PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO 1 - ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA E DE SUAS SECRETARIAS
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ANEXO 2 - QUADRO DE QOMPOSICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS: CARGA HORARIA
SEMANAL, CARGA HORARIA MENSAL, VENCIMENTOS E NUMERO DE CARGOS

Familia Grupo Car}g:il Car}g:il . Numero de
. . Nome do Cargo Horaria | Horaria Vencimento
Ocupacional Ocupacional Cargos
Semanal | Mensal

Secretario Municipal 40 200 6

Chefe da Assessoria Juridica 40 200 1

Diretor Municipal 40 200 R$ 5.500,00 9

Diretor de Controle Interno 40 200 R$ 5.500,00 1

Coordenador Municipal 40 200 R$ 3.600,00 21

C Coordenador de Comunicacao 40 200 R$ 3.600,00 1

C"‘rg‘.’s “M " [Chefe de Departamento 40 200 R$ 2.900,00 43

omissao

Gerente de Setor 40 200 R$ 2.000,00 56

Comissionados Assessor Técnico de nivel superior 40 200 R$ 2.000,00 30
Assessor Técnico de nivel médio 40 200 R$ 1.350,00 48

Diretor Escolar I (escolas com até 300 alunos) 40 200 R$ 1.900,00 8

Diretor Escolar II (escolas entre 300 e 600 alunos) 40 200 R$ 2.500,00 8

Diretor Escolar III (escolas com mais de 600 alunos) 40 200 R$ 2.900,00 6

Vice Diretor Escolar I (escolas com até 300 alunos) 23,5 117,5 R$ 1.300,00 8

Fungdes \?ce D)lretor Escolar II (escolas entre 300 e 600 23.5 117.5 R$ 1.400,00 3

Gratificadas il/.unols)' tor Escolar T ] < de 600
ice Diretor Escolar III (escolas com mais de 23.5 117.5 RS 1.600,00 15
alunos)

Total de Cargos em Comissao e Fun¢des Gratificadas 267
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ANEXO 3 - DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Secretario Municipal 1114-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Preferencialmente Curso Superior
ou cursando dreas afins a Secretaria Dedicacdo Integral
de Atuacdo

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermediario em informatica
= Intermediario em Direito
. Int o i
n ermed%ar%o em Contabi 1da('16 30/09/2011
= Intermediario em Gestido Publica

= Avancado em legislacio
especifica da Secretaria

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= Bens patrimoniais = OQOrientacdo ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais
= Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Cumprimento de prazos
= Guarda de Informacdes

= Atualizagdo sobre legislacdo e afins . Visio Sistémi
isdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

= Numerério
= Supervisdo de Pessoas

= Lideranca

= Visdo Estratégica

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
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DESCRICAO SUMARIA

Formulam, implementam e avaliam politicas publicas, supervisionam e executam atividades de
planejamento e or¢amento da secretaria sob sua responsabilidade.

DESCRICAO DETALHADA

FORMULAR POLITICAS PUBLICAS
Analisar cendrio

Diagnosticar problemas
Mapear partes interessadas
Realizar estudos técnicos
Identificar prioridades
Modelar politicas

Modelar planos

Realizar consultas publicas
Propor alternativas estratégicas
Propor linhas de acao

Propor regramentos juridicos

COORDENAR PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
Projetar cendrios

Coordenar definicao de objetivos estratégicos de governo
Subsidiar definicao de objetivos de governo

Coordenar definicdo de objetivos setoriais

Subsidiar definicao de objetivos setoriais

Verificar consisténcia dos objetivos setoriais com os objetivos estratégicos
Definir programas e agdes

Definir metas

Desenvolver sistema de indicadores

Consolidar plano plurianual

Desdobrar planejamento

Elaborar proposta de veto

ELABORAR ORCAMENTO

Subsidiar elaboragado de diretrizes de politica fiscal
Projetar cendrio fiscal

Projetar parametros macroecondmicos

Analisar comportamento das despesas

Projetar receitas

Projetar despesas obrigatdrias

Estabelecer valores discriciondrios (ndo obrigatorios)
Detalhar programagao or¢camentaria

Consolidar orcamento
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DESCRICAO DETALHADA

GERENCIAR A IMPLEMENTACAO DE POLITICAS
Gerenciar programas e acdes

Alocar recursos (materiais, humanos e financeiros)
Articular recursos e processos

Administrar recursos (materiais, humanos e financeiros)
Buscar apoio politico e institucional

Promover articulagdes intra e inter institucionais
Interagir com as partes interessadas

Gerenciar equipes e atividades

Desenvolver ferramentas de gestdao

Selecionar ferramentas de gestao

Propor instrumentos de contratagdo

Promover a realizag¢do de parcerias e acordos

Executar or¢amento

Monitorar implementagao das politicas publicas
Realizar prestagdo de contas

ADMINISTRAR ORCAMENTO

Monitorar implementagao do ppa

Monitorar execugdo or¢amentaria

Revisar parametros, receitas, despesas, despesas ndo obrigatdrias e cendrio fiscal
Preparar relatérios para os demais poderes

