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PUBLICAGAO POR AFIXAGAO

NO PERIODO:
. El N° 813 DE 22 DE MAIO DE 2019.
De;&glgl‘z A9 33‘1[06 149 EEENS B2
. “Dispée sobre a estrutura administrativa e
-—aﬁg‘%&w&—— organizacional do Municipio de Maripa de

Minas e d4 outras providéncias”.

A Camara Municipal de Maripa de Minas, Estado de Minas Gerais, aprova e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULOII
Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° O Municipio integra, com autonomia politico-administrativa, a Republica Federativa do
Brasil e seréa regido por sua Lei Organica, observados os principios constitucionais federativos e
republicanos inscritos na Constituicdo Federal de 1988.

Art. 2° O Municipio buscara o seu desenvolvimento integral e aprimoramento dos servicos publicos
de interesse local prestados a populagéo, mediante planejamento de programas e projetos de suas
autoridades, com a participacéo e colaboragéo de seus cidadaos, nos termos da lei e buscando o
equilibrio das finangas publicas.

Art. 3° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos Agentes Publicos
que integram o quadro de pessoal distribuido na estrutura administrativa disposta nesta Lei.

Art. 4° A Administracdo Municipal € compreendida por:

| - Administragéo Direta, que abrange os érgéos de assessoramento, departamentos, divisbes e
secdes subordinados hierarquicamente;

Il - Administracdo Indireta, formada por entidades criadas por lei, dotadas de autonomia e
personalidade juridica, responsavel pela prestacéo de servigos especificos, abrangendo as
autarquias, fundagdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista municipais.

Art. 5° A Prefeitura Municipal é o 6rgéo que abriga a sede do Poder Executivo Municipal.

Art. 6° O Municipio reger-se-a por sua Lei Organica, atendidos os preceitos de cooperagéo das
entidades representativas no planejamento municipal.

CAPITULOII
Dos Principios Norteadores e dos Instrumentos de Agao Administrativa

Art. 7° As atividades do Governo Municipal abrangem os seguintes principios:
| - planejamento e controle;

Il - coordenagéo;

Il - delegacéo de competéncias;

IV - eficiéncia e organizagio;

V - publicidade e transparéncia.

SEGAOI
Do Planejamento e Controle
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Art. 8° O Governo Municipal adotard o planejamento como instrumento de acdo para o
desenvolvimento fisico — territorial, econémico, social e cultural da comunidade, bem como para a
aplicagéo dos recursos humanos, materiais e financeiros do Municipio.

§1° O planejamento compreendera a elaboragédo e a manutencéo dos seguintes instrumentos
basicos:

| - Plano Plurianual;

Il - Lei de Diretrizes Orcamentarias;

[ll - Orgamentos Anuais.

§2° O Governo Municipal estabelecera, na elaboragéo e na execugdo de seus programas, o critério
de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servigo e do abastecimento do interesse
coletivo.

§3° O Governo Municipal estabelecera regras de controle das atividades administrativas,
financeiras e orcamentarias de acordo com as regras impostas pelos érgéos de controle externo.

SECAOII
Da Coordenagéo

Art. 9° As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a execucdo de planos e
programas de governo, serdo objeto de permanente coordenacéo.

Art. 10. A coordenacéo sera exercida em todos os niveis da Administragéo, mediante a atuacéo
das chefias, diretorias e a realizacédo sistematica de reuniées com a participagdo dos membros em
cada nivel administrativo.

SECAO Il
Da Delegacdo de Competéncias ou de Atribuicdes

Art. 11. A delegacdo de competéncias ou de atribuicbes sera utilizada como instrumento de
descentralizagcdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez das decisbes, situando-se
nas proximidades dos érgéos, fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 12. E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias a 6rgdos, dirigentes ou
servidores subordinados, para a pratica de atos administrativos.

Paragrafo tGnico. O ato de delegacéo indicara com preciséo o 6rgéo ou autoridade delegante, o
orgéo ou autoridade delegada e as competéncias ou atribuicées objeto da delegacéo.

SEGAO IV
Da Organizacao e Eficiéncia

Art. 13. As atividades da Administracdo Municipal, especialmente a execugéo de planos e
programas de governo, serao desenvolvidas de forma organizada primando sempre pela eficiéncia
na prestacéo dos servicos a comunidade.

Art. 14. Estes principios serdo desenvolvidos em todos os niveis da Administracdo, mediante a
atuacéo das secretarias, chefias, diretorias e demais 6rgéos administrativos.

SECAOV
Da Publicidade e Transparéncia
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Art. 15. As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a execucdo de planos e
programas de governo, seréo desenvolvidas de forma atender ao principio da publicidade previsto
no art. 37 da CF/88 buscando sempre a transparéncia nas agdes, programas e projetos de
governos desenvolvidos.

Art. 16. Estes principios serdo desenvolvidos em todos os niveis da Administracdo, mediante a
atuac&o das secretarias, chefias, diretorias e demais érgéos administrativos.

SEGAO VI
Do Controle Interno

Art. 17. Todas as atividades da Administragdo Municipal, especialmente as agdes, programas,
projetos desenvolvidas pelas Secretarias Municipais, Coordenadorias, Assessorias, estdo
subordinadas ao Controle Interno da Prefeitura Municipal de forma que sejam perfeitamente
atendidos os Principios contidos no art. 37 da CF/88 e demais leis infraconstitucionais aplicaveis.

Art. 18. As regras e normas aplicadas ao Controle Interno seréo observados em todos os niveis
da Administracdo, mediante a atuagdo das secretarias, coordenadorias e demais 6rgaos
administrativos.

CAPITULO Il
Da Estrutura Administrativa Municipal

Art. 19. Para a consecucgéo de suas competéncias constitucionais e legais, bem como dos servigos
publicos de necessidade e interesse da populagéo, a estrutura administrativa do municipio é
composta pelos seguintes 6rgaos, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal.

A) Gabinete do Prefeito;

a.1) - Assessoria Juridica;

a.2) - Departamento de Comunicagéo e Informagao;
a.3) - Chefe de Gabinete;

a.4) - Contador;

a.b) - Tesoureiro;

Paragrafo Unico: A figura da Assessoria Técnica contida no organograma, anexo |V desta Lei,
destina-se a servigos especializados a serem prestados por profissionais contratados através de
licitag&o, para a execugéo de atividades especificas e que nado figuram na estrutura funcional do
Municipio, de acordo com as necessidades da Administragéo.

B) Secretaria Municipal de Administracio e Financas;

b.1) - Departamento de Contadoria e Tesouraria;

b.2) - Departamento de Compras/Servigos, Contratos e Licitacbes;
b.2.l) - Coordenadoria de Licitagcées e Contratos;
b.2.1l) - Coordenadoria de Compras e Servicos;

b.3) - Departamento de Tributacio:
b.4) - Departamento de Pessoal;

b.5) - Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado;
b.6) - Departamento de SIAT (Servigo Integrado de Administracdo Tributaria) e IMA
(Instituto Mineiro de Agropecuaria);
b.7) - Departamento de Apoio a Secretarias Municipais;
b.7.1) - Encarregado de Setores;
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b.7.11) - Auxiliares de Setores.

C) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
c.1) - Departamento de Protecéo Social Basica;
c.1.1) - Coordenadoria de Assisténcia Social;
c.1.ll) - Coordenadoria de Projetos e Programas Sociais;
c.1.1ll) - Coordenadoria de Acompanhamento Social Especial;
c.2) - Departamento de Protecdo Social Especial;
c.3) - Departamento de Gestdo do Suas.

D) Secretaria Municipal de Agricultura;
d.1) - Departamento de Meio Ambiente;
d.2) - Departamento de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento.

E) Secretaria Municipal de Educagao, Esporte, Cultura e Lazer;
e.1) - Departamento de Cultura, Eventos e Turismo;

e.2) - Departamento de Esportes e Lazer;

e.3) - Departamento de Educacéo.

F) Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano:
f.1) - Departamento de Planejamento e Or¢camento;

f.2) - Departamento de Obras e Desenvolvimento Urbano;

f.3) - Departamento de Gestao de Convénios e Projetos.

G) Secretaria Municipal de Saude;
g.1) - Departamento de Vigilancia em Saude e Bloco MAC:
g.2) - Departamento de Administragéo da Saude.

H) Secretaria Municipal de Transportes;
h.1) - Departamento de Manuteng&o e Transportes.

Paragrafo tnico. Para fins de distribuicdo de competéncia e organizacéo dos Cargos de Diretor e
Coordenador, estes seréo divididos de acordo com o nivel de responsabilidade, ficando dispostas
em categorias, quais sejam: DIRETORIA |, DIRETORIA I, DIRETORIA I, DIRETORIA IV,
DIRETORIA V, COORDENAGAO | e COORDENACAO II.

CAPITULO IV
Das Competéncias e Atribuicdes

SUB CAPITULO |
Das Competéncias do Prefeito Municipal

Art. 20. Compete ao Prefeito Municipal, sem prejuizo e nos limites do disposto na lei organica
municipal:

| - realizar o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em consonancia com as
secretarias municipais;

Il - nomear e exonerar os agentes publicos municipais para o exercicio de cargos ou fungées
publicas;

1 - exercer, com auxilio do Vice-Prefeito e demais agentes publicos a administrag&o do Municipio;
IV - iniciar o processo legislativo, na forma e nos casos previstos constitucionalmente, de sua
iniciativa privativa;

V - vetar ou sancionar, promulgar e fazer publicar as leis;
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V| - expedir decretos e regulamentos para a execugéo das leis municipais;

VIl - dispor sobre a estruturagéo, organizagéo e funcionamento da Administragao Municipal,

VIII - apresentar as contas municipais anualmente a Camara Municipal e a qualquer contribuinte
durante os meses de maio e junho;

IX - enviar as propostas orcamentarias, no prazo legal, a Camara Municipal;

X - prestar informacdes solicitadas pela Camara Municipal, entidades representativas ou aos
cidadaos;

Xl - representar o Municipio em juizo ou fora dele;

XII - convocar extraordinariamente a Camara Municipal,

XIII - decretar a desapropriagéo por necessidade, utilidade publica e interesse social;

XIV - administrar os bens e rendas municipais;

XV - promover o langamento e a arrecadagéo administrativa e judicial dos tributos de competéncia
do Municipio;

XVI - realizar convénios, ajustes e contratos de interesse municipal;

XVII - organizar a estrutura administrativa do Municipio, nos termos desta lei.

SEGAO|
Das Competéncias da Chefia de Gabinete do Prefeito

Art. 21. Compete a Chefia de Gabinete do Prefeito:

| - prestar assisténcia e assessoria direta e imediata ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
fungdes;

Il - organizacao geral do expediente do Prefeito Municipal;

lll - coordenagéo das atividades das unidades que integram a estrutura organizacional basica do
Gabinete do Prefeito Municipal;

IV - representar o Prefeito Municipal, quando designado;

V - transmitir ordens e determinagdes dos servidores;

VI - exercer a agdo gerencial, disciplinar e determinar a execug¢do de servicos e meios
administrativos;

VIl - coordenar a elaboragao da proposta orcamentaria anual do Gabinete do Prefeito Municipal e
controlar a execucéo do orgamento;

VIII - autorizar a abertura e homologar processos de licitacdo, ou a sua despesa, nos termos da
legislagéo pertinente;

IX - desempenhar outras atividades compativeis;

X - administrar os recursos e ag¢des de informatica em todas as areas operacionais;

Xl - administrar os recursos e ag¢des de comunicacdo e informacdo em todas as areas
operacionais;

Xll - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com as
secretarias municipais.

SEGAOII
Das Competéncias da Assessoria Juridica

Art. 22, Compete a Assessoria Juridica:

| - assisténcia juridica em geral ao Municipio;

l| - assisténcia juridica as questdes de direito publico;

Il - estudar, interpretar e propor alteragées na legislagéo basica do Municipio;

IV - representar os interesses do Municipio em juizo ou fora dele, ajuizando agdes, interpondo
recursos e outros instrumentos legais;

V - emitir pareceres juridicos sobre questées levadas ao seu conhecimento;

VI - promover a cobranga extrajudicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas
que nao forem liquidadas nos prazos e condigdes legais;
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VII - responsabilizar-se pelo contencioso judicial do Municipio;
VIII - receber intimages e citagdes.

SEGAO Il
Das Competéncias da Diretoria do Departamento de Comunicagéao e Informagao

Art. 23. Compete a Diretoria do Departamento de Comunicagéo e Informacéao:

| - coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito nos
assuntos relacionados com os sistemas informatizados da Prefeitura;

Il - coordenar o processo de compras visando a reposi¢céo de pegas e equipamentos eletronicos
de cada setor da Prefeitura Municipal,

Il - elaborar as descri¢cdes técnicas dos equipamentos eletrénicos a serem adquiridos;

IV - assessorar o setor de licitagdo no que tange a formulagdo técnica das requisicbes e
orgamentos prévios dos equipamentos eletrénicos para a instauracéo dos processos de Licitacéo;
V - efetuar o recebimento e distribuicdo junto as Secretarias competentes dos equipamentos
eletrénicos adquiridos pelo Municipio, com exigéncia de contra recibo dos destinatarios;

VI - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos estoques de produtos e equipamentos
eletrénicos existentes no Municipio;

VIl - manter em ordem os comprovantes de entrega dos equipamentos eletrénicos destinados ao
atendimento dos diversos érgéos do Municipio;

VIl - encaminhar para o setor de licitagdes os saldos existentes nos contratos de fornecimentos
de equipamentos eletrénicos em vigor no Municipio;

IX - manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servicos;

X - elaborar as descri¢cdes técnicas dos equipamentos eletrénicos a serem adquiridos;

Xl - manter atualizado uma relacdo de todos os computadores, notebooks e impressoras da
Prefeitura Municipal, especificando a localizagéo e o responsavel pelo uso de cada equipamento;
Xl - coordenar o trabalho de reposicdo de tonner nos cartuchos usados pelas diversas areas,
identificando e estocando no almoxarifado da Prefeitura os cartuchos cheios, enviando para o
fornecedor aqueles que estiverem vazios para retrabalho;

XIlII - trabalhar de forma integrada com os setores contabil e de licitagdo da Prefeitura.

SUB CAPITULO I
Das Competéncias da Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas

Art. 24. Compete a Secretaria Municipal de Administragéo e Financas:

| - representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes politicas administrativas;

Il - centralizar o processamento de dados e informagdes em geral da administragéo;

Il - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com as
demais secretarias municipais;

IV - acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educacédo e a salde, estabelecidos
pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;

V - realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacéo de ativos, de acordo
com as restrigbes impostas pela Lei Complementar n°® 101/2000;

VI - fiscalizar as Secretarias Municipais quanto ao cumprimento do orgamento aprovado;

VIl - promover o planejamento e implementagdo dos programas e agbes de modernizacdo

administrativa, especialmente no que se refere a patriménio (alienaco, concessdes. permissdes
e autorizagbes), pessoal e recursos humanos, licitagbes, compras, materiais e almoxarifado,

manutencéo (méveis, maquinas, equipamentos, veiculos, computadores, impressoras, internet e
etc.), processamento de dados, protocolo (expediente e arquivo), ponto eletrénico, telefonia,
zeladoria e vigilancia;

VIil - Administrar o patriménio e a folha de pagamento dos servidores (diretos e indiretos);
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IX - Organizar concursos publicos e processos seletivos, salvo nos casos em que esta atribuicéo
for cometida a outros 6rgéos ou entidades;

X - adotar politicas de treinamento de pessoal: administragéo de cargos, fungdes, salarios e regime
disciplinar;

X| - implantar e manter o banco de dados de recursos humanos;

XIl - formalizar e supervisionar os servigos publicos autorizados, permitidos e concedidos;

XIlIl - exercer outras atividades delegadas por ato expresso do Prefeito Municipal;

XIV - manter atualizado o organograma geral da Prefeitura Municipal;

XV - administrar o contrato dos prestadores de servigos (licitagdo, parceria e contratacéo
temporaria);

XVI| - assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a aplicagdo do orcamento
publico, arrecadagéo de tributos e controle fiscal;

XVII - formular e propor ao Prefeito as politicas fiscal e financeira do Municipio;

XVIII - exercer a administragéo financeira e tributaria do Municipio;

XIX - acompanhar e fiscalizar a arrecadagao das transferéncias intergovernamentais no &mbito do
Municipio;

XX - elaborar, acompanhar e rever a programacao financeira;

XXI - fiscalizar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para a expedicdo
autorizada do Prefeito;

XXII - orientar e assessorar o setor de Contabilidade da Administragdo Publica Municipal;

XXIII - orientar e acompanhar a preparacéo de balangos, balancetes e prestaces de contas do
Governo Municipal;

XXIV - fiscalizar o emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos agentes
responsaveis pela guarda e movimentacéo de dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao erario
publico municipal;

XXV - prestar assessoria técnica ao Prefeito em matérias tributaria, contébil e financeira;

XXVI - administrar as dividas publicas;

XXVII - repassar todas as informagdes de natureza financeira e contabil do Municipio;

XXVIlI - verificag&o da situacdo financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execugéo dos programas de governo e do orgamento do Municipio;

XXIX - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

XXX - examinar a escrituragao contabil e a documentagéo a ela correspondente;

XXXI - examinar as fases de execugéo da despesa, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

XXXII - exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operacdes de crédito,
emisséo de titulos e verificagdo dos depdsitos de caugdes e fiancas;

XXXIII - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” e
"despesas de exercicios anteriores™;

XXXIV - acompanhar a contabilizagéo dos recursos provenientes de celebracéo de convénios e
examinar as despesas correspondentes;

XXXV - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000, caso haja
necessidade.

