao;

Responsabilizar-se solidariamente com o Prefeito em caso de danos causados ao Erario ou a Terceiros.

Outras tarefas correlatas ao cargo.
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

Cadigos |Cargo Titulo/escolaridade Descrigao Sumaria/Atribuicdo do Cargo em Comisséao
Ingresso no cargo

CPC-006 |DIRETOR(A) MUNICIPAL DE |Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 Horas

SAUDE experiéncia comprovada |Planejar, organizar, gerir, executar, controlar e avaliar as agGes de saude;

na area de atuagéo. Planejar, programar e organizar a rede municipalizada e hierarquizada do SUS;

Gerir, executar, controlar e avaliar as agdes referentes as condigdes e aos ambientes de trabalho; Executar os
servicos de vigilancia epidemiolégica e sanitaria e os servigos de alimentagéo e nutricao;

SRR

Executar a politica de saneamento basico, em articulagdo com o Estado e a Uni&o;

Executar a politica de insumos e equipamentos para a saude;

Fiscalizar as agressdes ao meio-ambiente que tenham repercussao sobre a salde humana e atuar, junto aos i
6rgaos municipais, estaduais e federais competentes, para controla-las com os responsaveis pelos setores
competentes; Executar consorcios intermunicipais de saude;

Executar convénios e contratos celebrados pelo Municipio;

Proceder as auditorias técnica e administrativa na execugao da politica local de saude;

Executar as decisdes tomadas pelo Conselho Municipal da Saude e sugerir-lhe medidas e providéncias para
melhor execugao e atendimento as agdes integradas de saude no Municipio;

Responsabilizar-se solidariamente com o Prefeito em caso de danos causados ao Erario ou a Terceiros.

Outras tarefas correlatas ao cargo.

CPC-007 |DIRETOR(A) MUNICIPAL DE |[Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 Horas

INFRAESTRUTURA E DE experiéncia comprovada |Administrar obras e servigos publicos, inclusive as obras de manutenc&o de estradas vicinais;

SERVICOS PUBLICOS na area de atuacao. Dirigir, executar ou promover a execugéo das obras publicas e dos servigos urbanos e rurais, em consonancia
com as diretrizes do planejamento municipal;

Fornecer ao Chefe do Executivo e aos demais Departamentos dados e informagdes sobre as obras realizadas
e 0s servigos publicos, de forma a manter atualizado o Banco de Dados;

Dirigir e promover os servigos atinentes aos setores de edificagbes publicas e particulares, 0s projetos e
fiscalizagdo de obras, os servigos de infra-estrutura, a manutencdo de maquinas e equipamentos, a execucao
dos servigos publicos urbanos, como a limpeza, o cemitério, a fiscalizag&o das concessoes e permissoes;

Processar os pedidos de parcelamento do solo urbano, mediante loteamento ou desmembramento, na forma
da legislagao federal e municipal respectiva;

Organizar e manter atualizado o controle fisico-financeiro das obras publicas de execugao direta ou indireta e 0
cadastro de dados que traduzam as atividades do Departamento, em seus multiplos aspectos;

Expedir e renovar alvaras de construg&o; atribuir numeragéo aos novos prédios e expedir baixa de construcéo;
orientar o publico, na regularizagdo em construgées e reformas;

Outras atribuicdes conferidas por lei especifica e pelo Prefeito, dentro de suas finalidades institucionais, no
ambito das posturas municipais;

Fiscalizar as obras em edificacdo no Municipio e ao final, com vistas ao cumprimento do Cddigo de Obras. /

Responsabilizar-se solidariamente com o Prefeito em caso de danos causados ao Erario ou a Terceiros. 7\)

Qutras tarefas correlatas ao cargo.
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

Codigos Cargo Titulo/escolaridade Descrigao Sumaria/Atribuicdo do Cargo em Comissao
Ingresso no cargo
CPC-008 |DIRETOR(A) MUNICIPAL DE [Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

DESENVOLVIMENTO SOCIAL

experiéncia comprovada
na area de atuacao.

