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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR ESPECIAL

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descri¢dao das Atribuicdes do Cargo:

Compete ao ocupante do Cargo de Assessor Especial, por meio do vinculo de fiducia,
realizar atividades de assessoramento aos 6rgdos da Administracdo para o exercicio
das atividades finalisticas; assessorar os diversos niveis hierdrquicos, no
desenvolvimento de atividades relativas a andlise, planejamento, desenvolvimento de
projetos, orientacdes, entre outras, em relacdo as diversas dreas de atuacdo da
Prefeitura Municipal; Fornecer subsidios fundamentados para a formulagdo de
diretrizes e politicas nas diversas areas da Instituicdo; articular com os diversos érgdos
internos e externos, objetivando ag¢bes de interesse geral do Municipio; propor,
desenvolver, orientar e avaliar a elaboragdao e condugdo de projetos de interesse da
Instituicdo; elaborar atos administrativos de acordo com as demandas apresentadas;
orientar, acompanhar e avaliar tecnicamente o andamento das atividades da area a
qual esta vinculado, reportando ao superior imediato; prestar contas, elaborar
relatdrios, efetuar conferéncias e lancamentos relacionados a drea de atuacgdo;
prestar atendimento ao publico e repassar informac¢des, mediante demanda; articular
e promover a comunicac¢ado interna entre as diversas areas da Instituicdo; assessorar
e executar atividades administrativas e técnicas relativas a drea de atuacao; zelar pelo
cumprimento da legislagdo e dos convénios vigentes em consonancia com as
diretrizes da Prefeitura Municipal; analisar e contribuir com pareceres em relagdo a
area de atuacdo em observancia as normas legais e instru¢des da Instituicao;
identificar inconformidades no ambito da area de atuacdo, propondo solucdes
pertinentes para resolugdo; atuar estritamente em consonancia com a Lei de Protegdo
de Dados Pessoais (LGPD), protegendo os diretos fundamentais como liberdade de
expressao, respeito a privacidade, inviolabilidade da intimidade, da honra, daimagem
e o exercicio da cidadania, entre outros; levar em consideracdo e incentivar relacdes
interpessoais respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os principios da ética,
legalidade e espirito de equipe; levar ao conhecimento da autoridade superior
irregularidades que tiver conhecimento, em razdo do cargo que ocupa; realizar as
atribuicGes do cargo de forma ética e rigorosamente dentro dos preceitos legais, ndo
incorrendo em atos lesivos a Instituicdo e Comunidade; zelar e orientar pela
organizacdo da unidade de trabalho, manutencao, conservacao e guarda documentos
e equipamentos; buscar a racionalidade e economia dos materiais necessarios ao
trabalho; cumprir as ordens superiores e executar outras atividades correlatas ao
cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:

Nivel superior ou especializagdo na drea de atuagao.




Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR EXECUTIVO

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Horadria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao ocupante do Cargo de Assessor Executivo, assessorar o executivo do
orgao, no desenvolvimento de atividades administrativas e técnicas, desenvolvendo
acOes relativas a analise, planejamento, desenvolvimento de projetos, orientacdes,
entre outras; fornecer subsidios fundamentados para a formulacdo de diretrizes,
politicas e a¢Oes relacionadas a area de atuacdo; articular com os diversos érgaos
internos e externos, objetivando a¢des de interesse geral do érgdo e do Municipio;
propor, desenvolver, orientar e avaliar a elaboracdo e conducdo de projetos; propor
a elaboracdo atos administrativos de acordo com as demandas apresentadas;
participar da elaboracdo do projeto Plurianual da Prefeitura Municipal (PPA), Lei de
Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e Lei Orcamentdria Anual (LOA); orientar, acompanhar
e avaliar tecnicamente e administrativamente o andamento das atividades da area a
qual estd vinculado; prestar contas, elaborar relatorios, efetuar conferéncias e
lancamentos relacionados a area de atuacdo; prestar atendimento ao publico e
repassar informacdes, mediante demanda; articular e promover a comunicacdo
interna entre as diversas areas da Instituicdo; assessorar na execucdo das atividades
administrativas e técnicas relativas a area de atuacdo; zelar pelo cumprimento da
legislagcdao e dos convénios vigentes em consonancia com as diretrizes da Prefeitura
Municipal; analisar e contribuir com pareceres em relagdo a area de atuacdo em
observancia as normas legais e instrucdes da Instituicdo; identificar inconformidades
no ambito da drea de atuagdo, propondo solugdes pertinentes para resolugao; levar
ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver conhecimento, em
razdo do cargo que ocupa; realizar as atribuicdes do cargo de forma ética e
rigorosamente dentro dos preceitos legais, ndao incorrendo em atos lesivos a
Instituicdo e Comunidade; zelar e orientar pela organiza¢do da unidade de trabalho,
manutencdo, conservacdo e guarda dos documentos e equipamentos; buscar
racionalidade e economia dos materiais necessarios ao trabalho; cumprir as ordens
superiores e executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:

Nivel Superior, preferencialmente, Bacharel em Direito.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao ocupante do cargo de Assessor, por meio do vinculo de fiducia, realizar
atividades de assessoramento aos 6rgaos da Administracdo para o exercicio das
atividades-meio, compreendendo a pesquisa, analise, planejamento, implantacdo e
controle de trabalhos e a transmissdao de determina¢des, normas e procedimentos
determinados pela autoridade superior; Realizar tarefas que envolvam o
assessoramento aos membros e demais autoridades das Secretarias em
procedimentos administrativos, abrangendo a andlise de documentos,
levantamentos, coleta de dados e pesquisas; Articular com os diversos drgdos
internos objetivando auxiliar no planejamento, organizacdo e controle das acdes
administrativas e funcionais das Secretarias; Assessorar nas questfes atinentes as
areas de recursos humanos, materiais, servicos, patriménio, sistemas de informacdes,
organizacoes e métodos atinentes ao setor; Prestar assisténcia aos membros das
Secretarias no levantamento e analise dos fluxos de informagdes e atividades, bem
como a distribuicdo de carga de trabalho, apoiando nas solu¢gdes que otimizem o
desempenho das tarefas cotidianas; Transmitir e controlar a execucdo das ordens dos
superiores no nivel de sua competéncia, prestando informacdes, elaborando
relatdrios, efetuando conferéncias e lancamentos relacionados a drea de atuacdo;
Auxiliar, mediante determinacdo superior, os 6rgdos de execucdo e de apoio
administrativo na elaboracdo de projetos apoiando o seu desenvolvimento; Auxiliar
na organizacdao de pastas e documentos do érgao de execucdo, zelando pela
conservagao das coépias, fisicas ou digitais, necessarias a consultas internas, decisdes
estratégicas, pesquisas e correi¢Oes; Prestar atendimento ao publico interno e
externo, repassando informacgdes, mediante demanda; ldentificar inconformidades
no ambito da drea de atuacao, propondo solucdes pertinentes para resolucao; Atuar
estritamente em consonancia com a Lei de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD),
protegendo os diretos fundamentais como liberdade de expressdo, respeito a
privacidade, inviolabilidade da intimidade, da honra, da imagem e o exercicio da
cidadania, entre outros; Levar em consideracao e incentivar rela¢des interpessoais
respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os principios da ética, legalidade e espirito
de equipe; Levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver
conhecimento, em razdo do cargo que ocupa; Realizar as atribuicdes do cargo de
forma ética e rigorosamente dentro dos preceitos legais, ndo incorrendo em atos
lesivos a instituicdo e comunidade; Zelar e orientar pela organizacao da unidade de
trabalho, manutencdo, conservacao e guarda documentos e equipamentos; Buscar a
racionalidade e economia dos materiais necessarios ao trabalho; Cumprir as
orientagdes superiores e executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme
determinacao.