Propor distribui¢do dos recursos

Estabelecer os limites or¢camentarios

Estabelecer programagdo or¢camentaria

Propor alteracdes or¢camentérias

Verificar a sustentabilidade da despesa

Preparar relatério de avaliac@o de receitas e despesas

Acompanhar discussao e tramitagdo do orcamento e do ppa no legislativo
Analisar orcamento e ppa aprovados pelo legislativo

Elaborar propostas de veto

AVALIAR POLITICAS PUBLICAS

Avaliar impactos de politicas publicas

Avaliar processos de execugao das politicas publicas
Aferir execucdo das politicas publicas

Avaliar programas e acdes

Avaliar plano plurianual

Avaliar processo or¢amentério

Revisar orcamento

Revisar programas e acdes

Revisar plano plurianual

E demais atividades correlatas a fungao
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INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Diretor Municipal 1114-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Preferencialmente Curso Superior ou
Cursando em dreas afins a Diretoria | Dedicacdo Integral
de Atuagdo

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

» Intermedidrio em informatica

» Intermedidrio em Direito

» Intermedidrio em Contabilidade 30/09/2011
» Intermedidrio em Gestao Publica

= Avancado em legislacdo
especifica da Diretoria

INFORMA COES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= Bens patrimoniais » Orientagdo ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais
» Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Cumprimento de prazos
» Guarda de Informagdes

= Atualizacdo sobre legislacdo e afins . Visio Sistémi
isdo Sistémica

» Flexibilidade
» Planejamento

* Numerdério
= Supervisao de Pessoas

= Lideranca

» Visdo Estratégica

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe.
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DESCRICAO SUMARIA

Formulam, implementam e avaliam politicas publicas, supervisionam e executam atividades de
planejamento e or¢amento da diretoria sob sua responsabilidade.

DESCRICAO DETALHADA

FORMULAR POLITICAS PUBLICAS
Analisar cenério

Diagnosticar problemas
Mapear partes interessadas
Realizar estudos técnicos
Identificar prioridades
Modelar politicas

Modelar planos

Realizar consultas publicas
Propor alternativas estratégicas
Propor linhas de acao

Propor regramentos juridicos

COORDENAR PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
Projetar cendrios

Coordenar definicdo de objetivos estratégicos de governo
Subsidiar definicao de objetivos de governo

Coordenar definicdo de objetivos setoriais

Subsidiar defini¢ao de objetivos setoriais

Verificar consisténcia dos objetivos setoriais com os objetivos estratégicos
Definir programas e agdes

Definir metas

Desenvolver sistema de indicadores

Consolidar plano plurianual

Desdobrar planejamento

Elaborar proposta de veto

ELABORAR ORCAMENTO

Subsidiar elaboracdo de diretrizes de politica fiscal
Projetar cendrio fiscal

Projetar parametros macroecondmicos

Analisar comportamento das despesas

Projetar receitas

Projetar despesas obrigatorias

Estabelecer valores discriciondrios (ndo obrigatdrios)
Detalhar programacao orcamentaria

Consolidar orcamento
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DESCRICAO DETALHADA

GERENCIAR A IMPLEMENTACAO DE POLITICAS
Gerenciar programas e acdes

Alocar recursos (materiais, humanos e financeiros)
Articular recursos e processos

Administrar recursos (materiais, humanos e financeiros)
Buscar apoio politico e institucional

Promover articulagdes intra e inter institucionais
Interagir com as partes interessadas

Gerenciar equipes e atividades

Desenvolver ferramentas de gestdao

Selecionar ferramentas de gestao

Propor instrumentos de contratagao

Promover a realizac¢do de parcerias e acordos

Executar or¢amento

Monitorar implementacdo das politicas publicas
Realizar prestagdo de contas

ADMINISTRAR ORCAMENTO

Monitorar implementacdo do ppa

Monitorar execu¢do or¢camentaria

Revisar parametros, receitas, despesas, despesas ndo obrigatdrias e cendrio fiscal
Preparar relatdrios para os demais poderes

Propor distribui¢do dos recursos

Estabelecer os limites or¢camentarios

Estabelecer programagdo orcamentaria

Propor alteracdes or¢camentarias

Verificar a sustentabilidade da despesa

Preparar relatério de avaliacdo de receitas e despesas

Acompanhar discussdo e tramita¢do do orcamento e do ppa no legislativo
Analisar orcamento e ppa aprovados pelo legislativo

Elaborar propostas de veto

AVALIAR POLITICAS PUBLICAS

Avaliar impactos de politicas publicas

Avaliar processos de execugdo das politicas publicas
Aferir execucdo das politicas publicas

