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PORTARIA N° 26, DE 23 DE JANEIRO DE 2025.

‘PUBLICADO QUADRO DEAVISOS|  pispSE  SOBRE A NOMEAGAO  DE
CPNF. LEI 1.360 DE 14/02/2005|  SERVIDOR(A) PARA OCUPAR CARGO

- 03 70\ /205 COMISSIONADO DE GERENTE DE AREA
EM-20L01 /305 “SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE” E DA
QL0000 OUTRAS PROVIDENCIAS.

(PREFEITURA MUNICIPAL DE PERDIGAQ
O Pretfeito do Municipio de Perdigao, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des
conferidas pelo Art. 100, inciso VI da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a vigéncia da Lei Municipal n® 1.850, de 23 de agosto de 2023, que alterou
as Leis Municipais n°® 1.418/2007, 1.807/2022 e 1.844/2023, dispondo sobre a relacdo de
cargos comissionados e seus respectivos simbolos e atribuigdes; e

CONSIDERANDO o Oficio n® 011/2025 — SMA, que solicita a nomeacéo do Servidor(a) para
ocupar o cargo comissionado de “Gerente de area” responsavel pela Secretaria Municipal de
Saude, a partir de 27 de janeiro de 2025.

RESOLVE:

Art. 1° - Fica o(a) Senhor(a) EDILAINE MIRANDA DOS SANTOS, inscrito(a) no CPF n°
929 XXX.XXX-53, nomeado(a) para ocupar o cargo de “GERENTE DE AREA" responsavel
pela Secretaria Municipal de Saude, simbolo “G”, carga horaria semanal de 40 (quarenta)
horas, a partir de 27/01/2025, em conformidade com o disposto nos Anexos I, lll e V da Lei
Municipal n° 1.807, de 19 de agosto de 2022.

Art. 2° - Nos termos do Anexo VI da Lei Municipal n® 1.807, de 19 de agosto de 2022, o(a)
referido(a) servidor(a) comissionado(a) possuira as seguintes atribuicdes de chefia, diregdo e
assessoramento:

| — planejar, dirigir, orientar, coordenar e executar as atividades afetas a geréncia de sua
competéncia;

Il - participar da definicdo politica administrativa de sua area de atuagédo, inclusive com
proposi¢cdo de normas e diretrizes de execucao;

lll - planejar, organizar, coordenar e controlar o0 desempenho da sua unidade;

IV — estudar e aprovar adogao de novos métodos e processos operacionais;

V - decidir, determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos da respectiva
area de atuacao;

VI - baixar instrugdes gerais e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas
estabelecidos por seus superiores;

VIl - planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho de encarregado subordinado
a geréncia de atuacao;

VIII - reunir subordinados para transmitir instrugdes e examinar assuntos relacionados com
as atribui¢cdes da competéncia da geréncia;

IX — praticar atos relativos a administracdo de pessoal, material e orgamento;

X - apresentar relatérios das atividades do Servico;

Xl - Oferecer suporte estratégico e operacional, auxiliando na tomada de decisées e no
planejamento de acdes da Secretaria;

XIl = Acompanhar reunides e compromissos, garantindo a organizagdo e o cumprimento
dos prazos e prioridades;

XIll - Agendar e organizar todas as reuniées da Secretaria de Saude;

XIV - Planejar, organizar e monitorar a agenda institucional, garantindo o alinhamento entre
os setores e o cumprimento de compromissos internos e externos;
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XV - Elaborar, revisar e arquivar documentos oficiais, como oficios, relatérios e
comunicados;
XVI - Gerenciar o fluxo de informagdes internas e externas, assegurando a comunicagéo
eficiente entre os setores;
XVII — Supervisionar o atendimento ao publico, garantindo um acolhimento humanizado e
eficiente;
XVIII - Identificar e solucionar demandas apresentadas pela populacédo, encaminhando-as
aos setores responsaveis quando necessario;
XIX — Coordenar a equipe administrativa, promovendo a integragéo e a eficiéncia no trabalho
em equipe;
XX — Gerenciar, acompanhar e tratar o ponto dos colaboradores da sede da Secretaria de
Salde;
XXl — Acompanhar e controlar o tramite de oficios, contratos e outros documentos
administrativos;
XXIl — Garantir a conformidade com as normas e prazos estabelecidos para a execugao das
atividades;
XXIlI — Planejar e coordenar reunides, incluindo a elaboragcdo de pautas, atas e
acompanhamento das deliberacgdes;
XXIV - Apoiar a organizagdo de eventos institucionais, como campanhas de salude e
capacitacdes, assegurando a logistica e o suporte necessario;
XXV — Monitorar e priorizar tarefas administrativas, assegurando a fluidez das operagbes
diarias da Secretaria;
XXVI - Realizar o acompanhamento de projetos e agdes estratégicas, promovendo o
alinhamento com os objetivos institucionais;
XXVII - Atuar como ponte entre o Secretario Municipal de Saude e as equipes, promovendo
um ambiente de trabalho colaborativo;
XXVIII - Identificar oportunidades de melhoria nos processos administrativos e propor
solucdes inovadoras; e
XXIX — desempenhar as competéncias da Geréncia.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura de Perdigdo/MG, 23 de janeiro de 2025.
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Julliano Lacerda Lino
Prefeito do Munn-\ipio de Perdigao
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