Escolaridade:

Nivel Médio ou experiéncia na drea de atuacao.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.




DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

AUDITOR GERAL

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicdes do Cargo:

Compete ao ocupante do Cargo de Auditor Geral as seguintes atribuicdes: realizar
atividades de auditoria e fiscalizacdo nos sistemas contabil, financeiro, orcamentario,
patrimonial, de pessoal, de recursos externos e nos demais sistemas administrativos
e operacionais; realizar atividades de auditoria sobre a gestao dos recursos publicos
sob a responsabilidade de érgaos e entidades publicas e privadas, bem como sobre a
aplicacdo de subvencgdes e renuncia de receitas; Propor capacitacao e treinamento na
area de controle, auditoria e fiscalizacdo, de acordo com as agdes estratégicas da
CGM, em articulagdo com as dareas competentes; apoiar o Controle Externo no
exercicio de sua missao institucional; apurar, por meio de a¢des de controle, desde
qgue alinhadas aos instrumentos de planejamento de atividades de auditoria, as
denuncias e demandas externas que Ihe forem encaminhadas pela CGM, efetuando o
registro e o controle dos seus resultados; implementar e difundir métodos e técnicas
de auditoria, a serem adotadas nos érgdos e entidades da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal; coordenar o planejamento e execucdo dos
trabalhos de auditoria; elaborar o Plano Anual de Auditoria; articular com as demais
unidades da CGM, visando subsidid-las no desenvolvimento de suas atividades;
assessorar, em sua area de competéncia, o Controlador Geral e os dirigentes de
6rgaos e entidades no desempenho de suas fun¢des; acompanhar a implementacdo
de providéncias recomendadas pela CGM e pelos Tribunais de Contas, assim como as
diligéncias dos demais 6rgdos e entidades em que o Municipio é jurisdicionado;
fornecer subsidios para o aperfeicoamento de normas e de procedimentos que visem
a garantir a efetividade das acbes e da sistematica de controle interno da CGM;
apresentar informacOes acerca das atividades de auditoria, sistematizando os
resultados obtidos e justificando eventuais distor¢des apuradas entre as acles
programadas e as executadas; diligenciar junto as demais areas da CGM a elaboragao
de estudos e analises relativas a ndo implementacdo das recomendacdes de auditoria,
com vistas a proposta de Termo de Compromisso de Gestdao — TCG; acompanhar as
normas e os procedimentos da CGM quanto ao cumprimento de leis, regulamentos e
demais atos normativos, bem como das diretrizes governamentais; observar e fazer
cumprir, no ambito de suas atribuicGes, as diretrizes das politicas publicas de
transparéncia de prevencdao a corrupc¢ao; dar ciéncia ao Controlador Geral sobre
inconformidade, irregularidade ou ilegalidade de que tomar conhecimento, sob pena
de responsabilidade; comunicar ao Controlador Geral sobre a sonegacdo de
informacdes ou a ocorréncia de situagdes que limitem ou impegcam a execugao das
atividades de auditoria; recomendar ao Controlador Geral a instauracdao de tomada
de contas especial, como também a abertura de sindicancias e processos
administrativos disciplinares para apuragao de responsabilidade; elaborar relatério




sobre a avaliagao das contas anuais de exercicio financeiro do Municipio, nos termos
das exigéncias do TCE; desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

Escolaridade:

Formacdo de nivel superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Administracdo ou
Economia.

Outros Requisitos:
Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

CHEFE DE GABINETE

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao ocupante do Cargo de Chefe de Gabinete, desenvolver atividades
administrativas pertinentes a drea de atuacdo, como coordenar a equipe de trabalho
orientando o desenvolvimento das atividades de acordo com diretrizes e orientacdes
recebidas; coordenar e orientar as acdes e controle de seguranca do gabinete;
assessorar de acordo com as demandas apresentadas; fornecer subsidios e orientar a
elaboracdo de diretrizes e atos administrativos; articular com os diversos érgados
internos e externos, objetivando acdes de interesse geral do Municipio; orientar,
acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades da equipe de trabalho;
orientar e acompanhar a prestacdo de contas e elaboracdo de relatérios sobre as
demandas do gabinete; prestar atendimento ao publico e repassar informacgdes
mediante as solicitacdes recebidas; articular e promover a comunicagao interna entre
as diversas areas da Instituicdo e externa entre os entes Institucionais; assessorar na
execuc¢ao das atividades administrativas e técnicas relativas a drea de atuagao; zelar
pelo cumprimento da legislagdo e dos convénios vigentes em consonancia com as
diretrizes da Prefeitura Municipal; analisar e contribuir com pareceres em relagdo a
area de atuacdo em observancia as normas legais e instru¢des da Instituicao;
identificar inconformidades no ambito da area de atuagdo, propondo solugdes
pertinentes para resolucdo; levar em consideracdo e incentivar relagdes interpessoais
respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os principios da ética, legalidade e espirito
de equipe; levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver
conhecimento, em razao do cargo que ocupa; zelar e orientar pela organizacao da
unidade de trabalho, manutencdo, conservacdao e guarda dos documentos e
equipamentos; cumprir as ordens superiores e executar outras atividades correlatas
ao cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:

Nivel Superior ou experiéncia na drea de atuacdo.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

Cadigo:

Provimento: Comissionado, recrutamento limitado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descri¢cao das Atribuicdes do Cargo:

