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DECRETO N°. 068 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2007 |

!_____

REGULAMENTA O  PARAGRAFO
UNICO DO ARTIGO 2° DA LEI 1.739 DE
23 DE OUTUBRO DE 2007.

QO Prefeito de Janaltha, Estado de Minas Gerais, devidamente autorizados nos termos na Lei
n®. 1.739, de 23 de outubro de 2007.

DECRETA:

Art. 1° - Fica definida a descrigo dos cargos dos ocupantes na estrutura administrativa da Prefeitura
de Janalba conforme Anexo | deste decreto.

Art. 2° -~ Fica definida a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Janauba conforme
constante no Anexo Il desie decreto.

Art. 3° - Revogam-se todas as disposigdes em contrario.

Art. 4° — Este Decreto enira em vigor na data de sua publicacio,

Janauba, MG 26 de Dezembro de 2007.

IVONEI ABADE BRITO
Prefeito Murjicipal

Este Documentoc foi publicado nos
quadros de aviso da PMJ, nos termos
da Lei 1.493-A72001.
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CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0% 38 3821-4009 — Fax: 0%~ 38 3821-4393
Praga Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janatiba - MG,

Site: www.janaubamg.com.br - Email; prefeitura@janaubamg.com.br

Anexo | Prefellura Munleipal da Janutba,/mg
CNP\J: 18.0?7.392/000?v5?
Assessoria de Conirofe Inforng - SEPLAN

Pagina N° 7 )
Assinatura:

:

Titufo do Cargo: Chefe de Gabinete
Segio: Gabinete

Descrigio:

1. Presiar assisténcia e assessorar direta e imediatamenie ao Prefeito na gestdo e administracio dos
negocios publicos;

2. Administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito;
3. Zelar pela preservagio dos documentos oficiais:

4. Exercer coordenacéo politico-adminisirativa dos assuntos da Prefeitura, segundo diretrizes fixadas
pele Prefeito Municipal € nos limites da delegacio;

5. Prestar assisténcia ao Chefe do executivo em suas relagies politico-administrativas com os demais
Municépios, Orgaos, Entidades publicas e privadas e AssociacBes de classe;

6. Coordenar, supervisionar e assegurar a execugio do expediente e das atividades do Prefeito:
7. Centralizar as atividades de redagfo de documentos e correspondéncias oficiais do Prefeito;
8. Promover a divuigacéo das atividades da Administragao Plblica Municipat;

9. Programar solenidades e festividades, expedir conviles e adotar todas as providéncias gue se
fizerem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

10. Controiar atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias do Gabinete do Prefeitc e
encaminha-fos se for o caso, ac 6rgdo competente para atendimento especifico;

11. Acompanhar o Prefeito em solenidades ou representa-lo;
12. Zelar pela autenticidade da publicac&o dos atos oficiais:

13. Acompanhar a tramitagio dos projetos de lei na Camara Municipal, mantendo os registros
necessarios:

14. Convocar, por determinagdo do prefeito, reunides nas quais devam participar 0s Secretarios
Municipais;

15. Desempenhar missSes especificas, formal e expressamente atribuidas pefo chefe do Poder
Executivo.
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Prefeltura Murlciped dg Junatba/MG

Titulo do Cargo: Procurador Juridico hsse Cf‘_"’alr 1c8-01?.392f0003~57
Secso: Procuradoria Juridica péqis,ffrrfﬁ,_ e Conirole Iferno - SEPLA
Assinatura-

Descricdo:

1. Realizar o controle da fegalidade da Administracao Publica Municipal, direta e indireta.

2. Assessorar o Prefeito e, por intermédio deste, os diversos orgaos da Administracdo
Municipal, em assuntos juridicos:

3. Minutar os projetos de lei, decretos e quaisquer outros atos normativos a serem baixados
pela Administracéo Municipal;

4. Minutar os convénios, contratos ou termos a serem firmados pela Administragao
Municipal, ou sobre tais documentos e emitir parecer prévio a sua assinatura;

5. Preparar e fundamentar razées de veto a projeto de Lei:

8. Organizar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis, decretos portarias e
outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

7. Emitir pareceres em todos os expedientes ou processos que envolvam gconcessdes ou
reivindicacées de direito ou vantagem a servidores do Municipio;

8. Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente em qualquer Juizo ou Tribunal,
atuando nos feitos em que ele tem interesse, inclusive em matéria tributaria e fiscal.

9. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Prefetture Municipal de Janadha/MG

Titulo do Cargo: Coordenador de Servico CNPJ: 18.077.392/0001-67
Secéo: PROCON A'l)s'se_sswla de Controfe Infgrito - SEPLAN
agina No; J ﬁk
. Assinatura: {f",{@
Descricdo: S

1. Assessorar o Prefeito na formulagdo da politica do sistema municipal de protegéo e defesa
do consumidor;

2. Propor, planejar, elaborar e coordenar a politica do sistema municipal de defesa dos
direitos e interesses dos consumidores;

3. Acompanhar a execuc¢do e o desempenho das atividades do PROCON, contando com o
Conselho Municipal de Defesa do Consumidor — CONDECON para elaboracio, reviséo e
atualizacéo das normas referidas no 1° do art. 55 da Lei n® 8.078/90 e para gerir ¢ Fundo
Municipal de Defesa dos Direitos Difusos;

4. Gestionar junto aos 6rgaos Federais, Estaduais e Municipais, bem como junic ao
PROCON Estadual e outros drgdos de Defesa do Consumidor, visando estabelecer
mecanismos de cooperagio e/ou aluagio em conjunto;

5. Providenciar para que as reclamagfes efou pedidos dirigidos aoc PROCON Municipal
tenham pronta e eficaz solugo;

8. Firmar convénios ou acordos de cooperacao;

7. Estimular, incentivar e orientar a criago e organizagio de associagbes e entidades de
defesa do consumidor no Municipio e apoiar as existentes:

8. Encaminhar as reclamagdes néo resolvidas administrativamente pelo PROCON Municipal
a assisténcia judiciaria ou ao Ministério Plblico;

9. Apresentar ao Executivo relatorio mensal e anual das atividades desenvolvidas pelo
PROCON Municipal;

10. Zelar para que sejam sempre mantida compatibilizacdo entre as atividades e fungdes do
PRCCON com as exigéncias legais de protecfo ac consumidor,

11. Atuar junto ao Sistema Municipal {formal) de Ensino, visando incluir tema “Educacdo para
o Consumo” nas disciplinas ja existentes, possibilitando a informagao e formacgao de uma
nova mentalidade nas relagfes de consumo;,

12, Buscar intercambio juridico com 0 PROCON estadual;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
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, _ ] . Prefeliura Munlcipal de Jonadba /M6
Tituluo do Cargo: i\ﬂﬁtqrista de Gabinete CNP- m.oﬁ?,a@zmaamsv
Segéo: Gabinete Assessoria de Controle Inferno - SEPLAN
Pagina N°: \2 \’59 ;
Descrigéo: Assinatura; Ji’f’s .

1. Dirigir o veiculo oficial do Prefeito, no Municipio e em viagens.
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Prefeiiora Munlcisal de Jenadiva/M
Titulo do Cargo: Coordenador de Comunicacgio CNPJ: 13.0:%392;0051,5—;/;‘&
Secéo: Assessoria de Comunicacio ﬁs,se,miﬂ de fﬂﬂffi'e Inierna - SEPLAY
aging Nv: %
. . Assinatura.,__
Descrigao Detalhada: " ~

1.

2.

Coordenar e controlar a comunicacdo social da Prefeitura,

Articular funcionalmente com as demais unidades administrativas, objetivando acdo
integrada dos servicos inerentes & area de comunicacio social.

Manter intercambio de informactes e cooperacao com as unidades de comunicagéo
social dos Governos Federal e Estadual.

Coordenar e controlar trabalhos de cobertura jornalistica das atividades da Administragio.

Avaliar todo o material a ser publicado sobre as atividades desenvolvidas pela
administracéo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
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Prefeiturn Musielpal de Junadhe/|

Titulo do Cargo: Coordenador de Servigos CNP- 18.017 362/0001.67
Secdo: Assessoria de Comunicagao Assessoria de (mEoIe internio - SEPLA
Pagina N ¢‘ J ;

Assinalura:

Descrigdo Detalhada:

1. Providenciar e organizar a Agenda o Prefeito.

2. Organizar o Site de divuigagéo das Noticias relacionadas com as agoes da administragao
publica.

3. Organizar o cerimonial para receber 0s visitantes.
4. Divulgar as Leis, decretos e outros atos da Administragdo.

5. Acompanhar junto & Camara dos Vereadores a tramitagéo dos Projetos de Lel, apos
encaminha-los.
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Prefelfura Municipal de Junagha /Mg
c

Tl’tulno do Cargo: Secretario de Promocao Soc_iai NPJ: 18.057.382/0007.67

Secio: Secretaria de Promogio Social Assessoria de Confrole Inferng - SEPLAN
Pagina N VAR

Descrigio: Assinatuca:____ -

1. Contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de Acao do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria:

2. Garantir a prestacéo de servicos municipais de acordo com as diretrizes da LOAS:

3. Estabelecer diretrizes para a atuacéo da Secretaria;
4. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos politicas para sua consecucao:

5. Promover a integragdo com drglos e entidades da Administragio Municipal,
objetivando cumprimento de atividades setoriais;

6. Promover contatos e relagbes com autoridades e organizagbes dos diferentes
niveis governamentais e da Sociedade Civil Organizada:

7. Assegurar a formulagéo de politicas voltadas a area social, visando garantia dos
minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigdes para
atender contingéncias sociais e a universalizagdo dos direitos:

8. Promover a articulagdo de acbes setoriais da area social da Administracao
Municipal visando a racionalizacdo na implementagio de programas e projetos
sociais;

9. Articular-se com entidades publicas e privadas, € com a comunidade visando a
obteng&o de cooperagéo para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de acdes
de prevencéo e conscientizagdo da populagio contra fenémenos que ponham em
risCO sua seguranca e na sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade
publica;

10. Promover e articular agbes para o desenvolvimento social e comunitario das
familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria,
subsidiando a definicdo de prioridades de prestacio de servicos de assisténcia
social e de concessio de beneficios:;

11. Promover o atendimento, em carater supletivo, a populagdo carente na area de
assisténcia social, na forma prevista na Lei Organica da Assisténcia Social. visando
minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

12. Assegurar o atendimento 3 crianga e ao adolescente em situagéo de risco pessoal
e social, visando permitir o acesso aos direitos fundamentais, na forma prevista no
Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;
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Prefetiura Munleipal de Iniidathy/i
CNP.L 18.017,392/6001 67

. ST UE{
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE Mimaé R
CNPJ 18.017.392/0001-67 Assinatura:
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Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

13. Promover a articulagdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de
baixa qualifica¢do profissional com o mercado de trabalho do Municipio, através de
cursos de capacitacéo e qualificagio profissional;

14. Definir politicas, em integracdo com as areas afins, de habitagao, de assentamento
urbano e de regularizagdo fundiaria para as areas de intervencdo especial do
Municipio;

15. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal

\/j\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
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| | Prefuifura Munitipel de Jonadha,
Titulo do Cargo: Diretor CNPJ: 18.017 392/0001-67

Segdo: Diretoria de Promogio Social AS}ie_SSﬁriu de Controle Inferno - SEP}
Pagina N°__; é Y
Descrigdo: Assinatura: /B

1. Elaborar e executar programas e projetos da competéncia da Secretaria de
Promogé&o Social e tarefas afins, determinadas pelo Chefe da Secretaria e Chefe do
executivo Municipal.

\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
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Prafaityrg Municipal de Junagh /g
Titulo do Cargo: Secretario de Planejamento As o de oo s
Segao: Administracio da Secretaria Pésg*s:: r’i‘ii'de Cﬁmfjje i?m el

Assinatura:

Descrigdo:

1. Formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a implementacio de planos,
programas e projetos relacionados 3 modernizagdo administrativa ;

mantidos pela Administragdo Plblica Municipal.

3. Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a elaboragéo do Plano plurianual,
lei de diretrizes orcamentarias e lei orcamentaria anual, da programacéo
financeira de receita e desembolso, avaliando e acompanhando suas execucles.

4. Exercer o Controle Interno das atividades da Administracdo Publica Municipal

5. Elaborar as Prestages de contas de todas as atividades da Administracao
Publica Municipal, direta oy indireta.

6. Elaboracdo da legislagdo municipal.

7. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

A
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Prefeitura Municipnl de JanaGha/Me
CNP: 18.017.392/0001-67

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MISjIS&/HERRNES %a&;wm

CNPJ 18.017.392/0001-67 Assi . 5
. ssinatura
Fone: 0%* 38 3821-4009 — Fax: 0** 38 3821-4393 J
Praga Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janaiba - MG.
Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Coordenador de Controle Interno
Secao: Controle interno
Descrigao:

1. No exame dos procedimentos administrativos da realizagdo da despesa, as
atividades a serem desenvolvidas consistirdo em verificar se foram satisfeitas
todas as exigéncias legais quanto aos empenhos, certificar liquidacao das
despesas nas ordens de pagamento e constatar a efetivagao dos pagamentos
junto a tesouraria.

2. No exame dos procedimentos administrativos de efetivagao da receita, as
atividades a serem desenvolvidas consistirdio, principalmente os procedimentos
administrativos de langamentos dos tributos, verificando suas regularidades e
normas vigentes.

3. Examinar os sistemas de arrecadaco de tributos, constatando suas adequagtes
as finalidades a que foram instituidos;

4. Acompanhar os procedimentos de fiscalizagdo de tributos visando a sua
obediéncia & legislacéo vigente.

5. Controlar o andamento dos processos de langamento da execugdo de servigos e
da contribuicio de melhoria determinando medidas para sua rapida tramitagao.

6. No exame os procedimentos administrativos de contabilizagéo dos atos e fatos
administrativos, as atividades a serem desenvolvidas, consistirdo,em Verificar a
procedéncia dos langamentos contabeis efetuados, observar a regularidade da
escrituragdo contabil em face dos preceitos legais pertinentes e examinar o
cumprimento das formalidades legais, nos prazos previstos em lei, quanto a
elaboracédo e encaminhamento dos relatorios contabeis exigidos pelos 6rgéos de
controle externo da administragdo e colaborar no estudo de solugdes contabeis,
emitindo pareceres a respeito.

7. Responder pela auditoria de controle interno e externo junto aos Orgaos
fiscalizadores.
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Prefeitura Musitclpel da Jorintiba/ME

CNPJ: 18.017.382/0001-67

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE M{JigitsERyp inons, SEP
CNPJ 18.017.392/0001-67 d -

Fone; 0%* 38 3821-4009 - Fax: 0%* 38 3821-4393

Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janatiba - M,

Site: www.janaubsamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Assinatura; 1/7!6

Titulo do Cargo: Técnico de Controle Interno
Secéo: Controle Interno
Descrigdo:

1. Verificar se foram satisfeitas todas as exigéncias legais quanto aos empenhaos,
certificar liquidacdo das despesas nas ordens de pagamento e constatar a
efetivagdo dos pagamentos junto & tesouraria.

2. Analisar os procedimentos administrativos de langamentos dos tributos,
verificando suas regularidades e normas vigentes.

3. Examinar os sistemas de arrecadacao de tributos, constatando suas adequacbes
as finalidades a que foram instituidos.

4. Acompanhar os procedimentos de fiscalizagdo de tributos visando a sua
obediéncia a legislacao vigente.

5. Controlar 0 andamento dos processos de langamento da execugio de servigos e
da contribuicio de melhoria determinando medidas para sua rapida tramitacao.

6. Verificar a procedéncia dos langamentos contabeis efetuados, observar a
regularidade da escrituracdo contabil em face dos preceitos legais
pertinentes e examinar o cumprimento das formalidades legais, nos prazos
previstos em lei, quanto a elaboracdo e encaminhamento dos relatorios
contabeis exigidos pelos orgéos de controle externo da administragéo.

A
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Prefeitura Municpol de Janatbo/N
CNP.S: 18.017.392/0001-67

i Intarng - SEPL
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MIEEBERARE "7 _
N

CNPJ 18.017.392/0001-67 Assinatura:
Fone: 0%* 38 3821-4809 — Fax: 0** 38 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janatba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Coordenador de Se¢do de Legislagdo
Secéo; Secdo de Legislacéo
Descrigdo:

1. Elaborar os projetos de leis para envio ao Legislativo;

2. Elaborar Mensagens para o Legislativo sobre projetos de Leis;

3. Elaborar Oficios de encaminhamento de Projetos de Leis;

4. Elaborar Decretos, Portarias, Instrucées Normativas, etc.

5. Acompanhar junto ac Legislativo Municipal a Tramitagdo dos Projetos;
6. Organizar e arquivar toda a legistagido Municipal;

7. Alimentar sistemas informatizados de controle da Legislagdo Municipal.
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Prefeiture Municipal de Jonaghy
CNPJ: 18.017. 392/0001-67

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE Mifﬂﬁﬁ"&i’ﬁﬁmg"e Inlerao - SE
i]Ef-

CNPJ 18.017.392/0001-67 Assinatura.
Fone: 0** 38 3821-4009 — Fax: 0%* 38 3821-4393
Praca Dr, Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janaiiba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Secretario de Fazenda, Administraciio e Recursos Humanos
Secao: Secretaria

Descricdo Detalhada:

1. Coordenar e executar atividades relativas & gestdo e controle de veiculos,
oficina e garagem,;

2. Promover, juntamente com a Procuradoria Juridica, o desenvolvimento
perfeito de todo o processo de compra através de processo licitatorio;

3. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipat;

4. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com as demais Secretarias
Municipais, as politicas fiscal e financeira do Municipio;

5. Exercer a Administragdo Tributaria do Municipio, lancamento, arrecadacio,
recolhimento, controle e fiscalizagédo de tributos municipais:

6. Acompanhar, fiscalizar e controlar a arrecadacdo das transferéncias
intergovernamentais;

7. Coordenar as atividades de fiscalizacdo tributaria dos contribuintes e
aplicagéo da legislagdo municipal;

8. Providenciar a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

9. Coordenar atividades relativas ao recebimento guarda e movimentacdo de
dinheiro e valores;

10. Promover através da Procuradoria Fiscal da Fazenda, cobranca judicial dos
creditos do Municipio;

11. Encarregar-se, em articulagdo com as demais Secretarias, dos assuntos
relativos ao desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

12. Centralizar e supervisionar as atividades relativas & compra, recebimento,
guarda e distribuicdo de materiais e equipamentos;

13. Coordenar e controlar as atividades relacionadas com pessoal,
desenvolvimento de recursos humanos e concurso publico para ingresso de
servidores na Administragao Municipal;

14. Promover atualizagdo do Plano de Carreiras e vencimentos do Servidor
Publico Municipal;

15. Promover a implantagéo de Sistemas de Avaliagdo de Desempenho e de
mérito de Servidor Pdblico Municipal;

{:“\_ -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0%* 38 36214009 — #ax: 0** 38 38214393

Prace Dy, Rockert, 92 — Centig - CEP 39440-900 ~Janadba - MG,
Site: www.janaubam Lom.br - Email: prefeitura@) anaubamg.com.br

—_—

Titulo do Cargo: Diretor de Administragio da Fazends
Secéo: Secdo de Fazenda
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0% 38 3821-4009 — Fax: 0%* 38 3821-4393
Praga Dr, Rockert, 92 — Centro - CEP 3944¢-000 — Janaiba - MG.

