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¢ ) ANEXO I - A
- ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
E FUNGOES DE CONFIANGA

CHEFIA DE GABINETE
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CARGO:
CHEFE DE GABINETE

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUICOES:

|- O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produzam a efetividade das
competéncias previstas para a Chefia de Gabinete, disposta no art. 61 desta lei
complementar, e ainda:

a) Supervisionar o processo de elaboragéo do Planejamento Municipal, necessario a agao
administrativa, ao controle e a avaliagio dos atos de governo e da gestdo fiscal e patrimonial
municipal;

b) Coordenar as atividades de atendimento e informagédo ao publico, as autoridades e aos
6rgaos oficiais de controle da Administragdo Publica;

¢) Acompanhar a interlocugdo das unidades descentralizadas da administragéo direta;

d) Acompanhar o cumprimento de metas por parte das Secretarias;

e) Supervisionar os servigos de relagdes publicas e cerimonial do gabinete;

f) Coordenar a programagédo de audiéncia, entrevista, reunides, atividade de representagao
social do Prefeito;

g) Elaborar exposigdo de motivos, oficios, memorandos, comunicagbes internas, cartas e
demais documentos necessarios ao gabinete;

h) Coordenar o recebimento e a expedi¢do de correspondéncia do gabinete;

i) Fazer a publicagdo de atos municipais autorizados e assinados pelo Prefeito;

j) Elaborar respostas dos 6rgdos oficiais e de controle da administragéo, assim como da
sociedade, apds manifestacdo de cada Secretario, Procurador ou Controlador.

k) Coordenar e planejar as acdes de governo, visando o alcance social das politicas publicas
municipais, a definigdo de prioridades, das metas e parcerias populares na gestdo dos
interesses da populagéo.

l) Fomentar a participagdo popular na definicdo das politicas publicas, promovendo
audiéncias publicas, reuniées, debates e féruns de discussdo entre as unidades executoras
dos programas de governo e a comunidade;

m) Tomar providéncias necessarias para responder as solicitagdes, reivindicacdes e
recomendacdes advindas dos organismos de controle da administracao publica, em especial o
controle exercido pelo Tribunal de Contas, Ministério Plblico e Conselhos Comunitarios.

n) Coordenar e executar a estratégia de relacionamento institucional do Municipio, bem como
as tratativas de acordos de compensagdo social, negociagdes de contrapartidas de uso e
intervencdes no patriménio do municipio, e tratos correlatos com as empresas privadas de
médio e grande porte atuantes no territério municipal.

o) Coordenar as atividades de recepg¢éo a autoridades;

p) Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

q) Exercer outras atividades correlatas, delegadas pelo Prefeito.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:
1. Trabalho em equipe
2. Adaptagao a mudanga
3. Iniciativa e dinamismo
4. Conhecimento da organizagao
5. Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
6. Foco em resultados
7. Viséo Sistémica

8. Capacidade de analise de cenarios

9. Habilidade de tomada de decisdo

10.Capacidade de otimizag&o de recursos
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11.Habilidade para solugdo de problemas

12.Capacidade Analitica

13.Habilidade de gerenciamento de conflitos

14,Capacidade de articulagéo
Conhecimento do PPA, LDO e LOA

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade

Autodesenvolvimento, Iniciativa e Organizagao

Percepgéao e capacidade de decisdo

Capacidade de lidar com situagdes complexas, criticas e urgentes
Lideranca

. Visdo macro organizacional
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CARGO:
GERENTE DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, acdes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Geréncia, disposta no art. 62 desta lei complementar, e
ainda:

a) Assessorar ao Chefe de Gabinete nas relagfes institucionais com as entidades da
sociedade organizada, os entes publicos e privados que se relacionam com a administragao
municipal e com as autoridades ocupantes de cargos ou fungdes em outros entes de
governo e em outros poderes constituidos;

b) Fazer a gestdo do arquivo dos documentos enviados e recebidos;

