CAMARA MUNICIPAL DE CONTAGEM
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROPOSICAO DE LEI N2 112/2024

Altera a Lei Complementar n2 202, 23 de margo de
2016, que dispde sobre a Fun¢do de Confianga e a
Funcdo Especial do Quadro de Pessoal da
Administragdao Direta, da Fundagdo de Ensino de
Contagem — FUNEC, do Quadro Setorial da Saude, e
da Autarquia Municipal de Transito e Transportes
de Contagem — TransCon, e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CONTAGEM aprova:

Art. 12 A ementa da Lei Complementar n2 202, de 23 de marco de 2016, passa a vigorar com a
seguinte redacgdo:

“DispBe sobre a Funcdo de Confianca e a Funcdo Especial do Quadro de Pessoal da
Administragdo Direta, da Fundac3o de Ensino de Contagem — FUNEC, do Quadro Setorial da Saude,
da Autarquia Municipal de Transito e Transportes de Contagem — TransCon e da Autarquia
Municipal de Parques e Pracgas de Contagem — PARC, e da outras providéncias.” (NR)

Art. 22 As fungdes de confianca de “Agente de Contratacdo” e as fungdes especiais de “Equipe de
Apoio de Agente de Contratagdo”, disponibilizadas a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e

Desenvolvimento Sustentdvel — Semad, ficam transferidas para a Autarquia Municipal de Parques e
Pragas de Contagem — PARC.

Art. 32 A Lei Complementar n2 202, de 2016, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

"Art. 12 Ficam instituidas na Administracdo Direta, na Fundac3o de Ensino de Contagem —
FUNEC, na Autarquia Municipal de Transito e Transportes de Contagem — TransCon e na Autarquia
Municipal de Parques e Pragas de Contagem — PARC, a Fung¢do de Confianga (FC) e a Funcdo
Especial (FE).

§12(...)
1-(...)
()

V - Anexos IX e X = Quadros de Fungdo de Confianga e de Fungdo Especial da Autarquia
Municipal de Parques e Pracas de Contagem — PARC.

(-..)

/ Art. 39(...)
()

§32 Para o exercicio de Fungdo de Confianga ou de Fungdo Especial pressupde-se vinculo
preexistente com a Administragdo Direta ou com a Fundagdo de Ensino de Contagem — FUNEC ou
com a Autarquia Municipal de Transito e Transportes de Contagem — TransCon ou com a
Autarquia Municipal de Parques e Pragas de Contagem — PARC.
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(...)

Art. 42 Ao servidor designado para o desempenho de Fungdo de Confianga ou de Fungdo
Especial é devida retribuicdo pecuniaria adicional, a titulo de gratificacdo, de acordo com o cédigo
da fungdo exercida, nos valores fixados no Anexos | a X desta Lei Complementar.” (NR)

Art. 42 Ficam acrescidos a Lei Complementar n2 202, de 2016, os Anexos IX e X, na forma dos
Anexos | e |l desta Lei Complementar.

Art. 52 Os Anexos | e Il da Lei Complementar n2 202, de 2016, passam a vigorar na forma dos
Anexos lll e IV desta Lei Complementar.

Art. 62 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo.

Contagem, 10 de dezembro de 2024
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(Origindria do Projeto de Lei Complementar n2 007/2024, de autoria do Poder Executivo)



ANEXO1
(de que trata o art. 4° da Proposig&o de Lei n® 112 de 2024)

“ANEXO IX
(de que trata o art. 1°, §1°, inciso V, da Lei Complementar n° 202, de 22 de marco de 2016.)

FUNCAO DE CONFIANCA
QUADRO DA PARC

REFERENCIA DENOMINACAO QUANTIDADE ATRIBUICOES SUMARIAS CODIGO VALOR(RS)

Tomar decisdes, acompanhar o
trdmite da licitagdo, dar impulso
ao procedimento licitatério,
executar  quaisquer  outras
atividades necessarias ao bom
2 andamento do certame até a | CFC1E CFC2 4.184,80
homologagdo, e  conduzir
negociagdes mais vantajosas
com o primeiro colocado do
certame apos a definicdo do
resultado do julgamento.

Agente de
Contratacio




ANEXO 11
(de que trata o art. 4° da Proposi¢fio de Lein® 112 de 2024)

“ANEXO X
(de que trata o art. 1°, §1°, inciso V, da Lei Complementar n°® 202, de 22 de marco de 2016.)