Avaliar programas e agoes

Avaliar plano plurianual

Avaliar processo orcamentario

Revisar orcamento

Revisar programas e acoes

Revisar plano plurianual

ASSESSORAR AUTORIDADES
Assessorar tomada de decisdes
Elaborar pareceres, notas técnicas e informativas
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DESCRICAO DETALHADA

Municiar autoridade com informagdes

Orientar autoridades para participagdo em eventos, reunides e colegiados
Representar autoridades em eventos, reunides e colegiados

Acompanhar tramitac¢do de propostas no legislativo

Acompanhar decisdes do poder judicidrio

E demais atividades correlatas a fungao

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Coordenador Municipal 1114-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Preferencialmente Nivel Superior ou
cursando em 4reas afins a Dedicacdo Integral
Coordenadoria de Atuagdo

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

» Intermediario em informatica

* Intermedidrio em Direito

* Intermedidrio em Contabilidade 30/09/2011
* Intermediario em Gestao Publica

= Avangado em legislacdo
especifica da Coordenadoria

INFORMA COES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

B i . = Comprometimento
= Bens patrimoniais ] ~ ) -
C ) 0 d = OQOrientacdo ao Cliente Interno e Usudrio
= Cumprimento de prazos . N
= Conhecimentos Profissionais

= (Cordialidade
= Relacionamento Interpessoal

= Guarda de Informacdes
= Atualizagdo sobre legislacdo e afins

= Numerario e
= Visdo Sistémica

= Flexibilidade
= Planejamento

= Supervisao de Pessoas
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= Lideranca

* Visdo Estratégica

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe.

DESCRICAO SUMARIA

Administram as 4reas; estabelecem estratégias operacionais; determinam politica de recursos
humanos; coordenam e supervisionam negocios. Representam e preservam a imagem da
prefeitura; comunicam-se por meio de reunides com os demais coordenadores, concedem
entrevistas e participam de negociacoes.

DESCRICAO DETALHADA

ADMINISTRAR ORGANIZACOES DA ESFERA PUBLICA E RELACIONADAS
Administrar pessoas

Dirigir equipes

Administrar recursos financeiros
Administrar compras e contratos
Administrar materiais e patrimonio
Administrar recursos de informadtica
Administrar servicos de infra-estrutura
Administrar informagdes institucionais
Prestar consultoria e assessoria
Fomentar politica de mudancga

DEFINIR DIRETRIZES

Definir diretrizes para gestao de pessoas

Definir aplicag@o de recursos financeiros

Definir diretrizes para aquisicdo de materiais e patrimonio
Definir diretrizes para aquisi¢do de recursos de informatica
Definir diretrizes para tratamento de informagdes institucionais
Definir diretrizes para tramitagdo de documentos

Definir diretrizes para tratamento da documentacao

Definir diretrizes para contratacdo de servigos de infra-estrutura
Classificar a¢des operacionais, intermedidrias e estratégicas
Desenvolver padroes de procedimentos

Normatizar procedimentos

Definir parametros de avaliacio

PLANEJAR ACOES
Identificar cenarios
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DESCRICAO DETALHADA

Analisar cendrios

Identificar prioridades

Planejar acoes estratégicas para gestdo de pessoas
Planejar aplicacdo dos recursos financeiros
Planejar aquisicao de materiais e patrimonio
Planejar aquisicao de recursos de informédtica
Planejar utilizagao de servigos

Planejar contratag¢do de servigos

Estabelecer metas

Prospectar oportunidades

Planejar etapas do processo de trabalho
Definir acdes entre dreas

Discutir distribuicdo de orcamento entre areas
Desenvolver projetos em conjunto

COORDENAR ACOES OPERACIONAIS
Coordenar a¢des operacionais na drea de pessoal
Acompanhar a execucio orcamentdria e financeira
Coordenar utilizacao de infra-estrutura

Coordenar utilizacao de recursos de informatica
Otimizar contratagdo e distribui¢io de pessoas
Interpretar normas

Avaliar aplicabilidade das normas vigentes
Propor modifica¢Ges nas normas

Coordenar a¢des intersetoriais

MONITORAR RESULTADOS
Acompanhar indicadores

Monitorar resultados financeiros

Monitorar desempenho dos sistemas de informética
Avaliar qualidade dos servigos prestados
Avaliar desempenho individual

Avaliar desempenho da equipe

Avaliar desempenho gerencial

Avaliar desempenho institucional

Elaborar relatérios gerenciais

Elaborar relatérios de prestacao de contas
Relacionar resultados com normas vigentes
Avaliar processos de trabalho

Identificar melhores praticas de trabalho
Reconduzir fluxo de procedimentos

E demais atividades correlatas a fungao
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CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Chefe de Departamento 1114-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Preferencialmente curso superior ou
cursando areas afins ao Dedicacdo Integral
Departamento de Atuagao