Elaboracdo de projetos de leis em conjunto com a Assessoria Juridica e seu encaminhamento ao Poder
Legislativo;

Auxiliar na elaboragao de razdes do veto a proposigdes de leis;

Lavrar e assinar as leis juntamente com o Prefeito Municipal;

Elaborar decretos, portarias, normas, ordens de servigos, despachos, memorandos, avisos, instrucdes e
circulares da rotina interna do Executivo;

Controle dos registros de leis, decretos e portarias;

Preparar e expedir a correspondéncia oficial;

Recebimento das correspondéncias enviadas a Prefeitura e distribuigdo aos ¢rgéos responsaveis por
providéncias;

Encaminhar os pedidos de informagges, ordens e deliberagdes do Prefeito;

Lavrar termos de posse dos servidores municipais, apos aprovagdo das condigdes pelo Departamento
Municipal de Administracédo e Fazenda;

Expedir certidées relativas ao Poder Executivo, nos termos da Lei Organica Municipal, mediante informacéo
das reparticdes competentes;

Publicag&o e arquivo dos atos de sua competéncia;

Participar, como assessoria permanente, na elaboragao de programas, planos e projetos do Municipio, em
especial o conjuntos de leis que estabelecem as agdes de governo (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orgamentaria Anual);Realizar estudos, pesquisas, segoes econdmicas e fisico,
geograficos com vistas ao desenvolvimento do Municipio e formagéo de banco de dados;

Atender as partes, prestando-lhes informagbes sobre assuntos ou  servigos de sua
competéncia;Acompanhamento das normas publicadas nos diérios oficiais, sua interpretagao e distribuicao aos
6rgaos responsaveis por providéncias;

Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito e seus auxiliares; Atender as partes,
prestando-lhes informagdes sobre assuntos ou servios de sua competéncia; Executar as atividades de
comunicagao;

Providenciar ou supervisionar a elaboragdo do material informativo de interesse do Municipio;Promover a
divulgacao e distribuigdo do material informativo de interesse do governo municipal, bem como sua corregao;

Outras atividades afins, que traduzam-se na execugéo da administragdo dos interesses da municipalidade e o

bem da comunidade usudria de seus servigos;
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

Registro na OAB

Cadigos Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuicao do Cargo em Comissao
Ingresso no cargo
CPC-009 |[DIRETOR(A) MUNICIPAL DE |Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
ESPORTE, LAZER, TURISMO |experiéncia comprovada |Promover e executar atividades de esportes, lazer, turismo e cultura, articulando com os demais 6rgédos do
E CULTURA na area de atuagdo. municipio;

Promover programa de incentivo ao turismo aproveitando o potencial hidrografico na regiéo;
Executar e/ou acompanhar os convénios e/ou contratos celebrados com o Municipio em sua area de atuagao;
Dirigir as unidades de desportos e de cultura do municipio, como clubes, poliesportivos, parques municipais,
Praca de Esportes e/ou Centros Esportivos, Cinemas, Teatros, Casas da Cultura, Bibliotecas e outras afins;
Planejar e coordenar o calendario de eventos do municipio;
Realizar, organizar e acompanhar eventos esportivos, lazer, turismo e culturais;
Gerir o patriménio cultural material e imaterial do Municipio, preservando a histdria e tradi¢éo dos serranienses;
Gerir o patriménio cultural material e imaterial do Municipio, preservando a histdria e tradigdo dos serranienses;
Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito e seus auxiliares; Atender as partes,
prestando-lhes informagdes sobre assuntos ou servicos de sua competéncia; Executar as atividades de
comunicacao;
Providenciar ou supervisionar a elaboragdo do material informativo de interesse do Municipio;Promover a
divulgagao e distribuicdo do material informativo de interesse do governo municipal, bem como sua corre¢ao;
Publicagéo e arquivo dos atos de sua competéncia;
Dirigir, planejar, organizar e desenvolver todas as competicdes, eventos e atividades desportivas realizadas
pelo Poder Publico Municipal.
Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educagdo Fisica no Municipio,
estimulando a pratica dos esportes;
Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes;
Promover programas desportivos e de recreagao, de interesse da populagao;,
Estabelecer parcerias com orgdos afins, inclusive ligas, federagbes e empresas, de forma a incentivar e
ampliar a pratica desportiva junto a populacao;
Subsidiar o Governo Municipal, quanto & proposigdo e acompanhamento dos investimentos fisico-financeiros
para o desenvolvimento das acdes de Esportes e de Recreacao;
Outras tarefas correlatas ao cargo.

CPC-010 [ASSESSOR (A) JURIDICO (A) |[Formagdo em Direito + Jornada de Trabalho Semanal: 20 horas ou flexivel

Representar o Municipio em juizo ou fora dele com procuragao para cada caso;

Assessor o Prefeito e demais érgéos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;

Elaborar projetos de lei, vetos, decretos e demais atos normativos;

Elaborar ou orientar a elaboragéo de minutas de contrato, convénio e outros atos administrativos;

Promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio;

Pagina 6

)

€

y ETiX

0 de Avisos desta Prefeitura.