Compete ao Comandante da Guarda Municipal exercer o comando da Guarda Civil
Municipal de Sete Lagoas, coordenando as ac¢les técnicas, operacionais,
administrativas e disciplinares; dirigir as ac¢Oes inerentes a seguranca publica
municipal, atuando em cooperacdo com os érgdos de seguranca publica; planejar,
coordenar e fiscalizar todos os servicos executados pela Guarda em virtude da funcao
de protecdo municipal preventiva e dos principios minimos de atuacao previstos no
Estatuto Geral das Guardas Municipais - Lei Federal n? 13.022, de 08 de agosto de
2014; aplicar penalidades cabiveis aos Guardas Civis Municipais de acordo com a
legislagdo em vigor; manter relacionamento de cooperagdo mutua com todos os
6rgaos publicos, especialmente estaduais na area da seguranca publica; levar,
regularmente, ao Prefeito Municipal o Boletim Interno, contendo todas as
informacodes relativas as acdes inerentes a seguranca publica municipal, ao emprego
do efetivo disponivel, instrucdo ministrada, ocorréncias atendidas, assuntos de
interesse da Guarda Civil Municipal, demanda logistica, escalas, jornada de trabalho
empreendidas e situacao disciplinar do efetivo da Guarda; designar efetivo da Guarda
para a realizacdo e acompanhamento de acdes preventivas de seguranca requisitadas
pelo Prefeito; ministrar instrucdo profissional aos guardas civis municipais, bem como
fiscalizar o cumprimento do programa de instrugdo, a ser seguido pelos demais
instrutores; ter iniciativa necessdria ao exercicio do comando da Guarda Civil
Municipal e usa-la sob sua inteira responsabilidade; imprimir a todos os seus atos
maxima correc¢ao, pontualidade e justica; receber e analisar as ponderagdes de todos
os seus subordinados, quando feitas em termos, e que for de sua competéncia; dar
publicidade as a¢des inerentes a segurancga publica municipal, as operacdes da Guarda
Civil Municipal, e demais atos e fatos relativos aos seus comandados de interesse
publico; estabelecer as Normas Gerais de A¢do (N.G.A) da Guarda Civil Municipal;
coordenar com os demais componentes da Guarda Civil Municipal todas as medidas
gue se relacionem com a informacao, visando o bem comum; planejar e organizar,
com base nos manuais existentes e programa, toda a instrucdo da Guarda Civil
Municipal; encarregar-se das ligacdes com a imprensa, notadamente para fins de
esclarecimento ao publico, respeitando e fazendo respeitar as limitagcdes impostas
pelo sigilo e determinagdes superiores.

Requisito:
Ser Guarda Municipal efetivo.

Outros Requisitos:
Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

Cadigo:

Provimento: Comissionado, recrutamento limitado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Subcomandante da Guarda Municipal supervisionar seus subordinados,
procurando manter o bom andamento dos servigos da Guarda Civil Municipal de Sete
Lagoas; manter atualizado e sob seu controle toda documentac¢do relativa aos
servicos executados pelos Guardas Municipais; auxiliar ao Comando a preparacado das
escalas de servico administrativas e operacionais; trazer em dia o histdrico da Guarda
Civil Municipal; elaborar e manter atualizada as Cartas de Situacdo de Inteligéncia,
Logistica, Operacional e de Recursos Humanos da Guarda Civil Municipal; apresentar
sugestoes diversas para aperfeicoar os trabalhos realizados pela Guarda Civil
Municipal; monitorar e fiscalizar os treinamentos e instru¢des dos integrantes da
Guarda Civil Municipal; assessorar os coordenadores de equipes na preparacao dos
meios auxiliares de instrucdo; organizar as escalas de servicos gerais ordinarias e
extraordindrias, conforme orientacdo dada pelo Comandante; encaminhar
ao Comandante, devidamente informado, todos os documentos que dependam de
decisdo deste, dando conhecimento de todas as ocorréncias de fatos, a respeito dos
guais haja providenciado por iniciativa prépria; formalizar ao Comandante da Guarda
Civil Municipal todas as ocorréncias que ndo lhes caiba resolver; despachar a
documentacdo ou tomar providéncias de cardter urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do Comandante, dando-lhes conhecimento na primeira
oportunidade; velar assiduamente pela conduta dos guardas municipais, em servico
ou ndo; assessorar seus superiores na coordenacado, fiscalizacdo e controle dos
recursos humanos no que se refere aos direitos, deveres e emprego operacional
destes; controlar e fiscalizar as ocorréncias operacionais, elaboradas em termo
préprio, conduzidas e elaboradas pela Guarda Civil Municipal; cumprir e fazer cumprir
as Normas Gerais de Acdo (N.G.A), bem como a legislacdo em vigor; substituir,
automaticamente, o Comandante em seu impedimento ou auséncia eventuais.

Requisito:
Ser Guarda Municipal efetivo.

Outros Requisitos:
Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

CONSULTOR DE LICITAGOES E COMPRAS

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Consultor de Licitagdes e Compras o desenvolvimento das atribuicdes
inerentes a sua area de atuac¢do, de acordo com as demandas apresentadas pela
Instituicdo; atuar de forma interativa com os diversos 6rgaos da Instituicdo de acordo
com as diretrizes recebidas em relagdao aos processos de licitacdao e compras; realizar
o planejamento, a coordenacdo, a execucdo e a avaliacdo dos resultados das
atribuicbes sob sua responsabilidade; conduzir equipes de trabalho, definido os
objetivos e metas, acompanhando e avaliando os resultados; coordenar, orientar e
acompanhar os processos de licitacdo e compras; sugerir, analisar e coordenar as
acoes relacionadas aos processos de compras e contratacdes; orientar a elaboracao
de termos de referéncias, de acordo com as informacdes da requisicdo de material ou
contratacdo de servicos, atendendo a legislacdo vigente; coordenar e orientar a
elaboracdo de editais e anexos dos processos licitatérios, de acordo com as exigéncias
legais vigentes; coordenar e orientar a execugao dos procedimentos licitatérios de
todas as modalidades, incluindo pregbes e regime diferenciado de contratacdo;
analisar, aprovar e emitir pareceres em relacdo as demandas relacionadas a drea de
atuacdo em observancia as normas legais; identificar inconformidades no ambito da
area de atuacdo, propondo solucdes pertinentes para resolucdo das mesmas; levar
em consideracdo relagGes interpessoais respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os
principios da ética, legalidade e espirito de equipe; realizar as atribui¢cdes do cargo de
forma ética e rigorosamente dentro dos preceitos legais, ndo incorrendo em atos
lesivos a Instituicdo e Comunidade; realizar o trabalho de acordo com as diretrizes e
orientacdes recebidas, observando os aspectos de eficacia e as entregas de acordo
com os objetivos e metas estabelecidos; prestar atendimento com presteza,
cordialidade, agilidade e eficacia, de forma organizada, mediante as demandas
apresentadas; levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que
tiver conhecimento, em razao do cargo que ocupa; zelar e orientar pela organizacao
da unidade de trabalho, manutencdo, conservacao e guarda dos documentos e
equipamentos; cumprir as ordens superiores e executar outras atividades correlatas
ao cargo, conforme determinacgao.

Escolaridade:

Nivel Superior e experiéncia na area de atuacdo.