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

» Intermedidrio em informatica

» Intermedidrio em Direito

» Intermedidrio em Contabilidade 30/09/2011
» Intermedidrio em Gestao Publica

= Avancado em legislacdo
especifica a area de atuacao

INFORMA COES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa

= Comprometimento

= Bens patrimoniais » Orientagdo ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais
» Cordialidade

= Relacionamento Interpessoal

= Cumprimento de prazos
» Guarda de Informagdes

= Atualizacdo sobre legislacdo e afins . Visio Sistémi
isdo Sistémica

» Flexibilidade
» Planejamento

* Numerdério
= Supervisao de Pessoas

= Lideranca

» Visdo Estratégica

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administracio de material, patrimonio, informatica e
servigos para as areas meio e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam ag¢des, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanca.

DESCRICAO DETALHADA

ADMINISTRAR ORGANIZACOES DA ESFERA PUBLICA E RELACIONADAS
Administrar pessoas

Dirigir equipes

Administrar recursos financeiros
Administrar compras e contratos
Administrar materiais e patrimonio
Administrar recursos de informatica
Administrar servigos de infra-estrutura
Administrar informagdes institucionais
Prestar consultoria e assessoria
Fomentar politica de mudanga

PLANEJAR ACOES

Identificar cendrios

Analisar cendrios

Identificar prioridades

Planejar acdes estratégicas para gestdo de pessoas
Planejar aplicacdo dos recursos financeiros
Planejar aquisicao de materiais e patrimonio
Planejar aquisicao de recursos de informdtica
Planejar utilizagao de servigos

Planejar contratag¢do de servicos

Estabelecer metas

Prospectar oportunidades

Planejar etapas do processo de trabalho
Definir acdes entre dreas

Discutir distribuicdo de orcamento entre areas
Desenvolver projetos em conjunto

SUPERVISIONAR ACOES OPERACIONAIS
Supervisionar movimentagao de materiais € patrimonio
Supervisionar a¢des de desenvolvimento de pessoas
Supervisionar contratos de servigos de infra-estrutura
Supervisionar conservacao do patrimonio
Supervisionar a¢des na drea de informatica

Organizar grupos de discussio
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DESCRICAO DETALHADA

Identificar pontos criticos da drea
Supervisionar agdes intersetoriais

MONITORAR RESULTADOS
Acompanhar indicadores

Monitorar resultados financeiros

Monitorar desempenho dos sistemas de informética
Avaliar qualidade dos servigos prestados
Avaliar desempenho individual

Avaliar desempenho da equipe

Avaliar desempenho gerencial

Avaliar desempenho institucional

Elaborar relatérios gerenciais

Elaborar relatérios de prestacdo de contas
Relacionar resultados com normas vigentes
Avaliar processos de trabalho

Identificar melhores praticas de trabalho
Reconduzir fluxo de procedimentos

COORDENAR EQUIPES DE TRABALHO

Estabelecer canais de comunicacao interna

Organizar reunides de avaliacdo, acompanhamento e planejamento
Delegar responsabilidades

Criar incentivos para desenvolvimento profissional dos funcionarios
Avaliar desempenho da equipe

Selecionar recursos humanos

Coordenar atividades de trabalho voluntério

Zelar pelas condicdes de trabalho

Implementar atividades de treinamento

Compartilhar informagdes com equipe de trabalho

PLANEJAR ATIVIDADES

Definir estratégias operacionais
Elaborar programa anual de trabalho
Alocar recursos

Planejar agenda de reunides
Elaborar cronograma de atividades
Priorizar atividades

Analisar propostas

COMUNICAR-SE

Divulgar normas e procedimentos

Divulgar diretrizes

Divulgar resultados

Comunicar-se com demais setores da organizag¢ao
Esclarecer normas a equipe
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DESCRICAO DETALHADA

Estabelecer rede de relacionamento e parcerias

E demais atividades correlatas a fungao
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INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Gerente de Setor 1114-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Médio Completo Dedicacgdo Integral
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
» Intermedidrio em informaética
* Intermedidrio em Direito
* Intermedidrio em Contabilidade 30/09/2011
* Intermedidrio em Gestdo Publica
* Avancado em legislacdo
especifica da area de atuacdo

INFORMA COES ADICIONAIS

Responsabilidades por

Comportamentos

* Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

* Guarda de Informacdes

= Atualizacdo sobre legislacdo e afins
* Numerdario

= Supervisao de Pessoas

Atitude Proativa
Comprometimento
Orientacgdo ao Cliente Interno e Usuario
Conhecimentos Profissionais
Cordialidade
Relacionamento Interpessoal
Visdo Sistémica
Flexibilidade

Planejamento

Lideranca

Visdo Estratégica

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe.

DESCRICAO SUMARIA
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Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administracio de material, patrimonio, informatica e
servigos para as areas meio e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam ag¢des, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanca.