G

Ua

oy O
7SO

R A T




ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC S
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV 5 ,mw, =3
s O
Codigos |Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuicdo do Cargo em Comissédo a
Ingresso no cargo L 3
CPC-010 |(Continuagao) ) Formac&o em Direito + Orientar sindicancia, inquérito e processo administrativo, disciplinar e tributario; 3 &5
ASSESSOR(A) JURIDICO(A) |Registro na OAB Encarregar-se do registro e arquivamento dos atos normativos do governo municipal; @ i
Prestar assisténcia juridica a populagéo carente, na forma regulamentada pela lei; W %
Coligir e organizar informacdes relativas & jurisprudéncia, doutrina e legislagéo federal, estadual e municipal; \w ,

Representar o Municipio em juizo ou fora dele com procuragéo para cada caso;

Transferir os valores recebidos a titulo de honorarios sucumbenciais ao departamento competente para
depdsito.

Outras tarefas correlatas ao cargo.

CPC-011 |ASSESSOR(A) CONTABIL, Formacéo em Jornada de Trabalho Semanal: 20 horas ou flexivel
FINANCEIRO E DE Contabilidade, Direito ou  |Manifestar-se nos processos administrativos de ordem contabil, financeira e de Contratos;
CONTRATOS Administracéo, ambos Assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em matérias or¢amentarias, tributarias, financeiras,

reconhecidos pelo MEC  |contratuais e outras relacionadas & Contabilidade Publica;

Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econdmicos, financeiros e contratuais da
Administracao Direta;

Assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
Orientar projetos de lei sobre matérias de orgamentarias, financeiras e de contratos; Elaborar e exercer o
controle da execugéo do orgcamento da prefeitura;
Elaborar demonstrativos mensais, balancetes e prestagido de contas da Prefeitura; Elaborar relatorios de
gestao fiscal e de execugéo orgamentaria;
Elaborar demonstrativos mensais, balancetes e prestagdo de contas da Prefeitura; Elaborar relatorios de
gestao fiscal e de execugéo orgamentaria;
Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos Poderes executivo e Legislativo do
Municipio;
Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos Poderes executivo e Legislativo do
Municipio; Registrar atos e fatos de natureza contabil;
Fiscalizar o envio de todas as informagdes, relatérios e prestagdes de contas aos 6rgaos fiscalizadores, como
Receita Federal e Estadual, Tribunal de Contas da Unido, Controladoria Geral da Uniao e Camara Municipal;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

CPC -012 |ASSESSOR(A) DE GABINETE,|Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

SECRETARIA E experiéncia comprovada |Elaboragdo de projetos de leis em conjunto com a Assessoria Juridica e seu encaminhamento ao Poder .

COMUNICACAO SOCIAL na area de atuacao. Legislativo; \
Auxiliar na elaboragéo de razées do veto a proposicoes de leis; \,
Controle dos registros de leis, decretos e portarias;Preparar e expedir a correspondéncia oficial; Q\./a\;

Recebimento das correspondéncias enviadas a Prefeitura e distribuicdo aos 6rgdos responsaveis por
providéncias;
Encaminhar os pedidos de informagées, ordens e deliberagdes do Prefeito;
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

Codigos

Cargo

Titulo/escolaridade
Ingresso no carqgo

Descrigdo Sumaria/Atribui¢do do Cargo em Comisséao

CPC-012

(Continuagéo)

SECRETARIA E

COMUNICAGAO SOCIAL

Nivel Médio Completo. Ou

ASSESSOR(A) DE GABINETE, |experiéncia comprovada

na area de atuagao.

Expedir certiddes relativas ao Poder Executivo, nos termos da Lei Organica Municipal, mediante informagéo
das reparticdes competentes;

Manter em arquivo as escrituras dos bens iméveis do Municipio;

Participar, como assessoria permanente, na elaboragéo de programas, planos e projetos do Municipio, em
especial o conjuntos de leis que estabelecem as agdes de governo (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orgamentaria Anual);Realizar estudos, pesquisas, secSes econdmicas e fisico,
geograficos com vistas ao desenvolvimento do Municipio e formagéo de banco de dados;

Realizar estudos, pesquisas, segbes econdmicas e fisico, geograficos com vistas ao desenvolvimento do
Municipio e formacgéo de banco de dados;

Outras atividades afins, que traduzam-se na execugdo da administragao dos interesses da municipalidade e o
bem da comunidade usuaria de seus servigos;

Providenciar ou supervisionar a elaboragdo do material informativo de interesse do Municipio; Promover a
divulgagao e distribuigdo do material informativo de interesse do governo municipal, bem como sua correcao;

Outras tarefas correlatas ao cargo.