Outros Requisitos:




Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

CONTROLADOR GERAL

Cadigo:

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Provimento: Comissionado

Descri¢cao das Atribuicdes do Cargo:

Cabe ao ocupante do cargo de Controlador Geral as seguintes atribui¢cdes: promover
a defesa do patrimonio publico, o controle interno, a auditoria publica, a correicdo, a
prevencao e o combate a corrupgdo, ao incremento da transparéncia da gestao e ao
acesso a informagdo no ambito da Administracdo Publica Municipal; fiscalizar o
emprego do dinheiro publico, providenciando a tomada de contas dos agentes
politicos responsaveis pela guarda e movimentag¢do do dinheiro, de titulos e valores
pertencentes ao Municipio e determinar a apuracdo de fraudes contra o erario
Publico; sistematizar, fiscalizar e examinar os relatérios de execugdo orcamentaria e
fiscal de acordo com as leis vigentes; preparar relatdrios gerenciais sobre a execucao
orcamentdria e emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais, para envio ao
Tribunal de Conta de Minas Gerais; fiscalizar e examinar os registros contdbeis,
patrimoniais e financeiros, tendo como base a legislacdo fiscal, resolucdes dos
Tribunais de Contas, procedimentos de Contabilidade Publica e outros instrumentos
legais; fiscalizar e exigir o cumprimento dos prazos legais de prestacao de contas junto
aos poderes legislativo e judicidrio, quando requerido, Tribunais de Contas, Conselhos
Municipais e Governo Federal e Estadual, propor medidas de ajustes fiscais,
orcamentarios e financeiros; desenvolver mecanismos de prevencdo e combate a
corrupgao; recomendar ao gestor competente que adote os procedimentos
necessarios para suspensao de contratos em execucdo, sempre que houver indicios
de fraude ou graves irregularidades que exijam a medida; apoiar o controle externo
no exercicio de sua missdo constitucional; coordenar e supervisionar a Auditoria
Geral, a Corregedoria Geral, a Ouvidoria Geral e a Superintendéncia de Integridade
Publica e Prevencao a Corrupg¢do; coordenar e executar as atividades relativas a
disciplina de servidores e empregados publicos da Administracao Direta e Indireta do
Municipio;  coordenar e executar as atividades de atendimento, recepcao,
encaminhamento e resposta as questdes formuladas pelo cidadao, relacionadas a sua
area de atuacao, junto aos drgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio; elaborar Termo de Compromisso de Gestdao — TCG, Instru¢cdao Normativa e
atos administrativos, sob matérias de sua competéncia; implementar sistemas de
fiscalizacdo e controle interno na administracdo publica direta e indireta; celebrar
termos de cooperacdo com entidades publicas ou privadas nacionais, que exercam
atividades congéneres as da Ouvidoria; indicar o substituto do Corregedor-Geral, do
Ouvidor Geral, do Auditor Geral e do Superintendente de Integridade Publica e
Prevencao a Corrupcdo nas suas auséncias e impedimentos; exercer outras atividades
correlatas a consecucdo de seus objetivos.




Escolaridade:

Formacdo de nivel superior em Direito, Ciéncias Contdbeis, Administracdo ou
Economia.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

COORDENADOR DE AGOES E CONTROLE DE SEGURANGA DO GABINETE

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Coordenador de Agdes e Controle de Seguranga do Gabinete do Prefeito
Municipal e da Secretaria Municipal de Governo o desenvolvimento das atribui¢des
inerentes a sua area de atuac¢do, de acordo com as demandas apresentadas, como
realizar o planejamento, acompanhamento e a seguranc¢a do Prefeito em viagens,
deslocamentos e diligéncias; participar em eventos publicos, garantindo a seguranca
dos representantes institucionais; controlar e realizar a inspecdao do Gabinete do
Prefeito e demais dependéncias e locais onde o Prefeito e Assessores realizam suas
atividades; gerenciar e acompanhar a agenda do executivo, prevenindo e
neutralizando possiveis ameacas; realizar analise preliminar de riscos em eventos
institucionais; elaborar relatdérios operacionais mencionando as atividades realizadas;
supervisionar, orientar e inspecionar a execucao das atividades relativas ao cargo;
levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver
conhecimento, em razdo do cargo que ocupa; zelar e orientar pela organizacdo da
unidade de trabalho, manutencdo, conservacdo e guarda dos documentos e
equipamentos; cumprir as ordens superiores e executar outras atividades correlatas
ao cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:

Nivel médio e experiéncia na area de atuacao.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

COORDENADOR DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Coordenador de Assuntos Institucionais o desenvolvimento das
atribuicdes inerentes a sua drea de atuacdo, de acordo com as demandas
apresentadas pela Instituicdo; desenvolver atividades relacionadas a a¢des politicas,
sociais e as relagGes institucionais entre érgdos e o Legislativo; atuar de forma
interativa com os diversos 6rgdos nos planos do municipio e demais entes
relacionados a Instituicdo, de acordo com as diretrizes recebidas; avaliar os resultados
das acdes desenvolvidas de acordo com as atribuicdes realizadas; interagir com os
6rgaos internos e externos, atuando com base em orientacdes recebidas; zelar pelo
cumprimento da legislagdo e dos convénios vigentes em consonancia com as
diretrizes da Prefeitura Municipal; identificar inconformidades no dmbito da area de
atuacdo, propondo solucdes pertinentes para resolucdo das mesmas; levar em
consideracdo relagdes interpessoais respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os
principios da ética, legalidade e espirito de equipe; realizar as atribui¢cdes do cargo de
forma ética e rigorosamente dentro dos preceitos legais, ndo incorrendo em atos
lesivos a Instituicdo e Comunidade; realizar o trabalho de acordo com as diretrizes e
orientacoes recebidas, observando os aspectos de eficacia e as entregas de acordo
com os objetivos e metas estabelecidos; prestar atendimento com presteza,
cordialidade, agilidade e eficicia, de forma organizada, mediante as demandas
apresentadas; levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que
tiver conhecimento, em razao do cargo que ocupa; zelar e orientar pela organizagao
da unidade de trabalho, manutencao, conservacao e guarda dos documentos e
equipamentos; buscar racionalidade e economia dos materiais necessarios ao
trabalho; cumprir as ordens superiores e executar outras atividades correlatas ao
cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:

Nivel Superior ou experiéncia na area de atuacao.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.




DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

CORREGEDOR GERAL

Cadigo:

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Provimento: Comissionado

Descri¢dao das Atribuicoes do Cargo:

As atribuicdes do Corregedor Geral sdo as seguintes: propor ao Controlador Geral
medidas que visem o aperfeicoamento do regime disciplinar e a instauracdo de
procedimentos administrativos disciplinares; realizar estudos e emitir pareceres e
informacdes, quando solicitado, sobre questdes que forem afetas a Corregedoria;
opinar nos processos de sindicancia de servidores quanto ao aspecto juridico legal,
inclusive nos processos de procedimentos administrativos disciplinares; sanear
processos administrativos disciplinares e sindicancias; propor, apresentando a
minuta, ao CGM a expedi¢ao de instrugdes e atos normativos relativos a questdes
disciplinares; inspecionar e orientar as atividades funcionais da Corregedoria e da
conduta dos membros da Municipalidade; realizar vistorias e correi¢des; realizar
inspecdes nos setores, remetendo relatdrio ao CGM; analisar as representagdes e
denuncias que lhe forem encaminhadas; instaurar e conduzir os procedimentos
correcionais para apurar irregularidades praticadas no ambito da Administracao
Direta e Indireta do Poder Executivo; coordenar a realizacdo de diligéncias iniciais,
objetivando a apurac¢ao, de oficio ou em decorréncia de representacdes ou denuncias
recebidas pela Corregedoria, requisitando informacdes e documentos para subsidiar
o exame da matéria, com vistas a orientar os procedimentos e medidas a serem
adotados; elaborar cartilhas, manuais e outras formas de orienta¢cdo ao servidor
relacionados a competéncia da Corregedoria; propor a instaura¢ao de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar; acompanhar o cumprimento de prazos e a
tramitacdo dos feitos na Corregedoria Geral do Municipio; executar tarefas afetas as
questdes disciplinares, em colaboracdo a Corregedoria da Guarda; fomentar a
promocdo da ética e ao fortalecimento da integridade funcional no @mbito do Poder
Executivo Municipal; realizar estudos, pesquisas, projetos, propostas e acdes que
visem ao aprimoramento e controle em matéria disciplinar; preservar o sigilo das
informacodes; exercer outras atividades correlatas a consecucdo de seus objetivos.

Escolaridade:

Formacao de nivel superior em Direito.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.




SETE

DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

DIRETOR

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Cargo de Diretor o desenvolvimento das atividades inerentes a sua drea
de atuagdo, provendo a Prefeitura Municipal de acordo com as demandas
apresentadas, realizando o planejamento, a coordenacao e a interagao das a¢des de
governo, atuando com base nas diretrizes estabelecidas, orientando aimplementagao
e acompanhando os resultados; conduzir as equipes de trabalho, incentivando o seu
desenvolvimento e definido as diretrizes e metas, acompanhando-as e avaliando os
resultados; participar da elaboracdo do projeto Plurianual da Prefeitura (PPA) e da Lei
de Diretrizes Orcamentarias (LDO), no que se refere a area de atuacdo; orientar e
acompanhar a execu¢do orcamentdria da diretoria a qual é responsavel; analisar e
emitir pareceres em relacdo a drea de atuacdo em observancia as normas legais e
instrucdes do TCE e TCU; zelar pelo cumprimento da legislacdo e dos convénios
vigentes em consonancia com as diretrizes da Prefeitura Municipal; identificar
inconformidades no ambito da area de atuacdo, propondo solugcdes pertinentes para
resolucdo; atuar estritamente em consonancia com a Lei de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD), protegendo os diretos fundamentais como liberdade de expressao,
respeito a privacidade, inviolabilidade da intimidade, da honra, da imagem e o
exercicio da cidadania, entre outros; exercer as atividades em consonancia com os
adventos atuais da tecnologia; levar em consideracdo relacdes interpessoais
respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os principios da ética, legalidade e espirito
de equipe; levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver
conhecimento, em razao do cargo que ocupa; realizar as atribuicdes do cargo de
forma ética e rigorosamente dentro dos preceitos legais, ndo incorrendo em atos
lesivos a Instituicdo e Comunidade; realizar o trabalho de acordo com as orientagdes
recebidas, observando os aspectos de eficacia e as entregas de acordo com os
objetivos e metas estabelecidos; prestar atendimento com presteza, cordialidade,
agilidade e eficdcia, de forma organizada, mediante as demandas apresentadas; zelar
e orientar pela organizacdo da unidade de trabalho, manutencdo, conservacdo e
guarda dos documentos e equipamentos; buscar racionalidade e economia dos
materiais necessarios ao exercicio do cargo; cumprir as ordens superiores e executar
outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:

Nivel Superior Incompleto ou experiéncia na area de atuacao.

Outros Requisitos:




Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

FUNGCOES GRATIFICADAS

Cadigo: FGI, FGII, FGIIl e FGIV

Provimento: Designacao de Funcao

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Nivel Padrido | Categoria Atividades Predominante Desempenhadas (1) Escolaridade /
Requisitos
Funcdo Gratificada | | FGI Execucdo Planejamento, organizacdo e controle das acBes administrativas e | Nivel médio
funcionais do setor; transmissdo e controle da distribuicdo e execucdo das
tarefas, normas e procedimentos determinados pela autoridade superior;
Monitoramento Supervisdo de equipes operacionais ou de atendimento ao publico;
responsavel pelo acompanhamento da execucdo de atividades, através de
relatérios ou averiguagao in loco.
Fungdo Gratificada Il | FGII Apoio / Assessoria Apoio ou Assessoramento a setor ou equipe técnica Nivel  superior ou
Chefia / Monitoramento Chefe de setor ou supervisor de equipe técnica z:s::ge:ua na drea de
Fungdo Gratificada Ill | FGIII Apoio / Assessoria Apoio ou Assessoramento especializado a setor ou equipe técnica Nivel superior na area
Chefia / Responsabilidade | Chefe de setor técnico ou responsabilidade técnica do setor ou servigo de atuagdo e inscrigdo
Técnica no érgdo de classe
Fungdo Gratificada IV | FGIV Gestdo Gestdo e Coordenagdo de servigos de alta complexidade Nivel Superior e

Agente de Contratacao

Atuacdo como Agente de Contracgdo (Lei Federal n° 14.133/2021)

experiéncia na drea de
atuagao

(1) O Servidor designado para o desempenho de Fung¢des de Confianga, por meio do vinculo de fiducia com a autoridade nomeante e/ou superior
hierarquico, exercera as atribuig6es regulares do seu cargo de provimento efetivo, acrescido das atribuicoes inerentes a fungao de confianga.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