SECAO|
Das Competéncias do Departamento de Contadoria e Tesouraria

Art. 25. Compete a Diretoria do Departamento de Contadoria e Tesouraria:
| - receber e guardar valores;

Il - efetuar pagamentos;

Il - receber e pagar em moeda corrente;
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IV - receber, guardar e entregar valores;

V - efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas e efetuando
autenticacées;

VI - elaborar balancetes, demonstrativos do trabalho realizado, importancias recebidas e pagas;
VIl - movimentar fundos;

VIII - informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria:

IX - endossar cheques, assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de
valores;

X - preencher e assinar cheques bancérios;

XI - efetuar aplicagdes;

XII - elaborar boletins de caixa;

XIlf - efetuar o chamado dos credores da Prefeitura para fins de pagamento;

XIV - manter registro do movimento bancério atualizado;

XV - informar a chefia competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes em caixa e
bancos;

XVI - preencher, assinar e endossar cheques bancérios, juntamente com o Prefeito:

XVII - conferir e rubricar livros pertinentes e registros préprios ao setor de tesouraria;

XVIII - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas a elaboragdo e execuco
da programacao orgamentaria e financeira;

XIX - controlar as receitas e despesas e as aplicagbes financeiras;

XX - organizar e proceder as prestacdes de contas na forma da Lei;

XXI - administrar os procedimentos orgamentarios;

XXII - promover o registro e controle de processos contabeis;

XXIII - conciliar caixa, contas correntes e contas bancarias;

XXIV - proceder ao controle legal, controle documental das despesas pagas e aplicagbes
realizadas;

XXV - acompanhar a execugcdo do orgamento anual, zelando pelo cumprimento das Leis
Orgamentarias e Fiscais;

XXVI - proceder o empenho das despesas publicas na forma da Lei.

SECAOII
Das Competéncias do Departamento de Compras/Servigos, Contratos e Licitagdes

Art. 26. Compete a Geréncia do Departamento de Compras/Servigos, Contratos e Licitagées:

| - assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito em relagéo
a instauracéo e confecgéo de processos licitatorios de cada setor da Prefeitura Municipal,

Il - auxiliar nos processos licitatérios tomando parte da Comissdo Permanente de Licitagao;

Ill - efetuar o cadastramento de licitantes visando a participacdo de processos de licitagdo do
Municipio;

IV - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatorios;

V -. promover a publicacéo de editais e demais documentos referentes aos processos de licitagéo
do Municipio;

VI - desenvolver suas atividades de forma integrada com os setores Contabil e de licitagdo do
Municipio;

VIl - realizar as devidas publicagdes;

VIil - coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito, no
processo de realizacéo das compras necessarias a Administracdo e reposicéo de estoque de cada

setor da Prefeitura Municipal,

IX - encaminhar para o setor de licitagéo as requisicées e orgamentos prévios para a instauracéo
dos processos de licitagéo;

X - efetuar o recebimento e distribuicdo junto as Secretarias competentes dos bens adquiridos
pelo Municipio, com exigéncia de contra recibo dos destinatarios;
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Xl - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos estoques de produtos existentes no
Municipio;

XII - manter em ordem os comprovantes de entrega dos bens destinados aos diversos 6rgéos do
Municipio;

XIIl - encaminhar para o setor de licitagdes os saldos existentes nos contratos de fornecimentos
em vigor no Municipio;

XIV - manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servico;

XV - solicitar, quando necessario, amostras dos bens a serem adquiridos:

XVI - realizar cotagéo de pregos para instrugéo dos processos de compras diretas e licitagdo;
XVII - chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da Prefeitura
e setores;

XVHi - elaboragéo de relatérios, planilhas para controle e organiza¢éo dos processos de compras
€ servicos;

XIX - manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de compras diretas
e solicitacbes de orgamentos as empresas;

XX - promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos:

XXI - efetuar atendimentos aos secretarios, servidores e fornecedores para elaboragéo de
processos de compras e pagamentos;

XXII - executar trabalhos em parceria com o setor de contabilidade e tesouraria para finalizacéo
dos processos de compras e respectivos pagamentos.

Subsecéao |
Das Competéncias da Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

Art. 27. Compete a Coordenaria de Licitagdes e Contratos:

| - assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito, em relacéo
a instauragéo e confecgédo de processos licitatérios de cada setor da Prefeitura Municipal;

Il - auxiliar nos processos licitatérios tomando parte da Comissdo Permanente de Licitagao;

Il - efetuar o cadastramento de licitantes visando a participacdo de processos de licitacéo do
Municipio;

IV - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatérios:

V - promover a publicagéo de editais € demais documentos referentes aos processos de licitacéo
do Municipio;

VI - desenvolver suas atividades de forma integrada com os setores Contéabil e de licitagdo do
Municipio;

VII - realizar as devidas publicagdes.

Subsecao Il
Das Competéncias da Coordenadoria de Compras e Servigos

Art. 28. Compete a Coordenaria de Compras e Servicos:

| - realizar cotag&o de precos para instrugéo dos processos de compras diretas e licitagao;

Il - chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da Prefeitura e
setores;

Il - elaboracg&o de relatérios, planilhas para controle e organiza¢éo dos processos de compras e
Servicos;

v - n?nanter 0 cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de compras diretas e
solicitacdo de orcamento as empresas;

V - promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

VI - efetuar atendimentos aos secretérios, servidores e fornecedores para elaboragcdo de
processos de compras e pagamentos;
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VII - executar trabalhos em parceria com o setor de contabilidade e tesouraria para finalizagao dos
processos de compras e respectivos pagamentos.

SECAOIlI
Das Competéncias do Departamento de Tributagéo

Art. 29. Compete do Departamento de Tributagdo:

| - atendimento ao publico;

Il - arrecadar valores, controlar recebimentos, atualizar débitos:

1l - controlar parcelamentos e inscrever em divida ativa;

IV - encaminhar débitos para cobranca;

V - manter o cadastro atualizado dos contribuintes:

VI - processos de abertura de empresas e inscricées de profissionais auténomos;

VIl - emiss&o de Alvaras e Certiddes referente a assuntos constantes no cadastro tributario do
Municipio;

VIII - executar outras atribuicées afins.

SEGAO IV
Das Competéncias do Departamento de Pessoal

Art. 30. Compete do Departamento de Pessoal:

| - efetivar a admisséo e demissdo de pessoal:

Il - instituir o acompanhamento funcional e cadastral de funcionarios:

Il - realizar registros e anotacées oficiais;

IV - cumprir e aplicar a legislacdo adotada;

V - apurar e conferir folha de ponto e movimentag&o dos funcionarios (férias, licengas, rescisées,
exames medicos etc.);

VI - gerir a folha de pagamento;

VIl - providenciar o encaminhamento dos encargos sociais;

VIII - realizar processos de contratacéo de pessoal.

SEGCAOV
Das Competéncias do Departamento de Patrimonio e Aimoxarifado

Art. 31. Compete a Chefia do Departamento de Patriménio:

| - gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo:;

Il - gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a
elaboracgao do planejamento para o] exercicio financeiro seguinte;

Il - controlar e armazenar os materiais de consumo para atendimento as demandas das unidades
administrativas;

IV - receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues pelos
fornecedores, conforme as especificagbes inseridas na nota fiscal e de empenho;

V - controlar a movimentagéo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos
de responsabilidade;

VI - arquivar a documentagéo dos bens iméveis pertencentes ao municipio;

VI - receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados 4 manutengio.

SEGCAO VI
Das Competéncias do Departamento do SIAT e IMA

Art. 32. Compete ao Departamento do SIAT:
| - entregar aos contribuintes documentos de interesse da SEF ;
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Il - protocolizar documentos de interesse dos contribuintes e enviar & Administracdo Fazendaria;
Il - emitir e solicitar documentos fiscais por interesse dos contribuintes;

IV - prestar subsidios a Administragdo Fazendaria quando solicitado;

V - prestar esclarecimentos aos contribuintes de acordo com interesse da SEF;

VI - participar na apuragéo e acompanhamento do VAF de acordo com orientagdes da AF;

VIl - auxiliar na divulgagéo do Programa de Educagéo Fiscal conforme demanda da Administragcéo
Fazendaria;

VIII - executar tarefas para atender o convénio com o IMA, tais como: emissdo de GTA (Guia de
Transito Animal, acerto de cartdo de vacinas animal, etc.);

IX - executar outras atribuicées afins.

SEGAO VI
Das Competéncias do Departamento de Apoio a Secretarias Municipais

Art. 33. Compete ao Departamento de Apoio a Secretarias Municipais:

| - assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e outros departamentos nos atos e
procedimentos administrativos, bem como na elaboragdo e acompanhamento de inquéritos e
processos administrativos;

Il - chefiar a organizagdo dos servicos administrativos das secretarias e demais setores da
Prefeitura;

lIl - assessorar diretamente o Prefeito Municipal e os Secretarios em assuntos de natureza
especifica, sugerindo-lhe medidas em atendimento ao interesse publico ou da administracéo;

IV - coordenar quando preciso as atividades administrativas das outras secretarias de governo;

V - coordenar a organizagéo e controle do patriménio publico, arquivo morto, almoxarifado:

VI - chefiar os servigos administrativos visando a analise e o cumprimento das metas, projetos e
programas de governo;

VII - atuar no sentido de que os atos administrativos estejam de acordo com os principios
administrativos, avaliando os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade
da gestao administrativa;

VIII - assessorar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IX - assessorar nas atividades de manutencéo e aperfeicoamento do sistema de controle interno:
X - executar outras tarefas correlatas.

Subsecédo |
Das Competéncias dos Encarregados de Setores

Art. 34. Compete aos Encarregados de Setores:

| - coordenar e distribuir tarefas na frente de trabalho que dirigir ou comandar;

I - auxiliar nos trabalhos setoriais das secretarias e 6rgéos da Prefeitura;

il - controlar a utilizagéo dos equipamentos e responsabilizar-se por sua guarda;

IV - coordenar atividades em areas especificas da atuacdo administrativa de acordo com as
necessidades das secretarias e setores da Prefeitura;

V - comunicar o seu superior imediato eventuais problemas que acontecam nos setores da
Prefeitura, sugerindo as devidas solugdes e indicando processos de melhoria e aprimoramento

dos servicos;
VI - requerer os materiais, bens e produtos necessarios para a execucdo do setor em que estiver

designado;
VIl - elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;
VIl - executar outras tarefas correlatas mediante determinacgéo superior;
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IX - prestar informagdes aos cidadaos, no momento da protocolizagéo, quantos aos documentos
a serem anexados ao processo, prazos para resposta e tramite dos mesmos, no intuito de agilizar
o atendimento;

X - coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos e servicos assumidos.

Subsecéo ll
Das Competéncias dos Auxiliares de Setores

Art. 35. Compete aos Auxiliares de Setores:

| - coordenar, organizar e manter em dia o protocolo, arquivos e informacgées técnicas no setor que
tiver atuando;

Il - coordenar os servigos técnicos em diferentes areas da Prefeitura Municipal;

Il - auxiliar na organizacéo da coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolucées e demais documentos;

IV - controlar e redigir a correspondéncia que Ihe for confiada, lavrar atas e termos nos livros
préprios;

V - assessorar a Prefeitura operando sistemas informatizados, inserindo dados, informacées,
documentos para o desenvolvimento dos trabalhos;

VI - organizar os processos administrativos até a sua conclusao final;

VII - rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do superior;

VIII - elaborar relatérios e processos a serem encaminhadas as autoridades superiores;

IX - prestar informagdes aos cidadaos, no momento da protocolizacdo, quantos aos documentos
a serem anexados ao processo, prazos para resposta e tramite dos mesmos, no intuito de agilizar
o atendimento;

X - executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior.

SUB CAPITULO Il
Das Competéncias da Secretaria de Assisténcia Social

Art. 36. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| - elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgaos da administracao
publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares;

Il - elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de
atuacéo do Servigo Social com participacéo da sociedade civil:

Il - encaminhar providéncias e prestar orientagéo social a individuos, grupos e a populagao;

IV - orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos
e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

V - planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

VI - planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a anélise da realidade social
e para subsidiar a¢des profissionais;

Vi - prestar assessoria e consultoria a érgéos da administracéo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades, com relagéo as matérias relacionadas no inciso Il deste artigo;

VIII - prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas
sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade:

IX - planejamento, organizagédo e administragéo de Servicos Sociais e de Unidade de Servico
Social,

X - realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e servicos sociais
junto a érgéos da administragéo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;
XI - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com as
secretarias municipais.

SEGAOI
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Das Competéncias do Departamento de Protecdo Social Basica

Art. 37. Compete ao Departamento de Protecdo Social Basica:

| - organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protecdo Social Basica no
ambito do SUAS;

Il - articular a rede socioassistencial de Protecéo Social Basica governamental e da sociedade
civil;

Il - articular a rede socioassistencial da Protecéo Social Basica com a Protecdo Social Especial e
demais Politicas Sociais;

IV - manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no Municipio no ambito
do SUAS na Protecao Social Basica;

V - dar suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protegédo Social
Basica;

VI - articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Protecdo Social
Basica no Municipio;

VIl - responder legalmente pelos servicos da Protecdo Social Basica juntamente com os
Coordenadores do CRAS e dos programas e projetos municipais;

VIII - participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito municipal da
Protecéo Social Basica;

IX - acompanhar a execugao do Protocolo de Gestao do CRAS;

X - acompanhar a execucéo dos servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial
governamental;

XI - participar/acompanhar as reuniées dos Conselhos de Direito: CMAS e CMDCA;

XIl - coordenar as reuniées com Coordenadores e Técnicos do CRAS.

Subsecao |
Das Competéncias da Coordenadoria de Assisténcia Social

Art. 38. Compete a Coordenadoria de Assisténcia Social:

| - assessoramento e assisténcia ao Secretario Municipal de Assisténcia Social em assuntos
relativos ao acompanhamento, a supervisdo e execucdo das politicas publicas da area social
desenvolvida no Municipio;

Il - coordenagéo e elaboragéo do diagnéstico e avaliagdo periddica dos servigos de assisténcia
social prestados aos usuarios do Municipio.

Il - assessoramento ao Secretario Municipal em relacdo aos assuntos referentes aos conveénios,
parcerias e consorcios publicos;

IV - apoio ao Secretario Municipal de Assisténcia Social em acdes de fortalecimento da articulacéao
entre os érgéos governamentais incumbidos da execucdo das politicas publicas do setor de
assisténcia social do Municipio;

V - elaboragéo de relatérios sobre as atividades desenvolvidas e servigos prestados nos postos
de atendimento e unidades de Assisténcia Social do Municipio:

VI - coordenag&o em conjunto com o Secretario de Assisténcia Social das atividades dos
servidores administrativos, profissionais da salide e prestadores de servigo ligados ao setor social
do Municipio;

VIl - coordenagéo e controle do estoque de equipamentos, medicamentos e materiais utilizados
pela Secretaria de Assisténcia Social.

Subsecao Il
Das Competéncias da Coordenadoria de Projetos e Programas Sociais

Art. 39. Compete a Coordenadoria de Projetos e Programa Sociais:
| - coordenar o desenvolvimento dos Programas Sociais existentes no Municipio;
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Il - orientag&o, coordenagéo e superviséo dos programas vinculados & area de Assisténcia Social;
Il - coordenar e articular as agdes das Secretarias de Estado envolvidas no Programa de
Desenvolvimento Social;

IV - definir as estratégias de implementagdo dos Programas de Desenvolvimento Social do
Municipio;

V - exercer o controle finalistico sobre as agdes inseridas nos Programas Sociais:
VI - propor a assinatura de convénios para a execugéo descentralizada de Programas Sociais;
VIl - contribuir para a crescente melhoria dos Programas Sociais, para alcance de suas finalidades
institucionais, zelando pela eficiéncia e eficicia das agdes governamentais;
VIII - buscar apoio financeiro e operacional junto a organismos governamentais;

IX - incentivar as empresas que prestam servigos aos 6rgéos e entidades da administracéo direta
e indireta do Municipio a implantarem projetos de responsabilidade social;

X - incentivar a parceria e a integragédo entre os érgéos e entidades publicas e privadas, visando
a consecucéo dos objetivos propostos pelo programa;

X| - promover campanhas de conscientizagéo da opinido publica para o combate a pobreza e a
fome, visando a integragéo de esforcos da Administracéo e da sociedade civil;

XIl - exercer a gestdo do Cadastro Unico de Beneficiarios de programas e projetos sociais
existentes no Municipio;

XIlI - realizar avaliagdes periddicas das familias registradas no Cadastro Unico de Beneficiarios
de programas e projetos sociais do Municipio, verificando a evolucdo socioeconémica destas
familias, face ao apoio e a participagéo em cursos de alfabetizacdo, qualificacdo e requalificacao
profissional.