CPC-013

INTERNO

GESTOR(A) DE CONTROLE  |Curso Superior em

Administracéao,
Contabilidade ou Direito,
reconhecidos de MEC.

Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

Avaliar o cumprimento das diretrizes previstas na LDO e das metas constantes do plano plurianual, bem como
a execugao dos programas de governo e dos orgamentos do Municipio;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficacia e a eficiéncia da gestéo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da administragdo municipal e da aplicagdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

Exercer o controle dos empréstimos e dos financiamentos, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;

Examinar as demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive as
notas explicativas e relatorios, de érgéos e entidades da administragao direta, indireta e fundacional; Verificar o
cumprimento da lei de licitagdes publicas, contratos e convénios;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial das entidades da administracao
direta, indireta e fundacional quanto & legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das
subvengoes e renuncias de receitas;

Orientar e expedir atos normativos concernentes a acéo do sistema de controle interno;
Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais;

Determinar e avaliar a execugdo do acompanhamento contabil e orcamentario;
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO,
AGROPECUARIO E MEIO
AMBIENTE (¥)

Codigos Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuigdo do Cargo em Comisséo
Ingresso no cargo
CPC-013 |(continuacéo) Curso Superior em Promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer
GESTOR(A) DE CONTROLE |Administragéo, 6rgao ou entidade da administragdo municipal, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo, ou do Poder
INTERNO . Contabilidade ou Direito, |Legislativo, ao interessado e ao titular do érgéo ou autoridade equivalente a quem se subordine o autor do ato
reconhecidos de MEC. objeto da dentincia, sob pena de responsabilidade solidaria;
Sugerir medidas saneadoras e a aplicagdo de penalidades, conforme a legislagdo, aos responsaveis e aos
Assinar conjuntamente com a Autoridade maxima da Entidade e com o responsavel pela Contadoria, todos os
quadros demonstrativos que integram a prestagdo de contas anual, previstos na Constituigao Federal, Lei
4.320/64, Lei Complementar 101/2000 e Instrugées Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;
Outras tarefas correlatas ao cargo.
CPC-014 |GESTOR(A) MUNICIPAL DE [Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
PATRIMONIO (*) experiéncia comprovada |Realizar o inventario dos bens méveis e iméveis do municipio; Manter atualizadas as informagGes do
na area de atuacao. patrimdnio publico;
Realizar auditorias nas unidades do municipio para conferéncia do patrimoénio;
Acompanhar a gestdo do patriménio em conjunto com a contabilidade, utilizando das diversas ferramentas
contabeis, como Balango Patrimonial, Balancetes de Ativo Imobilizado, de Depreciagdes e demais balancetes;
Propor a desafetagao e baixa dos itens patrimoniais inserviveis;
Acompanhar a movimentagdo de bens entre os departamentos do Municipio e aqueles cedidos a outras
instituicoes;
Propor a desafetagdo e baixa dos itens patrimoniais inserviveis;
Acompanhar a movimentagdo de bens entre os departamentos do Municipio e aqueles cedidos a outras
instituicoes;
Catalogar os bens adquiridos pelo Municipio, assim como a sua identificagdo e alocagao;
Designar ou fazer parte da Comissdo destinada a promover a inventarianca e avaliagédo dos bens moveis e
imoveis do patriménio publico.
Outras tarefas correlatas ao cargo.
CPC-015 |GESTOR(A) MUNICIPAL DE |Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

experiéncia comprovada
na area de atuacgao.

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao desenvolvimento da
agropecuaria, & defesa do meio ambiente e ao aproveitamento dos recursos naturais renovaveis;

Estabelecer os critérios de fomento do Poder Publico Municipal aos pequenos e médios agricultores;

Elaborar, propor e executar os servigos de protecdo ao meio-ambiente, nas areas urbana e rural, e promover a
responsabilizacdo dos que infringirem as normas municipais, estaduais ou federais do meio-ambiente, em
consonancia com as entidades publicas estadual e federal;

Promover reunides peridédicas com agricultores, sindicatos, em parceria com a Emater, com vista ao
desenvolvimento agro-industrial e da pecuaria;

Organizar a feira-livres e mercados para a venda dos produtos do campo na cidade;
Organizar e manter atualizado o cadastro de produtores rurais;

Outras tarefas correlatas ao cargo.
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

itura.