c) Elaborar e coletar dados atualizados de autoridades de ¢rgdos da administragdo publica
direta e indireta federal, estadual e de outros municipios a fim de possibilitar a gestéo de
informacao;

d) Organizar oficinas, seminarios, audiéncias publicas, mesas-redondas ou similares com
representantes da comunidade visando dar suporte a definigdo, formulagéo e implantagao
de politicas publicas, agdes de governo e integragdo ddéi poder plblico com a iniciativa
privada, com apoio da Diretoria de Cerimonial;

e) Elaborar de documentos relacionados a comunicagado social do governo municipal e atos
oficiais de interesse da populacao

f) Prestar assisténcia direta ao Secretario;

g) Exercer outras atividades correlatas, delegadas pelo Secretario.

ATRIBUIC,‘OES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Viséo Sistémica

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizacdo de recursos
Habilidade para solugdo de problemas
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10. Habilidade de gerenciamento de conflitos
11. Capacidade de articulagdo
Conhecimento do PPA, LDO e LOA
ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperagao e sociabilidade
4. Autodesenvolvimento e Organizagéo
5. Percepgédo e capacidade de decisdo
6. Capacidade de lidar com situagdes adversas
7. Lideranca
8. Visao macro organizacional.
CARGO:

GERENTE DE COMUNICAGAO

FORMA DE PROVIMENTO:

Recrutamento Amplo

NiVEL HIERARQUICO:

Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, acbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Geréncia, disposta no art. 63 desta lei complementar, e
ainda:

a) Coordenar e controlar no &mbito da prefeitura de toda e qualquer publicagéo atos oficiais
e materiais de publicidade institucional;

b) Coordenar as agdes de marketing endomarketing do governo municipal;

c) Coordenar e manter a homepage do Municipio na rede mundial de computadores, com
dados atualizados e informagtes econémicas, administrativas, turisticas e culturais alem de
outras de interesse da sociedade, com o apoio da Geréncia de Tecnologia da Informagao;
d) Coordenar a comunicagdo entres os orgaos publicos municipais, a produgdo e guarda
do acervo documental, fotografico, de imagens e de noticiarios de interesse da
administragao;

e) Coordenar as relagdes do governo com os meios de comunicagao;

f) Elaborar e supervisionar a publicagdo do diario oficial em sua versdo impressa e virtual;
g) Gerir o processo de divulgagdo de atos oficiais e noticiario da administragao, elaborando
releases e informes a imprensa, aos 6rgdos noticiosos e de servigo, inclusive entre as
unidades administrativas;

h) Elaborar e implantar arranjos publicitdrios que possibilitem maior alcance dos
instrumentos se comunicagdo social de maneira a promover a publicidade dos atos,
programas, obras, servigos e campanhas dos orgdos publicos de carater educativo,
informativo ou de orientagao social.

i) Coordenar, orientar, executar e acompanhar os trabalhos de criagdo de pegas
publicitérias das atividades da Administragdo Publica Municipal,

Produzir e veicular campanhas publicitarias e de comunicagdo da Prefeitura Municipal, em
articulagdo com as demais unidades organizacionais do Poder Executivo;

j) Criar imagens, disticos, logomarcas, dizeres e outros arranjos publicitarios de suporte a
area de comunicagao da Prefeitura;

k) Dar suporte técnico as Secretarias Municipais na organizagdo e divulgagao dos eventos
publicos e na veiculagédo de material informativo;

l) Promover a padronizagéo de impressos oficiais, convites, cartes, diplomas e correlatos
em uso pela administragdo municipal;
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m) Supervisdo e dar o aceite nos trabalhos de agéncias de propagandas contratadas
para a divulgag&o de midias institucionais.
n) Prestar assisténcia direta ao Secretario;

o) Exercer outras atividades correlatas, delegadas pelo Secretario.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