Subsecao il
Das Competéncias da Coordenadoria de Acompanhamento Social

Art. 40. Compete a Coordenadoria de Acompanhamento Social:

| - assessorar e assistir o Secretario Municipal de Assisténcia Social em assuntos relativos ao
acompanhamento, superviséo, triagem e execugdo dos programas e Projetos Sociais;
Il - coordenar a elaboragdo do diagnostico sobre a efetividade dos programas sociais
implementados no ambito do Governo Municipal;

Il - apoiar o Secretario Municipal de Assisténcia Social em agdes de fortalecimento da articulagéo
entre os érgéos envolvidos com os programas sociais;

IV - prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal de Assisténcia Social nos
assuntos por ele definidos;

V - avaliar, periodicamente, o grau de implantagéo das agées propostas pela Secretaria Municipal
visando o desenvolvimento social da comunidade;

VI - elaborar diagndstico dos programas e projetos sociais em curso;

VII - promover a triagem da populagéo a ser beneficiada pelos programas sociais em vigor no
Municipio;

VIII - encaminhar as demandas de atendimento aos setores administrativos competentes;

IX - cumprir a legislagéo e as normas expedidas sobre o setor de assisténcia social.

SECAOII
Das Competéncias do Departamento de Protecio Social Especial

Art. 41. Compete a Diretoria do Departamento de Protecdo Social Especial:

| - organizar e coordenar a rede de servicos de Protecdo Social Especial no ambito do SUAS;

Il - articular a rede sécio assistencial de Protegéo Social Especial governamental e da sociedade
civil;

Il - articular a rede socioassistencial da Protecdo Social Especial com a Protecéo Social Basica
e demais Politicas Sociais;
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IV - manter junto com os CREAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no Municipio no
ambito do SUAS na Protegéo Social Especial;

V - dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Prote¢éo Social
Especial;

VI - articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Protecéo Social
Especial no Municipio;

VII - participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no @mbito municipal da
Prote¢éo Social Especial de média e alta complexidade:

VIl - acompanhar a execugéo dos servigos de Protecéo Social Especial da rede socioassistencial
governamental;

IX - participar da avaliagdo de casos junto com a equipe da Protegdo Social Especial de alta
complexidade e Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude e Servigo Auxiliar da Infancia;

X - responder legalmente pelos servicos da Protegdo Social Especial juntamente com
Coordenador do CREAS, Casas Abrigo e programas municipais;
XI - participar e acompanhar as reuniées dos Conselhos de Direito: CMAS, CMDCA;
XII - coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos CREAS e Abrigos, mensalmente.

SECAOIII
Das Competéncias do Departamento de Gestio do SUAS

Art. 42. Compete do Departamento de Gestdo do SUAS:

| - construir instrumentos de gestéo da Politica de Assisténcia Social:

Il - elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social com apoio dos demais departamentos da
SMAS e rede socioassistencial;

Il - preencher os instrumentos de gestéo Federal no SUAS Web:

IV - preencher os instrumentos de gestéo Estadual;

V - manter atualizado os dados do CadSUAS da rede socioassistencial:

VI - elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social em articulagédo com o Conselho Municipal
de Assisténcia Social;

VIl - participar da construgéo/atualizag&o do diagnéstico social da area de Assisténcia Social:

VIl - subsidiar a elaboragéo de programas e projetos da SMAS;

IX - participar e acompanhar o mapeamento dos usudarios da rede socioassistencial:

X - articular Grupos de Estudos com os técnicos da SMAS:

XI - prestar orientacGes técnicas a rede governamental e da sociedade civil referentes a gestao do
SUAS no ambito municipal;

Xl - participar € acompanhar as reuniées dos Conselhos de direito: CMAS, CMDCA:

Xl - sistematizacdo dos dados dos servicos, programas e projetos governamentais para o
relatério quantitativo anual;

XIV - controle de oficios recebidos e expedidos do Gabinete e do Departamento de Gestéo.

SUB CAPITULO IV
Das Competéncias da Secretaria de Agricultura

Art. 43. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura:
| - elaborar, implementar, executar e avaliar politicas agrarias junto a érgéos da administracéo

publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacées populares; _ o
Il - elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de

atuacdo da Secretaria de Agricultura com participagéo da sociedade civil;

1l - encaminhar providéncias e prestar orientagéo aos produtores rurais:

IV - orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos
e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos:

V - planejar, organizar e administrar beneficios concedidos ao setor agropecuario;
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VI - planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade do
setor produtivo municipal para subsidiar agbes profissionais;

VI| - prestar assessoria e consultoria a 6rgéos da administragéo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades, com relagéo as matérias relacionadas no inciso |l deste artigo;

VIII - prestar assessoria e apoio ao sindicato de produtores rurais;

IX - planejamento, organizacdo e administragéo de Servigos agrarios da Prefeitura;

X - realizar estudos sobre o perfil dos produtores rurais para fins de concesséo de beneficios junto
a 6rgaos da administragéo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

XI - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com as
secretarias municipais.

SEGAOI
Das Competéncias do Departamento de Meio Ambiente

Art. 44. Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

| - assessorar o Prefeito no que se refere a politica municipal de Meio Ambiente;

Il - orientar o desenvolvimento das atividades do Departamento de Meio Ambiente do Municipio;
Il - elaborag&o de planilhas e coleta de dados relativos as atividades desenvolvidas na area de
Meio Ambiente, bem como preparacgéo de relatdrios estatisticos pertinentes ao setor;

IV - formulacdo de projetos e programas na area de Meio Ambiente buscando a parceria dos
érgaos Estaduais, Federais e ONGs ligados aos respectivos setores;

V - divulgagio dos resultados dos projetos e programas ambientais desenvolvidos pelo Municipio,
nestes setores;

VI - atuar na formulagdo das politicas municipais de meio ambiente em consonancia com o
Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e demais setores da sociedade civil;

VIl - atuar em conjunto com os demais 6rgéos, no apoio e conservagéo dos recursos naturais
renovaveis e estimulo ao desenvolvimento sustentavel do setor agrario;

VIII - coordenar e promover agdes de estimulo & produgéo agropecuaria sustentavel, através de
apoio técnico, administrativo e financeiro, em articulagdo com 6rgéos dos Governos Estadual e
Federal,

IX - inspecionar com regularidade o funcionamento dos servicos a seu encargo;,

X - promover medidas visando racionalizar o uso do solo, do subsolo, da agua, do ar e planejar e
fiscalizar o uso dos recursos ambientais;

XI - promover a protecéo dos ecossistemas, com a preservacéo de areas representativas;

XIl - promover a educacéo ambiental em todos os niveis de ensino, inclusive a educacao da
comunidade, objetivando capacita-la para participagéo ativa na defesa do Meio Ambiente;

XIlI - estabelecer politica e diretrizes do governo municipal relativamente a defesa e conservacao
do Meio Ambiente;

XIV - fiscalizar o cumprimento de normas técnicas e padrées de protecdo e melhoria do Meio
Ambiente;

XV - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para
execucdo dos programas de Meio Ambiente;

XVI - coordenar a producgéo de sementes e mudas destinadas a programas de florestamento e
reflorestamento, arborizac&o, jardinagem e recomposicéo de areas degradadas;

XVII - promover a educacéo ambiental e de protecéo a flora e fauna;
XVIII - exercer outras atividades relacionadas com a prote¢ao do Meio Ambiente;

XIX - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com as
Secretarias Municipais.

SECAOII
Das Competéncias do Departamento de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
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Art. 45. Compete do Departamento de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento:

| - assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica municipal de Agricultura
em conjunto com a gerencia de Meio Ambiente do Municipio;

Il - elaboragéo e supervisdo na confecgdo de planilhas e coleta de dados relativos as atividades
agricolas, industriais e comerciais, bem como preparagéo de relatérios estatisticos pertinentes ao
setor;

Il - apoio a projetos e programas na area de agricultura buscando parcerias dos 6rgéos Federais,
Estaduais e ONGs ligados aos respectivos setores:

IV - assessorar o Prefeito na formulagéo das politicas municipais de agricultura;

V - atuar em conjunto com os demais 6rgdos governamentais visando o estimulo e o
desenvolvimento sustentado da agropecuaria;

VI - promover agdes de estimulo & produgéo agropecudria, através de apoio técnico, administrativo
e financeiro, em articulagédo com 6rgéos dos Governos Federal e Estadual:

VII - incrementar agdes voltadas a processos que visam a conscientizagcédo entre os produtores
rurais, objetivando a expanséo do associativismo e o fortalecimento do produtor rural;

VIl - inspecionar com regularidade o funcionamento dos Servicos a seu encargo;

IX - organizar a parte técnica da exposicdo agropecuaria local (concurso leiteiro), buscando o
maior nimero de produtores participantes do préprio Municipio, selecdo de categorias animais na
competicéo, definicdo de regulamento técnico adequado, escolha de um médico veterinario
competente, selecéo de fiscais, alimentagéo adequada, tanto para os animais como para os
tratadores, festividade de encerramento, premiacdes, etc.;

X - organizar o concurso leiteiro de curral com regulamento interno atualizado, definicao de fiscais,
local e festividade para encerramento, musica, comida e bebida, premiacdes, etc.;

Xl - organizar, acompanhar e fiscalizar os demais eventos relacionados ao Departamento de
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento;

XIl - supervisionar o programa de inseminagdo animal através da Prefeitura Municipal,
coordenando as atividades do inseminador, o gasto e desgaste da motocicleta da Prefeitura para
executar este trabalho, o gasto de combustivel, a compra de sémen, o inventario trimestral para
prestar conta deste sémen, os resultados destas inseminagdes (n° de preenhez confirmadas x n°
vacas inseminadas), etc.;

XIII - supervisionar o programa de alimentacao animal nas suas diferentes etapas, desde a aragéo
da terra e gradeamento para plantacdes diversas, espalhamento de calcario, de adubo, de
sementes, assim como a colheita, trituragdo da safra, transporte, enchimento das valas e
compactagem da produgé&o triturada dentro dos silos nas propriedades rurais:

XIV - supervisionar o programa do tanque comunitario de resfriamento de leite, cadastrando os
produtores usuérios, definindo um regulamento a ser seguido para quem quiser participar,
cuidando da manutengéo deste tanque comunitario de propriedade da Prefeitura Municipal;

XV - manter atualizado uma planilha com as horas trabalhadas da patrulha mecanizada da
Prefeitura para cada produtor rural que solicitou um servigo, efetuando a devida cobranga antes
de executar um novo atendimento;

XVI - prestar conta mensalmente do faturamento destas atividades:

XVII - promover cursos de capacitacdo diversa (SENAR) para produtores rurais;

XVIII - promover campanha de vacinagéo de bezerras contra brucelose, relatando o nimero de
animais vacinados para o Instituto Mineiro de Agropecuaria — IMA:

XIX - formar parceria com a EMATER para compra de insumos agricola:
XX - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com as
Secretarias Municipais.

SUB CAPITULO V
Das Competéncias da Secretaria de Educagio, Esporte, Cultura e Lazer
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Art. 46. Compete a Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte, Cultura e Lazer:

| - promover educagéo gratuita de qualidade aos municipes de forma igualitaria e indistinta nos
termos da Constituicdo Federal, da Lei de Diretrizes e Bases e da Lei Municipal de Sistema de
Ensino:

a) promover o atendimento ao educando, no ensino fundamental publico, por meio de
programas suplementares de material didatico-escolar, transporte e alimentacéo;

b) adotar um calendario escolar para as diferentes unidades que compdem a rede escolar do
Municipio, considerando-se diversos fatores de ordem climatica e econdmica;

Il - promover atividades esportivas de qualidade e que visem as melhorias da qualidade de vida
dos municipes indistintamente, incentivando as praticas de lazer que agreguem habitos saudaveis
ao cotidiano citadino e campestre:

Il - promover atividades culturais e a preservacdo da memoéria do Municipio incentivando e
atuando em eventos festivos e de preservacio do patriménio;

IV - promover a integracéo das atividades esportivas e culturais de forma a incentivar o turismo
em nosso Municipio.

SECAO|
Das Competéncias do Departamento de Cultura, Eventos e Turismo

Art. 47. Compete ao Departamento de Cultura, Eventos e Turismo:

| - assessorar, acompanhar e orientar o (a) Secretario (@) no que se refere a politica municipal de
cultura, turismo e eventos;

Il - apreciar, fiscalizar, aprovar e acompanhar a execugio dos projetos culturais e turisticos
respeitando as disposi¢es legais e regulamentares e as diretrizes da politica municipal;

Il - contribuir na elaboragéo do Plano Municipal de Cultura, de Turismo e de Eventos, fiscalizando
e orientando a sua execucao;

IV- assistir e apoiar todas as manifestacées culturais e turisticas surgidas no Municipio,
assegurando-lhes inteira liberdade de agéo;

V - fomentar a criagéo de entidades locais ligadas a area cultural e turistica do Municipio;

VI - propor, incentivar e apoiar projetos culturais, turisticos e de eventos:

VII - articular-se com 6rgéos federais, estaduais e municipais, voltados as atividades culturais,
turisticas e de eventos de modo a assegurar o conhecimento da realidade cultural do Municipio e
o desenvolvimento equilibrado dos programas existentes;

VIl - manter intercambio com Estados e outros Municipios;

IX - incentivar o aperfeicoamento e a valorizagéo dos profissionais ligados as areas de cultura,
turismo e de eventos;

X - promover, coordenar e incentivar eventos de cunho cultural, artistico, folclérico, histérico e
tradicional de grande relevancia para cidade e sua populag3o;

Xl - organizar a captacéo de recursos em outras fontes para o Departamento de Cultura, Eventos
e Turismo;

Xl - assessorar os Conselhos Municipais de seu departamento.

SECAOI
Das Competéncias do Departamento de Esportes e Lazer

Art. 48. Compete ao Departamento de Esportes e Lazer: _
I - gerenciar o patriménio destinado ao Departamento de Esportes e Lazer, tais como quadras

municipais de esportes, estadios municipais, campos comunitarios, clubes recreativos e pracas de
lazer;

Il - assessorar, acompanhar e orientar o (a) Secretario (a) no que se refere a politica municipal de
esporte e lazer do Municipio;
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Il - apreciar, fiscalizar, aprovar e acompanhar a execugéo dos projetos esportivos e de lazer,
respeitadas as disposi¢des legais e regulamentares e as diretrizes da politica municipal;

IV - contribuir na elaborac&o do Plano Municipal de Esportes e Lazer, fiscalizando e orientando a
sua execucgao;

V - assistir e apoiar todas as manifestagées esportivas e de lazer, assegurando-lhes inteira
liberdade de agéo;

VI - fomentar a criacéo de entidades locais ligadas as areas de Esportes e lazer no Municipio;

VIl - propor, incentivar e apoiar projetos esportivos e de lazer,

VIII - articular-se com érgéos federais, estaduais e municipais, voltados as atividades esportivas e
de lazer, de modo a assegurar o conhecimento da realidade do Municipio e o desenvolvimento
equilibrado dos programas existentes;

IX - manter intercAmbio com Estados da Federagéo, Federagdes Esportivas e outros Municipios;

X - incentivar o aperfeicoamento e a valorizagdo dos profissionais ligados as areas de esporte e
lazer;

X| - promover, coordenar, incentivar eventos de cunho esportivo e de lazer de grande relevancia
para cidade e sua populagéo;

XlI - trabalhar na captacéo de recursos para o esporte e lazer na cidade, tais como o ICMS
Esportivo e ou outros vigentes;

XIIl - assessorar os Conselhos alocados em seu Departamento.

SEGAOII
Das Competéncias do Departamento de Educacgéo

Art. 49. Compete do Departamento de Educacgéo:

| - promover educagéo gratuita de qualidade aos municipes de forma igualitaria e indistinta nos

termos da Constituicdo Federal, da Lei de Diretrizes e Bases e da Lei Municipal de Sistema de

Ensino:

a) promover o atendimento ao educando, no ensino fundamental publico, por meio de
programas suplementares de material didatico-escolar, transporte, alimentagéo e
assisténcia a salde;

b) adotar um calendario escolar para as diferentes unidades que compéem a rede escolar do

Municipio, considerando-se diversos fatores de ordem climatica e econémica;

Il - monitorar a qualidade do ensino;

Il - apoiar os Conselhos referentes a area da Educacéo.