>fei

Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuigdo do Cargo em Comissédo

P

Codigos Cargo

s

Ingresso no cargo
CPC-016 |GESTOR(A) MUNICIPAL DE [Nivel Médio Completo. Ou [Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas ul o3
RECURSOS HUMANOS,  |experiéncia comprovada  |Planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestéo de recursos humanos da administragéo; = .L
TRIBUTOS E ARRECADAGCAO [na area de atuagéo. 2 =
& Desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizagdo administrativa, m %

Coordenar a aplicagéo da politica de carreiras e remunerag&o dos servidores publicos municipais;

€3]
©

Coordenar a aplicagdo da politica de carreiras e remuneragéo dos servidores pUblicos municipais;

Planejar, coordenar e executar os sistemas de administragido promovendo a racionalizagéo do uso de bens e
equipamentos;
Coordenar e executar os beneficios e adequagdo de lotagdo com eficacia para garantir ao servidor a .
tranquilidade necessaria para o desenvolvimento de sua fung&o publica;

Atendimento ao publico;

Controlar parcelamentos, inscrever em divida ativa;

Encaminhar débitos para cobranga;

Emissao de Alvaras e Certiddes referente a assuntos constantes no cadastro tributario do municipio;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua competéncia assim determinadas por
ato especifico do Chefe do Poder Executivo;

CPC-017 |[GESTOR(A) MUNICIPAL DE |Ensino fundamental. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
LIMPEZA URBANA (%) experiéncia comprovada |Exercer a gestdo, coordenacéo e execugéo dos servigos de limpeza publica no perimetro urbano do municipio

na area de atuacao. dentro das prioridades gerais estabelecidas pela Administragdo Municipal;
Promover a coordenacao, supervisdo e orientagdo dos servicos de limpeza publica urbana, compreendendo a
capina, rogada, poda, recolhimento, varredura, coleta de materiais das vias e logradouros publicos, pinturas
nas faixas, corddes e canteiros e cuidados com as vias publicas, promover medidas de superviséo e
orientagdo que visem a protecdo da boa qualidade de vida e do meio ambiente, no ambito das suas
atribuigcoes;

Coordenar, zelar e controlar os veiculos, maquinas, equipamentos e materiais utilizados nos servicos do
departamento; manter controle de utilizagdo de materiais no servico de limpeza urbana, objetivando a
racionalizagao do consumo;
Acatar as orientacdes e deliberagdes inerentes ao departamento quando determinadas pelo Departamento
Municipal de Obras, Servigos Urbanos, Rurais, jardinagens e limpeza de pragas, avenidas e areas publicas;

Coordenar, supervisionar e controlar a execugdo de outras atividades afins; e, eventualmente, guando
necessario ao desempenho das suas atribuigdes, conduzir veiculos da Administragdo Municipal, desde que ;
devidamente habilitado;
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

Codigos Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuigdo do Cargo em Comisséao
Ingresso no cargo
CPC-018 |GESTOR(A) MUNICIPAL DE [Nivel Médio Completo. Ou [Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
SEGURANGA PUBLICA (*) experiéncia comprovada |Desenvolver o plano de Seguranga Publica Municipal visando agées de prevencéo e combate ao crime;
na area de atuacao.
Apoiar o Conselho Municipal de Seguranga Publica na realizagéo de atividades em prol da seguranga no
Municipio;
Propor agdes integradas de prevengao e repress&o ao crime em conjunto com as instituicdes policiais e civis
do Municipio;
Fazer a interligacao entre o municipio, as forgas policiais (Militar e Civil), Guarda Municipal, o Judiciario e o
Ministério Publico;
; Executar os servicos administrativos a Policia Civil, Militar e Guarda Municipal, quando necessario;
Acompanhar e fiscalizar os servidores municipais alocados nas policias e na guarda municipal;
Responder pelo cumprimento de normas e procedimentos de acordo com as orientagdes da Secretaria de
Estado de Seguranca Publica;
Coordenar o trabalho de seguranca patrimonial dos prédios publicos;
Supervisionar as atividades de seguranca, envolvendo os colaboradores, instalagdes e equipamentos, visando
proteger a integridade dos servidores e do ativo imobilizado do Municipio;
Analisar projetos de seguranga dos prédios publicos e adotar medidas corretivas;
Manter o sistema de monitoramento e vigilancia dos prédios publicos em funcionamento;
Multiplicar a cultura de prevengdo da Administragcédo Municipal a todos os colaboradores;
Outras tarefas afins determinadas pela Diretoria de Departamento imediato ou diretamente pelo Prefeito
Municipal.
CPC-019 |GESTOR(A)DE VIGILANCIA |Nivel Médio ou Curso Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
EM SAUDE (*) Superior em area de Executar, planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as tarefas inerentes ao setor de sua atuagao.
saude, reconhecidos pelo
MEC. Distribuir fungdes a subordinados;
Coordenar as atividades na area de epidemiologia e vigilancia em saude;
Acompanhar o cumprimento das metas;
Promover campanhas educativas;
Prestar informagoes as chefias superiores;
Acompanhar e controlar o trabalho dos servidores sob sua responsabilidade, repassando a area de Recursos
Humanos as informagdes necessarias;
Outras tarefas afins determinadas pelo Diretor de Departamento imediato e pessoalmente pelo Prefeito
Municipal i
CPC-020 |DIRETOR(A) DE ESCOLAE |Formag&o Superior em Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