1. Trabalho em equipe
Iniciativa e dinamismo
Conhecimento da organizagao
Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
Visdo Sistémica
Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solugédo de problemas
10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagéo
12.Conhecimento do PPA, LDO e LOA
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ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperacéo e sociabilidade
4. Autodesenvolvimento e Organizagao
5. Percepgao e capacidade de decis@o
6. Capacidade de lidar com situagdes adversas
7. Lideranca
8. Visdo macro organizacional.
CARGO:

DIRETOR DE COMUNICAGAO INTERNA

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Diretoria, disposta no art. 64 desta lei complementar, e
ainda:

a) Coletar de informacdes e textos para a produgdo de folders, banners, cartilhas e
materiais graficos de interesse interno dos servidores.

b) Produzir jornais internos para a integragao de informagoes;

c) Produzir campanhas, salas, oficinas e eventos de interesse publico, na qual os servidores
devam contribuir para sua divulgacao;

d) Elaborar e manter informagdes através sitio eletronico (intranet) destinada a
comunicagao interna da prefeitura;

e) Prestar assisténcia direta ao Secretario;

f) Exercer outras atividades correlatas, delegadas pelo Secretario.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéo

Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados
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6. Habilidade de tomada de deciséo

7. Capacidade de otimizagéo de recursos

8. Habilidade para solugdo de problemas

9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
Capacidade de articulagao

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

. Etica e Probidade

. Cooperagao e sociabilidade

. Autodesenvolvimento e Organizagao

. Percepcao

Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranca

CARGO:
DIRETOR DE JORNALISMO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agdes e atos gque produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Diretoria, disposta no art. 65 desta lei complementar, e
ainda:

a) Planejar, coordenar, a executar e acompanhar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da Administragdo Publica Municipal,

b) Coordenar e coletar reportagem jornalistica, sua pauta e sua edigéo, definindo a linha
editorial integrada dos veiculos de comunicagdo, proprios ou terceirizados, zelando por
contetido e formatos de todos os produtos e servigos associados a midia escrita e falada;

c) Assessorar tecnicamente os projetos de midia eletrnica voltados ao trabalho do
Gabinete do Prefeito;

d) Elaborar clipping diario dos jornais impressos, radio e TV;

e) Coordenar a diagramacéao de jornais e outros materiais graficos;

f) Exercer a responsabilidade técnica de matéria jornalistica.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagéao

Agquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagao de recursos
Habilidade para solugéo de problemas
Habilidade de gerenciamento de conflitos
10 Capacidade de articulagao

CoNOOFWN

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
1. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagéo e sociabilidade

. Autodesenvolvimento e Organizagao

Percepgéo

Capacidade de lidar com situagoes adversas

Liderancga
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CARGO: N
GERENTE DE RELAGOES COM A COMUNIDADE

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico

ATRIBUIGOES:

I. O pleno exercicio de atividades, acbes e atos que produza a efetividade das
competéncias previstas para sua Geréncia, disposta no art. 66 desta lei complementar, e
ainda:

a)Gerir o relacionamento com a sociedade organizada, as entidades e empresas sediadas
no Municipio, associagdes de moradores e instituicdes formadoras de opini&o, visando
manter um permanente canal de comunicagdo para proposi¢do, avaliagdo e controle de
desenvolvimento de politicas publicas;

b)Promover a ampliagédo da participagdo popular e para transparéncia administrativa dos
atos e gastos publicos;

c)Promover a gestdo das demandas apresentadas pela sociedade organizada ao
Gabinete do Prefeito;

d)Coordenar os trabalhos dos assessores designados para o desempenho de articulagéo
com a sociedade organizada.

e) Promover estudo de viabilidade para a resolugdo das solicitagdes das entidades,
propondo a elaboragdo de cronograma de agdes acompanhado de demais o6rgdos da
Prefeitura;

f) Prestar assisténcia direta ao Secretario;

g) Exercer outras atividades correlatas, delegadas pelo Secretario.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacdo

Aguisigao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Habilidade de tomada de decisao
Capacidade de otimizagdo de recursos
Habilidade para solugdo de problemas
10 Habilidade de gerenciamento de conflitos
11.Capacidade de articulagdo
12.Conhecimento do PPA, LDO e LOA
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ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

1. Responsabilidade
2. Etica e Probidade
3. Cooperacgéao e sociabilidade
4, Autodesenvolvimento e Organizagao
5. Percepcéao e capacidade de deciséo
6. Capacidade de lidar com situagdes adversas
7. Lideranca
8. Visdo macro organizacional.
CARGO:

DIRETOR DO CERIMONIAL

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico
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ATRIBUICOES: .
I. O pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 67 desta lei complementar, e ainda:

a) Coordenar as atividades de recepgéo de autoridades, eventos civicos e apresentagdes de
natureza politico-institucional do municipio;

b) Coordenar os espagos de trabalhos dos agentes politicos municipais, dotando-os de
instrumentos, materiais e meios de exercicio da atividade,

c) Coordenar o trabalho dos assessores designados para servir em tais espagos, cuidando
para o pronto atendimento as necessidades do evento;

d) Coordenar e gerir os servigos de zeladoria, seguranca e apoio logistico aos agentes
politicos municipais e as autoridades;

e) Organizar a agenda e de ambientes onde se fizer necessario a presenca do governo de
forma institucional.

f) Coordenar a diagramagéo de jornais e outros materiais graficos;

g) Exercer a responsabilidade técnica de matéria jornalistica.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Aquisi¢ao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Habilidade de tomada de deciséo
Capacidade de otimizacao de recursos
Habilidade para solugdo de problemas

. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagdo

CONOO LN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

. Etica e Probidade

. Cooperacgao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao

Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranca

NoosLN

CARGO:
DIRETOR DE APOIO AO VICE-PREFEITO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo

NIiVEL HIERARQUICO:
Nivel Tatico

ATRIBUICOES:

I. O pleno exercicio de atividades, agdes e atos que produza a efetividade das competéncias
previstas para sua Diretoria, disposta no art. 68 desta lei complementar, e ainda:

a) Coordenar o atendimento do gabinete do Vice-prefeito, recebendo pessoas e realizando
triagens dos assuntos a serem tratados ou discutidos;

b) Coordenar as atividades de relagdes publica e cerimonial do gabinete do Vice-prefeito;

c) Coordenar a agenda de compromissos institucionais;
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d) Controlar as atividades delegadas pelo prefeito ao Vice-Prefeito, produzindo relatérios,
estudos e diagndsticos
e)Exercer outras atividades de gabinete

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:
1. Trabalho em equipe
2. Iniciativa e dinamismo
3. Conhecimento da organizagao
4. Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos
5. Foco em resultados
6. Habilidade de tomada de decisé@o
7. Capacidade de otimizagao de recursos
8. Habilidade para solugdo de problemas
9. Habilidade de gerenciamento de conflitos
10.Capacidade de articulagéo

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

. Etica e Probidade

. Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcao

Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Nooswn=

CARGO:
ASSESSOR ESPECIAL DE GOVERNO

FORMA DE PROVIMENTO:
Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO:
Nivel Estratégico
ATRIBUIGOES:

|. Desempenhar as fungdes de assessoramento determinadas pelo Prefeito Municipal, nas
Secretarias Municipais para a qual for designado, exercendo a representagéo social e politica
no atendimento de demandas e prioridades do governo em programas e projetos especificos e
especiais, e ainda:

a) Assessorar na promogao e integragéo do governo municipal com a comunidade, aferindo a
qualidade do servigo prestado pela administragdo publica;

b) Contribuir para fomentar a participagé@o popular para definigdo das politicas publicas, e a
participacdo em reunides, debates e féruns de discussdo entre as unidades executoras dos
programas de governo e a comunidade;