SUB CAPITULO VI
Das Competéncias da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano

Art. 50. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano:

| - orientar a elaboracdo de projetos pertinentes a obras publicas municipais, nos termos
estabelecidos pela lei n°. 8.666/93, visando manter um padréo estético e paisagistico urbano, bem
como a preservagao do Meio Ambiente;

Il - executar os projetos e atividades concernentes a construcéo e conservagéo de obras publicas
municipais de interesse local administrativo ou para a comunidade;

Il - dirigir € acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos servidores do
Departamento de Obras Publicas;

IV - promover a construgdo, pavimentagcdo e conserva¢ao de estradas, vias e logradouros
municipais;

V - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgbes particulares;

VI - fiscalizar o cumprimento das normas referentes a ocupacgéo do solo urbano e posturas do
Municipio;
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VIl - executar diretamente as atividades de manutengéo dos servigos publicos locais, tais como
limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras livres, iluminagéo publica,
saneamento, agua, capim, poda de arvores e servicos assemelhados de interesse local;

VIl - realizar, em parceria com os setores e 6rgéos competentes, o plantio, conservagao e poda
de arvores em estradas, vias e logradouros publicos;

X - analisar reivindicagées da comunidade relativas as atividades, acbes e programas
desenvolvidos pelo Poder Executivo;

X - coordenar diretamente o transito urbano em observancia da legislagéo pertinente e em
colaboragéo com 6rgéos ou entidades de outros entes da federacéo;

XI - prestar orientagdo normativa e metodolégica as Secretarias e 6rgéos do Municipio, auxiliando
na concepcdo e desenvolvimento dos respectivos planos municipais e programacoes
orgamentarias;

Xl - acompanhar o controle e avaliagéo sistematica de desempenho dos planos e programas
especificos da secretaria e os projetos em andamento;

XIIl - orientar os 6rg&os municipais na elaboragéo de seus orgamentos e a consolidagao destes
ao orcamento geral;

XIV - realizar o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em parceria com as demais
Secretarias Municipais;

XV - acompanhar o processo de elaboragéo e execugao das pecas municipais de planejamento:
PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias) e LOA (Lei Orcamentaria);

XVI - apoiar diretamente ao Prefeito nas propostas de planejamento;

XVII - realizar o controle orcamentario, controlando a possivel criagéo de fundos especificos para
investimentos futuros;

XVIIl - acompanhar as atividades dos Departamento de Planejamento e Orcamento,
Departamento de Obras e Desenvolvimento Urbano e Departamento de Gestao de Convénios e
Projetos.

SEGAO|
Das Competéncias do Departamento de Planejamento e Orgamento

Art. 51. Compete ao Departamento de Planejamento e Orgamento:

| - analisar reivindicagdes da comunidade relativas as atividades, agdes e programas
desenvolvidos pelo Poder Executivo;

Il - prestar orientagdo normativa e metodolégica as Secretarias e 6rgédos do Municipio na
concepgao e desenvolvimento dos respectivos planos municipais e programagoes orgamentarias;
Il - acompanhar o controle e avaliagéo sistematica de desempenho dos planos, programas
especificos da secretaria e os projetos em andamento;

IV - orientar os 6rg&os municipais na elaboragéo de seus orgamentos e a consolidacéo destes ao
orgamento geral,

V - realizar o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em parceria com as demais
Secretarias Municipais;

VI - acompanhar o processo de elaboragéo e execugéo das pegas municipais de planejamento:
PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orgamentérias) e LOA (Lei Orgamentaria);

VII - apoiar diretamente ao Prefeito nas propostas de planejamento;,

VIII - realizar o controle orcamentario, controlando a possivel criagéo de fundos especificos para
investimentos futuros;

IX - integrar as suas atividades com as demais dos Departamentos da Secretaria de Planejamento
e Desenvolvimento Urbano.

SEGAOII
Das Competéncias do Departamento de Obras e Desenvolvimento Urbano
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Art. 52. Compete do Departamento de Obras e Desenvolvimento Urbano:

| - coleta de informacdes visando a formulagdo da politica de desenvolvimento urbano do
Municipio;

Il - assessorar nas acdes visando a formulagdo das politicas de desenvolvimento setoriais e
integradas do Municipio;

Ill - assessorar na elaboragéo de planos, programas e projetos, bem como assessoramento
informativo, politico e técnico;

IV - coordenar a implementacéo e fiscalizagéo da legislagéo relativa ao uso do solo, loteamento,
codigo de obras e de posturas;

V - assessorar na analise de projetos de obras e edificagdes publicas e particulares;

VI - prestar atendimento e orientagédo ao publico na aprovagéo e regularizagéo de obras e
edificagoes;

VIl - realizar a atualizagdo do cadastro técnico municipal e do sistema cartografico;

VIl - assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados com as concessfes de para
transporte;

IX - apresentacéo de estudos e sugestdes para fixagédo das tarifas e dos pregos publicos;

X - coordenar a coleta, a triagem e a compostagem do lixo urbano e rural;

XI - assessorar o Prefeito e o Secretario de Planejamento e Desenvolvimento Urbano nos servigos
destinados a manutencéo e conservagao das estradas vicinais do Municipio;

XII - acompanhar a execugéo de obras nas estradas vicinais e coordenar a realizagéo dos servicos;
XIIl - apresentar relatérios ao Prefeito e ao Secretario sobre a situagéo das estradas e dos servigos
urbanos que est&o sendo disponibilizados para a populacéo;

XIV - montar cronograma de manutengéo das estradas vicinais do Municipio;

XV - montar cronograma das obras municipais;

XVI - realizar a manutenc¢ao dos prédios publicos;

XVII - realizar a manutencéo das vias urbanas;

XVIII - cuidar das pragas, jardins, pontes, redes pluviais e de esgoto;

XIX - propor melhorias para a infraestrutura do Municipio;

XX - fiscalizar as atividades no Municipio conforme codigo de obras e posturas municipais;

XXI - realizar as atividades de limpeza (varrigéo, capina, etc.) na area urbana e rural;

XXII - executar diretamente as atividades de manutengdo dos servigos publicos locais, tais como
limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras livres, iluminagéo publica,
saneamento, agua, capina, poda de arvores e servigos assemelhados de interesse local;

XXIII - realizar, em parceria com os setores e érgdos competentes, o plantio, conservagéo e poda
de arvores em estradas, vias e logradouros publicos, sempre observando a legislagéo pertinente.

SEGAO I
Das Competéncias do Departamento de Gestao de Convénios e Projetos

Art. 53. Compete do Departamento de Gestéo de Convénios e Projetos:

| - orientar a elaboracdo de projetos pertinentes a obras publicas municipais, nos termos
estabelecidos pela lei n°. 8.666/93, visando manter um padréo estético e paisagistico urbano, bem
como a preservagao do Meio Ambiente;

I - executar os projetos e atividades concernentes a construgdo e conservacéo de obras publicas
municipais de interesse local administrativo ou para a comunidade;

{11 - gerenciar a gestéo de convénios com outras esferas de governo e entidades;
IV - representar o Municipio nas atividades correlatas a convénios;

V - acompanhar a atualizagdo das leis pertinentes a gestao de convénios;
VI - acompanhar e gerenciar a situacéo fiscal do Municipio de forma integrada, mantendo sempre

sistemas esséncias em status favoravel para a captacédo de recursos, entre eles os principais:
SIAF, CAUC, CAGEC, CADIN;
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VIl - buscar a captagéo de recursos estando sempre atendo a novos editais, parcerias, publicagdes
e programas que possam beneficiar o Municipio;

VIII - elaborar projetos em parceria com as Secretarias Municipais, conforme as demandas,
criando pecas como: Plano de Trabalhos, Cronogramas, Planilhas, Projetos Basicos, Termos de
Referéncia etc.;

IX - trabalhar junto ao setor de engenharia na elaboragéo de projetos;

X - manter informacdes e dados do Municipio disponiveis para todas as Secretarias Municipais;
X| - acompanhar os indicadores (dados/informagtes) das Secretarias Municipais visando manté-
las armazenadas para facilitar a elaboragéo de projetos;

XIl - integrar as suas atividades com as demais dos Departamentos da Secretaria de Planejamento
e Desenvolvimento Urbano.

SUB CAPITULO VII
Das Competéncias da Secretaria de Saude

Art. 54. Compete a Secretaria Municipal de Saude:

| - planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades do Sistema Municipal de Saude,
organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento de cada ponto de atengéo a salde;

Il - supervisionar, coordenar e promover a prestacéo de assisténcia médica e odontolégica a
populagao, certificando-se da efetividade dos trabalhos prestados;

Il - promover as campanhas de vacinacéo e de esclarecimento publico, de acordo com o
calendario vacinal do Ministério da Saude, respeitando os prazos, as faixas etarias recomendadas,
mantendo na Unidade Basica de Satde do PSF o programa rotineiro de vacinas;

IV - fiscalizar a qualidade de inspegdes da Vigilancia Sanitaria no Municipio, tanto no comeércio
como em escolas, creches, clubes, saldo de beleza, cemitério etc.;

V - supervisionar o trabalho da Farmacia de Minas, observando se esta realmente acontecendo a
dispensacdo de medicamentos basicos relacionados na REMUME (relagdo municipal de
medicamentos);

VI - coordenar as acdes e estudos relacionados com a formacéo de histérico do paciente,
especialmente a implantagéo do prontuério eletrénico;

VII - gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Programas de Saude da Familia, verificando se
esta acontecendo visitas domiciliares de forma produtiva, se estéo funcionando os grupos de
trabalhos imprescindiveis, tais como: Hiperdia, Gestantes, |dosos, Tabagismo etc.;

VIIl - coordenar as atividades de controle epidemiolégico, especialmente os programas da dengue
e febre amarela, com as suas respectivas atribuigdes para controle do vetor, assim como para
eliminar focos existentes, com especial atengéo para agdes de educagéo da populagéo;

IX - promover a manutengéo preventiva de equipamentos da area de saude, assim como a
manutengao de prédios e utensilios;

X - agir de forma integralizada com 6rgéos Federais, Estaduais e Regionais visando a busca
constante de melhoria da Saude do Municipio;

X! - gerenciar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos Servidores Publicos
municipais lotados na area de Saude;

XII - manter o atendimento de urgéncia e emergéncia funcionando adequadamente;

XIIl - participar do programa de avaliagéo externa dos servigos de salde através do PMAQ;

XIV - coordenar aces educativas para a populagéo através de palestras, encontros etc.;

XV - realizar Conferéncia Municipal de Satde nos periodos adequados, conforme legislacéo;

XVI - desenvolver e aplicar um calendario anual de treinamento dos funcionarios;

XVII - manter em funcionamento o programa de Ouvidoria Municipal da Saude;

XVIIl - manter organizado e em funcionamento o Conselho Municipal de Saude;

XIX - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com as
Secretarias Municipais.
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SEGAOI
Das Competéncias do Departamento de Vigilancia em Salde e Bloco MAC

Art. 55. Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude e Bloco MAC:

| - assessorar o Secretario Municipal de Saude na area de vigilancia em saude, realizando as
seguintes atividades: Inspegbes Sanitarias em estabelecimentos (Auto Termo e Formsus),
interdicbes cautelares dos estabelecimentos, acolhimento de denuncias, investigacdo de
denGncias, realizagdo de palestras educativas de interesse da VISA, elaboragéo do Boletim
Producao SIA/SUS e coordenar o langamentos de Dados E;

Il - promover a execugdo do PFVS com territorializacdo e inspegéo quadrimestral, bem como
promover a coordenagao de agdes contra arboviroses;

Il - assessorar o Secretario Municipal de Salde na area de regulagéo da saude, coordenando as
seguintes atividades: gerenciamento e movimentagéo da PPI, orientagdo via SIGTAP,
gerenciamento do protocolo, credenciamento de prestadores de servigos; controle de utilizagéo
dos convénios CIESP; solicitacdo de uso PPl micro e da macro, orgcamento FPO e
acompanhamento dos langamento da produgéo x FPO;

IV - assessorar o Secretario Municipal de Salde na area de gestdo da salde, coordenando as
atividades referentes aos seguintes documentos e agdes: Plano Municipal de Salude dedemi4
anos, Plano Anual de Salde, Relatério Anual de Gestdo, Relatério Resumido Execucéo
Orcamentaria — RREO, Relatério Demonstrativo Quadrimestral — RDQ, Audiéncia Publica da
Camara, interpretacdo e homologagéo do SIOPS, Pactuagédo Metas SARGSUS, GEICON, SIG-
RES, Credenciamento PRODEMGE e OUVIDORIA (registro e encaminhamento de denudncias);
V - assessorar o Secretario Municipal de Saude na area de sistemas da saude, coordenando a
execucdo dos seguintes programas: E/SUS (implantagéo treinamento, gerenciamento, cadastro),
SISCAN, SISPNCD (gerenciamento de metas), SARGSUS, SISPACTO, VIGI-AGUA/SIS-AGUA,
gerenciamento CNES, CAD WEB (cartéo SUS), SIACS, BOLSA FAMILIA NA SAUDE, SISVAN,
SUS FACIL, SCPA, SIGAF (processos), SISREG — Coordenador, FORMSUS - Coordenador,
SIM/WEB, SISAB e SGP (Sistemas Gerenciamento de Programas);

VI - assessorar o Secretario Municipal de Satde no relacionamento com o Conselho de Saulde,
coordenando a execugdo das seguintes atividades: registro em ata das reuniées, emissao de
resolucdes, oficios e documentos; assessoramento técnico das fungbes do controle social e
arquivamento de documentos.

SEGAOII
Das Competéncias do Departamento de Administragdo da Saude

Art. 56. Compete ao Departamento de Administracdo da Saude:

| - assessoramento e assisténcia ao Secretario Municipal de Saude em assuntos relativos ao
acompanhamento, a supervisdo e execug¢do das politicas publicas da area de saude
desenvolvidas no Municipio;

Il - assessoramento ao Secretario Municipal de Saude em relagcédo aos assuntos referentes aos
convénios, parcerias e consorcios publicos;

Il - apoio ao Secretario Municipal de Saude em acdes de fortalecimento da articulagcao entre os
orgaos governamentais incumbidos da execugdo das politicas publicas do setor de saude
municipal;

IV - elaboracéo de lista de compras de materiais de enfermagem e odontolégico;

V - acompanhamento e elaboracao de relatérios mensais dos funcionarios da UBS de Emergéncia;
VI - coordenagdo, em conjunto com o Secretario de Saude, das atividades dos servidores
administrativos, profissionais da saude e prestadores de servico ligados ao setor de salide;

VIl - coordenacéo e controle do estoque de equipamentos, medicamentos e materiais utilizados
pela Secretaria de Saude;

VIII - execugéo de demais atividades de apoio demandados pela Secretaria de Satde.
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SUB CAPITULO VIlI
Das Competéncias da Secretaria de Transportes

Art. 57. Compete a Secretaria Municipal de Transportes. _

| - promover 0s meios necessarios ao controle de qualidade dos servicos de transporte e ao
cumprimento dos respectivos cronogramas de execucéo;

Il - acompanhar a execugéo de convénios ligados ao setor de transportefs; -

Il - aprovar faturas correspondentes a fornecimentos de pecas e equipamentos destinados ao
atendimento da frota municipal, observando a sua area de competéncia; -
IV - coordenar e preparar as solicitagbes de compras € contratacgéo de servigos, bem como remeté-
las & Comisséo de Licitagao, _ '

V - acompanhar a manutengéo, a conservagao preventiva e reparos de maquinas e veiculos do
Municipio; o

VI - promover estudos sobre o estado de conservacdo das vias urbanas e estradas vicinais do
Municipio, indicando as medidas necessarias;

VIl - acompanhar o controle de abastecimento de combustiveis lubrificantes, bem como pecas,
acessorios e pneus, para um melhor aproveitamento das potencialidades dos maquinarios e
veiculos pesados, gerando planilhas para este fim;

VIl - coordenar o correto preenchimento da planilha de uso do veiculo pelo usuério, informando
quilometragem inicial e final, local de destino, data, assinatura e motivacao da viagem, observando
que ninguém podera utilizar um veiculo da frota municipal sem preencher esta planilha para
controle dos carros;

IX - no final de cada més devera ocorrer uma prestacéo de contas sobre a utilizago dos veiculos
da frota municipal, assim como o gasto de combustivel para cada veiculo através de planilha
especifica para demonstrar estes gastos;

X - o Secretario de Transporte devera instruir e cobrar dos usuarios o correto preenchimento da
planilha de controle dos veiculos;

X| - coordenar e orientar os servicos dos motoristas do Municipio;

XIl - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com as
Secretarias Municipais;

Xl - responsabilizar os usuarios dos veiculos sobre possiveis falhas individuais na direcéo e
multas de transito.