CRECHE (%)

Magistério ou Pedagogia.

Diregéo de unidades escolares e creches municipais.

Dirigir a administragao de unidades escolares;

Orientar e dirigir o trabalho do corpo docente e especialistas;
Atender a comunidade usuaria e ao corpo discente;

Prestar relatérios ao departamento de Educagao e Cultura do Municipio;
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

Codigos Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuigdo do Cargo em Comisséao
Ingresso no cargo
CPC-020 [(continuagao) DIRETOR(A) DE |Formagéo Superior em Providenciar recursos materiais e de manutencéo da unidade dirigida;
ESCOLA E CRECHE (¥) Magistério ou Pedagogia. |Controle de merenda escolar;
Comunicar ao Coordenador de Controle Interno qualquer irregularidade que venha saber dentro das
Qutras atividades afins e proprias da direcao escolar e de creche.
CPC-021 |COORDENADOR(A) DA Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

OUVIDORIA E
ATENDIMENTO AO CIDADAO
SAC (%)

experiéncia comprovada
na area de atuacéao.

Receber e apurar denuncias, reclamagdes e representagdes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios e
desonestos, ou que contrariem o atualizado arquivo de documentagao relativo as reclamagdes, denuncias e
representacgdes recebidas; Atender telefone e protocolar documentos;

Realizar diligéncias nas unidades da Administracéo, sempre que necessario para o desenvolvimento dos seus
trabalhos;

Elaborar e publicar, trimestral e anualmente, relatério de suas atividades, bem como avaliar o grau de
satisfagdo do cidaddo com a prestagdo dos servigos publicos; Proceder corregdes preliminares nos 6rgaos da
Administragao;

Estabelecer mecanismo e instrumentos alternativos de coleta de elogios, sugestoes, reclamagdes e denuncia,
bem como, de monitoramento, avaliagdo e controle dos procedimentos de ouvidoria;

Comunicar as autoridades competentes, no ambito do Municipio, o resultado das verificagbes, pesquisas e
estudos que realizar sobre a procedéncia das reclamacdes e denuncias que lhe forem dirigidas, visando a
adogao de providéncias;

Responder os requerimentos e indicagdes encaminhados ao Poder Executivo Municipal, mantendo extremo
controle das informagoes;

Promover as medidas que julgar necessarias ao esclarecimento e correcao dos fatos apurados; Pesquisa
sobre processos e procedimentos administrativos;

Distribuicao interna dos documentos e processos;

Responder os requerimentos e indicagdes encaminhados ao Poder Executivo Municipal, mantendo extremo
controle das informagoes;

Participar da implantagdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagdo e aperfeicoamento de
métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior relevancia e peculiaridade submeter a
apreciacao superior;

Elaborar relatério periddico com informagdes das atividades;

Execucao de tarefas da competéncia da sua Chefia;

Distribuicdo de tarefas a servidores subordinados;

Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

Outras tarefas afins determinadas pela Diretoria de Departamento imediato ou diretamente pelo Prefeito
Municipal.
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

MARCACAO DE EXAMES,
CONSULTAS E VIAGENS (*)

experiéncia comprovada
na area de atuagao.