c) Contribuir nas acdes de planejamento estratégico, realizando estudos, diagnosticos e
planos de gestdo localizada de acordo com a aptidao dos distritos, localidades ou bairros;

d) Promover assessoria em agbes de coordenagdo e representagdo social e politica do
Prefeito ou do Secretario;

e) Assessorar ao Prefeito ou ao Secretario em suas relagdes politico-administrativas com os
municipes, érgdos e entidades publicas e privadas, associagoes de classe, Legislativo
Municipal e organismos estaduais e federais
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f) Emitir pareceres em estudos que versem sobre a area em que tiver atuagéo;
g) Prestar assessoria em assuntos estratégicos para a execugéo do plano de governo;

h)Assessorar e fomentar a participagdo popular na definicdo das politicas publicas, promovendo
audiéncias publicas, reunides, debates e féruns de discusséao entre as unidades executoras dos
programas de governo e a comunidade;

i)Assessorar e promover a comunicagdo social do governo municipal, divulgando agdes de
governo, noticias e atos oficiais de interesse da populagéo;

j)Assessorar e coordenar as atividades de recepgdo de autoridades, eventos civicos e
apresentagoes de natureza politico-institucional do municipio;

k)Assessorar na transparéncia de atos, agdes e atividades do governo por meio da divulgacéao
sistematica;

l)Assessorar o Prefeito ou Secretario nas resolugdes do elenco de prioridades do governo com os
demais érgaos da administragao;

m)Receber e encaminhar correspondéncias aos Secretdrios e a orgdos da administracdo
municipal;

n)Desempenhar outras atividades que |lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo ou
Secretario, no ambito de sua area de atuacgao.

0) Execugao e transmisséo de ordens e decisdes do Prefeito

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

. Trabalho em equipe

Adaptagédo a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizacao

Aquisicao e transferéncia de conhecimentos
Foco em resultados

Visdo Sistémica

Capacidade de analise de cenarios
Habilidade de tomada de decisao

10 Capacidade de otimizagao de recursos
11.Habilidade para solugao de problemas
12.Capacidade Analitica

13.Habilidade de gerenciamento de conflitos
14.Capacidade de articulagao
15.Conhecimento do PPA, LDO e LOA

©CENDO B WN

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacéao e sociabilidade

Autodesenvolvimento, Iniciativa e Organizagao

Percepcao e capacidade de decisdo

Capacidade de lidar com situagbes complexas, criticas e urgentes
Lideranga

Viséo macro organizacional
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CARGO: ASSESSOR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL: Tatico

ATRIBUIGOES:

a)Assessorar nos atendimentos internos das Secretarias;

b)Promover reunides entre Secretarios na busca de solugao de problemas estruturais e socias
que demanda a ag&o conjunta de unidades;

c)Promover a interlocugdo entre unidades da administragéo e a sociedade;

d)Assessorar na resolucdo de conflitos de competéncia e problemas estruturais, organizacionais
internos e de comunicagao;

e)Assessorar 0 Secretario no controle de politica publica da secretaria, zelando pela efetividade
das agoes;

f) Assessorar na resolutividade de problemas apresentados pelos cidad&os;

g)Promover o assessoramento do secretario e demais autoridades em eventos de interesse do
governo.

h)Elaborar relatérios de atividade e de desempenho do érgdo a que estiver lotado;

i) Exercer outras atividades correlatas de Assessoria

ATRIBUIGOES SETORIAIS:

Organizagéao e Controle

Relacionamento Interpessoal

Foco no resultado

Trabalho em equipe

Adaptagdo a mudanga

Iniciativa e dinamismo

Conhecimento da organizagao

Agquisi¢ao e transferéncia de conhecimentos
. Visao Sistémica

10.Capacidade de analise de cenarios
11.Habilidade de tomada de decisao

12. Capacidade de otimizagao de recursos
13. Habilidade para solugdo de problemas
14. Capacidade Analitica

15. Habilidade de gerenciamento de conflitos
16. Capacidade de articulagao

©WoOND O A WLN =

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcgao e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagées adversas
Lideranga