SEGAOI
Das Competéncias do Departamento de Manutencéo e Transportes

Art. 58. Compete ao Departamento de Manutencéo e Transportes:

| - assessoria ao Prefeito Municipal e ao setor competente em assuntos relacionados aos servigos
de manutencdo mecanica, montagem e desmontagem de méaquinas e equipamentos, reparacéo
e/ou substituicdo de partes e pegas da frota municipal;

Il - coordenagdo e execugdo dos servicos de lubrificacdo, regulagens e calibragens de todos os
equipamentos mecanicos e pneumaticos, conforme especificagbes de cada maquina, utilizando
os instrumentos apropriados;

Il - coordenacéo dos servigos de manutengéo geral basica na frota de veiculos do Municipio;

IV - supervisdo dos servicos de troca de dleo, pastilhas de freio, correias e demais pecas
(manutengdo em geral),

V - supervisdo dos servicos basicos de lanternagem e solda elétrica;

VI - guarda e conservagéo das ferramentas e dos equipamentos do Municipio;

VIl - orientar aos motoristas e demais servidores do setor sobre a situacéo fisica e funcional dos
veiculos do Municipio e as medidas a serem adotadas para correcéo dos problemas;

VIl - controle das pecas adquiridas e substituidas através de planilhas;
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IX - Preparar as solicitagbes de compras e contratacdo de servicos e remeté-las a Comissao de
Licitacdo ap6s aprovagéo do Secretario.

CAPITULOV
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 59. Para a implantagdo da estrutura administrativa definida neste documento, ficam criados
os Cargos de Provimento em Comiss&o descritos no ANEXO | desta Lei.

Paragrafo Gnico. As atribuicdes dos Cargos em Comissdo, requisitos de provimento se
encontram descritos no ANEXO Il desta Lei.

CAPITULO VI
Das Func¢des Gratificadas

Art. 60. Para a implantacédo da estrutura administrativa definida neste documento, ficam criadas
as funcdes gratificadas descritas no ANEXO |l desta Lei.

§1° As funcdes gratificadas seréo exercidas exclusivamente por servidores publicos integrantes
do quadro efetivo do Municipio.

§2° As caracteristicas, valor da gratificacéo e requisitos de provimento se encontram descritos no
ANEXO Il desta Lei.

CAPiTULO VI
Das Disposicoes Finais e Transitérias

Art. 61. A estrutura administrativa e os procedimentos organizacionais previstos na presente lei
entrardo em funcionamento gradativamente, 8 medida que os 6rgéos que a compdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias da Administragéo e as disponibilidades orgamentarias.

Art. 62. A implantagdo da estrutura administrativa aprovada e a sua lotacdo far-se-a
gradativamente através das seguintes medidas:

| - provimento dos servidores no gabinete, nas secretarias e nas divisbes através de
enquadramento dos atuais servidores efetivos, nomeacdes dos comissionados, concursados e
contratacéo temporaria por tempo determinado;

Il - aparelhamento dos 6rgéos com os elementos materiais e humanos indispensaveis ao seu
pleno e eficaz funcionamento;

Il - outras medidas correlatas as anteriores que forem indicadas, devidamente examinadas e
aprovadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 63. A assinatura das notas de empenho e os procedimentos destinados a liquidagéo das
compras serdo de responsabilidade dos respectivos Secretarios Municipais, que responderao
pelos seus atos na forma da Lei.

Art. 64. Com aimplantacéo da estrutura administrativa prevista nesta lei, os Secretarios Municipais
continuar&o com status de agentes politicos, com subsidios fixados por Lei de iniciativa da Camara

Municipal, impondo-se aos mesmos, as vedagdes e impedimentos legais contidas em lei.

Art. 65. As reparticdes municipais devem funcionar perfeitamente articuladas em regime de mutua
colaboragao.
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Art. 66. Para a fiel execucéo das disposigdes contidas nesta lei, ficam criadas e reestruturadas as
Secretarias existentes na estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Maripa de Minas.

Art. 67. Em caso de afastamento, impedimento ou auséncia de algum Secretario Municipal, diretor
ou outro cargo descrito no ANEXO |, as atribuicbes proprias do cargo poderéo ser transferidas
interinamente para que possam ser desempenhadas por outro servidor, mediante a expedicéo de
ato proprio do Prefeito Municipal, onde sera especificado as condi¢bes de substituicao, prazo,
vencimento e etc.

§1° Cabera primeiramente ao Prefeito assumir interinamente as atribuicbes das Secretarias
Municipais, desde quando estiverem vagas, até a efetiva nomeacéo do secretéario responsavel
pelo desempenho das atribui¢des.

§2° Em caso de necessidade, o Prefeito Municipal podera delegar a outro secretario a atribuicéo
de responder interinamente pelas Secretarias Municipais que estiverem vagas e sem responsavel
legal devidamente nomeado.

§3° Cabera aos Secretarios Municipais assumirem as atribuicées dos departamentos, diretorias e
coordenadorias desde quando estiveram vagas até a nomeacéo do servidor responsavel pelo
desempenho das atribuicdes.

Art. 68. A assessoria técnica descrita no organograma funcional do Municipio poder4, a critério do
Prefeito, ser desempenhada de acordo com as necessidades, por profissionais terceirizados,
devidamente contratados nos termos da Lei Federal n® 8.666/93.

Art. 69. Em virtude da importancia do Controle Interno para que a Administragcéo Publica possa
funcionar de acordo com os principios constitucionais, leis, regras e demais instru¢gbes normativas
oriundas do TCEMG, ficam as Secretarias Municipais, Diretorias, Coordenadorias e outros érgéos
semelhantes, devidamente subordinados ao 6rgéo de Controle Interno Municipal, devendo, para
tanto, prestar informagdes, esclarecimentos e enviar documentos, atuando de forma conjunta e
integrada para que os atos administrativos praticados pela Administracdo possam atender as
regras legais aplicaveis a gestdo de pessoal, compras e licitagbes, manutencéo de servigos
publicos, execugéo financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio.

Art. 70. A Administracéo Publica Direta do Municipio de Maripa de Minas, daré atencéo especial
ao treinamento dos servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras do
Municipio e das conveniéncias dos servigos, frequentar cursos e estagios especiais de treinamento
e aperfeicoamento.

Art. 71. Cabera ao Executivo promover as adaptagées no orgamento do Municipio, para que o
mesmo esteja devidamente adequado as condi¢gbes dispostas nesta Lei.

Art. 72. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei Complementar correrdo a conta
da dotagéo propria do orgamento municipal.

Art. 73. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 74. Revogam-se as disposicoes em contrario em especial a Lei Complementar n°® 001/2017.

Maripa de Minas% maio de 2019.
SEBASTIAO MACHADO NETO

Prefeito Municipal
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ANEXO||

RELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

P—tem Nomenclatura Vagas | Vencimento st‘
SECRETARIOS
01 Secretario Municipal de Administracéo e Financas 01 3.598,90

02 Secretario Municipal de Assisténcia Social 01 3.598,90

03 Secretario Municipal de Agricultura 01 3.598,90

04 Secretario Municipal de Educacao, Esporte, Cultura r 01 3.598,90
e Lazer

05 Secretario  Municipal ~ de Planejamento € 01 3.598,90
Desenvolvimento Urbano

06 Secretario Municipal de Saude 01 3.598,90

07 Secretario Municipal de Transportes 01 3.598,90
ASSESSORIA DIRETA

08 Chefe de Gabinete do Prefeito 01 2.748,39

09 Assessoria Juridica 02 3.357 .11

10 Diretor do Dep. de Comunicagéo € Informatica 01 1.259,77

11 Tesoureiro 01 2.371,93

12 Contador 01 2.377,93
DIRETORIA |

13 Diretor do Departamento de compras/servicos, 01 2.748,39
contratos e licitagdes

14 Diretor do Departamento  de Obras e 01 2.748,39
Desenvolvimento Urbano

15 Diretor do Departamento de Manutengédo e 01 2.748,39
Transportes
DIRETORIA |l

16 Diretor do Departamento de Pessoal 01 2.377,93
DIRETORIA llI

17 Diretor do Departamento de Contadoria e Tesouraria 01 1.958,31

18 Diretor do Departamento de Patriménio e 01 1.958,31
Almoxarifado

19 Diretor do Departamento de Meio Ambiente 01 1.958,31

20 Diretor do Departamento de Agricultura, Pecuaria e 01 1.958,31
Abastecimento

21 Diretor do Departamento de Vigilancia em Salde e 01 1.958,31
Bloco MAC
DIRETORIA IV

22 Diretor do Departamento de Tributacéo 01 1.678,54

23 Diretor do Departamento de Apoio a Secretarias 01 1.678,54
Municipais

24 Diretor do Departamento de Protecéo Social Basica 01 1.678,54

Praga Sdo Sebastido, 162 — Centro - Maripa de Minas (MG) - CEP 36.608-000
Telefax: (32) 3263-1310

0

30




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
CEP 36608 000 - Estado de Minas Gerais
CNPJ - 17.724.162/0001-75

Praga Sdo Sebastido, 162 — Centro - Maripa de Minas (MG) - CEP 36.608-000

Telefax: (32) 3263-1310

Vi

25 Diretor do Departamento de Protecéo Social Especial 01 1.678,54 |

26 Diretor do Departamento de Gest&o do SUAS 01 1.678,54

27 Diretor do Departamento de Cultura, Eventos € 01 1.678,54
Turismo

28 Diretor do Departamento de Esportes e Lazer 01 1.678,54

29 Diretor do Departamento de Educacéo 01 1.678,54

30 Diretor do Departamento de Planejamento € 01 1.678,54
Orgamento

31 Diretor do Departamento de Gestao de Convénios e 01 1.678,54
Projetos

"' DIRETORIAV

32 Diretor do Departamento do SIAT e IMA 01 1.259,77

33 Diretor do Departamento de Administracéo da Saude 01 1.259,77

34 Diretor do Departamento de Comunicacéo e 01 1.259,77
Informacao
COORDENAGAO |

35 Coordenador de Licitagbes Contratos 01 1.678,54

36 Coordenador de Compras € Servicos 01 1.678,54

37 Coordenador de Assisténcia Social 01 1.678,54

38 Coordenador de Acompanhamento Social Especial 01 1.678,54
COORDENAGAO I

39 Coordenador de Projetos e Programas Sociais 01 1.258,89
ENCARREGADOS

40 Encarregado de Setor 08 1.258,20

41 Auxiliar de Setor 06 1.093,85
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ANEXO Il

RELAGAO DE FUNGOES GRATIFICADAS

rltem Non)enclatura das funcdes Vagas Valor da Gratificagdo
ratificadas
01 Funcéo gratificada 01 R$ 900,00
02 Funcéo gratificada | 06 R$ 500,00
03 | Fungao gratificada Il 01 R$ 450,00
04 Funcéo gratificada |1l 02 R$ 370,00
05 Funcéo gratificada IV 02 R$ 220,00
06 | Fungao gratificada V 02 R$ 200,00
07 | Funcao gratificada VI 03 R$ 160,00

CARACTERISTICAS DAS FUNGOES GRATIFICADAS
1 — As funcdes gratificadas somente poder&o ser assumidas por servidores efetivos.
2 — O valor da gratificagéo néo incorpora do vencimento do servidor.
3 — As gratificacdes destinam-se a remunerar servidores efetivos quando estiverem
desempenhando fungbes e atribuicdes especializadas, técnicas e adicionais,
auxiliando e assessorando diretamente os Secretarios Municipais ou superiores
hierarquicos na condugéo dos servigos das Secretarias de Governos.

4 — As funcdes gratificadas poderao ser desempenhadas em conjunto com as
atribuicdes especificas do cargo efetivo.

5 — Executar atividades de acordo com a designacéo superior.
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ANEXO Il )
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAQ

01 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Superior completo
Agente Politico

ATRIBUIGOES: B »
| - representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungoes politicas
administrativas;
Il - centralizar o processamento de dados e informacdes em geral da administracao;
Il - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia
com as demais secretarias municipais;
IV - acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educacgdo € a saude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;
V - realizar o controle da destinagéo de recursos obtidos com a alienagao de ativos, de
acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n° 101/2000;
V| - fiscalizar as Secretarias Municipais quanto ao cumprimento do orgamento aprovado;
VIl - promover o planejamento € implementacdo dos programas € acdes de
moderniza¢ado administrativa, especialmente no que se refere a patriménio (alienagao,
concessdes, permissoes e autorizacdes), pessoal e recursos humanos, licitagoes,
compras, materiais e almoxarifado, manutencdo (moéveis, méaquinas, equipamentos,
veiculos, computadores, impressoras, internet e etc.), processamento de dados,
protocolo (expediente e arquivo), ponto eletronico, telefonia, zeladoria e vigilancia;
VIII - administrar o patriménio e a folha de pagamento dos servidores (diretos e indiretos);
IX - organizar concursos publicos € processos seletivos, salvo nos casos em que esta
atribuicao for cometida a outros 6rgéos ou entidades;
X - adotar politicas de treinamento de pessoal: administragcdo de cargos, funcdes,
salarios e regime disciplinar;
X! - implantar e manter o banco de dados de recursos humanos;
X|l - formalizar e supervisionar 0s Servicos publicos autorizados, permitidos €
concedidos;
Xl - exercer outras atividades delegadas por ato expresso do Prefeito Municipal,
XIV - manter atualizado o organograma geral da Prefeitura Municipal;
XV - administrar o contrato dos prestadores de servicos (licitagéo, parceria e contratacao
temporaria);
XV| - assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a aplicagéo do
orcamento publico, arrecadagéo de tributos e controle fiscal,
XVII - formular e propor ao Prefeito as politicas fiscal e financeira do Municipio;
XVIII - exercer a administracéo financeira e tributaria do Municipio;
XIX - acompanhar e fiscalizar a arrecadag&o das transfer@ncias intergovernamentais no
ambito do Municipio;
XX - elaborar, acompanhar e rever a programagao financeira;
XX| - fiscalizar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para a
expedicéo autorizada do Prefeito;
XXI| - orientar e assessorar o setor de Contabilidade da Administragéo Publica Municipal,
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XXIIl - orientar € acompanhar a preparagéo de balangos, balancetes e prestagdes de
contas do Governo Municipal;

XXIV - fiscalizar o emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos
agentes responsaveis pela guarda e movimentacéo de dinheiro, de titulos e valores
pertencentes ao erario publico municipal;

XXV - prestar assessoria técnica ao Prefeito em materias tributaria, contabil e financeira;
XXVI - administrar as dividas publicas;

XXVI| - repassar todas as informacdes de natureza financeira e contabil do Municipio;
XXVIII - verificacéo da situagéo financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas
no plano plurianual, a execucgao dos programas de governo e do orgamento do Municipio;
XXIX - exercer o controle das operagbes de credito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

XXX - examinar a escrituragao contabil e a documentagéo a ela correspondente;

XXX| - examinar as fases de execucdo da despesa, sob 0s aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

XXXI| - exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operacgdes de
crédito, emiss&o de titulos e verificag@o dos depositos de caugdes e fiancas;

XXXIII - exercer o controle sobre 0s créditos adicionais bem como a conta "restos a
pagar" e "despesas de exercicios anteriores”,

XXXIV - acompanhar a contabilizagéo dos recursos provenientes de celebragdo de
convénios e examinar as despesas correspondentes;

XXXV - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n®
101/2000, caso haja necessidade.

02 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

REQUISITOS:

Provimento em Comiss&o
Escolaridade: Ensino Superior completo
Agente Politico

ATRIBUIGOES:
| - elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a o6rgaos da
administracdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagbes
populares;
Il - elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas € projetos que sejam do
ambito de atuacéo do Servigo Social com participag@o da sociedade civil;
lll - encaminhar providéncias e prestar orientagéo social a individuos, grupos e a
populagéo;
IV - orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos € de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos;
V - planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;
VI - planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da
realidade social e para subsidiar acdes profissionais;
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VIl - prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da administracéo publica diretae inQirgta, _\
empresas privadas e outras entidades, com relagéo as materias relacionadas no inciso
Il deste artigo; . N N . )
VIl - prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relac1on§c'!a as
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos Civis, politicos e sociais da
coletividade; . o ‘

IX - planejamento, organizagéo e administracdo de Servigos Sociais € de Unidade de
Servigo Social; _ B

X - realizar estudos socioecondémicos com 0S usuarios para fins c!e beneficios e
servicos sociais junto a 6rgéaos da administragdo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades; . . ‘
X| - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia
com as secretarias municipais.