GERENTE

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Cargo de Gerente o desenvolvimento das atividades inerentes a sua drea
de atuacdo, de acordo com as demandas apresentadas, realizando planejamento,
coordenagao, acompanhamento e avaliagao dos resultados, atuando com base nas
diretrizes estabelecidas; conduzir as equipes de trabalho, incentivando o seu
desenvolvimento e definido objetivos e metas, acompanhando-as e avaliando os
resultados; contribuir com subsidios para elaboracdo do projeto Plurianual da
Prefeitura (PPA) e Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), no que se refere a drea de
atuacdo; acompanhar a execucdo orcamentaria da divisdo a qual é responsavel;
analisar e emitir pareceres em relacdo a area de atuacdo em observancia as normas
legais e instru¢des do TCE e TCU; zelar pelo cumprimento da legislacdo e dos
convénios vigentes em consonancia com as diretrizes da Prefeitura Municipal;
identificar inconformidades no ambito da area de atuacdo, propondo solucdes
pertinentes para resolugdo; atuar estritamente em consonancia com a Lei de Protegao
de Dados Pessoais (LGPD), protegendo os diretos fundamentais como liberdade de
expressao, respeito a privacidade, inviolabilidade da intimidade, da honra, da imagem
e o exercicio da cidadania, entre outros; exercer as atividades em consonancia com
os adventos atuais da tecnologia; levar em consideragdao relagdes interpessoais
respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os principios da ética, legalidade e espirito
de equipe; levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver
conhecimento, em razao do cargo que ocupada; realizar as atribuicdes do cargo de
forma ética e rigorosamente dentro dos preceitos legais, ndo incorrendo em atos
lesivos a Instituicdo e Comunidade; realizar o trabalho de acordo com as orientagcdes
recebidas, observando os aspectos de eficacia e as entregas de acordo com os
objetivos e metas estabelecidos; prestar atendimento com presteza, cordialidade,
agilidade e eficacia, de forma organizada, mediante as demandas apresentadas; levar
ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver conhecimento, em
razao do cargo que ocupa; zelar e orientar pela organizacao da unidade de trabalho,
manutencao, conservacao e guarda dos equipamentos, racionalidade e economia dos
materiais necessarios; cumprir as ordens superiores e executar outras atividades
correlatas ao cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:

Nivel médio completo ou experiéncia na area de atuacdo.




Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relacdes humanas no trabalho.




SETE

DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

OUVIDOR DO SUS

Cadigo:

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Provimento: Comissionado

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Sera responsabilidade do Ouvidor do SUS — Sistema Unico de Satde no Municipio de
Sete Lagoas/MG as seguintes atribui¢Ges: coordenar, avaliar e controlar as atividades
e os servicos relacionados a ouvidoria, promovendo os meios necessarios a sua
realizacdo; receber e encaminhar as demandas da comunidade as unidades da saude
relacionadas para andlise e respostas de acordo com as situacles apresentadas,
respeitando o prazo de 5 (cinco) dias uteis, preferencialmente, de acordo com a
ordem de entrada; aguardar resposta da Secretaria de Saude, avaliar e comunicar ao
interessado o resultado das andlises, investigacGes e sugestdes, preferencialmente,
no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis; propor medidas de correcdo e/ou
aperfeicoamento de processos, se pertinentes, a partir das demandas recebidas;
manter os cidaddos informados sobre as medidas tomadas em relacdo as reclamacodes
recebidas; manter sigilo das reclamacées por parte do reclamante, se assim o desejar;
atender as reclamacgbes sem quaisquer restricbes relativas a sexo, raca, religido,
opcao sexual, conviccdo politica ou ideoldgica, condicdo socioecon6mica,
nacionalidade, idade ou local de residéncia no Municipio; solicitar a Secretaria de
Saude melhorias nos procedimentos para os casos em que ndo considerar as
respostas satisfatérias, bem como a abertura de processo disciplinar, quando couber;
prestar contas, semestralmente, ao Prefeito Municipal, Camara Municipal e a
Comunidade em relacdo as demandas e resolutivas; levar em consideracdo relacdes
interpessoais respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os principios da ética,
legalidade e espirito de equipe; prestar atendimento com presteza, cordialidade,
agilidade e eficacia, de forma organizada, mediante as demandas apresentadas; levar
ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver conhecimento, em
razao do cargo que ocupada; zelar e orientar pela organizacdo da unidade de trabalho,
manutencao, conservacao e guarda dos documentos e equipamentos; realizar outras
atividades correlatas ou afins, de acordo com as instrucbes e determinagdes do
Prefeito Municipal.

Escolaridade:

Desejavel nivel superior, formacdo na fungdo ou experiéncia na funcao.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.




DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

OUVIDOR GERAL

Cadigo:

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Provimento: Comissionado

Descri¢dao das Atribuicoes do Cargo:

Serd responsabilidade do ocupante do cargo de Ouvidor Geral o desenvolvimento das
seguintes atribuicdes: receber, analisar, encaminhar e responder, no ambito de
competéncia da Ouvidoria Geral, em linguagem cidada, manifestacdes que tenham
como objeto a prestacdo de servicos publicos e a conduta de agentes publicos na
prestacao e fiscalizacdo de tais servicos; diligenciar, junto as Secretarias e drgdos da
Administracdo Publica Municipal, competentes para a presta¢do de informacg&es e/ou
esclarecimentos de atos e fatos praticados de sua competéncia, objeto de
manifestacdo; manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamag¢ées ou denuncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos drgaos competentes, protecdo
aos denunciantes; informar ao interessado as providéncias adotadas em razao de seu
pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo; recomendar
aos 6rgaos da administracao a ado¢dao de mecanismos que dificultem e impegcam a
violagdo do patrimdnio publico e outras irregularidades comprovadas; elaborar e
publicar, trimestral e anualmente no Didrio Oficial do Municipio, relatério de suas
atividades e avaliacdo da qualidade dos servigcos publicos municipais; realizar cursos,
seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse da
Administracdao Municipal; coordenar agdes integradas com os diversos érgaos da
municipalidade, a fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos
municipes que envolvam mais de um 6rgdo da administracao direta e indireta;
comunicar ao 6rgao da administracao direta, competente para a apuracao, todo e
qgualquer ato lesivo ao patrimoénio publico de que venha a ter ciéncia em razado do
exercicio de suas fung¢des, mantendo atualizado arquivo de documentacao relativo as
reclamacdes, denuncias e representacdes recebidas; promover a coparticipacdo da
sociedade na missdo de fiscalizar a Administracdo Publica, garantindo maior
transparéncia das ac¢Oes da Prefeitura; Propor, junto a CGM, a ado¢do de medidas
para a prevencao e a correcdo de falhas e omissdes dos responsaveis pela inadequada
prestacdo do servico publico; recomendar aos 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta a adocdo de mecanismos que dificultem e impecam a violacdo do patrimonio
publico e outras irregularidades comprovadas; requisitar, diretamente e sem
qualquer 6nus, a qualquer 6rgdao municipal, informacdes, certiddes ou cdpias de
documentos relacionados com as reclamacgdes ou denuncias recebidas, na forma da
lei, dando ciéncia imediata ao Controlador Geral; recomendar a adocdo de
providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento dos servicos
prestados a populacdo pela Administracdo do Municipio de Sete Lagoas; exercer
outras atividades correlatas a consecucdo de seus objetivos.




Escolaridade:

Formacao de nivel superior, preferencialmente, em Administracdo ou Direito.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.