FUNCAO ESPECIAL
QUADRO SETORIAL DA PARC

REFERENCIA NOMENCLATURA CODIGO ATRIBUICOES SUMARIAS QUANTITADE VALOR
(R3)
) ) Auxiliar o agente de contratagio
FE-1 Equipe de Apoio de CFElaCFE3 Pua colnissﬁo de contratagio na 3 2.092,40
Agente de Contratagiio condugiio dos procedimentos
icitatorios ou auxiliares,




ANEXO III

(de que trata o art. 5° da Proposicéo de Lei n° 112 de 2024)

“ANEXO I
(de que trata o art. 1°, §1°, inciso I, da Lei Complementar n° 202, de 22 de marco de 2016.)

FUNGCAO DE CONFIANCA
QUADRO DA ADMINISTRACAO

Administracio Direta

REFERENCIA DENOMINACAO QUANTIDADE ATRIBUICOES SUMARIAS CODIGO VALOR
(RS)

Coordenar  todas as  atividades
sistemadticas e assistemdticas do nicleo
sob suaresponsabilidade, planejando-as

FC-1 Coordenador de Nicleo 2 de acordo com orientagdes da chefia|  cpc g, 3.081,13
imediata; realizar outras atividades
correlatas. CFC2

Coordenar, dirigir,  controlar e
pronunciar-se  sobre  as  agdes
necessdrias & consecu¢do dos objetivos
da unidade de acordo com as politicas e
diretrizes estabelecidas pela Secretaria
FC-2 Coordenador de Unidade 15 ou orgio correlato, responsabilizando- CFC3a 2.952,75
Técnica se pelo desempenho eficiente e eficaz

dos trabalhos que lhe sdo afetos; CFC17
realizar outras atividades correlatas.

Assistir e assessorar o Diretorde Escola
da rede publica, no exercicio de suas
competén- cias, sem 0 prejuizo de suas
fungdes; Zelar para que a unidade
escolar eleve, gradativamente, os
FC-3 Vice-Diregao de Escola 120 padroes de aprendizagem escolar de CFC18a 4.095,07
Municipal seus alunos e contribua para a formagio

da cidadania; as- sumir a Diregéio da CFC 137
Escola nos impedimentos legais e
tempordrios ou na vacincia da
fun¢d@o de Direciio de Escola até o seu
provimento; realizar outras atividades
correlatas,

Prestar assisténcia na  solugio de
questdes juridicas cna claboragio de
instrumentos normativos em  geral,
bem como fazer interlocuciio entre 2.567.60
Orgios da  Administragic Direta, ’
FC-4 Assistente Juridico 4 exercer outras atividades correlatas CFC 138a
observadas as competéncias privativas CFC 141
da Procuradoria-Geral do Municipio.




FC-4

Dirigente Educacional

20

Elaborar, organizar e dirigir as
diversas agoes educacionais
(planejamento, projetos e programas),
com o objetivo de cumprir a politica
educacional do  Municipio  de
Contagem; Planejar o desenvolvimento
de processos e metas educacionais;
realizar outras atividades correlatas.

CFC 142a
CFC 161

2.567,60

FC-4

Agente de Contratagdo

SEAD: 6

SEMOBS: 4

Tomar decisdes, acompanhar o trimite
da  licitagio, dar impulso ao
procedimento  licitatério,  executar
quaisquer outras atividades necessirias
ao bom andamento do certame até a
homologagio, e conduzir negociagdes
mais vantajosas com o primeiro
colocado do certame apds a definigio
do resultado do julgamento.

CFC 162a
CFC 164 e

de

CFC 50l a
CFC 507

4.184,80

FC-4

Supervisor

10

Supervisionar, avaliar e acompanhar as
atividades operacionais de sua drea de
atuagdio; realizar outras atividades
correlatas,

CFC 165a
CFC 174

2.567,60

FC-5

Assessor Educacional

40

Colaborar na elaboragéo, ori-entagfio ¢
aplicagfio de pla-nejamentos, projetos e
pro- gramas educacionais; prestar
assessoria educacional nas dreas de
ensino, comunicagio e marketing
educacional; Gerenciar os processos
educacionais; realizar outras
atividades correlatas.

CFC 175a
CFC214

2.310,85

FC-5

Diregdo de Controle
Administrativo

15

Dirigir e orientar as atividades de sua
area de atuaciio, zelando pela eficiéncia
e eficacia da prestagfo do servigo, além
de promover atuagdo integrada e
coordenada com 0s demais
departamentos da Secretaria ou orgio
correlatos; realizar outras atividades
correlatas.