DESCRICAO DETALHADA

ADMINISTRAR ORGANIZACOES DA ESFERA PUBLICA E RELACIONADAS
Administrar pessoas

Dirigir equipes

Administrar recursos financeiros
Administrar compras e contratos
Administrar materiais e patrimonio
Administrar recursos de informatica
Administrar servigos de infra-estrutura
Administrar informagdes institucionais
Prestar consultoria e assessoria
Fomentar politica de mudanga

PLANEJAR ACOES

Identificar cendrios

Analisar cendrios

Identificar prioridades

Planejar agdes estratégicas para gestdo de pessoas
Planejar aplicacdo dos recursos financeiros
Planejar aquisicdo de materiais € patrimonio
Planejar aquisicao de recursos de informadtica
Planejar utilizacdo de servigos

Planejar contratagcao de servigos

Estabelecer metas

Prospectar oportunidades

Planejar etapas do processo de trabalho
Definir a¢des entre dreas

Discutir distribui¢do de orcamento entre dreas
Desenvolver projetos em conjunto

SUPERVISIONAR ACOES OPERACIONAIS
Supervisionar movimentagdo de materiais € patrimonio
Supervisionar a¢des de desenvolvimento de pessoas
Supervisionar contratos de servigos de infra-estrutura
Supervisionar conservagao do patrimonio
Supervisionar a¢des na area de informatica

Organizar grupos de discussao

Identificar pontos criticos da drea

Supervisionar agdes intersetoriais

MONITORAR RESULTADOS
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DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar indicadores

Monitorar resultados financeiros

Monitorar desempenho dos sistemas de informética
Avaliar qualidade dos servigos prestados
Avaliar desempenho individual

Avaliar desempenho da equipe

Avaliar desempenho gerencial

Avaliar desempenho institucional

Elaborar relatérios gerenciais

Elaborar relatérios de prestacdo de contas
Relacionar resultados com normas vigentes
Avaliar processos de trabalho

Identificar melhores praticas de trabalho
Reconduzir fluxo de procedimentos

COORDENAR EQUIPES DE TRABALHO

Estabelecer canais de comunicacao interna

Organizar reunides de avaliacdo, acompanhamento e planejamento
Delegar responsabilidades

Criar incentivos para desenvolvimento profissional dos funcionarios
Avaliar desempenho da equipe

Selecionar recursos humanos

Coordenar atividades de trabalho voluntédrio

Zelar pelas condicdes de trabalho

Implementar atividades de treinamento

Compartilhar informagdes com equipe de trabalho

PLANEJAR ATIVIDADES

Definir estratégias operacionais
Elaborar programa anual de trabalho
Alocar recursos

Planejar agenda de reunides
Elaborar cronograma de atividades
Priorizar atividades

Analisar propostas

COMUNICAR-SE

Divulgar normas e procedimentos

Divulgar diretrizes

Divulgar resultados

Comunicar-se com demais setores da organizag¢ao
Esclarecer normas a equipe

Estabelecer rede de relacionamento e parcerias

E demais atividades correlatas a fungao
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INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Assessor Técnico Superior 1114-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel ou cursando areas afins a

drea de atuacio Dedicacdo Integral

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

= Intermediario em informatica

= Intermediario em Gestido Publica 30/09/2011

= Avancado em legislacdo
especifica da drea de atuacao

INFORMA COES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
= Comprometimento
= Qrientacdo ao Cliente Interno e Usudrio

= Bens patrimoniais = Conhecimentos Profissionais
= Cumprimento de prazos = Cordialidade

= Guarda de Informacdes = Relacionamento Interpessoal
= Atualizagdo sobre legislacdo e afins = Visdo Sistémica

= Numerdrio = Flexibilidade

= Planejamento
= Lideranca
= Visdo Estratégica

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe.
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DESCRICAO SUMARIA

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio, informatica e
servicos para as areas meio e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanca.

DESCRICAO DETALHADA

SUPERVISIONAR ACOES OPERACIONAIS
Supervisionar movimentag¢ao de materiais e patrimonio
Supervisionar a¢des de desenvolvimento de pessoas
Supervisionar contratos de servigos de infra-estrutura
Supervisionar conservacdo do patrimonio
Supervisionar a¢des na area de informatica

Organizar grupos de discussao

Identificar pontos criticos da area

Supervisionar agdes intersetoriais

SUPERVISIONAR SISTEMAS, PROCESSOS E METODOS PRODUTIVOS
Analisar projetos

Coletar dados de processo

Criar banco de dados de processos e projetos

Processar dados de registros

Interpretar dados e resultados

Atualizar dados de registros

Implantar ferramentas de controle de qualidade

CONTROLAR PERDAS DE PROCESSOS, PRODUTOS E SERVICOS
Identificar problemas

Determinar causas de problemas

Analisar causas de problemas

Estabelecer plano de acdes preventivas e corretivas

Medir parametros de processos, produtos e servigos

Ajustar processos € servicos

Avaliar eficdcia de ajustes

Padronizar sistemas e operagdes

SUPERVISIONAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Distribuir servicos