SETE

DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Secretario Municipal Adjunto, substituir o titular da pasta, bem como
assessora-lo em assuntos relacionados a secretaria; ordenar e liquidar despesas da
Secretaria Adjunta e respectivas unidades orcamentarias; desenvolver as atividades
inerentes ao cargo, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario Titular;
atuar em consonancia com as diretrizes da Prefeitura Municipal, atendendo as
demandas apresentadas, interagindo com as Secretarias Municipais, definindo a¢des,
orientando a implementando e acompanhando os resultados, com vistas a melhorias;
conduzir equipes de trabalho, incentivando o seu desenvolvimento e definido
objetivos e metas, acompanhando e avaliando os resultados; contribuir na elaboracao
do projeto Plurianual da Prefeitura (PPA) e da Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO);
participar na orientacdo e acompanhamento da execucdo orcamentdria da pasta;
contribuir com analises e pareceres em relacdo a drea de atuacdo em observancia as
normas legais e instrucdes do TCE e TCU; zelar pelo cumprimento da legislacdo e dos
convénios vigentes em consonancia com as diretrizes da Prefeitura Municipal;
identificar inconformidades no dmbito da area de atuacdo, propondo solucdes
pertinentes para resolugdo; atuar estritamente em consonancia com a Lei de Protegao
de Dados Pessoais (LGPD), protegendo os diretos fundamentais como liberdade de
expressao, respeito a privacidade, inviolabilidade da intimidade, da honra, da imagem
e o exercicio da cidadania, entre outros; levar em consideracao relacdes interpessoais
respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os principios da ética, legalidade e espirito
de equipe; realizar as atribui¢cdes do cargo de forma ética e rigorosamente dentro dos
preceitos legais, ndo incorrendo em atos lesivos a Instituicdo e Comunidade; realizar
o trabalho de acordo com as orientacbes recebidas, observando os aspectos de
eficacia e as entregas de acordo com os objetivos e metas estabelecidos; levar ao
conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver conhecimento, em
razao do cargo que ocupa; zelar e orientar pela organizacao da unidade de trabalho,
manutencdo, conservacdao e guarda dos equipamentos; buscar racionalidade e
economia dos materiais necessarios a atuac¢do da area de trabalho; cumprir as ordens
superiores e executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:

Nivel superior ou experiéncia na area de atuacao.

Outros Requisitos:
Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.




SETE

DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIO MUNICIPAL

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Secretdrio Municipal o desenvolvimento das atividades inerentes a sua
pasta, assessorando o Prefeitura Municipal de acordo com as demandas
apresentadas; realizar o planejamento, a coordenagdo e a interagao das ag¢des de
governo entre as diversas secretarias do municipio, definindo diretrizes, orientando a
implementacdo e acompanhando os resultados; conduzir as equipes de trabalho,
definido as diretrizes, acompanhando e avaliando os resultados; incentivar o
desenvolvimento das equipes de trabalho; participar da elaboracdo do projeto
Plurianual da Prefeitura (PPA) e da Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO); orientar e
acompanhar a execug¢do orcamentaria da pasta a qual é responsdvel; analisar e emitir
pareceres em relacdo a area de atuacdo em observancia as normas legais e instrucdes
do TCE e TCU; zelar pelo cumprimento da legislacdo e dos convénios vigentes em
consonancia com as diretrizes da Prefeitura Municipal; identificar inconformidades no
ambito da area de atuacdo, propondo solucbes pertinentes para resolucdo; atuar
estritamente em consonancia com a Lei de Protecdao de Dados Pessoais (LGPD),
protegendo os diretos fundamentais como liberdade de expressdo, respeito a
privacidade, inviolabilidade da intimidade, da honra, da imagem e o exercicio da
cidadania, entre outros; exercer as atividades em consonancia com os adventos atuais
da tecnologia; levar em consideracdo rela¢des interpessoais respeitosas, cordiais e
colaborativas, sobre os principios da ética, legalidade e espirito de equipe; realizar as
atribuicdes do cargo de forma ética e rigorosamente dentro dos preceitos legais, ndo
incorrendo em atos lesivos a Instituicdo e Comunidade; realizar o trabalho de acordo
com as orientagdes recebidas, observando os aspectos de eficacia e as entregas de
acordo com os objetivos e metas estabelecidos; prestar atendimento com presteza,
cordialidade, agilidade e eficacia, de forma organizada, mediante as demandas
apresentadas; levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que
tiver conhecimento, em razao do cargo que ocupa; zelar e orientar pela organizacao
da unidade de trabalho, manutencdo, conservacdao e guarda dos equipamentos,
racionalidade e economia dos materiais necessdarios; cumprir as ordens superiores e
executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:
Nivel superior ou experiéncia na area de atuacao.

Outros Requisitos:
Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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LAGOAS

PREFEITURA

DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

SUBCONTROLADOR

Cadigo:

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Provimento: Comissionado

Descrigao das Atribui¢des do Cargo:

Cabe ao ocupante do cargo de Subcontrolador as seguintes atribuicGes: prestar
assisténcia direta e imediata ao Controlador Geral, e na sua auséncia e impedimento,
substitui-lo quando se fizer necessario; assistir e auxiliar o Controlador Geral, na
supervisdo e coordenacao das atividades dos drgdos integrantes da estrutura da
Controladoria Geral e das entidades a ela vinculada; auxiliar o Controlador Geral na
definicdo de diretrizes e na implementacdo das acbes da area de competéncia da
Controladoria; exercer todas as fungdes inerentes a Controladoria Geral do Municipio,
desde que designado expressamente pelo Controlador Geral para tal ato; coordenar
e supervisionar as atividades de organizacdo e modernizagdao administrativa;
desenvolver outras atividades relacionadas ao cargo, conforme determinagao
superior.

Escolaridade:

Formacao de nivel superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Administracdo ou
Economia.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relacdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

SUPERINTENDENTE DE INTEGRIDADE PUBLICA E TRANSPARENCIA

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Superintendente de Integridade Publica e Transparéncia, as seguintes
atribui¢cdes: promover o incremento da transparéncia publica; supervisionar a coleta
de informagOes estratégicas necessarias ao desenvolvimento das atividades da
Controladoria Geral do Municipio; promover intercambio continuo, com outros
orgaos, de informacdes estratégicas para a prevencdao e o combate a corrupcao;
estimular, coordenar e elaborar pesquisas e estudos sobre o fenémeno da corrupc¢ao
e sobre a adequada gestdo dos recursos publicos, consolidando e divulgando os dados
e conhecimentos obtidos; acompanhar a evolugdo patrimonial dos agentes publicos
do Poder Executivo municipal; fomentar a participagdo da sociedade civil na
prevencdo de atos de corrupcdo; atuar para prevenir situacdes de conflito de
interesses no desempenho de fungdes publicas; contribuir para a promocdo da ética
e o fortalecimento da integridade das instituicdes publicas; reunir e integrar dados e
informacdes referentes a prevencdo e ao combate a corrupgdo; promover
capacitacdo e treinamento relacionados as suas areas de atuacdo, sob a orientacao
da Controladoria Geral do Municipio; coordenar, no ambito da Controladoria Geral do
Municipio, as atividades que exijam ac0es integradas de inteligéncia; representar a
Controladoria Geral do Municipio em fdéruns ou organismos nacionais ou
internacionais relacionados ao combate e a prevencdo da corrupcao; zelar pela
aplicagdo do Cédigo de Etica do Agente Publico Municipal e da Alta Administragdo
Municipal; orientar os agentes publicos municipais sobre a ética, a probidade e a
moralidade na funcdo publica.