Cédigos Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuigdo do Cargo em Comisséao
Ingresso no cargo
CPC- 022 |COORDENADOR(A) Nivel Médio Completo. Ou |Jornada Semanal de Trabalho: 40 horas
MUNICIPAL DE PROTECAO E |experiéncia comprovada  |Planejar;articular;coordenar e gerenciar agdes de Defesa Civil em nivel municipal;
DEFESA CIVIL -COMPDEC (*) |na area de atuagé&o. Convocar reunides da Coordenadoria:
Dirigir a entidade representando-a perante os 6rgads governamentais e n&o governamentais;
Propor ao Conselho Municipal o Plano de Trabalho da COMPDEC;
Participar das votagoes e declarar aprovadas as resolugdes;
Resolver os casos omissos e praticar todos os atos necessarios ao regular funcionamento da COMPDEC;
Propor aos demais membros, em reunido previamente marcada, os plansos orgamentarios, obras e servigos,
bem como outras despesas, dentro da finalidade a que se propde a COMPDEC;
Outras tarefas correlatas ao cargo ou demais agbes determinadas pela Chefia imediata do servidor ou
diretamente pelo Prefeito Municipal.
CPC-023 |COORDENADOR(A) DE CRAS|Nivel Médio ou Curso Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
E BPC (*) Superior na area de Executar as tarefas inerentes ao setor de sua atuagéo.
i autuacao, reconhecidos Distribuir fungdes a subordinados;
pelo MEC. Ou experiéncia |Prestar informagées as chefias superiores;
comprovada na area de Outras tarefas afins determinadas pelo administrador de divis&o, departamento e pessoalmente pelo Prefeito;
atuagao. Gestao da equipe que compde o departamento;
Controlar e cadastrar as familias de baixa renda no cadastro do Beneficio de Prestagdo Continuada — BPC;
Elaborar projetos sociais visando & melhoria das condigdes de vida do idoso, crianga e jovens; Atendimento as
familias de baixa renda
Outras tarefas afins determinadas pela Diretoria de Departamento imediato ou diretamente pelo Prefeito
Municipal.
CPC-024 |COORDENADOR(A)DE Nivel Médio Completo. Ou |[Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

Execucao de tarefas da competéncia da sua Coordenac&o;

Execugao de tarefas da competéncia da sua Coordenacéo;

Distribuicdo de tarefas a servidores subordinados;

Informacéo e assisténcia a Secretaria Municipal de Saude;

Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

Outras tarefas afins determinadas pelo Diretor do Departamento imediato ou diretamente pelo Prefeito.
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

experiéncia comprovada
na area de atuacgao.

Cddigos |Cargo Titulo/escolaridade Descrigao Sumaria/Atribuicdo do Cargo em Comissao
Ingresso no cargo
CPC-025 |COORDENADOR(A) DE Nivel Técnico ou Nivel Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
ESTRUTURA DE SAUDE DA [Superior em Executar as tarefas inerentes ao setor de sua atuagao.
FAMILIA -(ESF) (*) Enfermagem+Registro no |Distribuir fungdes a subordinados;
COREN Coordenar as atividades nos Postos da Estratégia da Saude da Familia-ESF;
Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas pelos orgédos de saude;
Promover campanhas educativas;
Prestar informacgdes as chefias superiores;
Outras tarefas afins determinadas pelo Diretor de Departamento imediato e pessoalmente pelo Prefeito
Municipal.
CPC-026 |CHEFE DE TRANSPORTES, [Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
CONTROLE DE VEICULOS E |experiéncia comprovada |Execucio de tarefas da competéncia da sua Coordenagao;
AGENDAMENTO DE na area de atuacao. Distribuicdo de tarefas a servidores subordinados;
VIAGENS (%) Avaliagdo de desempenho de subordinados;
Informacgéo e assisténcia no agendamento de transporte e viagens para atendimento a Secretaria Municipal de
Saude;
Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;
Outras tarefas afins determinadas pelo Diretor de Departamento imediato ou diretamente pelo Prefeito.
CPC-027 |CHEFE DE ALMOXARIFADO [Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
E CONTROLE DE ESTOQUE |experiéncia comprovada |Execucéo de tarefas da competéncia da sua Chefia;
*) na area de atuacéo. Distribuicao de tarefas a servidores subordinados;
Proceder com as compras, bem como com a coleta de orgamentos necessarios;
Atestar as notas fiscais dos fornecedores e prestadores de servigos a serem posteriormente encaminhadas ao
Controlador Interno;
Dirigir e orientar as Unidades Admnistrativas acerca da instrugdo dos processos de compras e servigos; Atestar
o recebimento dos materiais;
Informacao e assisténcia ao Departamento Municipal que estiver subordinado;
Planejar a aquisicdo e a reposicao de materiais, eleborando mapas de cotagéo, realizando trocas de materiais;
Realizar manutencao do almoxarifado;
Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;
Outras tarefas afins determinadas pela Diretor de Departamento imediato ou diretamente pelo Prefeito
Municipal.
CPC-028 |CHEFE DE COMPRAS (*) Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

Execucgéao de tarefas da competéncia da sua Chefia;

Distribuicao de tarefas a servidores subordinados;

Avaliagao de desempenho de subordinados;

Informacao e assisténcia ao Departamento Municipal que estiver subordinado;

Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

Outras tarefas afins determinadas pela Diretor de Departamento imediato ou diretamente pelo Prefeito

Pagina 14




ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

EPIDEMIOLOGICA (*)

experiéncia comprovada
na area de atuacgao.