CFC 215a

CFC226e
de CFC 485
a CFC 487

2.310,85

FC-5

Presidente de Comissio
Disciplinar daCorregedoria
da Guarda Civil

Organizar, dirigir, coordenar €
supervisionar as  atividades da
comissdo; exercer voto de desempate;
propor, quando necessario, a alteragdo
da pauta da reunifio; encaminhar ao
titular da Corregedoria da Guarda Civil
0s pareceres e as sugestdes da
comissio; convocar, quando
necessario, servidores, discentes e
outros  para  esclarecimento  de
ocorréncias  disciplinares;  realizar
outras atividades correlatas.

CFC 227e
CFC 228

2.310,85




FC-5

Presidente da Comissdo
Disciplinar de Empregados
Piblicos da Corregedoria Geral
do Municipio

Organizar, dirigir, coordenar ¢
supervisionar as  atividades da
comissdo; exercer voto de desempate;
propor, quando necessario, a alteragdo
da pauta da reunido; encaminhar ao
titular da Corregedoria Municipal os
pareceres e as sugestdes da comissdo;

convocar, quando necessario,
servidores, discentes e outros para
esclarecimento de ocorréncias

disciplinares; realizar outras atividades
correlatas.

CFC 500

2.310.85

FC-5

Presidente de Comissdo
Disciplinar da Corregedoria
Geral do Municipio

Organizar, dirigir, coordenar €
supervisionar as  atividades da
comissdo; exercer voto de desempate;
propor, quando necessario, a alteragdo
da pauta da reunifo; encaminhar ao
titular da Corregedoria Municipal os
pareceres € as sugestbes da comissdo:

convocar, quando necessario,
servidores, discentes e outros para
esclarecimento de ocorréncias

disciplinares; realizar outras atividades
correlataS.

CFC 22%a
CFC 232

2.310,85

FC-5

Membro da Comissdo
Permanente de tomada de
contas especial € de processos
administrativos de apuragio
com especial relevdncia

Dirigir e conduzir processo de tomada
de contas especial ou de processos
administrativos de apuracio com
especial relevdncia, a partir da
elaboragdo da portaria de instauragdo
até a entrega do processo & autoridade
competente para julgamento, propor
medidas no interesse dos trabalhos da
comissdo; expedir atos processuais,
inclusive citagdo: deliberar sobre
realizacdo de diligéncias destinadas a
esclarecer ou complementar instrugdo
dos processos, em conjunto com seus
pares, requisitar as  autoridades
competentes suporte técnico para
auxiliar os trabalhos da comissio;
participar da elaboragdo do relatério
final; prestar  informagdes as
autoridades  competentes,  quando
solicitado, sobre o andamento dos
trabalhos, bem como aos interessados;
exercer outras atividades correlatas.

CFCs510a
CFC 515

2.310,85

FC-6

Atividade Especial
da Guarda
Municipal

Cumprir jomada de trabalho em
horarios e locais varidveis, podendo
prestar servigo em finais de semana e
feriados, plantdes noturnos ¢ outros
estabelecidos por ato do Comandante
Geral da Guarda Municipal, assim
como estar sujeito a trabalho perigoso,
insalubre ou penoso, ob- servadas,
sempre, as peculia- ridades do
servico; realizar outras atividades
correlatas.

CFC233a
CEC 245

1.925.71




FC-7

Chefe de Gerenciamento da
Guarda Municipal

Planejar, elaborar, executar e gerenciar
as areas responsdveis pela gestdo de
pessoal, comunicagiio, estatistica, su-
primentos, logistica e manu- tengéo da
Guarda Municipal, desde que as
atividades de- senvolvidas nessas 4reas
guardem estrita relagio com as
atividades especificas da Guarda
Municipal; realizar outras atividades
correlatas.

CFC 246a
CFC 254

1.540,56

FC-8

Assessor Administrativo

Assessorar, controlar e su- pervisionar
a exccugdio das atividades a cargo da
respectiva unidade; promover, no
ambito da respectiva unidade, o
cumprimento das normas,
procedimentos técnicos e
administrativos  estabelecidos  pelo
titular da  Secretaria ou  oOrgéo
correlato;  realizar outras atividades
correlatas.

CFC 255a
CFC270

1.283,80

FC-9

Assistente de Diregfio

17

Executar servigos de apoio nas diversas
areas administrativas; atender publico
interno e externo, fornecendo e
recebendo  informagdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo
o pro-cedimento necessario referente
a0s mesmos; executarservigos gerais de
escritorios; realizar outras atividades
correlatas.,

CFC271a
CFC 287

1.155.43

FC-9

Assistente de Diregfio de RH

36

Auxiliar o seu superior nas tarefas
envolvidas na organi- zagdo e controle
de recursos humanos, por meio da
defini- ¢gio de normas e politicas, que
visem dotar a administragéo piblica de
uma forga de trabalho qualificada e
eficaz; lidar com os procedimentos que
envolvem a folha de pagamento,
controle de frequéncia ¢ plano de car
reira; bem como aplicar e informar
sobre os direitos ¢ deveres do servidor
piblico; realizar outras atividades
correlatas.