—

03 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA

REQUISITOS:

Provimento em Comiss&o
Escolaridade: Ensino Superior completo
Agente Politico

ATRIBUIGOES:
| - elaborar, implementar, executar e avaliar politicas agrarias junto a 6rgaos da
administracdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes
populares;
|| - elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas € projetos que sejam do
ambito de atuacdo da Secretaria de Agricultura com participagéo da sociedade civil;
Il - encaminhar providéncias e prestar orientacéo aos produtores rurais;
IV - orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos;
V - planejar, organizar € administrar beneficios concedidos ao setor agropecuario;
VI - planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a anélise da
realidade do setor produtivo municipal para subsidiar agdes profissionais;
VII - prestar assessoria e consultoria a 6rgéos da administragéo publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades, com relagéo as matérias relacionadas no inciso
Il deste artigo;
VIII - prestar assessoria € apoio ao sindicato de produtores rurais;
IX - planejamento, organizacéo e administracdo de Servicos agrarios da Prefeitura;
X - realizar estudos sobre o perfil dos produtores rurais para fins de concesséo de

beneficios junto a érgéos da administracdo publica direta e indireta, empresas privadas
e outras entidades;

X| - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia
com as secretarias municipais.
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]
04 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, ESPORTE, CULTURA
E LAZER

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Superior completo
Agente Politico

ATRIBUIGOES:

| - promover educagao gratuita de qualidade aos municipes de forma igualitaria e
indistinta nos termos da Constituicao Federal, da Lei de Diretrizes e Bases € da Lei
Municipal de Sistema de Ensino;

Il - promover o atendimento ao educando, no ensino fundamental publico, por meio de
programas suplementares de material didatico-escolar, transporte & alimentacéo;

Il - adotar um calendario escolar para as diferentes unidades que compdem a rede
escolar do Municipio, considerando-se diversos fatores de ordem climatica e
econdémica;

IV - promover atividades esportivas de qualidade e que visem as melhorias da
qualidade de vida dos municipes indistintamente, incentivando as praticas de lazer que
agreguem habitos saudaveis ao cotidiano citadino e campestre;

V - promover atividades culturais e a preservacdo da memoéria do Municipio,
incentivando e atuando em eventos festivos e de preservagao do patriménio;

VI - promover a integragéo das atividades esportivas e culturais de forma a incentivar o
turismo em nosso Municipio;

VIl - gerir com equidade os recursos que Ihe forem confiados pelo Municipio;

VIl - gerenciar a execugéo das atribuicdes do Departamento de Educacéo;

IX - gerenciar a execugéo das atribuicdes do Departamento de Esportes e Lazer,

X - gerenciar a execugéo das atribuicées do Departamento de Cultura e Eventos;

X| - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos referentes a Secretaria Municipal de
Educacao, Esporte, Cultura e Lazer;

XIl - gerir os recursos destinados a Educacdo, Esporte e Cultura pela Legislagéo
Municipal pertinente;

XIIl - gerir recursos especificos oriundos de outras esferas da federacéo na forma de
co1r_1vénios, programas ou fundos que se destinam a Educacéo, Cultura, Esporte, Lazer
e Turismo;

XV - fiscalizar o cumprimento das atribuicées dos Departamentos que compde a
Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte, Cultura e Lazer,

XV - orientar os Departamentos que compde a Secretaria na elaboragédo do
planejamento de acdes futuras;

XVI - atuar para a plena execugéo das atribuicdes da Secretaria que Ihe € confiada;
XVIl - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em
harmonia com as Secretarias Municipais.
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05 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
URBANO

REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Superior completo
Agente Politico

ATRIBUIGOES:

| - orientar a elaboragéo de projetos pertinentes a obras publicas municipais, nos termos
estabelecidos pela lei n°. 8.666/93, visando manter um padréo estético e paisagistico urbano,
bem como a preservacgéo do Meio Ambiente;

Il - executar os projetos e atividades concernentes a construgdo e conservacao de obras
publicas municipais de interesse local administrativo ou para a comunidade;

Il - dirigir @ acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos servidores do
Departamento de Obras Publicas;

IV - promover a construgao, pavimentagéo e conservacao de estradas, vias e logradouros
municipais;

V - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgdes particulares;

VI - fiscalizar o cumprimento das normas referentes a ocupagcéo do solo urbano e posturas
do Municipio;

VI - executar diretamente as atividades de manutencao dos servicos publicos locais, tais
como limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras livres,
iluminaco publica, saneamento, agua, capim, poda de arvores € servicos assemelhados de
interesse local,

VIl - realizar, em parceria com os setores e 6rgdos competentes, o plantio, conservagao e
poda de arvores em estradas, vias e logradouros publicos;

IX - analisar reivindicagdes da comunidade relativas as atividades, acées e programas
desenvolvidos pelo Poder Executivo;

X - coordenar diretamente o transito urbano em observancia da legislagéo pertinente e em
colaboragéo com érgéos ou entidades de outros entes da federacgéo;

X! - prestar orientagdo normativa e metodolégica as Secretarias e 6rgéos do Municipio,
auxiliando na concepcdo e desenvolvimento dos respectivos planos municipais e
programagdes orgamentarias;

XIl - acompanhar o controle e avaliagéo sistematica de desempenho dos planos e programas
especificos da secretaria e os projetos em andamento;

XIIl - orientar os érgdos municipais na elaboragéo de seus orcamentos e a consolidacéo
destes ao orgamento geral;

XIV - REALIZAR o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em parceria com as
demais Secretarias Municipais;

XV - Acompanhar o processo de elaboragao e execucdo das pegas municipais de
planejamento: PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias) e LOA (Lei
Orgamentaria);

XVI - apoiar diretamente ao Prefeito nas propostas de planejamento;

XVII - realizar o controle orcamentario, controlando a possivel criagéo de fundos especificos
para investimentos futuros;

XVIII - acompanhar as atividades dos Departamento de Planejamento e Orgamento,

Departamento de Obras e Desenvolvimento Urbano e Departamento de Gestéo de
Convénios e Projetos.
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06 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

REQUISITOS:

Provimento em Comiss&o
Escolaridade: Ensino Médio completo
Agente Politico

ATRIBUIGOES: o
| - planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades do Sistema Municipal de
Saude, organizando, orientando € promovendo o desenvolvimento de cada ponto de atencéo
a saude;
|l - supervisionar, coordenar e promover a prestagéo de assisténcia médica e odontologica a
populacéo, certificando-se da efetividade dos trabalhos prestados;
Il - promover as campanhas de vacinagéo e de esclarecimento publico, de acordo com 0
calendario vacinal do Ministério da Saude, respeitando os prazos, as faixas etarias
recomendadas, mantendo na Unidade Basica de Salde do PSF o programa rotineiro de
vacinas;
IV - fiscalizar a qualidade de inspecdes da Vigilancia Sanitaria no Municipio, tanto no
comércio como em escolas, creches, clubes, saldo de beleza, cemitério etc.;
V - supervisionar o trabalho da Farmacia de Minas, observando se esta realmente
acontecendo a dispensacéo de medicamentos basicos relacionados na REMUME (relag&o
municipal de medicamentos);
VI - coordenar as agdes e estudos relacionados com a formagéo de histérico do paciente,
especialmente a implantacéo do prontudrio eletrénico;
VIl - gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Programas de Saude da Familia,
verificando se esta acontecendo visitas domiciliares de forma produtiva, se estéo funcionando
os grupos de trabalhos imprescindiveis, tais como: Hiperdia, Gestantes, ldosos, Tabagismo
etc.;
VIIl - coordenar as atividades de controle epidemiolégico, especialmente os programas da
dengue e febre amarela, com as suas respectivas atribuicées para controle do vetor, assim
como para eliminar focos existentes, com especial atengéo para agoes de educacédo da
populagéao;
IX - promover a manutengao preventiva de equipamentos da area de saude, assim como a
manutencéo de prédios e utensilios;
X - agir de forma integralizada com 6rgaos Federais, Estaduais e Regionais visando a busca
constante de melhoria da Satude do Municipio;
X| - gerenciar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos Servidores Publicos
municipais lotados na area de Saude;
X|| - manter o atendimento de urgéncia e emergéncia funcionando adequadamente;
XIll - participar do programa de avaliacdo externa dos servicos de salde através do PMAQ;
XV - coordenar acdes educativas para a populagéo através de palestras, encontros etc.;
XV - realizar Conferéncia Municipal de Salde nos periodos adequados, conforme legislacéo;
XVI - Desenvolver e aplicar um calendario anual de treinamento dos funcionarios;
XVII - manter em funcionamento o programa de Ouvidoria Municipal da Saude;
XVIIl - manter organizado e em funcionamento o Conselho Municipal de Saude;

XIX - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com
as Secretarias Municipais.
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07 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES

REQUISITOS:

Provimento em Comiss&o

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Agente Politico

ATRIBUIGOES:
| - promover os meios necessarios ao controle de qualidade dos servigos de transporte € a0
cumprimento dos respectivos cronogramas de execucao;
Il - acompanhar a execugéo de convénios ligados ao setor de transportes;
Il - aprovar faturas correspondentes a fornecimentos de pecas e equipamentos destinados
ao atendimento da frota municipal, observando a sua area de competéncia;
IV - coordenar e preparar as solicitagbes de compras e contratacéo de servigos, bem como
remeté-las & Comisséo de Licitacéo;
V - acompanhar a manuteng&o, a conservagéo preventiva e reparos de maquinas e veiculos
do Municipio;
VI - promover estudos sobre o estado de conservagéo das vias urbanas e estradas vicinais
do Municipio, indicando as medidas necessarias;
VIl - acompanhar o controle de abastecimento de combustiveis lubrificantes, bem como
pecas, acessorios e pneus, para um melhor aproveitamento das potencialidades dos
maquinarios e veiculos pesados, gerando planilhas para este fim;
VIIl - coordenar o correto preenchimento da planilha de uso do veiculo pelo usuario,
informando quilometragem inicial e final, local de destino, data, assinatura e motivagéo da
viagem, observando que ninguém podera utilizar um veiculo da frota municipal sem
preencher esta planilha para controle dos carros;
IX - no final de cada més devera ocorrer uma prestagéo de contas sobre a utilizagéo dos
veiculos da frota municipal, assim como o gasto de combustivel para cada veiculo através
de planilha especifica para demonstrar estes gastos;
X - o Secretario de Transporte devera instruir e cobrar dos usuarios o correto preenchimento
da planilha de controle dos veiculos;
Xl - coordenar e orientar os servigos dos motoristas do Municipio;
Xl| - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia com
as Secretarias Municipais;
Xl - responsabilizar os usuarios dos veiculos sobre possiveis falhas individuais na dire¢éo
e multas de transito.

08 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTADORIA E
TESOURARIA

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - receber e guardar valores; %/}
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| - efetuar pagamentos;

Il - receber e pagar em moeda corrente;

IV - receber, guardar e entregar valores;

V - efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas e
efetuando autenticacdes;

V| - elaborar balancetes, demonstrativos do trabalho realizado, importancias
recebidas e pagas;

VIl - movimentar fundos;

VIIl - informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria;

IX - endossar cheques, assinar conhecimentos & demais documentos relativos ao
movimento de valores;

X - preencher e assinar cheques bancarios;

XI - efetuar aplicagdes;

XIl - elaborar boletins de caixa,;

X - efetuar o chamado dos credores da Prefeitura para fins de pagamento;

XIV - manter registro do movimento bancério atualizado;

XV - informar a chefia competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes
em caixa e bancos;

XVI - preencher, assinar e endossar cheques bancarios, juntamente com o Prefeito;
XVII - conferir e rubricar livros pertinentes e registros proprios ao setor de tesouraria;
XVIII - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas a elaboracéo e
execucao da programagéo orgamentéria e financeira;

XIX - controlar as receitas e despesas e as aplicagdes financeiras;

XX - organizar e proceder as prestacdes de contas na forma da Lei;

XXI - administrar os procedimentos orgamentarios;

XXI| - promover o registro e controle de processos contabeis;

XXIII - conciliar caixa, contas correntes e contas bancarias;

XXIV - proceder ao controle legal, controle documental das despesas pagas e
aplicacdes realizadas;

XXV - acompanhar a execugéo do orgamento anual, zelando pelo cumprimento das
Leis Orgamentarias e Fiscais;

XXVI - proceder o empenho das despesas publicas na forma da Lei.

09 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS/SERVICOS,
CONTRATOS E LICITAGOES

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:

| - assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito
em rglag:ao a instauragéo e confecgdo de processos licitatorios de cada setor da
Prefeitura Municipal;

Il - auxiliar nos processos licitatérios tomando parte da Comissédo Permanente de
Licitacao;
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Il - efetuar o cadastramento de licitantes visando a participacdo de processos de
licitagdo do Municipio;

IV - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatorios;

V -. promover a publicagéo de editais e demais documentos referentes aos processos
de licitagdo do Municipio;

V| - desenvolver suas atividades de forma integrada com 0s setores Contabil e de
licitag&o do Municipio;

VIl - realizar as devidas publicagbes;

VIll - coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do
Prefeito, no processo de realizagdo das compras necessarias a Administracéo e
reposicao de estoque de cada setor da Prefeitura Municipal;

IX - encaminhar para o setor de licitag&o as requisicdes e orgamentos prévios para a
instauracéo dos processos de licitagao;

X - efetuar o recebimento e distribuicdo junto as Secretarias competentes dos bens
adquiridos pelo Municipio, com exigéncia de contra recibo dos destinatarios;

X| - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos estoques de produtos
existentes no Municipio;

XIl - manter em ordem os comprovantes de entrega dos bens destinados aos diversos
6rgéos do Municipio;

XIll - encaminhar para o setor de licitagdes os saldos existentes nos contratos de
fornecimentos em vigor no Municipio;

XV - manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servico;

XV - solicitar, quando necessario, amostras dos bens a serem adquiridos;

XVI - realizar cotacdo de pregos para instrugdo dos processos de compras diretas e
licitac&o;

XVII - chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades
da Prefeitura e setores;

XVIII - elaboracéo de relatérios, planilhas para controle e organizagéo dos processos de
compras e servicos;

XIX - manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de
compras diretas e solicitagdes de orcamentos as empresas;

XX - promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

XXI - efetuar atendimentos aos secretarios, servidores e fornecedores para elaboragéo
de processos de compras e pagamentos;

XXII - executar trabalhos em parceria com o setor de contabilidade e tesouraria para
finalizacdo dos processos de compras e respectivos pagamentos.

10 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTAGAO

REQUISITOS:
Provimento em Comisséao
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - atendimento ao publico;

Il - arrecadar valores, controlar recebimentos, atualizar débitos;
Il - controlar parcelamentos e inscrever em divida ativa;

IV - encaminhar débitos para cobranca;
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V - manter o cadastro atualizado dos contribuintes;

VI - processos de abertura de empresas € inscricées de profissionais autbnomos;

VIl - emissdo de Alvaras e Certiddes referente a assuntos constantes no cadastro
tributario do Municipio;

VIl - executar outras atribuigdes afins.

11 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

REQUISITOS:
Provimento em Comissé&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - efetivar a admissédo e demisséo de pessoal,

Il - instituir o acompanhamento funcional e cadastral de funcionarios;

1l - realizar registros e anotagdes oficiais;

IV - cumprir e aplicar a legislagéo adotada;

V - apurar e conferir folha de ponto € movimentacao dos funcionarios (férias, licencas,
rescisbes, exames médicos etc.);

VI - gerir a folha de pagamento;

VII - providenciar o encaminhamento dos encargos sociais;

VIII - realizar processos de contratagéo de pessoal.

12 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - gerir o estoque e a distribuigdo dos materiais de consumo;
Il - gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para
orientar a elaboracdo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

Il - controlar e armazenar os materiais de consumo para atendimento as demandas
das unidades administrativas;

IV - receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues
pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota fiscal e de empenho;
V - controlar a movimentagcdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como
dos termos de responsabilidade;

VI - arquivar a documentacéo dos bens imdveis pertencentes ao municipio;
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VIl - receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutengéo;
VIII - executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.