Visao

Qi NITE O e GO A

FUNGAO DE CONFIANGA:
GESTOR DE MODELO DE EXCELENCIA EM GESTAO - MEG-TR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

escolaridade: Superior em Direito/Economia/Administragdo/Contabilidade

NIVEL: Tatico
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PREFEITURA DE OURO PRETO
Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Ouro Prelo / MG - 35400-000

{31) 3559 - 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

T R

ATRIBUIGOES:

a) Secretariar o Nucleo de Governo na forma do art. 19 desta lei;

b) Conduzir os projetos da Instituigdo de forma integrada e alinhada ao direcionamento
estratégico institucional e ao Plano Plurianual (PPA);

¢) Simplificar, facilitar e aperfeigoar o gerenciamento de projetos institucionais;

d) Identificar e padronizar as atividades institucionais, registrando e avaliando as entregas e a
qualidade dos servigos disponibilizado aos cidadaos;

e) Colaborar para a otimizagéo de processos, construg@o de conhecimento e desenvolvimento
das habilidades dos servidores municipais no exercicio de suas fungoes;

f) Possibilitar a aplicagdo de uma administragdo técnica e transparente aos setores
estratégicos do Poder Executivo Municipal;

g) Viabilizar a efetiva implantagdo do Modelo de Exceléncia em Gestao - MEG-Tr, cuja
obrigatoriedade é regulada pelo Governo Federal.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

Gestdo Estrategica

Orientacao para Resultados

Gestao de Processos

Gestédo Orgamentaria

Gestdo de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica

Capacidade de andlise e priorizagdo de atividades

Visao Sistémica

. Capacidade de dar suporte a tomada de deciséo

10.Habilidade de Relacionamento Interpessoal

11.Analise critica

CENOO A WN

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepgao e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranca

Visdo macro organizacional

NGO RAON

FUNCAO DE CONFIANCA:
RT- RESPONSAVEL TECNICO JORNALISTA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

escolaridade: Superior em Jornalismo

NIVEL: Tatico

ATRIBUIGOES:

a) exercer a responsabilidade técnica nas matérias de comunicagéo social veiculadas na midia
escrita falada e televisionada, e ainda nas midias sociais no &mbito de suas atribuicoes;

b) coordenar a produgdo e publicagdo de matérias, na forma previstas no decreto lei 972/69;

c) elaborar pareceres técnicos, no ambito das competéncias legais.

d) exercer outras atividades proprias de jornalista no ambito da Comunicagéao social.
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Oure Preto / MG - 35400-000
{31) 3559 - 3200

PREFEITURA DE O

{ ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

Gestéo Estratégica

Orientacao para Resultados

Gestdo de Processos

Gestdo Orgamentaria

Gestao de materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagéo de atividades
Vis&o Sistémica

Capacidade de dar suporte 4 tomada de decisao
10 Habilidade de Relacionamento Interpessoal
11.Analise critica

CENOORWN S

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

Etica e Probidade

. Cooperacéo e sociabilidade

. Autodesenvolvimento e Organizagéo

. Percepcéo e capacidade de deciséo

. Capacidade de lidar com situagoes adversas
Lideranga

Vis&o macro organizacional

©ND O s @S

FUNGAO DE CONFIANGA:
COORDENADOR DO DIARIO OFICIAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Operacional

ATRIBUIGOES:

a) Coordenar, organizar e receber matérias e atos para publicagéo no Diario Oficial;
b) Responsabilizar-se pela centralizagdo e publicagao dos atos oficiais do municipio;
c¢) Elaborar relatorios, no ambito das competéncias;

d) Exercer outras atividades.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