CFC 288a
CFC 323

1.155,43

FC-10

Coordenador do Centro de
Educagaolntegrada

Planejar e coordenar direta-mente
medidas que propor- cionem atividades
de inclusio social e desenvolvimentoda
cidadania, conforme a le- gislagdo
vigente;  prestar atendimento  as
criangas e adolescentes em situagfio de
vulnerabilidade e risco social;despertar
o interesse para a profissionalizagio
dos ado- lescentes; oportunizar as cri-
angas e adolescentes a parti- cipagio
em atividades socio- educativas que
desenvolvam o seu aprendizado;

CFC 324a
CFC 329

1.027,04




realizar outras atividades correlatas.

FC-11

Chefe de Grupamento da
Guarda Municipal

46

Responder pelo comando,
gerenciamento, coordenagdo €
planejamento de grupos especiais da
Guarda Municipal, com missdes
especificas e transitorias; realizar
outras atividades correlatas.

CFC 330a
CFC 375

962,85

FC-11

Integrante da Banda de Musica
da Guarda Civil de Contagem -
Maestro

Exercer a fungdo de maestro da Banda
de Miusica da Guarda Civil de
Contagem;  designar  junto  ao
Contramestre, os Guardas Civis que
desempenhardo as fun¢des de Chefe de
Sessdo, Chefe de Naipe, Chefe de
Edigdo e Copias, Chefe de Montagem e
Musico de sec3o; auxiliar o responsdvel
pela gestdo administrativa da Banda de
Musica da Guarda Civil de Contagem
no cronograma de atividade anual;
programar o quantiativo assim como a
disposi¢do dos naipes nos ensaios e
apresentagdes; reger os ensaios gerais e
apresentagdes da Banda de Musica da
Guarda Civil; escolher junto as partes
interessadas  nas  realizagdes dos
eventos, o repertério adequado para
cada apresentagdo, assim como a
formagao da Banda de Misica; auxiliar
(¢} responsavel pela gestio
administrativa da Banda de Misica da
Guarda Civil de Contagem no controle
da disciplina dos componentes da
formago, bem como a conversacio das
estantes,  partituras,  instrumentos
musicais, estruturas fisicas e outros
objetos que sejam de uso da Banda de
Musica da Guarda Civil de Contagem;
claborar arranjos para a Banda de
Misica da Guarda Civil de Contagem;
informar, por meio de relatorio, ao
responsavel pela gestdo administrativa
a Banda de Musica da Guarda Civil de
Contagem as necessidades de aquisigiio
instrumental, de material permanente e
de consumo da banda de musica;
definir junto junto aos chefes de
sessdes as distribuigdes de vozes dentro
dos naipes de cada sessdo, caso haja
necessidade de acordo com os eventos,
a distribuicdo de voz poderd ser
alterada; reportar ao responsavel pela
gestdio administrativa da Banda de
Musica da Guarda Civil de Contagem,
atitudes de Guardas Civis em desalinho
com a conduta profissional e ética,
ficando a disposigiio dos procedimentos
cabiveis a0 caso.

CFC 376

962,85

FC-11

Integrante da Banda de Musica
da Guarda Civil de Contagem -
Contramestre

Exercer a fungiio de contramestre da
Banda de Misica da Guarda Civil de
Contagem; designar junto ao Maestro,
os Guardas Civis que desempenhardo
as fun¢des de Chefe de Sessdo, Chefe
de Naipe, Chefe de edi¢io e Cdpias,
Chefe de Montagem e Musico de
se¢lio; auxiliar o Maestro na
programagio e no quantitativo, assim
como a disposicio dos naipes nos
ensaios e apresentagdes; reger o0s
ensaios gerais ¢ apresentagdes da

CFC 377

962,85

o




Banda de Musica da Guarda Civil na
auséncia do Maestro; auxiliar o
Maestro no controle da disciplina dos
componentes da formagdo, bem como a
conservagdio das estantes, partituras,
instrumentos  musicais,  estruturas
fisicas e outros objetos que sejam de
uso da Banda da Guarda Civil.