13 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO SIAT E IMA

REQUISITOS:
Provimento em Comiss&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:
| - entregar aos contribuintes documentos de interesse da SEF;
Il - protocolizar documentos de interesse dos contribuintes e enviar @ Administragéo
Fazendaria;
Il - emitir e solicitar documentos fiscais por interesse dos contribuintes;
IV - prestar subsidios a Administracdo Fazendaria quando solicitado;
V - prestar esclarecimentos aos contribuintes de acordo com interesse da SEF;
VI - participar na apuragéo e acompanhamento do VAF de acordo com orientagdes da
AF;
VIl - auxiliar na divulgacdo do Programa de Educagéo Fiscal conforme demanda da
Administragéo Fazendaria;
VIII - executar tarefas para atender o convénio com o IMA, tais como: emisséo de GTA
(Guia de Transito Animal, acerto de cartdo de vacinas animal, etc.);

14 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS

REQUISITOS:
Provimento em Comisséao
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:
| - assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e outros departamentos nos
atos e procedimentos administrativos, bem como na elaboracéo e acompanhamento
de inquéritos e processos administrativos;
Il - chefiar a organizagéo dos servigos administrativos das secretarias e demais setores
da Prefeitura;
Il - assessorar diretamente o Prefeito Municipal e os Secretarios em assuntos de
natureza especifica, sugerindo-lhe medidas em atendimento a0 interesse ptiblico ou da
administracao;
IV - coordenar quando preciso as atividades administrativas das outras secretarias de
governo;
V - coordenar a organizagdo e controle do patriménio publico, arquivo morto,
almoxarifado;
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VI - chefiar os servicos administrativos visando a analise e o cumprimento das metas,
projetos e programas de governo;

VIl - atuar no sentido de que os atos administrativos estejam de acordo com 0s
principios administrativos, avaliando os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo administrativa;

VIl - assessorar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional;

IX - assessorar nas atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno;

X - executar outras tarefas correlatas.

15 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGCAO SOCIAL BASICA

REQUISITOS:
Provimento em Comiss&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:

| - organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protec&o Social Basica
no ambito do SUAS;

Il - articular a rede socioassistencial de Protecdo Social Basica governamental e da
sociedade civil;

lll - articular a rede socioassistencial da Protegédo Social Basica com a Protecéo Social
Especial e demais Politicas Sociais;

IV - Manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no Municipio
no ambito do SUAS na Protecdo Social Basica,

V - dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protegéo
Social Basica;

VI - articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Protegéo
Social Basica no Municipio;

VIl - responder legaimente pelos servigos da Prote¢do Social Basica juntamente com os
Coordenadores do CRAS e dos programas e projetos municipais;

VIII - participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no &mbito municipal
da Protecéao Social Basica;

IX - acompanhar a execugéo do Protocolo de Gestdo do CRAS;

X - acompanhar a execugéo dos servicos de protecdo social basica da rede
socioassistencial governamental;

Xl - participar/acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito: CMAS e CMDCA;

XII - coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos do CRAS;

XIIl - executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior.

V.
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16 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGCAO SOCIAL
ESPECIAL

REQUISITOS:
Provimento em Comissé&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:

| I- organizar e coordenar a rede de servicos de Protegéo Social Especial no ambito
do SUAS;

Il - articular a rede sécio assistencial de Protegéo Social Especial governamental e
da sociedade civil,

Il - articular a rede socioassistencial da Proteg&o Social Especial com a Protegao

Social Basica e demais Politicas Sociais;

IV - manter junto com os CREAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no

Municipio no ambito do SUAS na Protecao Social Especial;

V - dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na

Protecdo Social Especial;

VI - articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na

Protegdo Social Especial no Municipio;

VIl - participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito
municipal da Protegéo Social Especial de média e alta complexidade;

VIIl - acompanhar a execugéo dos servigos de Protecdo Social Especial da rede
socioassistencial governamental;

IX - participar da avaliagéo de casos junto com a equipe da Protecé&o Social Especial
de alta complexidade e Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude e Servigo
Auxiliar da Infancia;

X - responder legalmente pelos servicos da Protecao Social Especial juntamente
com Coordenador do CREAS, Casas Abrigo e programas municipais;

XI - participar e acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito: CMAS, CMDCA;
X|| - coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos CREAS e Abrigos,
mensalmente;

XlIl - executar outras tarefas correlatas mediante determinacéo superior.

17 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS
REQUISITOS:

Provimento em Comiss&o

Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:

| - construir instrumentos de gestdo da Politica de Assisténcia Social;

Il - elaborar a Politca Municipal de Assisténcia Social com apoio dos demais
departamentos da SMAS e rede socioassistencial;

Il - preencher os instrumentos de gestdo Federal no SUAS Web;

IV - preencher os instrumentos de gestéo Estadual;

V - manter atualizado os dados do CadSUAS da rede socioassistencial,
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VI - elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social em articulagdo com o Conselho
Municipal de Assisténcia Social; o
VIl - participar da construgéo/atualizagao do diagnéstico social da area de Assistencia
Social;

VIII - subsidiar a elaboracdo de programas e projetos da SMAS; B

IX - participar e acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede
socioassistencial,

X - articular Grupos de Estudos com os técnicos da SMAS; .

X| - prestar orientagdes técnicas a rede governamental e da sociedade civil referentes a
gestao do SUAS no ambito municipal;

XII - participar e acompanhar as reuniées dos Conselhos de direito: CMAS, CMDCA;

Xl - sistematizacéo dos dados dos servicos, programas e projetos governamentais para
o relatério quantitativo anual;

XIV - controle de oficios recebidos e expedidos do Gabinete e do Departamento de
Gestéo;

XV - executar outras tarefas correlatas mediante determinac&o superior.

18 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
REQUISITOS:

Provimento em Comissé&o

Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:
| - assessorar o Prefeito no que se refere a politica municipal de Meio Ambiente;
Il - orientar o desenvolvimento das atividades do Departamento de Meio Ambiente do
Municipio;
1l - elaboragao de planilhas e coleta de dados relativos as atividades desenvolvidas na
area de Meio Ambiente, bem como preparagao de relatérios estatisticos pertinentes ao
setor,
IV - formulagdo de projetos e programas na area de Meio Ambiente buscando a parceria
dos 6rgdos Estaduais, Federais e ONGs ligados aos respectivos setores;
V - divulgacéo dos resultados dos projetos e programas ambientais desenvolvidos pelo
Municipio, nestes setores;
VI - atuar na formulagédo das politicas municipais de meio ambiente em consonancia
com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e demais setores da sociedade
civil;
VIl - atuar em conjunto com os demais 6rgéos, no apoio e conservagéo dos recursos
naturais renovaveis e estimulo ao desenvolvimento sustentavel do setor agrario;
Vill - coordenar e promover agdes de estimulo a produgéo agropecuaria sustentavel,
através de apoio técnico, administrativo e financeiro, em articulagéo com érgéos dos
Governos Estadual e Federal;
IX - inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos a seu encargo;
X - promover medidas visando racionalizar o uso do solo, do subsolo, da agua, do ar e
planejar e fiscalizar o uso dos recursos ambientais;
Xl - promover a protecdo dos ecossistemas, com a preservacédo de areas
representativas;
Xll - promover a educagdo ambiental em todos os niveis de ensino, inclusive a

educacao da comunidade, objetivando capacita-la para participagéo ativa na defesa do
Meio Ambiente;
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XIIl - estabelecer politica e diretrizes do governo municipal relativamente a defesa e
conservagéao do Meio Ambiente;

X1V - fiscalizar o cumprimento de normas técnicas e padrées de prote¢céo e melhoria
do Meio Ambiente;

XV - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para execugao dos programas de Meio Ambiente;

XVI - coordenar a producédo de sementes e mudas destinadas a programas de
florestamento e reflorestamento, arborizacdo, jardinagem e recomposicéo de areas
degradadas;

XVII - promover a educagéo ambiental e de protecéo a flora e fauna;

XVIII - Exercer outras atividades relacionadas com a prote¢éo do Meio Ambiente;

XIX - COLABORAR com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em
harmonia com as Secretarias Municipais.

19 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, PECUARIA E
ABASTECIMENTO

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Fundamental

ATRIBUICOES:

Art. 45. Compete do Departamento de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento:

| - assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica municipal de
Agricultura em conjunto com a gerencia de Meio Ambiente do Municipio;

Il - elaboracdo e supervisdo na confeccdo de planilhas e coleta de dados relativos as
atividades agricolas, industriais € comerciais, bem como preparagédo de relatorios
estatisticos pertinentes ao setor;

Il - apoio a projetos e programas na area de agricultura buscando parcerias dos érgéaos
Federais, Estaduais e ONGs ligados aos respectivos setores;

IV - assessorar o Prefeito na formulagéo das politicas municipais de agricultura;

V - atuar em conjunto com os demais 6rgéos governamentais visando o estimulo e o
desenvolvimento sustentado da agropecuaria;

VI - promover agdes de estimulo a produgdo agropecuaria, através de apoio técnico,
administrativo e financeiro, em articulagéo com érgéos dos Governos Federal e Estadual;
VIl - incrementar acdes voltadas a processos que visam a conscientizagdo entre os
produtores rurais, objetivando a expanséo do associativismo e o fortalecimento do produtor
rural;

VIII - Inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos a seu encargo;

IX - organizar a parte técnica da exposicéo agropecuaria local (concurso leiteiro), buscando
o0 maior numero de produtores participantes do proprio Municipio, selecao de categorias

animais na competi¢éo, definicdo de regulamento técnico adequado, escolha de um médico
veterinario competente, selegdo de fiscais, alimentagcdo adequada, tanto para os animais
como para os tratadores, festividade de encerramento, premiagdes, etc.;

X - organizar o concurso leiteiro de curral com regulamento interno atualizado, definicéo de
fiscais, local e festividade para encerramento, musica, comida e bebida, premiacdes, etc.;
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X| - organizar, acompanhar e fiscalizar os demais eventos relacionados ao Departamento
de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento;

XlI - supervisionar o programa de inseminagdo animal através da Prefeitura Municipal,
coordenando as atividades do inseminador, o gasto e desgaste da motocicleta da Prefeitura
para executar este trabalho, o gasto de combustivel, a compra de sémen, o inventario
trimestral para prestar conta deste sémen, os resultados destas inseminagdes (n° de
preenhez confirmadas x n°® vacas inseminadas), etc.;

XIII - supervisionar o programa de alimentagdo animal nas suas diferentes etapas, desde a
aracdo da terra e gradeamento para plantagdes diversas, espalhamento de calcario, de
adubo, de sementes, assim como a colheita, trituragéo da safra, transporte, enchimento das
valas e compactagem da produgo triturada dentro dos silos nas propriedades rurais;

XIV - supervisionar o programa do tanque comunitario de resfriamento de leite, cadastrando
os produtores usuarios, definindo um regulamento a ser seguido para quem quiser
participar, cuidando da manutencgéo deste tanque comunitario de propriedade da Prefeitura
Municipal;

XV - manter atualizado uma planilha com as horas trabalhadas da patrulha mecanizada da
Prefeitura para cada produtor rural que solicitou um servigo, efetuando a devida cobranca
antes de executar um novo atendimento;

XVI - prestar conta mensalmente do faturamento destas atividades;

XVII - promover cursos de capacitagéo diversa (SENAR) para produtores rurais;

XVIII - promover campanha de vacinagdo de bezerras contra brucelose, relatando o nimero
de animais vacinados para o Instituto Mineiro de Agropecuaria — IMA;

XIX- formar parceria com a EMATER para compra de insumos agricola;

XX - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em harmonia
com as Secretarias Municipais.

20 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, EVENTOS E
TURISMO

REQUISITOS:
Provimento em Comissé&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:

| - assessorar, acompanhar e orientar o (a) Secretario (a) no que se refere a politica
municipal de cultura, turismo e eventos;

Il - apreciar, fiscalizar, aprovar e acompanhar a execuc¢éo dos projetos culturais e
turisticos respeitando as disposicées legais e regulamentares e as diretrizes da
politica municipal;

i1 - contribuir na elaboragao do Plano Municipal de Cuitura, de Turismo e de Eventos,
fiscalizando e orientando a sua execugao;

IV- assistir e apoiar todas as manifestagdes culturais e turisticas surgidas no
Municipio, assegurando-lhes inteira liberdade de acéo;

V - fomentar a criacdo de entidades locais ligadas a area cultural e turistica do
Municipio;

VI - propor, incentivar e apoiar projetos culturais, turisticos e de eventos;

Praga Sdo Sebastido, 162 — Centro - Maripa de Minas (MG) - CEP 36.608-000 %)

Telefax: (32) 3263-1310

48



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
CEP 36608 000 - Estado de Minas Gerais
CNPJ -17.724.162/0001-75

VIl - articular-se com 6rgéos federais, estaduais e municipais, voltados as atividades
culturais, turisticas e de eventos de modo a assegurar o conhecimento da realidade
cultural do Municipio e o desenvolvimento equilibrado dos programas existentes;

VIl - manter intercdmbio com Estados e outros Municipios;

IX - incentivar o aperfeicoamento e a valorizagéo dos profissionais ligados as areas
de cultura, turismo e de eventos,

X - promover, coordenar e incentivar eventos de cunho cultural, artistico, folclérico,
histérico e tradicional de grande relevancia para cidade e sua populagéo;

Xl - organizar a captagéo de recursos em outras fontes para o Departamento de
Cultura, Eventos e Turismo;

XII - assessorar os Conselhos Municipais de seu departamento;

XIll - executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior.

21 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - promover atividades esportivas de qualidade e que visem a melhoria da qualidade
de vida dos municipes indistintamente, incentivando as praticas de lazer que
agreguem habitos saudaveis ao cotidiano citadino e rural;

Il - apoiar os Conselhos Municipais referentes as areas de Esporte e Lazer.

IIl - gerenciar o patrimdnio destinado ao Departamento de Esportes e Lazer, tais
como Quadras Municipais de Esportes, Estadios Municipais, Campos Comunitarios,
Clubes Recreativos e Pragas de Lazer,

IV - assessorar, acompanhar e orientar o (a) Secretario (a) no que se refere a politica
municipal de Esporte e Lazer do Municipio;

V - apreciar, fiscalizar, aprovar e acompanhar a execugéo dos projetos esportivos e
de lazer, respeitadas as disposi¢des legais, as regulamentares e as diretrizes da
politica municipal;

VI - contribuir na elaboragéo do Plano Municipal de Esportes e Lazer, fiscalizando e
orientando a sua execucéo;

VI - assistir e apoiar todas as manifestacdes esportivas e de lazer, assegurando-lhes
inteira liberdade de acéo;

VIII - fomentar a criagéo de Entidades locais ligadas as areas de Esportes e Lazer no
Municipio;

IX - propor, incentivar e apoiar projetos esportivos e de lazer;

X - articular-se com 6rgaos Federais, Estaduais € Municipais, voltados as atividades

esportivas e de lazer, de modo a assegurar o conhecimento da realidade do
Municipio € 0 desenvolvimento equilibrado dos programas existentes,;

XI - manter intercambio com Estados da Federacéo, Federagdes Esportivas e outros
municipios;

Xl - incentivar o aperfeicoamento e a valorizagéo dos profissionais ligados as areas
de Esporte e Lazer;

Xl - promover, coordenar, incentivar eventos de cunho esportivo e de lazer de
grande relevancia para cidade e sua populacéo;

Praga Sdo Sebastido, 162 — Centro - Maripa de Minas (MG) - CEP 36.608-000 //ﬁ
Telefax: (32) 3263-1310

49



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
CEP 36608 000 - Estado de Minas Gerais
CNPJ -17.724.162/0001-75

XIV - trabalhar na captagéo de recursos para o Esporte e Lazer na cidade, tais como
o ICMS Esportivo e ou outros vigentes;

XV - assessorar os Conselhos alocados em seu Departament~o; .

XV| - executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.