Criar rotinas administrativas

Implantar rotinas administrativas

Orientar a execugdo das rotinas administrativas
Orientar cumprimento de normas e ordens de servigo
Analisar o funcionamento das rotinas administrativas




28

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

Supervisionar cronogramas
Propor medidas de simplificacdo e melhorias das rotinas administrativas

COORDENAR SERVICOS GERAIS
Coordenar servi¢o de malote

Coordenar servigo de mensageiro

Coordenar servigo de cartério

Coordenar servigo de transporte

Coordenar servigos de manutencdo de maquinas, equipamentos, mobilidrio e instalacdes
Controlar ligacdes telefonicas

Coordenar servigos terceirizados

Coordenar servico de limpeza

Supervisionar servigo de seguranga patrimonial
Coordenar servigo de fotocopia

E demais atividades correlatas a fungao




29

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Assessor Técnico 1114-15
Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Ensino Médio completo Dedicacgdo Integral
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:
* Intermedidrio em informatica
* Intermedidrio em Gestdo Publica 21/09/2011
* Intermedidrio em legislacdo
especifica na area de atuacao

INFORMA COES ADICIONAIS

Responsabilidades por

Comportamentos

* Bens patrimoniais

= Cumprimento de prazos

* Guarda de Informacdes

= Atualizacdo sobre legislacdo e afins
* Numerdrio

Atitude Proativa
Comprometimento
Orientacdo ao Cliente Interno e Usudrio
Conhecimentos Profissionais
Cordialidade
Relacionamento Interpessoal
Visdo Sistémica
Flexibilidade

Planejamento

Lideranca

Visdo Estratégica

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe.

DESCRICAO SUMARIA

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio, informadtica e
servigos para as areas meio e finalisticas da administracdo publica municipal. Auxiliam na
definicdo de diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam acdes, monitorando resultados e

fomentando politicas de mudancga.
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DESCRICAO DETALHADA

SUPERVISIONAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Distribuir servicos

Criar rotinas administrativas

Implantar rotinas administrativas

Orientar a execugao das rotinas administrativas

Orientar cumprimento de normas e ordens de servico

Analisar o funcionamento das rotinas administrativas

Supervisionar cronogramas

Propor medidas de simplificacdo e melhorias das rotinas administrativas

COORDENAR SERVICOS GERAIS
Coordenar servi¢o de malote

Coordenar servigo de mensageiro

Coordenar servigo de cartério

Coordenar servigo de transporte

Coordenar servi¢os de manutencdo de maquinas, equipamentos, mobilidrio e instalacdes
Controlar ligacdes telefonicas

Coordenar servigos terceirizados

Coordenar servigo de limpeza

Supervisionar servigo de seguranga patrimonial
Coordenar servigo de fotocopia

ADMINISTRAR BENS PATRIMONIAIS E MATERIAL DE CONSUMO
Verificar estoque de material de consumo
Solicitar compra de material de consumo
Selecionar fornecedores

Pesquisar precos

Comprar material de consumo e suprimentos
Requisitar compra de material de consumo
Conferir material de consumo

Armazenar material de consumo

Distribuir material de consumo

Vistoriar bens patrimoniais

Comprar bens patrimoniais

E demais atividades correlatas a fungao
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INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Diretor Escolar 1313-10
Funcoes Escolaridade Carga Horaria

Bacharel em Pedagogia Educacional
ou Licenciatura curta (para séries
iniciais e educacao infantil) ou
licenciatura plena (para séries finais)

Dedicacdo Integral

Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

» Intermedidrio de redacao
= Intermediario em informatica

- Interrr/u?diério sobre so~ftwares 30/09/2011
especificos da educacao

* Avancado em legislacdo
especifica da Educacao

INFORMACOES ADICIONAIS

Responsabilidades por Comportamentos

= Atitude Proativa
* Comprometimento

* Bens patrimoniais * QOrientacdo ao Cliente Interno e Usudrio
* Cumprimento de prazos * Conhecimentos Profissionais

* Guarda de Informacdes » Cordialidade

» Atualizacgdo sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

* Numerdario * Visdo Sistémica

= Supervisao de Pessoas » Flexibilidade

* Planejamento
* Visdo Estratégica

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, em ambientes fechados e em
horarios de funcionamento escolar, incluindo fins de semana e feriados.




32

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA

Planejam e avaliam atividades educacionais. Coordenam atividades administrativas e pedagdgicas.
Gerenciam recursos financeiros. Participam do planejamento estratégico da institui¢do e interagem
com a comunidade e com o setor publico.