FC-12

Chefe de Turma da Guarda
Municipal

84

Compete chefiar, coordenar, orientar,
supervisionar aos servigos de equipe na
drea definida, bem como executar as
determinagdes e diretrizesestabelecidas
pelo seusuperior, e tudo o mais inerente
aos encargos legais e atribuigSes do
cargo, realizar outras  atividades
correlatas,

CFC 380a
CFC 463

718,93

FC-13

Assistente de Tl

15

Prestar assisténeia na drea de 11,
restaurar suporte aosusudrios da rede de
computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuragdes de
equipamentos ¢ na utilizagdo do
hardware e soflware disponiveis;
realizar outras atividades correlatas.

CFC 470a
CFC 484

641,91

FC-14

Coordenador do Nicleo de
Autos de Infragio e Conciliagdo

SEMAD: 1

Coordenar  as  agdes  para  ©
processamento e instrugio dos autos de
infragdes ambientais lavrados em
infragdes as  normas  ambientais
vigentes no  Municipio; coordenar
audiéncias de Conciliaggo Ambiental
decorrentes dos Autos de Infragdes
Ambientais  lavrados pelo  drgdo
ambiental municipalpela SEMAD, com
lavratura das atas de conciliagio para
homologagio da autoridade julgadora;
controlar a elaborago de minutas de
termo de compromisso para conversio
de multas decorrentes de infragoes
ambientais a nos termos da legislagiio
aplicdvel em vigor, para apreciagio ¢
assinatura da autoridade competente;
controlar a elaboragdo minuta de termo
de compromisso ¢ Ajuste de Conduta
na regularizagiio de empreendimentos e
situagdes de poluicio e danos
ambientais nos termos da legislagio
aplicdvel em vigor, para apreciagio da
autoridade compelente, realizar outras
atividades correlatas.

CFC 488

2.929,36

FC-14

Coordenador do Nicleo de
Acompanhamento de Pericias

SEMAD: 1

Coordenar a recepgo de requisi¢les ¢
demandas remetidas a SEMAD pelos
orgios de controle interno e externo,
especialmente  Ministério  Publico,
Quvidoria do Municipio, Ouvideria da
Camara Municipal, bem como dos
orgdios de Justiga, coordenar o controle
e monitoramento dos prazos
estabelecidos  para  respostas  das
requisigoes e tomadas de providéncias
pelos setores administrativos internos
da SEMAD,; gerir as informagoes
prestadas pelas unidades internas da

CFC 489

2.929,36




SEMAD, controlar a elaboragio e
encaminhamento dos documentos ¢
resposta aos  orgdos ¢ autoridades
demandantes; realizar outras atividades
correlatas.

Assessor Médico do Trabalho

Prestar assessoramento direto  ao
Secretério, Subsecretario &
Superintendentes na drea de Medicina
do Trabalho; auxiliar ao seu superior
hierarquico na administragido de agdes,
programas, eventos e  projetos;
confeccionar relatorios técnicos
referentes a Medicina do Trabalho; e
executar outras agdes correlatas de
acordo com sua drea de atuaggo.

CFC 490

449331

Diretor de Gestio

Planejar, elaborar, formular e definir,
em conjunto com 0s gestores, as
diretrizes ¢ prioridades norteadoras do
planejamento e da gestdo estratégica
das politicas pablicas e atividades
administrativas. Exercer as funcdes
precipuas de lideranga e coordenagio
geral nos niveis estratégico, titico e
operacional no dmbito de sua atuagio,
bem como gerir e executar as ages e
tarefas ligadas aos processos e praticas
de gestio de pessoas em seu ambito.
Liderar equipes e auxiliar na
coordenagio de programas e projetos
na area de atuagdo. Formular e
implantar propostas de melhorias gerais
em processos e fluxos de trabalho,
baseadas em andlises ¢ avaliagdes
continuas de indicadores e metas;
exercer outras atividades correlatas.

CFC 491

3.851,41

FC-15
FC-16
FC-17

Assistente de Processos
Gerenciais de RH

Assessorar as operagdes € processos
das geréncias vinculadas a
Superintendéncia de Gestio de Pessoas;
estabelecer fluxos e procedimentos em
conjunto com a geréncia, a fim de
otimizar os processos afetos 4 essa;
controlar e organizar 0s projetos
gerenciais; prestar apoio relativo as
atividades de competéncia da geréncia
de atuagdo; exercer outras atividades
correlatas.

CFC 492
A
CFC 499

1.673.92




ANEXO 1V
(de que trata o art. 5° da Proposigio de Lei n° 112 de 2024)

“ANEXO II
(de que trata o art. 1°, §1°, inciso I, da Lei Complementar n° 202, de 22 de margo de 2016.)