Site: www.janaubamg.com.by - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Prefeiturc Municipal de Jonatha,
CNPJ: 18.017,.392/0003-67

Titulo do Cargo: Procurador da Fazenda Assessorie de £ﬂﬂ1r0{y%iﬁieme . SEP
Secao: Procuradoria da Fazenda Zégff‘a Nl 70 e
ssinatura: -

Descricio Detalhada:

1 Assessorar o Secretario da fazenda e o chefe do Executivo Municipal, por
intermédio deste, os diversos orgaos da Administraco Municipal, em assuntos
fiscais;

2. Emitir pareceres em todos os expedientes ou processos que envolvam questbes
da Fazenda Publica Municipal.

3 Efetuar cobranga de créditos tributarios, administrativamente e judicialmente.
4. Representar a Fazenda Publica Municipal em Juizo ou fora dele;

5 Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

3,
AN
AN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0%* 38 3821-4009 — Fax: 0+* 38 3821-4393
Praca Dr, Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janatba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Prefeiluro Municipal de Junagha/s
CNPJ: 18.017.392/6001.67

Titulo do Cargo: Contador Sénior A5§9§50ffﬂ de Controle i}terna - SEPL
Segao: Contabilidade Lgina v f
Ssinatura: -

BDescricio Detalhada: s

1. Acompanhamento da elaboragio e execugdo dos instrumentos ptblicos: PPA,
LDO e LOA.

2. Elaboragdo de demonstrativos contabeis exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal e a Lei 4.320/64:

3. Responsabilidade pela guarda de documentos fiscais do municipio;

4. Coordenagéo Da secéo de contabilidade, envolvendo deste o empenhamento até
0 arquivamento dos atos administrativos;

5. Elaboragao, publicagio e entrega dos Relatorios Bimestrais e Quadrimestrais de
Execucgdo Orcamentaria e Gestao Fiscal, junto ao Tribunal de Contas do Estado,
Secretaria do Tesouro Nacional, Secretaria de Estado de Fazenda e na Internet;

6. Acompanhamento dos indices obrigatorios de aplicaco no ensino, salde, gastos
com pessoal, divida consolidada e outros;

7. Apresentag@o quadrimestral de audiéncias publicas junto ao Legislativo
Municipal, demonstrando o cumprimento da metas fiscais;

8. Responsabilidade técnica junto ao CRC e aos dgéos da Administracéo, Federal,
Estadual e Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0%* 38 3821-4009 — Fax: 0** 38 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janaaba - MG,

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Peefeitury Muntcipal de Junagbo/Me
CNPJ: 18 017, 39 2/0081 657

Titulo do Cargo: Tesoureiro iSSESSOFLtt de Confro Qijmema - SEPLAN
oo . agina N, plednt
Secao: Tesouraria Assinatura, 5
J

Descricdo Detalhada:

1. Conferéncia de processos de pagamentos em geral:
2. Controle de pagamentos a servidores, fornecedores;
3. Controle e conciliagdo das contas bancarias;

4. Atendimento a servidores, fornecedores, contribuintes em assuntos relacionados
a pagamentos e recebimentos.

5. Contabilizacéo de receitas e pagamentos.

6. Planejamento de pagamentos conforme disponibilidades financeiras.

7. Coordenacio das atividades do Setor.

8. Acompanhamento do fluxo de caixa.

9. Apuragdo decendial e repasses de recursos conforme Constituicdo Federal para
o Fundo Municipal de Satude, Fundo Municipal de Educacéo, Fundo Municipal de

Promogéo e Social, e demais fundos municipais instituidos por Lei.

10. Colher Assinatura para quitagéo dos documentos ou em convénios antes do
pagamento

A

K
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNP.J 18.017.392/0001-67
Fone: 0** 38 3821-4009 — Fax: g** 38 3821-4393
Praga Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-060 — Janaiba - MG,

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Prefuitury Municipal de Junuibg,

CNPJ: 18.017.392/0001-67

Titulo do Cargo: Coordenador da Segéo de Fiscalizagio Assessoria de Cangols, Interno - S¢p
Secao: Secdo de Fiscalizagio o sk [

Assinatura,

Descricdo Detalhada:

1. Promover, conirolar e programar a fiscalizagéo dos tributos devidos ao Municipio.
2. Aprimorar os métodos e técnicas de fiscalizacdo dos tributos municipais.

3. Zefar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicagéo dos instrumentos de
fiscalizacdo promovendo adequacdes e atualizagBes necessarias.

4. Promover e programar fiscalizacio a do 1S8Q.

9. Fiscalizar as atividades sujeitas & incidéncia do 1SSQ, visando a homologac&o do
langamento e a toda e qualquer atividade direta e indiretamente vinculada a
prestacao de servigo, visando coleta de dados e informagdes necessarias a0
lancamento ou 4 coibigio da sonegacao fiscal.

6. Efetuar diligéncias fiscais relativas aos langamentos prediais e territoriais, através
de preenchimento do Boletim de Informagdes Cadastrais.

7. Emiss&o de notas fiscais avulsas de prestacdo de servicos.

8. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe imediato e pelo Chefe do
Executivo Municipal.

A

£
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0%* 38 3821-4009 — Fax: 0** 38 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janaiiba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Prefeitury Municpol de Janatha,/ Mt

CNPJ: 18.017,392/0007-67

Titulo do Cargo:  Coordenador da Se¢do de Divida Ativa Assessoria de Conirole Interno - SEPLAN
Secio: Secdo de Divida Ativa iagf"atND' v f;’j@a
Ssinatura: i }

Descricdo Detalhada:

1. Inscrever em divida ativa os débitos referentes aos tributos municipais.
2. Emisséo de guias de taxas e emolumentos.
3. Emisséo de certiddes negativas e positivas e regular de débito.

4. Avaliagdes de imoveis para fins de ITBI.

5. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe imediato e pelo Chefe do Executivo
Municipal.

A

3
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0% 38 3821-4009 — Fax: 0%* 38 3821-4393
Praga Dr, Rockert, 92 - Centro - CEP 39440-000 — Janaaba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Prefeitura Munidpal da Janatba/Me
CNPJ: 18.017,382/0001-67

Titulo do Cargo: Coordenador de Compras/Licitacio Assessuria de (um)ro}g?iemo - SEPLAR
Secio: Segdo de Compras/Licitagio iﬂgfna Y i
ssinatura;,
A

Descrigéo Detalhada:

1. Coordenar os trabathos na segao de compras e licitac3o

2. Providenciar todos os processos licitatérios, nos tramites definidos pela Lei
especifica.

3. Promover cadastro dos fornecedores

4. Publicar nos termos das Leis especificas, avisos de licitacdo, e outras publicagdes
exigidas por lei relacionadas aos processos de compras e licitagdes;

5. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe imediato e pelo Chefe do Executivo
Municipal.
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Prefeitura Municipal de Janagba/M
CNPJ: 18.017.352/0001-67

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERUAN T ljorno - SEPL

CNP.J 18.017.392/0001.67 Assinature.
Fone: 0%* 38 3821-4009 — Fax: 0+* 38 38214303
Praca Dr, Rockert, 92 - Centro - CEP 39440-600 — Janaiba - M.
Site: www, ianaubamg.com.by - Email: prefeitura@janaubamg.com.br
— T E TR — s

Titilo do Cargo: Coordenador de Aimoxarifadolpatriménio
Secio: AlmoxaréfadolPatriménio

Descricio Detaihada:

1. Promover o controle Fisico e Financeiro do patriménio do Municipio, identificando 0s
bens méveis:

2. Promover o controle Fisico e Financeiro do Afmoxarifado;

Realizando Sonhos - 2005 a 2005
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/10004-67
Fone: 0%* 38 3821-4009 - Fax: 0%* 38 3821-4393
Praga Dr. Rockert, 92 — Ceniro - CEP 39440-000 — Janaiba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Prefeitura Municipal de Janutba/MG
CNPJ: 18.017,392/0001-67

Titulo do Cargo: Coordenador da Secéo de Pessoal Assessoria de Confrole Tgﬂemr} - SEPLAN
Secéo: Pessoal Paginao___ b £ .
Assinatura: F i

—

Pescricio Detaihada:

1. Coordenar, implantar e controlar a administragdo do pessoal, observadas as
politicas, as normas e legislagdes vigentes.