DESCRICAO DETALHADA

PLANEJAR ATIVIDADES EDUCACIONAIS

Definir grade curricular

Adequar cursos a legislacdo vigente

Analisar viabilidade econdmica das atividades

Organizar calendario escolar

Organizar horarios de cursos

Estabelecer metas financeiras

Estabelecer metas de matriculas

Definir indicadores de avaliagdao

Avaliar disponibilidade de recursos materiais

Avaliar disponibilidade de docentes

Alocar professores e funciondrios

Alocar recursos audiovisuais e equipamentos

Elaborar com a equipe técnico-pedagdgica o calendério de eventos escolares
Assegurar a manutencao de clima cordial e pacifico na escola entre professores, alunos,
funciondrios, pais e toda a comunidade escolar

Validar documentos escolares

COORDENAR ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Estabelecer normas de funcionamento da institui¢ao

Supervisionar processo de ingresso de alunos na escola

Controlar assiduidade e pontualidade de alunos, professores e funciondrios da escola
Supervisionar o registro de informagdes (matriculas e freqiiéncias dos alunos) de todos os
programas especificos

Supervisionar registros escolares

Responder por documentos escolares

Alocar recursos fisicos

Participar na contratacdo de profissionais

Decidir sobre contrata¢do e demissao de professores

Decidir sobre realocacao de pessoal

Aplicar normas disciplinares

Manter atualizado o inventario de bens patrimoniais, zelando por sua conservacao
Divulgar a comunidade os resultados dos alunos e da institui¢ao

Assinar pelo caixa escolar

Controlar estoques de merenda e materiais de consumo

COORDENAR ATIVIDADES PEDAGOGICAS
Disponibilizar recursos instrucionais




33

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CEP 33.400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar cumprimento do programa educacional

Supervisionar equipes técnico-pedagdgicas

Integrar acdes pedagdgico-administrativas

Propor servigcos educacionais

Efetivar agdes complementares de ensino

Coordenar reunides com corpo docente

Solicitar programas de treinamento e desenvolvimento da equipe

Efetivar a aplicacdo de metodologias de ensino

Monitorar desempenho de professores

Avaliar desenvolvimento profissional do professor

Analisar indicadores de qualidade, evasao e repeténcia

Coordenar a elaboracao do projeto politico pedagdgico e do regimento escolar junto com a equipe
técnico-pedagdgico da escola

Cumprir e fazer cumprir a legislacio vigente e os convénios propostos no projeto pedagogico da
unidade

Executar as determinacdes dos 6rgaos aos quais a unidades escolares estdo subordinadas
Garantir os periodos de avalia¢do e recuperacao escolar

Revisar o programa de desenvolvimento da escola

AVALIAR ATIVIDADES EDUCACIONAIS
Avaliar as tendéncias da demanda por educagao
Propor novas atividades de ensino

Participar das avaliacdes externas

Promover a escolha dos livros didaticos

INTERAGIR COM A COMUNIDADE E SETOR PUBLICO
Representar a institui¢ao junto a comunidade

Representar a institui¢do junto a organismos do poder publico
Participar da elaboracdo de projetos comunitarios

Promover parcerias com institui¢des publicas e privadas
Disponibilizar servi¢os da instituicao para a comunidade
Organizar atividades de extensdo com a comunidade

Participar de reunides com secretarias e coordenadores de ensino
Participar de comissoes federais, estaduais € municipais de ensino
Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA INSTITUICAO
Participar da construcdo da missao institucional

Participar na construcao de visdo de futuro da institui¢ao

Participar na definicao dos objetivos da institui¢dao

Configurar cendrios institucionais

Participar da identificacdo de oportunidades e riscos

Definir projetos prioritarios

Elaborar plano diretor

Propor projetos para geracdo de novos recursos

Participar da elaboracao de propostas pedagégicas
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DESCRICAO DETALHADA

GERIR RECURSOS FINANCEIROS

Participar na elabora¢do do orcamento

Acompanhar execucao de or¢camentos

Realizar prestacdo de contas

Administrar caixa escolar e outros recursos financeiros
Acompanhar relatdrios financeiros

Autorizar despesas

E demais atividades correlatas a fungao
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INFORMACOES DO CARGO
TITULO DO CARGO CBO
Vice-Diretor Escolar 1313-10

Funcoes Escolaridade Carga Horaria
Bacharel em Pedagogia Educacional
ou Licenciatura curta ou plena da 24 Horas Semanais
educacgdo
Conhecimentos Outros Requisitos Elaborado em:

* Intermedidrio de redacao
= Intermediario em informatica

* Avancado em legislacdo
especifica da Educacao

30/09/2011

INFORMA COES ADICIONAIS

Responsabilidades por

Comportamentos

* Bens patrimoniais
* Cumprimento de prazos
* Guarda de Informacdes

= Atitude Proativa
* Comprometimento

= (Cordialidade

= Orientagdo ao Cliente Interno e Usudrio
* Conhecimentos Profissionais

» Atualizacgdo sobre legislacdo e afins = Relacionamento Interpessoal

* Numerdario
» Supervisao de Pessoas

= Visao Sistémica
= Flexibilidade
* Planejamento

* Visdo Estratégica

Condicoes Gerais de trabalho

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, em ambientes fechados e em
horarios de funcionamento escolar, incluindo fins de semana e feriados.