FUNCAO ESPECIAL
QUADRO DA ADMINISTRACAO

Administracdo Direta

REFERENCIA DENOMINACAO QUANTIDADE ATRIBUICOES SUMARIAS CcODIGO

VALOR
(RS)

Fazer o registro fotografico dos eventos,
locais ou documentos; revelar, reproduzir
e ampliar imagem; redigir minutas de
relises e noticias; acompanhar o trabalho
dos jornalistas e demais profissionais da
FE-1 Assistente da Area de 4 drea de comunicagdo, visando um CFE la
Comunicagio resultado eficaz dos trabalhos executados, CFE 4
prestar auxilio na organizagdo de eventos
externos, na sua érea de atuagfo; divulgar
informagdes institucionais por meio da
fotografia; realizar outras atividades
correlatas,

1.540,56

Assessorar, controlar e orientar as
atividades administrativas necessérias ao
funcionamento do orgio onde estiver
lotado, em compatibilidade com a dos
outros Orgdos e ou entidades da
Administragdo  Publica  Municipal; CFE7a
coordenar as atividades de apoio CFE 21
realizadas por terceirizados ¢ servidores
técnico-administrativos;  supervisionar
outras atividades administrativas,
definidas pela diregdo; realizar outras
atividades correlatas.

FE-1 Apoio Operacional 15

1.540,56

Dirigir vefculos destinados ao transporte
de passageiros ou carga, recolher
veiculos a4 garagem quando concluido o
servigo do dia; manter os veiculos em
perfeitas condigdes de funcionamento;
Motoristds Valculs d6 fazer repziros de urgéncia; zelar pela
FE-1 4 conservagiio dos veiculos, que lhe forem
Grande Porte ; ; ,

confiados; providenciar no abastecimento
de combustivel, 4dgua e lubrificantes;
comunicar ao seu superior imediato
qualquer anomalia no funcionamento dos
vefculos; realizar outras atividades
correlatas.

CFE 22 a CFE
25

1.540,56

. . uxiliar o Agente de Contratagé
Equipe de Apoio de Agente de A e i t;ao_ on a
. comissdo de contratagdo na condugio dos
Contratagio: SEAD: 7 ) e 7
procedimentos licitatérios ou auxiliares.

HEcd CFE 26 a

2.092,40




SEMOBS: 3

CFE 32
ede

CFE 239 a CFE
241

FE-3

Motorista de Gabinete

Servir ao dirigente maximo do 6rgdo, na
qualidade de motorista, com trabalhos de
rotina ou mesmo em eventuais viagens
institucionais; Transportar servidores, a
servico, para outros 6rgdos ou entidades
da Administragio Phblica ou Privada,
bem como levar documentos ao destino
pré-estabelecido; Dirigir, conservar e
zelar pela limpeza e conservagio do
veiculo; realizar outras atividades
correlatas.

CFE 33 aCFE
50

Membro da Comissdo
Disciplinar da Corregedoria
Geral do Municipio

Conduzir o processo administrativo
disciplinar em desfavor de servidores
publicos da Administragdo Publica, direta
ou indireta, a partir da elaboragio da
portaria de instauragdo até a entrega do
processo 4 autoridade competente para
julgamento; propor medidas no interesse
dos trabalhos da comissio; formular
indagacdes as testemunhas; deliberar
sobre as diligéncias; participar da
elaboracdo do relatdrio final; solicitar a
autoridade instauradora a nomeacio de
defensor dativo, na hipétese de o acusado
ndo apresentar defesa escrita; expedir
mandado de citagdo ao servidor publico
indiciado para apresentagio de defesa
escrita;  exercer outras  atividades
correlatas,

CFE51a32
CFE 54 a 56

1.15543

FE-3

Membro de Comissdo
Disciplinar de Empregados
Piiblicos da Corregedoria
Geral do Municipio

Conduzir o processo administrativo
disciplinar em desfavor de empregados
publicos a partir da elaboragio da portaria
de instauragdo até a entrega do processo a
autoridade competente para julgamento;
propor medidas no interesse dos trabalhos
da comissdo; formular indagagdes as
testemunhas; deliberar  sobre  as
diligéncias; participar da elaboragio do
relatoric final; solicitar 4 autoridade
instauradora a nomeacioc de defensor
dativo, na hipétese de o acusado ndo
apresentar  defesa  escrita;  expedir
mandado de citagdo ao empregado
publico indiciado para apresentagio de
defesa escrita; exercer outras atividades
correlatas.