2. Fiscalizar o cumprimento das leis referentes ao pessoal.

3. Executar e controlar as seguintes atividades relativas aos servidores municipais:
preparacao da folha de pagamento; recolhimento dos encargos sociais; dirigir agdes
de gestdo de pessoal de forma a atender as necessidades da Prefeitura Municipal e
oufros servigos afins

4. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe imediato e pelo Chefe do Executivo
Municipal.

~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0%* 38 3821-4009 - Fax: 0** 38 3821-4393
Praga Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janaiba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Prefeitura Municlpol de Jonadha/M6

CNPJ: 18.017.382/0001-67

Titulo do Cargo: Coordenador de Transporte e Oficina Assessoria de Controle !7@%910 - SEPLAN

Segao: Transporte e Oficina Pagina N°. L '
Assinatura: Hﬁ

Descrigdo: <

1. Organizar, administrar e gerenciar os transportes internos.

2. Administrar saida e entrada dos veiculos oficiais do municipio, controlando o uso & o
trabatho dos motoristas..

3. Administrar e controlar o consumo de combustivel, controle de manutencdo dos
veiculos oficlais.

4. Cuidar da manutengéo dos veiculos oficiais, parte mecanica e conservagio.

N

N\

Y
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 6%% 38 3821-4009 - Fax: §** 3§ 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 - Centro - CEP 39440-000 — Janadaba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Prefeiturs Municipal de Janadba/MG

Titulo do Cargo: Secretario de Obras e Servicos Urbanos CNPJ: 18.017.392/0001-67

Secdo: Secretaria de Obras Assessorio de Comrol;z)giemﬂ - SEPLAN
Pagina N°: W) g

Descrigéo: Assinatura: Jb )

1. Coordenar a execucdo das atividades de obras, construcdo e reforma de interesse
publico do Municipio;

2. Coordenar e responsabilizar-se pela administracdo das obras publicas de execucao
direta pelo Municipio;

3. Desenvolver juntamente com a Secretaria Municipal da Fazenda, Administracéo e
Recursos Humanos, o cronograma fisico e financeiro das obras e providenciar o seu
desembolso em tempo habil:

4. Providenciar a elaboragao, manutencdo e atualizacdo do Cadastro Técnico
Municipal;

5. Coordenar 3 efabbragéo da legislagéo urbanistica do Municipio;
6. Promover a fiscalizagdo e o cumprimento da legislacao urbanistica do Municipio;

7. Coordenar, supervisionar e promover a execugao da coleta regular e o transporte do
lixo, desde os pontos de producgao até os locais de destinacéao final;

8. Executar e promover a construgao, pavimentagio de estradas municipais e vias
publicas;

9. Emitir parecer sobre a conveniéncia, utilidade e viabilidade técnica de obras publicas
a serem executadas;

10. Responder pela superviséo das obras publicas municipais, bem como os respectivos
orcamentos;

11. Promover a implantacdo do Plano Diretor do Municipio;
12, Fazer cumprir a legislacio sobre loteamento, parcelamento, uso e ocupacéo de solo:

13. Analisar, aprovar e fiscalizar a execucao de obras particulares;

14. Planejar, normalizar e fiscalizar a organizacio e o funcionamento dos sistemas
vidveis e de transportes publicos:

15. Coordenar e controlar a limpeza, capina e varrico de logradouros publicos no

P
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Prefeiturn Municipal de Janaoba/MG
CNPJ: 18.017,392/0001-67
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINASWGERgIG: e SEPLAN
CNPJ 18.017.392/0001-67 Pégfna N7
Fone: 0%* 3§ 3821-4009 — Fax: 0%* 38 3821-4393 Assinatura:
Praga Dr. Rockert, 92 - Centro - CEP 39440-000 - Janaiiba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Diretor de Transito
Sec¢ao: Obras
Descrigdo:

1. Administrar e gerenciar e fiscalizar os servigos de transporie coletivo municipal
2. Administrar e gerenciar e fiscalizar o transito no dmbito municipal

3. Administrar, gerenciar e fiscalizar o Terminal Rodoviario.

4. Organizar, administrar e fiscalizar todos servi¢os de transporte publicos.

5 Assessorar a Secretaria de Obras e Servicos Urbanos, quanto otimizagao dos
servicos de transporte coletivo.

6. Assessorar e planejar a execugéo de projetos e transportes sistema viario e de
sinalizagao.

A
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Prefeitura Municipal de Jonatha/H6
CNP.: 18.017,392/0001-67
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MANAGGERMN ey - SFPLAY
CNPJ 18.017.392/0001-67 Pagina N°: ; :
Fone: 0% 38 3821-4000 — Fax: 0% 3§ 3821-4393  Assinaturai———
Praga Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janaiiba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Coordenador da Rodoviaria
Seco: Rodoviaria
Descrigao:

1. Administrar e fiscalizar o Terminal Rodoviario.
2. Fiscalizar a atuacéo dos permissionarios de lojas localizadas no terminal Rodoviario.

3 Fiscalizar e autuar os concessionarios do servigo de Taxi, com ponto no Terminai
Rodoviario, no cumprimento das normas especificas.

N
/
\\

28 Realizando Sonhos — 2005 a 2008
Secretaria de Planejamento




Prefeitura Municipal de Sanalbo/M
ChP.: 13.01?,39210(3O17657£Pw
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MIRAS GERRIS "5
CNPJ 18.017.392/0001-67 Pagina JE-
Fone: 0% 38 3821-4000 — Fax: 0%* 38 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39446-000 — Janadba - MG,

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Assinatura:

Titulo do Cargo: Coordenador de Vias e Logradouros
Secio: Servigos Urbanos
Descricio:

1. Administrar e gerenciar a limpeza urbana, todo o servico de varredura das vias
publicas e coleta de lixo.

2. Acompanhar execucdo de obras publicas, construgdes e reformas no tocante a
providéncias relativas a remessa do material de construcac necessario, assim como
fiscalizagéo do pessoal envolvido no trabalho.

3. Administrar as pragas e jardins, mantendo a conservacao e limpeza.

’, :
s
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Prefeitura Municipol de Janeoha/MG

CNPJ: 18.017.392/0001-87

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MISES/BERRI 1o, f;m“
/j" .

CNPJ 18.017.392/0001-67
Fone: 0** 38 3821-4009 — Fax: 0** 3§ 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 - Centro - CEP 39440-000 — Janaiba - MG,

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Assinatura:

Titulo do Cargo: Coordenador de Cadastro Técnico
Secéo; Cadastro Técnico
Descrigdo:

1. Administra e gerencia o cadastro imobilirio.

2. Coordenar o atendimento de obras, na liberagdo de alvaras de construgdo e
certiddes

,.
4

Realizando Sonhos ~ 2005 a 2008
Secretaria de Planejamento




Prefeliura Municipol de Jonatbo/MG
CNPJ: 18.017 392/0001-67

- j RN
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE Nﬁl&ﬁﬁ%ﬁ%ﬁﬁ?@infﬁrﬁ?si

CNPJ 18.017.392/0001-67 Assinatura:
Fone: 0%* 38 3821-4009 — Fax: §%* 38 3821-4393
Praca Dr. Rockert, 92 ~ Centro - CEP 39440-000 — Janadba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Coordenador de Execucdo de Obras
Secao: Obras
Bescrigéo:

1. Administrar e gerenciar a conservagio das estradas vicinais, e outras obras na zona
rural e bairros da periferia.
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Prefeltara Municipal de Jonatha/MG

CNPJ: 18.017.392/0001-67

- Sep
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MIESHE RN l"ﬁr%} -

CNPJ 18.017.392/0001-67

Assinatura:
Fone: 0%* 38 3821-4009 - Fax: 0%* 38 3821.4393 s
Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janaiba - MG,
Site: www.janaubame.com.br - Email: prefeitum@janaubamg.com.br
= e R janaul

Titulo do Cargo: Coordenador de Projetos e Planejamento
Secio: Obras
Descrigéio:

2. Elaborar projetos da Secretaria de Obras para apresentacao junto a outras esferas
de governo.

3. Auxiliar na €XeCucao dos projetos das obras publicas.

Realizando Sonhos — 2005 a 2008
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Prefeitura Municipal de Juutba/M
CNP.J: 18.0%7,30210001.57

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE nﬁﬂ?&éﬁﬁ}i‘i@mgf EEPM

CNP.J 18.017.392/0001-67 Assinatura:

Fone: 0=* 38 3821-4009 — Fax: 0%* 38 3821-4393 L/“
Praca Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-800 — Janaiba - MG.