DESCRICAO SUMARIA

Planejam e avaliam atividades educacionais; coordenam atividades administrativas e pedagdgicas.
Colaboram no gerenciamento de recursos financeiros. Participam do planejamento estratégico da
instituicdo e interagem com a comunidade e com o setor publico.
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DESCRICAO DETALHADA

AUXILIAR O DIRETOR NAS SEGUINTE ATIVIDADES:

PLANEJAR ATIVIDADES EDUCACIONAIS

Definir grade curricular

Adequar cursos a legislacdo vigente

Analisar viabilidade econdmica das atividades

Organizar calendario escolar

Organizar horarios de cursos

Estabelecer metas financeiras

Estabelecer metas de matriculas

Definir indicadores de avaliagao

Avaliar disponibilidade de recursos materiais

Avaliar disponibilidade de docentes

Alocar professores e funciondarios

Alocar recursos audiovisuais e equipamentos

Elaborar com a equipe técnico-pedagdgica o calendério de eventos escolares
Assegurar a manutengdo de clima cordial e pacifico na escola entre professores, alunos,
funcionadrios, pais e toda a comunidade escolar

COORDENAR ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Estabelecer normas de funcionamento da institui¢ao

Supervisionar processo de ingresso de alunos na escola

Controlar assiduidade e pontualidade de alunos, professores e funciondrios da escola
Supervisionar o registro de informagdes (matriculas e freqiiéncias dos alunos) de todos os
programas especificos

Supervisionar registros escolares

Responder por documentos escolares

Alocar recursos fisicos

Decidir sobre contrata¢do e demissao de professores

Decidir sobre realocacao de pessoal

Aplicar normas disciplinares

Manter atualizado o inventario de bens patrimoniais, zelando por sua conservacao
Divulgar a comunidade os resultados dos alunos e da institui¢ao

Controlar estoques de merenda e materiais de consumo

COORDENAR ATIVIDADES PEDAGOGICAS
Disponibilizar recursos instrucionais

Acompanhar cumprimento do programa educacional
Supervisionar equipes técnico-pedagdgicas

Integrar acdes pedagdgico-administrativas

Propor servicos educacionais

Efetivar acdes complementares de ensino

Coordenar reunides com corpo docente
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DESCRICAO DETALHADA

Solicitar programas de treinamento e desenvolvimento da equipe

Efetivar a aplicacdo de metodologias de ensino

Monitorar desempenho de professores

Avaliar desenvolvimento profissional do professor

Analisar indicadores de qualidade, evasao e repeténcia

Coordenar a elaboracao do projeto politico pedagdgico e do regimento escolar junto com a equipe
técnico-pedagdgico da escola

Cumprir e fazer cumprir a legislacio vigente e os convénios propostos no projeto pedagogico da
unidade

Executar as determinacdes dos 6rgaos aos quais a unidades escolares estdo subordinadas
Garantir os periodos de avalia¢do e recuperacao escolar

Revisar o programa de desenvolvimento da escola

AVALIAR ATIVIDADES EDUCACIONAIS
Avaliar as tendéncias da demanda por educagao
Propor novas atividades de ensino

Participar das avaliacdes externas

Promover a escolha dos livros didaticos

INTERAGIR COM A COMUNIDADE E SETOR PUBLICO
Representar a institui¢ao junto a comunidade

Representar a institui¢do junto a organismos do poder publico
Participar da elaboracdo de projetos comunitarios

Promover parcerias com institui¢des publicas e privadas
Disponibilizar servi¢os da institui¢cao para a comunidade
Organizar atividades de extensdo com a comunidade

Participar de reunides com secretarias e coordenadores de ensino
Participar de comissoes federais, estaduais € municipais de ensino
Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA INSTITUICAO
Participar da constru¢do da missao institucional

Participar na construcao de visdo de futuro da institui¢ao

Participar na definicao dos objetivos da institui¢dao

Configurar cendrios institucionais

Participar da identifica¢do de oportunidades e riscos

Definir projetos prioritarios

Elaborar plano diretor

Propor projetos para geracdo de novos recursos

Participar da elaboracao de propostas pedagégicas

GERIR RECURSOS FINANCEIROS
Participar na elaboracao do orcamento
Acompanhar execucao de or¢camentos
Acompanhar relatérios financeiros
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DESCRICAO DETALHADA

Estimular a organizacao do colegiado escolar e da diretoria do caixa escolar

E demais atividades correlatas a fungao