CFE 261 ¢ CFE
262

FE-3

Membro da Comissio
Disciplinar da Corregedoria da
Guarda Civil

Conduzir o processo administrativo
disciplinar em desfavor de Guarda Civis,
direta ou indireta, a partir da elaboracio
da portaria de instauracdo até a entrega
do processo & autoridade competente para
julgamento; propor medidas no interesse
dos trabalhos da comissdo; formular
indagages 4s testemunhas; deliberar
sobre as diligéncias; participar da
elaboragdo do relatério final; solicitar a

CFE 53¢ CFE
57

1.155.43




autoridade instauradora a nomeagdo de
defensor dativo, na hipétese de o acusado
ndo apresentar defesa escrita; expedir
mandado de citagdo ao servidor piblico
indiciado para apresentagio de defesa
escrita;  exercer outras  atividades
correlatas.

FE-4

Secretaria de Gabinete

Agendar reunides de interesse do
gabinete; analisar processos e
documentos, elaborando informagdes e
despachos necessarios & instrugio e
tramitagio dos mesmos; controlar a
observincia dos prazos para emissdo de
pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade do
gabinete; receber e atender com
cordialidade a todos quantos procurarem
para tratar, junto a si ou a autoridade
médxima do orgdo, de assuntos de
interesse do cidaddo providenciando,
quando for o caso, o seu encaminhamento
ao oOrgdio competente; digitar, tramitar e
expedir correspondéncias oficiais
externas e internas de iniciativa e
interesse do gabinete, de acorde com as
exigéncias formais; elaborar e assessorar
o expediente oficial do a autoridade
méxima do orgdo, bem como, gerir a
elaboragio de sua agenda administrativa
e social; encaminhar para publicagio os
atos da Secretaria ou 6rgdo correlato,
articulando-se, para efeito de observancia
de prazos, requisitos e demais
formalidades legais, junto aos Orgios
competentes; manter atualizado ¢ arquivo
de correspondéncia e de documentos do
gabinete; receber correspondéncias e
documentos  para  despacho,  que
necessitem de assinatura dos gestores;
gerir o e-mail institucional, receber,
registrar e controlar a distribuigdo de
documentos, processos e
correspondéncias; exercer outras
atividades correlatas ou que lhe sejam
delegadas pela chefia imediata; exercer
outras atividades correlatas.

CFE 58 a CFE
72

770,29

FE-4

Reporter Fotografico

Registrar  fotograficamente  quaisquer
fatos ou assuntos de interesse jornalistico;
Transmitir o registro fiel de uma situagéo
através das lentes de uma climera. As
imagens podem ser de fatos politicos,
histéricos, sociais, esportivos, culturais,
natureza e registrando institucionais;
exercer outras atividades correlatas.

CFE 73 aCFE
76

770,29

FE-4

Encarregado de Servigos
Funerérios

Apresentar relatorios das atividades dos
cemitérios  municipais, organizar ©
atendimento ao publico em geral e as
empresas funerdrias;  supervisionar a
cobranga de taxas de servigos e a emissdo
dos  respectivos  documentos  de
arrecadagio  municipal, prover os
cemitérios dos materiais e insumos

CFE 77 a CFE
84

770,29




#
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necessarios a realizagdo de seus servigos
e obras; analisar, verificar ¢ repassar ao
Departamento de Suporte ¢
Infraestrutura, para aprovagio, as licengas
relacionadas a obras e demais servicos;
supervisionar os cemitérios para que estes
mantenham registros atualizados de
sepultamentos, concessdes ¢ doagdes de
sepulturas, entrada e saida de o0ssos,
exumagdes, traslados e demais servigos
correlatos; dar suporte a Geréncia de
Administragio de Cemitérios ¢ suas
subestruturas, quanto ao transporte
interno e externo de documentos;
promover e acompanhar
recadastramentos e inventarios;
desenvolver outras atividades correlatas,

Recepcionar o publico externo; atender
ao publico em geral que procure as
reparticdes  piiblicas  catalogando e
controlando o cadastro de visitantes;
FE-5 Atendente da CAP 24 recepcionar e representar a instituigiio em
eventos € programagdes institucionais;
executar outras tarefas que se incluam,
por similaridade, no mesmo campo de
atuagdo.