Site: www.jaraubame.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.by

Titulo do Cargo: Secretario de Educacio
Secéo: Secretaria de Educagio

Descrigdo Detalhada:

2. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com as demais Secretarias, as
politicas municipais de educacdo, cultura, esporte e lazer;

3. Promover o desenvolvimento integral da crianca, no que se refere a nuiricio,
socializagdo e desenvolvimento psico-pedagdgico;

4. Ministrar e desenvolver o ensino mantido pelo Municipio e conveniado;
5. Coordenar as atividades relativas aos programas de alimentacéo escolar;
6. Coordenar as atividades relativas a difusdo cuttural;

7. Coordenar em conjunto com a Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo e
Recursos Humanos o desenvolvimento dos Servidores promovendo cursos
especializados;

8. Celebrar convénios e coordenar sua operacionalizagdo, bem como a prestagio
de contas;

9. Articular-se com a Secretaria de Estado da Educacdo e em especial com a
Delegacia Estadual de Ensino para viabilizar programas e projetos na sua area
de acio;

10. Coordenar e assessorar o Prefeito no Processo de municipalizagdo do ensino
fundamental;

11. Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo Municipal.

A
LN
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Prefeitura Municpol de JoneGha/M6

CNPJ: 18.017,392/0N01-67

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE wm;@éms“g‘fg? Pk
0 -

CNPJ 18.017.392/0001-67 Assinatura-
Fone: 0%% 38 3821-4609 — Fax: 0%* 38 3821-4393 '
Praga Br. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 - Janavba - MG,

Site: www.janaubame.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Coordenador de Cultura
Secio: Seg¢do de Cultura

Descricdao Detalhada:

1. Promover e incentivar as atividades culturais, diretamente ou através de
convénios;

2. Promover, coordenar e apolar programas culturais, artisticos, literarios e
preservacéo do patriménio cultural e histérico, articulando-se quando necessario
Com os seguimentos sociais do Municipio.

3. Fomentar as atividades artisticas nas redes de ensino, incentivando-as e
prestando-lhes a assisténcia necessaria,

4. Catalogar e ¢lassificar o acervo historico, cultural e artistico do Municipio,

5. Organizar anualmente calendario cultural, artistico e civico do Municipio.Executar
tarefas afins, determinadas pelo seu chefe imediato e pelo Chefe do Executivo
Municipal.

6. Administrar e organizar os servicos no Espago Cultural Central do Brasil

7. Coordenar os trabathos das associagbes ligadas ao artesanato e as artes.

8. Promover e organizar as festas folcloricas e outras festividades figadas &
Secretaria de Educag3o.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Esporte
Secao: Secdo de Esporte

Descrigéo Detalhada:

1. Promover todos os evenios esportivos nas escolas, incentivando a pratica de
esportes.

2. Coordenar e organizar os jogos escolares municipais, como também no &mbito
estadual.

3. Realizar torneios, concursos e atividades desportivas afins juntamente com
clubes, associagées e 6rgdos pulblicos e privados em sistema em sistema de
cooperagado mutua, visando o desenvolvimento do esporte e da educacio fisica
como elementos educativos da populacéo.

4. Coordenar as promogdes e recreacbes esportivas e de fazer promovidas por
instituicbes publicas e privadas no municipio.

4\,
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Titulo do Cargo:

Coordenador de Ensino
Secgdo:

Secdo de Ensino

Descrigao Detalhada:
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Titulo do Cargo: Diretor de Escola
Secdo: Secido de Ensino

Descrigdo Detathada:

1. Atividades administrativas de suporte voltadas para planejamento, administracio
escolar, incluindo entre outras, as seguintes atribuictes:

2. Coordenar a elaboragdo e execucdo da proposta pedagoégica da escola

3. Administrar o pessoal e os fecursos materiais da escola, tendo em vista 0
atingimento de seus objetivos pedagdgicos;

4. Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos;
5. Velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;
8. Prover meios para recuperacao de alunos de menor rendimento;

7. Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processo de
integracdo da sociedade com a escola;

8. Informar os pais e responsaveis sobre a fregiiéncia e o rendimento dos alunos,
bem como sobre a execucéo da proposta pedagobgica da escola;

8. Coordenar no ambito da escola, atividades de planejamento, avaliagio e
desenvolvimento profissional:

10. Acompanhar o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboracéo
com os docentes e as familias;

11. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento da escola;

12. Elaborar, acompanhar e avaliar 0s planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento em relagdo a aspectos pedagogicos, administrativos, de
pessoal e de recursos materiais:

13. Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislacio e normas educacionais e pelo padréo de qualidade de
ensino;

t4. Cumprir as determinacdes da Secretaria Municipal de Educacao.
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Assinatura:

Titulo do Cargo: Coordenador de Escola
Secéo: Secdo de Ensino

Descricdo Detalhada:

1. Atividades administrativas de suporte voltadas para planejamento, administracao
escolar, incluindo entre outras, as seguintes atribuicdes:

2. Coordenar a elaboracio e execucao da proposta pedagégica da escola;

3. Administrar 0 pessoal e o0s recursos materiais da escola, tendo em vista o
atingimento de seus objetivos pedagégicos:

4. Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos:
5. Velar pelo cumprimento do plano de trabaiho de cada docente:
6. Prover meios para recuperacdo de alunos de menor rendimento;

7. Promover a articulacdo com as familias e a comunidade, criando processo de
integracéo da sociedade com a escola;

8. Informar os pais e responsaveis sobre a freqiiéncia e o rendimento dos alunos,
bem como sobre a execucio da proposta pedagdgica da escola;

9. Coordenar no ambito da escola, atividades de planejamento, avaliag8o e
desenvolvimento profissional:

10. Acompanhar o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboracao
com os docentes e as familias;

11. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento da escola;

12. Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento em relacio a aspectos pedagogicos, administrativos, de
pessoal e de recursos materiais;

13. Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislagio e normas educacionais e pelo padrio de qualidade de
ensino,; .

t4. Cumprir as determinacges da Secretaria Municipal de Educaczo.
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Assinatura:

Titulo do Cargo: Secretario de Salide
Secio: Adm. da Secretaria

Descricdo Sumaria:
» Elaborar e propor ao Prefeito as politicas municipais de satde
Descrigdo Detalhada:

¢ Gerenciar, juntamente com o Prefeito, o Fundo Municipal de Saude, e providenciar g
Sua prestacdo de contas;

¢ Participar do planejamento e organizagéo da rede regionalizada e hierarquizada do
sistema Unificado de Satide — SUS, em articulacdo com sua dire¢do estadual;

¢ Promover o levantamento dos problemas de sadde da populagéo do municipio, a fim
de identificar as causas e combater as doencgas com eficacia;

e Coordenar o levantamento de indicadores epidemiolégicos visando a escolha
operacional e a definigio das politicas de saide publica do Municipio;

* Participar da formulacgo da politica e da execucéo das agdes de saneamento basico:

e Promover o cumprimento das normas € posturas municipais relativas a sua area de
atuacéo;

e Celebrar contratos e convénios com entidades privadas, prestadoras de servicos de
satide, bem como controlar e avaliar Sla execucio;

e Fomentar a criacdo de consdrcios intermunicipais de salde, visando melhoria 3
salide publica no municipio:

e Articular-se com a Secretaria Municipal de Promocso Social com o fim de
operacionalizar programas e projetos de sua area em conjunto com os Conselhos;
Municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

e Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo Municipal.
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Assinatura:

Titulo do Cargo: Diretor
Secio: Avaliagdo e Regulacéo

Descricao Sumaria:

e Acompanhar, analisar, controlar, avaliar, auditar, planejar, regular, e informar as
acles e servicos assistenciais desenvolvidas no Municipio de Janauba, viabilizando
a referéncia e contra referéncia para os servicos complementares pactuados na PPI
~ assistencial. Coordenar a Diretoria de Servigos Administrativos e Controle,
Avaliagdo, Regulacao e Auditoria.

Descrigdo Detalhada:

= Conferir a producgéo de servigos verificando o cumprimento de normas e parametros
assistenciais;

» Verificar a qualidade e a quantidade dos servicos, bem como seu impacto e
resultados alcangados de acordo com as diretrizes do Plano Municipal de Saude;

e Agenda Municipal e Quadro de Metas;

¢ Acompanhar as metas propostas para Contratagio de servigos;

* Acompanhar os processos de Credenciamento de servigos publicos e/ ou privados
(com fins lucrativos ou néo) junto ao Sistema Unico de Satde;

* Preencher toda a documentagio inerente ao Servico Municipal de Controle,
Avaliagdo para o credenciamento de servicos assistenciais do Sistema Unico de
Satde dentro do Municipio,

e Acompanhar com o Secretario Municipal de Saude as negociacbes de compra de
servigos junto aos prestadores;

e Definir as cotas mensais de prestagio de servicos dos prestadores;

e Realizar a autorizacéo de internagdes hospitalares e de procedimentos ambulatoriais
de média e alta complexidade de acordo com o pactuado e normas do Ministério da
Saude;

¢« Realizar procedimentos técnicos-administrativos prévios para a ordenacdo de
pagamentos dos prestadores;

s Controlar e monitorar a qualidade e a fidedignidade dos registros, nas fichas de
atendimento ambulatorial de urgéncia e eletivos e prontuarios médicos;

e [nvestigar as causas das distor¢bes apontadas através do Controle e Avaliacdo, nos
Servigos ou no Sistema;

e Planejar e realizar auditorias assistenciais no Sistema Municipal;

e Avaliar a qualidade da assisténcia e da satisfagdo dos usuérios do Sistema Unico de
Saude;