Codigos Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuigdao do Cargo em Comissao
Ingresso no cargo
CPC-029 |CHEFE DE SERVICOS DE Nivel Médio Completo + |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
_z_uO_»§>.~._.O> E Curso Técnico de Promover o regular funcionamento, acondicionamento dos dados e arquivos gerados pelos setores municipais;
INFORMAGCAO (*) Informatica.
Zelar pela segurancga e a confiabilidade dos dados armazenados;
Gerar todos os arquivos solicitados pelos 6rgdos competentes e e ao chefe do executivo quando solicitado;
Execucao de tarefas inerentes ao setor de sua atuacgéo;
Distribuicdo de tarefas a servidores subordinados;
Avaliagao de desempenho de subordinados;
Prestar informag6es as chefias;
Conduzir as atividades e assisténcia aos setores informatizados doder executivo;
Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;
Outras tarefas afins determinadas pelos Departamentos imediatos ou diretamente pelo Prefeito Municipal.
CPC-030 |CHEFE DE PESSOAL E Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
EMPENHOS (%) experiéncia comprovada  |Execugéo de tarefas da competéncia da sua Chefia;
e Distribuicdo de tarefas a servidores subordinados;
Avaliagao de desempenho de subordinados;
Informac&o e assisténcia ao Departamento Municipal de Fazenda;
Informac&o e assisténcia a Gestao Municipal de Recursos Humanos;
Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;
Outras tarefas correlatas ao cargo.
CPC-031 |CHEFE DE _u_mao.aNb,OhO Nivel Médio Completo. Ou [Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas

Execucao de tarefas da competéncia da sua Chefia;

Distribuicao de tarefas a servidores subordinados;

Avaliagao de desempenho de subordinados;

Informagao e assisténcia ao Departamento Municipal que estiver subordinado;
Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;
Outras tarefas correlatas ao cargo.
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ANEXO V - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC
Prefeitura Municipal de Serrania - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS -PCCV

Cadigos Cargo Titulo/escolaridade Descrigdo Sumaria/Atribuigdo do Cargo em Comissao
Ingresso no cargo

CPC-032 |CHEFE DE ESPACO DE Nivel Médio Completo. Ou |Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
LAZER E CULTURA (%) experiéncia comprovada  |Supervisionar os servigos desenvolvidos na manutencdo dos espagos de lazer e cultura, bem como os
na area de atuacao. servigos de apoio administrativo;

Observar o cumprimento das leis, instrugdes, regulamentos, resolugdes e portarias;

Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que estiver sob sua
responsabilidade;

Participar da implantagdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagéo e aperfeicoamento de
métodos de trabalho;

Solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior relevancia e peculiaridade submeter a
apreciagao superior;

Elaborar relatério periédico com informagdes das atividades;

Executar outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato, afetas & sua area de atuagao;

CPC-033 |COMANDANTE DA GUARDA [Nivel Médio Completo. ou [Jornada de Trabalho Semanal: 40 horas
CIVIL MUNICIPAL, Curso Superior na area do |Execugao de tarefas de sua competéncia;
CONTROLADOR DE conhecimento,
TRANSITO, TRAFEGO E reconhecidos pelo MEC.
TERMINAL RODOVIARIO (*) |Ou experiéncia
comprovada na area de
atuacao.

Distribuicéo de tarefas a servidores subordinados;

Avaliagédo de desempenho de subordinados;

Cumprir o disposto nas leis Municipais no que tange ao trabalho da Guarda Civil Municipal,
Conduzir o trabalho dos servidores de modo a atingir as metas estabelecidas;

Outras tarefas correlatas ao cargo.

Recrutamento: a) Restrito dentre os servidores de carreiras; b) Amplo: Quaisquer cidadaos
(*) Quando da contratagéo devera ser respeitado a porcentagem prevista em lei para os cargos de recrutamento amplo e restrito
CPC - Cargo de Provimento em Comiss&o
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