CFE 85 a CFE

641,91
108 ’

Organizar e executar os trabalhos de
Tesouraria; arrecadar a receita da Caixa
Escolar; fazer a escrituragdo da receita e
despesa, nos termos das instrugdes que
forem baixadas pela Secretaria Municipal
de Educagiio; manter o dinheiro da Caixa
Escolar depositado em estabelecimento
bancidrio de reconhecida idoneidade;
organizar os dados necessarios para a

o elaboragdio da previsdo orgamentaria, de CFE 109 a CFE
FE-5 Escriturario de 60 suas reformulagdes e do balango; 168
Caixa Escolar [ processar o pagamento da despesa,
observada a legalidade dos respectivos
documentos ¢ cumpridas as demais
exigéncias de natureza contdbil; manter
atualizados os registros contabeis, na
forma das instrugdes do 6rgdo
competente; manter sob controle a
arrecadagdo ¢ as contas bancérias;
exercer outras atividades correlatas e se
distinguindo em virtude do tamanho da
unidade escolar.

641,91

Asgessorar a chefia imediata no
desempenho de suas fungdes, auxiliando
na  execugdo de  suas  tarefas
administrativas e em reunides, marcando
¢ cancelando compromissos; atender ao
piblico, orientando e  prestando
FE-5 Encarregado 15 informagdes; controlar entrada e saida de
documentos e correspondéncias; emitir
informagdes, analisar dados, controlar e
analisar processos de sua drea de atuagio;
receber, registrar documentos de acordo
com as exigéncias legais e formais;
exercer outras atividades correlatas.

CFE 169 a CFE

183 641,91

-




FE-6

Escriturério de

Caixa Escolar 11

40

Organizar e executar os trabalhos de
Tesouraria; arrecadar a receita da Caixa
Escolar; fazer a escrituragdo da receita e
despesa, nos termos das instrugdes que
forem baixadas pela Secretaria Municipal
de Educagéio; manter o dinheiro da Caixa
Escolar depositado em estabelecimento
bancdrio de reconhecida idoneidade;
organizar os dados necessirios para a
elaboragio da previsdo or¢amentaria, de
suas reformulagdes e do balango;
processar o pagamento da despesa,
observada a legalidade dos respectivos
documentos ¢ cumpridas as demais
exigéncias de natureza contdbil; manter
atualizados os registros contdbeis, na
forma das instrugbes do  drgdo
competente; manter sob controle a
arrecadagio e as contas bancarias;
exercer outras atividades correlatas e se
distinguindo em virtude do tamanho da
unidade escolar.

CFE 184 a CFE
223

385,15

FE-6

Auxiliar Técnico

15

Atender e prestar informagdes ao publico
interno e externo; prestar informagdes
simples em processos; realizar trabalhos
de digitagiio e distribuigio; preencher,
registrar e arquivar expedientes e ou
oficios e documentos similares; exercer
outras atividades correlatas.

CFE 224 a CFE
238

385,15

FE-7

Integrante da Banda de
Musica da Guarda Civil de
Contagem

18

Participar das atividades desenvolvidas
pelo Corpo Musical da Banda da Guarda
Civil, sob os aspectos de ensino,
apresentagiio e estética da Guarda Civil;
realizar outras atividades correlatas.,

CFE 239 a CFE
256

346,62

FE-8

Membro do Nlcleo de Autos
de Infragdo e Conciliagio

SEMAD: 2

Realizar o processamento e instrugio dos
autos de infragdes ambientais lavrados
em infragdes 4s normas ambientais
vigentes no  Municipio; promover
audiéncias de Conciliagio Ambiental
decorrentes dos Autos de Infragdes
Ambientais lavrados pela SEMAD, com
lavratura das atas de conciliagio para
homologagéio da autoridade julgadora;
elaborar minutas de termo de
compromisso para conversio de multas
decorrentes de infragdes ambientais a nos
termos da legislagio aplicdvel em vigor,
para apreciagio e  assinatura da
autoridade competente; elaborar minuta
de termo de compromisso e Ajuste de
Conduta na regularizagdo de
empreendimentos e situagdes de poluigio
e danos ambientais nos termos da
legislagio aplicavel em vigor, para
apreciagio da autoridade competente,
realizar outras atividades correlatas.

CFE 257 e CFE
258

1.673,92

FE-8

Membro do Nicleo de
Acompanhamento de Pericias

SEMAD: 2

Realizar a recepgiio de requisigdes e
demandas remetidas 4 SEMAD pelos
orgaos de controle interno e externo,
especialmente  Ministério  Publico,
Ouvidoria do Municipio, Ouvidoria da

CFE 259 e CFE
260

1.673,92




Cémara Municipal, bem como dos érgios
de Justiga; Realizar o controle e
monitoramento dos prazos estabelecidos
para respostas das requisigdes e tomadas
de providéncias pelos setores
administrativos internos da SEMAD;
Compilar as informag@es prestadas pelas
unidades internas da SEMAD, elaborar ¢
encaminhar documentos e resposta aos
orgdos e autoridades demandantes;
realizar outras atividades correlatas.