Escolaridade:

Possuir formacdo de nivel superior em Direito, Administracdo ou Economia e
Especializagdo Latu Sensu, reconhecida pelo MEC, em Compliance, Governanga e/ou
Gestao de Risco.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

SUPERINTENDENTE GERAL

Cadigo:

Provimento: Comissionado

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Superintendente Geral o desenvolvimento das
atividades inerentes a sua area de atuacao, atuando de acordo com as demandas
apresentadas, realizando o planejamento, a coordenacdo geral e a interagdao das
acOes de governo em relacdo a superintendéncia geral, atuando com base nas
diretrizes estabelecidas, orientando a implementacdo e acompanhando os resultados
gerais em relagdo aos 6rgdo vinculados; promover a articulagdo com os demais 6rgaos
e Secretarias Municipais em relacdo ao planejamento e execucdo das politicas da
Instituicdo; orientar os 6rgdos vinculados em relagdo a superintendéncia geral,
incentivando o seu desenvolvimento e definido as diretrizes e metas, acompanhando-
as e avaliando os resultados; participar, contribuindo para a elaboragdao do Plano
Plurianual da Prefeitura (PPA) e da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), no que se
refere a drea de atuacdo; orientar e acompanhar a execugdo orcamentdria da
Superintendéncia Geral a qual é responsavel; analisar e emitir pareceres em relagao
a area de atuacdo em observancia as normas legais e instrucdes do TCE e TCU; zelar
pelo cumprimento da legislacdo e dos convénios vigentes em consonancia com as
diretrizes da Prefeitura Municipal; identificar inconformidades no ambito da area de
atuacdo, propondo solugdes pertinentes para resolucdo; atuar estritamente em
consonancia com a Lei de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), protegendo os diretos
fundamentais como liberdade de expressao, respeito a privacidade, inviolabilidade da
intimidade, da honra, da imagem e o exercicio da cidadania, entre outros; exercer as
atividades e orientar os érgaos subordinados em consonancia com os adventos atuais
da tecnologia; levar em consideracado relacGes interpessoais respeitosas, cordiais e
colaborativas, sobre os principios da ética, legalidade e espirito de equipe; levar ao
conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver conhecimento, em
razdo do cargo que ocupada; realizar as atribuicGes do cargo de forma ética e
rigorosamente dentro dos preceitos legais, ndo incorrendo em atos lesivos a
Instituicdo e Comunidade; realizar e orientar o trabalho de acordo com as demandas
recebidas, observando os aspectos de eficacia e as entregas de acordo com os
objetivos e metas estabelecidos; prestar e orientar os érgaos subordinados para que
os atendimentos sejam realizados com presteza, cordialidade, agilidade e eficécia, de
forma organizada, mediante as demandas apresentadas; levar ao conhecimento da
autoridade superior irregularidades que tiver conhecimento, em razdo do cargo que
ocupada; zelar e orientar pela organizacdo da unidade de trabalho, manutencdo,
conservacdo e guarda dos equipamentos, racionalidade e economia dos materiais
necessarios aos trabalhos da area; cumprir as ordens superiores e executar outras
atividades correlatas ao cargo, conforme determinagao.




Escolaridade:

Nivel superior ou especializacao.

Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.
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DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS

SUPERINTENDENTE

Cadigo:

Carga Hordria Semanal: 40 horas

Provimento: Comissionado

Descricao das Atribuicoes do Cargo:

Compete ao Superintendente o desenvolvimento das atividades inerentes a sua drea
de atuacgdo, atuando de acordo com as demandas apresentadas, realizando o
planejamento, a coordenac¢ao e a intera¢dao das a¢des de governo em relagdo a
superintendéncia e os demais érgdos vinculados, atuando com base nas diretrizes
estabelecidas, orientando a implementacdo e acompanhando os resultados das
equipes de trabalho; conduzir as equipes de trabalho no ambito da superintendéncia,
incentivando o seu desenvolvimento e definido as diretrizes e metas, acompanhando-
as e avaliando os resultados; participar, contribuindo para a elaboracdo do Plano
Plurianual da Prefeitura (PPA) e da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), no que se
refere a drea de atuacdo; orientar e acompanhar a execuc¢do orcamentdria da
Superintendéncia a qual é responsdvel; analisar e emitir pareceres em relacdo a area
de atuacdo em observancia as normas legais e instrucées do TCE e TCU; zelar pelo
cumprimento da legislagdo e dos convénios vigentes em consonancia com as
diretrizes da Prefeitura Municipal; identificar inconformidades no ambito da area de
atuagdo, propondo solugdes pertinentes para resolugdao; atuar estritamente em
consonancia com a Lei de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), protegendo os diretos
fundamentais como liberdade de expressao, respeito a privacidade, inviolabilidade da
intimidade, da honra, da imagem e o exercicio da cidadania, entre outros; exercer as
atividades em consonancia com os adventos atuais da tecnologia; levar em
consideragao relagdes interpessoais respeitosas, cordiais e colaborativas, sobre os
principios da ética, legalidade e espirito de equipe; levar ao conhecimento da
autoridade superior irregularidades que tiver conhecimento, em razao do cargo que
ocupa; realizar as atribui¢gdes do cargo de forma ética e rigorosamente dentro dos
preceitos legais, ndo incorrendo em atos lesivos a Instituicdo e Comunidade; realizar
o trabalho de acordo com as orientacbes recebidas, observando os aspectos de
eficacia e as entregas de acordo com os objetivos e metas estabelecidos; prestar
atendimento com presteza, cordialidade, agilidade e eficacia, de forma organizada,
mediante as demandas apresentadas; levar ao conhecimento da autoridade superior
irregularidades que tiver conhecimento, em razao do cargo que ocupada; zelar e
orientar pela organizacao da unidade de trabalho, manutencao, conservagdo e guarda
dos equipamentos, racionalidade e economia dos materiais necessarios aos trabalhos
da area; cumprir as ordens superiores e executar outras atividades correlatas ao
cargo, conforme determinacao.

Escolaridade:

Nivel superior ou experiéncia na area de atuacdo.




Outros Requisitos:

Demonstrar equilibrio pessoal necessario as relagdes humanas no trabalho.