¢« Acompanhar a execugéo das metas propostas no Plano Municipal de Controle,
Avaliacio e Auditoria;

e Fazer o Relatorio de Gestdo e avaliar resultados aFcanQados de acordo as metas
propostas;

s Acompanhar a estratégia de regionalizacéo definindo as responsabilidades e papel
do Municipio, bem como a inser¢io das diversas unidades assistenciais na rede;

e Encaminhar os pacientes referenciados para os locais previamente pactuados de
acordo com a Regionalizacao; N
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¢ Acompanhar a atualizagdo e alimentagdo dos bancos de dados oficiais na area da
assisténcia junto ao Ministério da Sautde, Secretaria Estadual de Satde, bem como
os Municipais;

e Avaliar os critérios de classificacio dos prestadores de servigos e a documentacdo
exigida no edital de Credenciamento:

e Autorizar passagens para o Tratamento Fora do Domicilio:

e Coordenar as acbes da Central de Regulacéo;

* Estabelecer os tetos Municipais de atendimentos pactuados pela Programacéo
Pactuada Integrada - PPl e por convénios assistenciais com Janhatba;

e Acompanhar a disponibilidade das agendas dos Prestadores de Servico;

e Buscar a capacita¢fo permanente da equipe;

« Verificar a adequacio, legitimidade, legalidade, eficiéncia, eficacia, e resolutividade
dos servicos de saude e aplicacdo dos recursos da Unido, Secretaria Estadual de
Salde repassados ao Municipio;

¢ Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das acbes acima
descritas para o Secretario Municipal de Satde ate todo dia 15 de cada més;

¢ Consolidar anualmente os instrumentos de gestdo, a saber. Agenda Municipal de
Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas e o Relatdrio de Gestao.

e Elaborar relatdrio gerencial mensal sobre o desenvolvimento das acbes acima
descritas para o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més.

¢ Participar anualmente da elaboracéo e atualizacéo dos instrumentos de gestdo, a
saber: Agenda Municipal de Satde, Plano Municipal de Satide,

Quadro de Metas e Relatério de Gestio.
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Titulo do Cargo: Diretor de Satde
Segao: Diretoria de Satdde

Descrigao Sumaria:

¢ Realizar atividades gerenciais semanais ou quinzenais, buscando garantir o fluxo de
informagdes e sugestbes da area assistencial;

Descrigido Detalhada:

¢ Garantir os indicadores que foram pactuados junto ac Ministério da Saude e Secretaria de
Estado da Salde tais como:

e Assisténcia pré-natal com no minimo de 06 consultas, parto, e puerpério 01 consulta;

= Acompanhamento do Crescimento e Desenvolvimento infantil;

» Cobertura Universal do esquema preconizado pelo Programa Nacional de Imunizacdo para
todas as faixas em 95%;

e AgOes de promogéo da saude e prevengéo de doengas a crianga, adolescente, muiher, idoso,
adulfo;

« Tratamento de intercorréncias mais comuns na infancia tais como: resfriado comum,
bronquites, diarrélas, efg;

e Atendimento de afecgdes agudas de maior incidéncia;

e Acompanhamento de pessoas com doencas cronicas de alta prevaléncia tais como:

« Diabetes, Hipertensao, Seqglelas de Acidente Vascular Cerebral, efc;

¢ Tratamento clinico e cirlrgico de pequenas urgéncias ambulatoriais;

= Tratamento dos disturbios mentais e psicossoais mais freqientes tais como: depressdes,
psicoses, surtos, etc,;

e Conlrole de doengas bucais mais comuns;

« Garantir o minimo de 06 consultas em menores de 01 ano.

¢ Garantir 70% de coleta de materiais citopatologicos em mulheres na faixa etaria de 25 a 59
anos;

« Garantir atendimento a toda populagdo sem distingdo sexo, cor, raca, condicdo socio-
econdmica;

s  Colocar em pratica o Programa de Qualidade —~ PROQUALI, juntamente com os profissionais
e Secrelaria de Salde.

¢ Garantir a realizac&o dos grupos operativos;

¢ [laborar a pactuagéo dos indicadores da Atengao Basica e acompanha-los mensalmente;

¢ Buscar capacitacdo permanente de todos os profissionais envolvidos na area assistencial;

¢ Realizar a superviséo in-loco das agbes assistenciais;

e Elaborar relatorio gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agdes acima descritas para
0 Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més.

e Participar anualmente da elaboragéo e atualizacéo dos instrumentos da gesta, a saber:
Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas, e Relatorio de
Gestéo.

e Elaborar relatdrio gerencial mensal sobre o desenvolvimento das ages acima descritas para
0 Secretaric Municipal até todo dia 15 de cada més;

» Participar anualmente da elaboragdo e atualizacdo dos instrumentos de gest&o, a saber:
Agenda Municipal de Satde, Planc Municipal de Saude, Quadro de Metas e Relatorio de
Gestao.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Farmacia
Secéo: Secdo de Farmacia

Descrigdo Sumaria:

* Assisténcia farmacéutica & um processo que visa a protecdo ou recuperacéo da
saude, em nivel individual e coletivo, ela engloba procedimentos relativos a
produgdo, selecdo, programacéo, aquisigo, armazenamento,  distribuigo,
prescricéo e dispensacio de medicamentos, tendo como objetivos o uso racional dos
mesmos.

Descricdo Detathada:

* Coordenar a Assisténcia Farmacéutica no municipio de Janatba:

¢ Realizar a programacéo, pedido, controle, aquisicao, armazenamento e distribuicdo
de medicamentos;

e Prestar informacdées e tirar duvidas sobre medicamentos ao usuario;

¢ Fazer relatorios para prestacdo de contas dos seguintes programas: TBC,
Hanseniase, Diabetes (insulina), Hiperdia, Satide Mental, Controle de endemias
{teishmaniose, esquistossomose);

e Fornecer medicamentos para pacientes renais crénicos;

¢ Montar processo para aquisicdo de medicamentos excepcionais, junto a DADS de
Montes Claros:

o Fiscalizar semanalmente o armazenamento, dispensacdo e controle de

medicamentos nas Unidades Basicas de Satde;

Entregar até o agosto de 2005 para aprovagéo no Conselho Municipal de Saude, o

Plano de Assisténcia Farmacéutica do municipio de Janauba juntamente com o

Formulario Terapéutico Municipal Solicitar junto a SMS e depois e acompanhar a

reforma do almoxarifado de medicamentos para Secretaria de Obras;

¢ Providenciar e manter atualizada a lista de medicamentos padronizados pelo
municipio para todas USFs;

* Liberar autorizacdo de numeracao para confeccéo de receituario de notificagéo B;

* Fornecer medicamentos para usuario do CAPS:;

¢ Elaborar relatorio gerencial mensal sobre o desenvolvimento das acbes acima
descritas para o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més;

e Participar anualmente da elaboraciio e atualizacdo dos instrumentos de gestao, a
saber: Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Satde, Quadro de Metas e
Relatério de Gestio.
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Titulo do Cargo: Coordenador
Secio; Se¢ao de Apoio Administrativo

Descrigdo Sumaria:

° Responsavel por toda a politica de Recursos humanos da Secretaria de Satde e
pelo acompanhamento e supervisdo do Fundo Municipal de Salde (receita e
despesas).

Descrigdo Detalhada:

* Acompanhar e supervisionar as contas com o apoio da Secretaria de Planejamento e
Fazenda;

* Acompanhar através de centros de custos a execugao orgamentaria anual;

» Apresentar prestacéo de contas mensafmente ao Secretario de Salde e trimestralmente ao
Conselho Municipal de Satde;

e Subsidiar a Secretaria de Planejamento e Fazenda gquando da elaboragéo do PPA, LDO e
LOA, '

+ Politica municipal de Recursos Humanos da secretaria Municipal de Saude:

¢ Controle de frequiéncia dos servidores:

¢ Abono de faltas (atrasos), concesséo de horas extras/ folga

e Controle e autorizagéo de Férias Regulamentar, Prémio e Licenca Satde:

* Remanejamento, substituicéo, contratagao e rescis&o contratual de Pessoal.

¢ Encaminhamento formal do funcionario ao seu respectivo setor;

¢ Finalizagdo e acompanhamento do Edital de Credenciamento de Prestadores de Servico.

¢ Autorizagdo do pagamento de prestadores de servigos, apds conferéncia do BPA pelo SCA:

e Promover a politica de integragdo de Recursos Humanos incluindo o auxilio na organizagéo
das Festas de Confraternizagao;

» Solicitar e acompanhar capacitages {estagios, treinamentos...);

¢ Garantir a referéncia de Janauba dentro do Polo de Educagdo Permanente;

e Solicitar e providenciar diarias para servidores em capacitagdo quando necessario, exceto
para o secretario.

¢ Finalizagao, e acompanhamento da execucao de convénios e projetos bem como a prestagdo
de contas junto a Se¢&o de Prestacso de Contas da Prefeitura.

¢ Elaboragéo, finalizagao, acompanhamento da execucao e acompanhamento da prestacdo de
contas junto ao Controle interno da Prefeitura, de convénios especificos da area de Recursos
Humanos,

° Atendimento ac publico:

» Atendimento ao cliente interno: servidores municipais, estaduais e prestadores de servigo.

» Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agbes acima descritas para
o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més,

IR TR

e Participar anualmente da elaboracéo e atualizagfo dos instrumentos de gestdo, a saber:
Agenda Municipal de Satide, Plano Municipal de Salde, Quadro de Metas e Relatério de
Gestao.
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Titulo do Cargo: Coordenador
Secgio: Secdo de Sadde Mental

Descricio Surméria:
¢ Gerenciar as Polfticas de Salde Mental do Municipio de Janaua.
Descricde Detathada:

e Cumprir e fazer cumprir & disposi¢do do regimento do CAPS:

¢ Estabelecer diretrizes gerais de planejamento e organizagéo do CAPS:

e Estabelecer medidas administrativas, técnicas e dos Bervicos gerais para
organizacgbes do CAPS;

¢ Proporcionar e manter parcerias com outras instituicdes e satide publica e outras
entidades:

* Atuar nos diferentes setores do CAPS na elaboragdo e acompanhamento de planos
e projetos de salide mental;

* Avaliar os resultados dos plancs e projetos de agdes junto com a equipe quando
necessario, propor elaboracgéo e atualizagéo dos mesmos;

e Propor, estabelecer e coordenar reunibes administrativas com os funcionarios do
CAPS;

» Propiciar fluxo de informagdo entre CAPS e outros servicos de satide ligada 3 rede
municipal;

¢ Estabelecer fluxo de informages entre CAPS e Secretaria de Saude que exijam
previdéncias ou decisées fora da area de resolugéo desta coordenacao;

¢ Representar o CAPS ou designar representantes perante os orgdos vinculados 3
saude mental, a secretaria Municipal de Saude e CAPS sempre que necessario;

¢ Comparecer ou fazer-se representar em todas as atividades ou solenidades que
exigir a representacéo da Satde Mental do Municipio de Janatlba;

¢ Indicar profissionais para participar de cursos congressos e eventos relevantes do
CAPS de acordo com a area de atuagéo;

¢ Formular e fazer cumprir instrugbes normativas que visem ao bom funcionamento
das atividades do CAPS;

« Elaborar regimentos internos e normas e rotinas do CAPS junto com a equipe;

e Aplicar aos funcionarios do CAPS as sangbes estabelecidas no regimento interno da
Secretaria Municipal de Saude determinadas pelo estatuto do funcionalismo publico
municipal e categorias profissionais.

¢ PPropor a Secretaria Municipal de Saude a contratagdo ou admissdo de pessoal
administrativo e técnico sempre que necessario;

¢ Dar posse e exercicio aos funcionarios do CAPS, bem como, providéncias de
substituicdes dos Mesmos;

* Propor e acompanhar junto a Secretaria Municipal de Saude de Janatba a parceria
atraves de consorcio com outros municipios da Microrregido Serra Geral, para criar e
implantar “Casas de Passagem”, para pernoite de usuarios de outros municipios
para usuarios intensivos e semi-intensivos. Tempo de resolucao.

¢ Receber informacées e despachar peticdes, papeis, documentos para orgéos,
setores, a autoridades e ou responsaveis dentro do prazo determinado:
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Instituicées e ou determinar providencias necessarias Junto a equipe do CAPS;
* Adotar medidas que assegurem estabilidade e continuidade do atendimento prestado
pelo CAPS, prosseguindo e orientando as acbes da equipe;

Assinatura:

atendidos no CAPS:

¢ Solicitar e analisar relatorios de diversos setores do CAPS:

e Fazer vistorias nos cadernos de atendimento e atividades, bem como, outros
documentos do CAPS;

e Promover situagdes de estudos para aperfeicoamento constante do funcionamento
do CAPS: '

e Encaminhar aos orgaos competentes, sempre que necessario, relatérios de
atividades do CAPS;

¢ Apoiar e proporcionar Iniciativas que formatem experiéncias de estagiarios, pessoas

¢ Definir as prioridades a serem atendidas para adequado funcionamento da unidade
de saide mental, com os demais membros da equipe;
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Titulo do Cargo: Coordenador de Apoio e Manutencio
Se¢ao: Secéo de Apoio e Manutencio

Descricio Sumaria:

o Area de apoio da Secretaria Municipal de Saude responsavel pela politica de
transporte e suprimentos.

Descricao Detalhada:

e Garantir a politica de transporte de pacientes para fora do Municipio;

¢ Garantir o 6nibus e lanche para doares de Sangue na Hemominas;

e Garantir o transporte administrativo de apoio a Secretaria Municipal de Salide;

e Garantir o transporte de profissionais do PSF;

* Realizar a folha mensal de freqiiéncia dos profissionais lotados na area de transporte
e almoxarifado da Secretaria Municipal de Satde.

¢ Atribuicbes do almoxarifado especifico da area da Saude, exceto medicamentos;

e Garantir o armazenamenio adequado do material do almoxarifado:

e Realizar o controle de estoque do material do almoxarifado:

e Garantir a distribuigdo dos insumos necessarios ao funcionamento das Unidades de
Satide, tais como: medicamentos, material médico/hospitalar, odontolégico, limpeza
e administrativo.

» Garantir a entrega de equipamentos nas Unidades:

° Consolidar a previsdo anual de insumos para o funcionamento da Secretaria
Municipal de Saude;

* Repassar para a Secretaria da Administracio a necessidade de insumos para o ano,
exceto medicamentos;

¢ Acompanhar o0s processos licitatérios relacionados aos insumos da Secretaria
Municipal de Sadde, junto a Secretaria da Administracéo;

e Realizar os pedidos globais de compra da Secretaria Municipal de Satde:

e Realizar os pedidos parciais de compra da Secretaria Municipal de Satde

e Acompanhar a entrega do material solicitado;

¢ Viabilizar a manutencéo elétrica e hidraulica das Unidades de Salde;

e Garantir a politica de coleta e distribuicdo dos materiais da Central de Material
Esterilizacéo - CME;

e Elaborar relatério gerencial mensal sobre o desenvolvimento das agbes acima
descritas para o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més;

¢ Participar anualmente da elaboragdo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo, a

saber. Agenda Municipal de Saude, Plano Municipal de Salde, Quadro de Metas e

: Relatorio de Gestio.
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Titulo do Cargo: Coordenador de Vigilancia Sanitaria
Secéo: Secéo de Vig. Sanitaria

Descrigdo Sumaria:

« Realizar agbes preventivas, orientadoras, fiscalizadoras e punitivas nos_estabelecimentos de
interesse a salde, sujeitos a fiscalizagdo da vigilancia sanitaria;

Descrigdo Detalhada:

e Realizar agbes preventivas, orientadoras, fiscalizadoras e punitivas nos estabelecimentos de

saude sujeitos a fiscalizagio da vigilancia sanitaria a saber:
a) Clinicas, consultarios puiblicos e privados;

Laboratbrios;

Servigos de sangue, hemo componentes e derivados,

Farmacias,

Supermercados;

Armazens

Padarias;

Sorveterias;

Indastrias alimenticias, (conservas, temperos, doces);

Bares, restaurantes e lanchonetes;

Agougue e matadouros;

Laboratérios de analise;

Entidades especializadas que prestem servigos de controle de pragas urbanas,

Saldes de beleza;

Hotéis e pousadas;

Creches, escolas, estabelecimentos de ensino superior;

Academias e saunas,

Os que prestam sérvio de transporte de cadaveres, velérios, funerarias, necrotérios

cemitérios e crematorios e congéneres,

Os que degradam o meio ambiente por meic de poluicde de qualquer natureza, e os

que afetam os ecossistemas, contribuindo para criar um ambiente insalubre para o

homem ou propicio ao desenvolvimenio de antmais sinaniropicos.

» Formular, implantar e acompanhar o codigo municipai de salde.

e Formular, implantar e acompanhar a legisiacdo especifica sobre produtos de origem
animal.

» Realizar agdes preventivas, orientadoras, fiscalizadoras e punitivas gquanto a agua
langada em via publica;

» Realizar agdes preventivas, orientadoras, fiscalizadoras e punitivas quanto a_utilizagdo de
matérias primas hocivas a sadde.

¢ Realizar inspecao em estabelecimento funcionando sem alvara sanitario.