. Orientagao para Resultados

. Gestao de Processos

Gestao Orgamentaria

Gestao de Materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de andlise e priorizagdo de atividades
Capacidade de dar suporte a tomada de decis&o

. Habilidade de Relacionamento Interpessoal

PO A ON

ATRIBUI(;OES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabuldade

. Etica e Probidade

. Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizacéao
Percepcéo e capacidade de decisao
Capacidade de lidar com situagbes adversas
Lideranga

. Visao macro organizacional

OND OB WD
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PREFEITURA DE OURO PRETO
Praga Barao do Rio Branco, 12 - Pilar
Oure Preto / MG - 35400-000
{31) 3558 - 3200

PREFEITURA DE OURO PRETO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Operacional

ATRIBUIGOES:

a) Gerenciar a agenda oficial externa do prefeito;

b) Coordenar os adiantamentos de viagem da Chefia de Gabinete;

1. Responsabilizar-se pela gestdo de contrato, saldo e solicitagdes/acompanhamentos de
passagens aéreas, hospedagens e alimentacao;

2. Disponibilizar-se ao acompanhamento e as prestagbes dos servicos de agenciamentos,
para remarcagdo de voos, hospedagens e alteragbes de viagens em horarios nao
convencionais.

ATRIBUIGOES ESTRATEGICAS:

. Orientagao para Resultados

Gestéo de Processos

Gestao Orgamentaria

Gestado de Materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagdo de atividades
Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal

PN R WN S

ATRIBUICOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

Etica e Probidade

Cooperacéo e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao

. Percepcéo e capacidade de decisdo

. Capacidade de lidar com situagées adversas
Lideranca

. Visdo macro organizacional

END O R LN

FUNGAO DE CONFIANGA:
COORDENADORA DE DISTRIBUIGAO DE VIDEO E AUDIO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Operacional

ATRIBUICOES:

a) Coordenar a apresentagdo e a distribuicdo de videos e audios para veiculagdo de
noticias, campanhas informativas e comunicados de interesse da Comunicagido Social do
municipio;

b) Exercer outras atividades.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

Orientagao para Resultados

Gestao de Processos

Gestao Orgamentaria

. Gestao de Materiais

Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Capacidade de dar suporte a tomada de decisdo
Habilidade de Relacionamento Interpessoal

®NDO RN
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PREFEITURA DE OURO PRETO

Praca Barao do Rio Brance, 12 - Pilar
Ourc Preto / MG - 35400-000
{31) 3559 - 3200

,,,,, —

preto.mg.gov.br

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
. Responsabilidade

. Etica e Probidade

. Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao
Percepcao e capacidade de decis&o
Capacidade de lidar com situagdes adversas

. Lideranga

. Visdo macro organizacional

O~NO O WN =

FUNGAO DE CONFIANGCA:
MESTRE DE CERIMONIA

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor Efetivo

NIVEL: Operacional

ATRIBUIGOES:

a) Exercer a fungdo de Mestre de Cerimbnia em eventos oficiais, com condugdo de
cerimonias, elaboracdo de roteiros e na mediagdo de coletivas de imprensa;

b) Responsavel pelas produgdes de spots para radios, gravagdo e edicdo de audios,
anuncios em geral.;

c) Exercer outras atividades de mediagao de eventos.

ATRIBUICOES ESTRATEGICAS:

1. Orientagdo para Resultados
. Gestao de Processos
. Gestao Orgamentaria
Gestao de Materiais
Conhecimento de Ferramentas de Informatica
Capacidade de analise e priorizagao de atividades
Capacidade de dar suporte a tomada de decisao
Habilidade de Relacionamento Interpessoal

©PNO A WN

ATRIBUIGOES COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade

2. Etica e Probidade

Cooperagao e sociabilidade
Autodesenvolvimento e Organizagao

. Percepcgéo e capacidade de decisé@o
Capacidade de lidar com situagdes adversas
Lideranga

Visdo macro organizacional

-—
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