« Realizar a inspecéo para aprovacao e liberagdo de alvaras sanitarios.
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« FElaborar relatdrio gerencital mensal sobre o desenvolvimento das a¢des acima descritas
para o Secretario Municipal até fodo dia 15 de cada més;

e Participar anualmente da elaboragéo e atualizagac dos instrumentos de gestao, a saber
Agenda Municipal de Satde, Plano Municipal de Satde, Quadro de Metas.
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Asgsinatura:

Titulo do Cargo: Coordenador Vigilancia Epidemiolagica
Secao; Sec¢éo de Vig. Epidemiolégica

Descrigdo Sumaria:

e Realizar a notificagdo e investigacio de doencas de Notificagdo e Investigacio
Compuiséria (Leishmaniose, Hepatite, TBC, Hanseniase, Meningite, Anti Rabica
Humana, Esquisiossomose, Dengue, Doencas de Chagas, etc.) junto a DADS
Montes Claros;

Descrigéo Detalhada:

o Realizar as notificacdes de Animais Pegonhentos junto a DADS Montes Claros:

e Garantir as a¢des do Programa Nacional de Imunizacdo — Controle, distribuicio,
consolidacao da Imunoprevine dentro de Janaudba:

° Realizar o cadastramento, controle Mensal e Controle de fechamento do Sis Pré
Natal,

¢ Sis Pré Natal - A alimentacdo é feita através do programa que possibilitara a
formacao da Base de Dados Nacional do Sis Pré Natal; gerando relatdrios sobre:

a) Cadastramento das gestantes por Unidades de Satide do Municipio;

b) Relatoério de gestantes sem documentos e com documentos pendentes:
c) Relatorio de gestante de outros municipios;

d} Relatorio de Unidades prestadoras de Servigo;

e) Relatdrio das fichas de registro digrio da gestante;

e Relatorios gerenciais — De acompanhamento e consolidados, total de gestantes por
faixa etaria - Més, relatério de indicadores;

¢ Realizar a consolidagdo dos Dados SISVAN. As acbes do SISVAN sao feitas nas
Unidades de Salde e mensalmente enviadas para a epidemiologia onde sera feita a
consolidagao e analise dos dados:

» As faixas etarias priorizadas pelo Estado sio criangas de 0 a 5 anos (meta do estado
50% desta populac@o monitorizada).

e Gestantes — Para melhorar a qualidade do Sis Pré Natal & a necessidade de
suplementaco alimentar.

¢ Adultos e Criangas — Prevencao através de Agbes Educativas sobre doencas crénico
degenerativas em caso obesidade.

* Os dados irdo ser repassados as Unidades afravés de relatérios mensais para
sensibilizacdo dos profissionais de satde sobre a importancia da Vigilancia Alimentar
e Nuftricional.

¢ Realizar o Controle Mensal do Teste do Pezinho.

¢ O teste do pezinho é feito na UTI Neonatal do hospital FUNDAJAN e nas Unidades
de Saude no 5° dia (til — Objetivo; Monitorizagdo dos agravos no municipio (Anemia
Falciforme, Hipotiroidismo Congénito, Fibrose Cistica e Fenilcetonudria) e
acompanhamento dos casos junto a NUPAD (Ntclec de Apoio e Diagnéstico).

¢ Realizar o controle Mensal SIM e SINASC

e A Alimentagdo dos Dados do SIM e SINASC é feita pela Téc. da Vigildncia
Epidemiolégica. Através da alimentagdo dos dados alguns itens da pactuacdo dos
dados alguns itens serdo avaliados pela epidemioclogia.

49 Realizando Sonhos — 2005 a 2008 L\Q

Secretaria de Planejamento

s




Prefeitura Municipal de Jonatha/Mé
GNRYJ: 18.017.392/G001-87
orje de Coi ilnternnéSE?Lf\N

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE
CNPJ 18.017.392/0001-67 Assinatura;
Fone: 0%* 38 3821-4009 — Fax: 0%% 38 3821-4393
Praga Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janadba - MG.

Site: www.janaubameg.com.br - Email: prefeifura@jananbamg.com.br

e SINASC - Recebemos dos hospitais e através de visitas ao cartorio (caso o parto
seje domiciliar); e as criancas que nasceram foram do municipio as informacdes séo
recebidas pela DADS.

¢ SIM — OS dados s@o através de visitas aos cartorios. Existe a dificuldade para gerar
relatério mensal por motivo de atraso nos registros dos ébitos.

¢« Realizar o Recebimento, encaminhamento dos Exames Citopatolégicos do Siscolo.

e Realizar o Controle e Notificagdo Semanal das Diarréias;

¢ Realizar o Consolidado e Distribuicdo da Vitamina A;

¢« Realizar o Consolidado Mensai Preservativo )e enviar para a DADS de Montes
Claros.

¢« Recolher e enviar material para analise em laboratérios de salde publica de
referéncia.

¢ Encaminhar para o laboratorio SES-MOC todos os exames sorologicos junto com a
notificagao compuiséria em tempo habil conforme os agravos.

¢ Realizar, acompanhar a PPI da Vigilancia em Saude;

¢ Acompanhar a Pactuagéo da Atencéo Basica;

e« Acompanhar e desenvolver as agbes do Comité de Mortalidade Materna e Infantil;

« Realizar a andlise epidemiologica mensal das internagdes no Municipio,

¢« Disseminar mensalmente as informagbes de Vigilancia em Salde para os demais
setores da Secretaria Municipal de Salde;

« Responsavel pelas a¢bes iécnicas realizadas pela Central de Esterilizagdo e
distribuicdo de material esterilizado;

s Referéncia técnica da Vigilancia Sanitaria na area de enfermagem.

e Elaborar relatorio gerencial mensal sobre o0 desenvolvimento das agdes acima
descritas para o Secretario Municipal até todo dia 15 de cada més;

e Participar anualmente da elaboracio e atualizagédo dos instrumentos de gestdo, a
saber: Agenda Municipal de Salde, Plano Municipal de Saude, Quadro de Metas e
Relatorio de Gestao.

A

™,
50 Realizando Sonhos ~ 2005 a 2008 X\\
Secretaria de Planejamento N




Prefeitura Municipal da Jonidba/MG
CNPJ: 18.017. 332060187

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - ESTADO DE MINGAS:GERAIS! yisp - SEFUAN
7o

CNPJ 18.017.392/0001-67 Pagina N
Fone; 0%* 38 3821-4009 — Fax: 0%* 38 3821-4393 Assinatura: e e
Praga Dr. Rockert, 92 — Centro - CEP 39440-000 — Janaiiba - MG.

Site: www.janaubamg.com.br - Email: prefeitura@janaubamg.com.br

Titulo do Cargo: Coordenador
Segao; Diversos

Bescriciio Detalhada:

» Exercer fungBes administrativas de apoio aos Secretérios, Diretores ¢ Coordenadores de se¢io,

em fungBes especificas de pequenas coordenagdes, de secretarias ¢ auxiliares, no Ambito de
cada Secretaria e do Gabinete.
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Assinatura; f -

Titulo do Cargo: Secretério de Agronegocios
Secéo: Agronegdcios
Descricdo:

1. Elaborar e propor ao Prefeito em articulagéo com as demais secretarias, as politicas
de desenvolvimento agrario, preservagéo ambiental e satide animal do Municipio:

2. Propor estratégias de envolvimento e comprometimento da sociedade em geral, no
ambito municipal, de modo a integrar politicas e acbes indispensaveis ao avanco e
consolidagéo da agricultura e meio ambiente:

3. Apoiar o Prefeito Municipal na busca de cooperagdo e parcerias com organizaces
governamentais, visando atingir as metas definidas para sua area de atuacio:

4. Planejar, organizar e coordenar as atividades que visem a protegao, conservacio e
melhoria do meio ambiente:

5. Formular politicas e diretrizes de preservacdo do meio ambiente, propondo normas,
observadas as peculiaridades do Municipio;

6. Desenvolver projetos para implantacéo de agroindustrias no municipio, em conjuntos
com as demais secretarias.

7. Coordenar e supervisionar o levantamento e cadastramento dos recursos naturais,
visando a protegéo do meio ambiente;

8. Zelar pelas normas de controle ambiental em articulagdo com os 6rgdos federais e
estaduais;

8. Desenvolver atividades educativas, visando a conscientizagdo da sociedade dos
problemas ambientais;

10. Exercer o poder de policia nos casos de infragdo da lei de protecao, conservacao e
methoria do meio ambiente e da inobservancia das normas ou padrdes
estabelecidos;

11. Articular-se com o Conselho Municipal de Conservacao e Defesa do Meio Ambiente
a fim de implementar suas deliberacdes:

12. Emitir parecer conclusivo a respeito dos pedidos de localizagéo, funcionamento de
fontes poluidoras e de fontes que degradam os recursos naturais:
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Assinatura:

Titulo do Cargo: Coordenador de Meic Ambiente
Secao Meio Ambiente
PDescrigdo:

1. Formular politicas e diretrizes do meio ambiente, propondo normas observadas as
peculiaridades do Municipio.

2. Coordenar e supervisionar o levantamento e cadastramento dos recursos naturais,
visando a protecdo do meio ambiente.

3. Desenvolver atividades educativas visando a compreensdo social dos problemas
estaduais.

4. Exercer poder de policia no caso de infrago a lei de protecdo, conservacio e
melhoria do meio ambiente.

5. Emitir parecer conclusivo a respeito dos pedido de localizacéo, funcionamento de
fontes poluidoras e de fontes degradadouras dos recursos naturais.
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Titulo do Cargo: Coord. de Desenvolvimento Agrario
Secdo: Agronegocios
Descrigio:

1. Promover estudos sobre a implantacdo de politicas de desenvolvimento agrario no
municipio, para beneficiar os pequenos produtores rurais.

2. Promover encontros das associagbes de trabalhadores na agricultura, promovendo a
integragdo dos mesmos junto aos 6rgaos ligados ao setor agrario.

3. Levar aos pequenos produtores rurais os beneficios do crédito rural em conjunto com
as Instituicoes.
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Assinatura:

Titufo do Cargo: Coordenador de Turismo
Secdo: Secdo de Turismo

Descricdo:

1. Incentivar o desenvolvimento do Turismo no Municipio, através da divulgacdo dos
pontos turisticos e de convénios a serem firmados, com outros Orgéos.

2. Elaborar e desenvolver projetos que possam
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