22 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Superior completo

ATRIBUICOES:

| - elaborar os Planos e Programas Municipais de Educagéo, em consonéncia com
as normas nacionais € com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo, observando,
sobretudo, os seguintes principios:

a) igualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia na escola;

b) liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a
arte e o saber;

c) pluralismo de ideias e de concepgdes pedagdgicas;

d) respeito a liberdade e aprego a tolerancia;

e) coexisténcia de instituicées publicas e privadas de ensino;

f) gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

g) valorizagéo do profissional da educagéo escolar;

h) gestdo democratica do ensino publico, na forma desta lei e da legislacéo dos
sistemas de ensino;

i) garantia de padrao de qualidade;

j) valorizacao da experiéncia extraescolar;

I) vinculag&o entre a educagéo escolar e o trabalho;

Il - Fiscalizar o cumprimento dos preceitos acima pelas entidades particulares de
ensino;

Il - realizar, anualmente, levantamento de municipes em idade escolar, procedendo
a sua chamada para a matricula, interpelando pais ou responséaveis sobre a
necessidade de frequéncia a escola e promover campanhas para incentiva-la;

IV - combater a evaséo, repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos
alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e assisténcia aos alunos;
V - executar programas que objetivem elevar o nivel de preparagéo dos professores,
integrando-os em programas de desenvolvimento de recursos humanos de
responsabilidade do Estado e da Uniéo;

VI - inspecionar, junto com o nutricionista responsavel, os trabalhos de planejamento,

elaborac&o e execugéo dos servigos de oferta da merenda escolar;
VIl - inspecionar os trabalhos das secretarias escolares do Municipio;

VIII - assessorar o Secretario Municipal de Educag@o na avaliagdo permanente da
qualidade do ensino na rede municipal de educacéo;

IX - acompanhar os trabalhos de elaboragéo e acompanhamento do Plano Nacional
de Educagéo (PNE) e Plano Estadual de Educagéo (PEE), assim como coordenar os
trabalhos de elaboracdo e acompanhamento do Plano Municipal de Educacéo

(PME); /%é
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X - coordenar a aplicacdo das Resolugdes do Conselho Municipal de Educacéo e das
Portarias Normativas da Secretaria Municipal de Educagéo, assim como 0s Decre?os
e Portarias Municipais acerca da educagéo e as leis que regem o Sistema de Ensino
Municipal;

X| - auxiliar o Secretario Municipal de Educacéo e o Diretor Escolar nos assuntos
relacionados ao método avaliativo das escolas municipais;

XI| - fiscalizar, com base na legislagéo vigente e normas administrativas em vigor, 0s
trabalhos da equipe pedagdgica das escolas municipais;

Xl - fiscalizar o trabalho desempenhado por todos os profissionais da educacgao
junto ao aluno;

XIV - orientar os profissionais da educagéo na busca de estratégias para melhoria da
qualidade do ensino, atuando de forma conjunta com a direcdo escolar e os
professores da rede municipal;

XV - colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagéo de planos,
programas, projetos e agoes publicas;

XVI - zelar pela guarda e conservagéo dos materiais e equipamentos de trabalho que
Ihe forem confiados;

XVII - atuar de forma a ampliar os lagos de cooperagéo das Instituicdes de Ensino
Federais e Estaduais com o Municipio;

XVIII - acompanhar e orientar a devida confecgéo da documentagéo escolar, como
atas, diarios de classe, fichas individuais entre outros;

XIX - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacéo da chefia
imediata,;

XX - assessorar os Conselhos vinculados a seu departamento.

23 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Superior completo

ATRIBUICOES:

| - analisar reivindicagdes da comunidade relativas as atividades, agdes e programas
desenvolvidos pelo Poder Executivo;

Il - prestar orientagéo normativa e metodolégica as Secretarias e 6érgéos do Municipio
na concepgéo e desenvolvimento dos respectivos planos municipais e programagdes
orcamentarias;

lIl - acompanhar o controle e avaliagdo sistematica de desempenho dos planos,
programas especificos da secretaria e os projetos em andamento;

IV - orientar os orgaos municipais na elaboragao de seus orcamentos e a consolidacao
destes ao or¢amento geral,

V - realizar o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em parceria com as
demais Secretarias Municipais;

VI - acompanhar o processo de elaboragédo e execucdo das pegas municipais de

planejamento: PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias) e LOA
(Lei Orcamentaria);
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VIl - apoiar diretamente ao Prefeito nas propostas de planejamento;

VIII - realizar o controle orgamentario, controlando a possivel criagdo de fundos
especificos para investimentos futuros;

IX - integrar as suas atividades com as demais dos Departamentos da Secretaria de
Planejamento e Desenvolvimento Urbano;

X - executar outras atividades correlatas mediante determinacéo superior.

24 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO
URBANO

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Fundamental

ATRIBUICOES:

| - coleta de informacdes visando a formulagao da politica de desenvolvimento urbano do
Municipio;

Il - assessorar nas agdes visando a formulagao das politicas de desenvolvimento setoriais
e integradas do Municipio;

Il - assessorar na elaboragéo de planos, programas e projetos, bem como assessoramento
informativo, politico e técnico;

IV - coordenar a implementagéo e fiscalizagdo da legislagéo relativa ao uso do solo,
loteamento, codigo de obras e de posturas;

V - assessorar na andlise de projetos de obras e edificagdes publicas e particulares;

VI - prestar atendimento e orientagéo ao publico na aprovacéo e regularizagéo de obras e
edificacdes;

VII - realizar a atualizag@o do cadastro técnico municipal e do sistema cartografico;

VIII - assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados com as concessoées de para
transporte;

IX - apresentagao de estudos e sugestdes para fixagdo das tarifas e dos pregos publicos;
X - coordenar a coleta, a triagem e a compostagem do lixo urbano e rural,

Xl - assessorar o Prefeito e o Secretario de Planejamento e Desenvolvimento Urbano nos
servicos destinados a manutengéo e conservagéo das estradas vicinais do Municipio;

Xll - acompanhar a execugéo de obras nas estradas vicinais e coordenar a realizagéo dos
servicos;

XIll - apresentar relatérios ao Prefeito e ao Secretario sobre a situacéo das estradas e dos
servigos urbanos que estdo sendo disponibilizados para a populagéo,

XIV - montar cronograma de manutengéo das estradas vicinais do Municipio;

XV - montar cronograma das obras municipais;

XVI - realizar a manutengéo dos prédios publicos;

XVII - realizar a manutengao das vias urbanas;

XVIII - cuidar das pragas, jardins, pontes, redes pluviais e de esgoto;

XIX - propor melhorias para a infraesstrutura do Municipio;

XX - fiscalizar as atividades no Municipio conforme cédigo de obras e posturas municipais;
XXI - realizar as atividades de limpeza (varricdo, capina, etc.) na area urbana e rural;

XXII - executar diretamente as atividades de manutengéo dos servigos publicos locais, tais
como limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras livres,

iluminag&o publica, saneamento, agua, capina, poda de arvores e servigos assemelhados
de interesse local;
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XXIII - realizar, em parceria com os setores e érgéos competentes, o plantio, conservagao
e poda de arvores em estradas, vias e logradouros publicos, sempre observando a

legislagé@o pertinente; o -
XXIV - executar outras atividades correlatas mediante determinacao superior.

25 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:
| - construir instrumentos de gestéo da Politica de Assisténcia Social;
Il - elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social com apoio dos demais
departamentos da SMAS e rede socioassistencial;
Il - preencher os instrumentos de gestdo Federal no SUAS Web;
IV - preencher os instrumentos de gestéo Estadual;
V - manter atualizado os dados do CadSUAS da rede socioassistencial;
VI - elaboracédo do Plano Municipal de Assisténcia Social em articulacdo com o Conselho
Municipal de Assisténcia Social;
VIl - participar da construgéo/atualizacéo do diagndstico social da area de Assisténcia
Social;
VIII - subsidiar a elaboragéo de programas e projetos da SMAS;
IX - participar e acompanhar o0 mapeamento dos usuarios da rede
socioassistencial;
X - articular Grupos de Estudos com os técnicos da SMAS;
Xl - prestar orientacdes técnicas a rede governamental e da sociedade civil referentes a
gestéo do SUAS no ambito municipal;
Xl - participar e acompanhar as reuniées dos Conselhos de direito. CMAS, CMDCA,;
XIII - sistematizagéo dos dados dos servigos, programas e projetos governamentais para
o relatério quantitativo anual,
)C(:‘-'V - controle de oficios recebidos e expedidos do Gabinete e do Departamento de
estao;
XV - executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior.
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26 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONVENIOS E
PROJETOS

REQUISITOS:
Provimento em Comiss&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:
| - orientar a elaboracéo de projetos pertinentes a obras publicas municipais, nos
termos estabelecidos pela lei n°. 8.666/93, visando manter um padréo estético e
paisagistico urbano, bem como a preservagéo do Meio Ambiente;
Il - executar os projetos e atividades concernentes a construcéo e conservagéo de
obras publicas municipais de interesse local administrativo ou para a comunidade;
Il - gerenciar a gestéo de convénios com outras esferas de governo e entidades;
IV - representar o Municipio nas atividades correlatas a convénios;
V - acompanhar a atualizagéo das leis pertinentes a gestéo de convénios;
VI - acompanhar e gerenciar a situacéo fiscal do Municipio de forma integrada,
mantendo sempre sistemas esséncias em status favoravel para a captacdo de
recursos, entre eles os principais: SIAF, CAUC, CAGEC, CADIN;
VIl - buscar a captacéo de recursos estando sempre atendo a novos editais, parcerias,
publicacdes e programas que possam beneficiar o Municipio;
VIill - elaborar projetos em parceria com as Secretarias Municipais, conforme as
demandas, criando pecas como: Plano de Trabalhos, Cronogramas, Planilhas,
Projetos Basicos, Termos de Referéncia etc.;
IX - trabalhar junto ao setor de engenharia na elaboragéo de projetos;
X - manter informacdes e dados do Municipio disponiveis para todas as Secretarias
Municipais;
XlI - acompanhar os indicadores (dados/informacdes) das Secretarias Municipais
visando manté-las armazenadas para facilitar a elaborag¢éo de projetos;
XlI - integrar as suas atividades com as demais dos Departamentos da Secretaria de
Planejamento e Desenvolvimento Urbano;
Xl - executar outras atividades correlatas mediante determinagéo superior.

27 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE E
BLOCO MAC.

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:

Art. 55. Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude e Bloco MAC:

| - assessorar o Secretario Municipal de Saude na area de vigilancia em saude,
realizando as seguintes atividades: Inspe¢des Sanitarias em estabelecimentos (Auto
Termo e Formsus), interdicbes cautelares dos estabelecimentos, acolhimento de

Praga Sdo Sebastido, 162 — Centro - Maripa de Minas (MG) - CEP 36.608-000 //ﬁ)
Telefax: (32) 3263-1310
54



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS
CEP 36608 000 - Estado de Minas Gerais
CNPJ -17.724.162/0001-75

denuncias, investigacdo de denuncias, realizagdo de palestras educativas de
interesse da VISA, elaboracdo do Boletim Produgéo SIA/SUS e coordenar o
langamentos de Dados E;

Il - promover a execugéo do PFVS com territorializagéo e inspegéo quadrimestral,
bem como promover a coordenagédo de agdes contra arboviroses;

lIl - assessorar o Secretario Municipal de Saude na area de regulagéo da saude,
coordenando as seguintes atividades: gerenciamento e movimentagédo da PPI,
orientag&o via SIGTAP, gerenciamento do protocolo, credenciamento de prestadores
de servicos; controle de utilizagéo dos convénios CIESP; solicitagéo de uso PPI micro
e da macro, orgamento FPO e acompanhamento dos langamento da produgéo x FPO;
IV - assessorar o Secretario Municipal de Salde na area de gestdo da saude,
coordenando as atividades referentes aos seguintes documentos e agdes: Plano
Municipal de SalGde de 4 em 4 anos, Plano Anual de Saude, Relatorio Anual de
Gestdo, Relatério Resumido Execugdo Orgcamentaria — RREO, Relatério
Demonstrativo Quadrimestral - RDQ, Audiéncia Publica da Camara, interpretacéo e
homologacdo do SIOPS, Pactuagdo Metas SARGSUS, GEICON, SIG-RES,
Credenciamento PRODEMGE e OUVIDORIA (registro e encaminhamento de
denudncias);

V - assessorar o Secretario Municipal de Salde na area de sistemas da saude,
coordenando a execucdo dos seguintes programas: E/SUS (implantagéo treinamento,
gerenciamento, cadastro), SISCAN, SISPNCD (gerenciamento de metas),
SARGSUS, SISPACTO, VIGI-AGUA/SIS-AGUA, gerenciamento CNES, CAD WEB
(cartdo SUS), SIACS, BOLSA FAMILIA NA SAUDE, SISVAN, SUS FACIL, SCPA,
SIGAF (processos), SISREG — Coordenador, FORMSUS - Coordenador, SIM/WEB,
SISAB e SGP (Sistemas Gerenciamento de Programas);

VI - assessorar o Secretario Municipal de Satde no relacionamento com o Conselho
de Saulde, coordenando a execucéo das seguintes atividades: registro em ata das
reunides, emissao de resolucdes, oficios e documentos; assessoramento técnico das
fungdes do controle social e arquivamento de documentos;

VIl — executar outras atividades correlatas mediante determinagéo superior.

28 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DA SAUDE

REQUISITOS:
Provimento em Comissao
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:
| - assessoramento e assisténcia ao Secretario Municipal de Saude em assuntos
relativos ao acompanhamento, a superviséo e execugao das politicas publicas da area

de saude desenvolvidas no Municipio;
Il - assessoramento ao Secretano Municipal de Saude em relagéo aos assuntos

referentes aos convénios, parcerias e consoércios publicos;

Il - apoio ao Secretario Municipal de Saide em agdes de fortalecimento da articulacéo
entre os érgdos governamentais incumbidos da execugéo das politicas publicas do
setor de saude municipal,

IV - elaboracédo de lista de compras de materiais de enfermagem e odontologico;
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V - acompanhamento e elaboragéo de relatérios mensais dos funcionarios da UBS de
Emergéncia,

VI - coordenacdo, em conjunto com o Secretario de Saude, das atividades dos
servidores administrativos, profissionais da salde e prestadores de servigo ligados ao
setor de saude;

VIl - coordenacéo e controle do estoque de equipamentos, medicamentos e materiais
utilizados pela Secretaria de Saude;

VIII - execucgéo de demais atividades de apoio demandados pela Secretaria de Saude;
IX - executar outras atividades correlatas mediante determinacéo superior.

29 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENGCAO E
TRANSPORTES

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Fundamental completo

ATRIBUICOES:
| - assessoria ao Prefeito Municipal e ao setor competente em assuntos relacionados
aos servicos de manutengdo mecéanica, montagem e desmontagem de maquinas e
equipamentos, reparagao e/ou substituicdo de partes e pecas da frota municipal;
Il - coordenacgéo e execugéo dos servigos de lubrificagéo, regulagens e calibragens de
todos os equipamentos mecénicos e pneumaticos, conforme especificacées de cada
maquina, utilizando os instrumentos apropriados;
Il - coordenacéo dos servicos de manutengéo geral basica na frota de veiculos do
Municipio;
IV - superviséo dos servicos de troca de dleo, pastilhas de freio, correias e demais
pecas (manutencao em geral);
V - supervisdo dos servigos basicos de lanternagem e solda elétrica;
VI - guarda e conservagéo das ferramentas e dos equipamentos do Municipio;
VIl - orientar aos motoristas e demais servidores do setor sobre a situacgéo fisica e
funcional dos veiculos do Municipio e as medidas a serem adotadas para corregcéo dos
problemas;
VIl - controle das pecas adquiridas e substituidas através de planilhas;
IX - preparar as solicitagdes de compras e contratacdo de servicos e remeté-las a
Comissao de Licitagédo apds aprovagéo do Secretario;
X - executar outras atividades correlatas mediante determinag&o superior.
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30 - CARGO: COORDENADOR DE LICITACOES E CONTRATOS

REQUISITOS:
Provimento em Comissé&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do
Prefeito, em relacdo a instauragéo e confecgéo de processos licitatorios de cada
setor da Prefeitura Municipal;

Il - auxiliar nos processos licitatérios tomando parte da Comisséo Permanente de
Licitacao;

Il - efetuar o cadastramento de licitantes visando a participagéo de processos de
licitacdo do Municipio;

IV - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatorios;

V - promover a publicacdo de editais e demais documentos referentes aos
processos de licitagdo do Municipio;

VI - desenvolver suas atividades de forma integrada com os setores Contabil e de
licitagdo do Municipio;

VIl - realizar as devidas publicagdes;

VIl - executar outras atividades correlatas mediante determinagéo superior.

31 - CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS E SERVICOS

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:

| - realizar cotacdo de pregos para instrugdo dos processos de compras diretas e
licitagao;

Il - chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades
da Prefeitura e setores;

Il - elaboragé&o de relatérios, planilhas para controle e organizagéo dos processos
de compras e servigos;

IV - manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de
compras diretas e solicitagéo de orcamento as empresas;

V - promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

VI - efetuar atendimentos aos secretarios, servidores e fornecedores para

elaboracéo de processos de compras e pagamentos;
VIl - executar trabalhos em parceria com o setor de contabilidade e tesouraria para

finalizacdo dos processos de compras e respectivos pagamentos;
VIl — executar outras atividades correlatas mediante determinagéo superior.
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32 - CARGO: COORDENADOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - assessoramento e assisténcia ao Secretario Municipal de Assisténcia Social em
assuntos relativos ao acompanhamento, a supervisdo e execugdo das politicas
publicas da area social desenvolvida no Municipio;

Il - coordenacéo e elaboragdo do diagndstico e avaliagdo periédica dos servicos de
assisténcia social prestados aos usuarios do Municipio.

Il - assessoramento ao Secretario Municipal em relagcéo aos assuntos referentes aos
convénios, parcerias e consércios publicos;

IV - apoio ao Secretario Municipal de Assisténcia Social em agbes de fortalecimento
da articulacdo entre os 6rgéos governamentais incumbidos da execucéo das politicas
publicas do setor de assisténcia social do Municipio;

V - elaboracgéo de relatérios sobre as atividades desenvolvidas e servigos prestados
nos postos de atendimento e unidades de Assisténcia Social do Municipio;

VI - coordenagdo em conjunto com o Secretario de Assisténcia Social das atividades
dos servidores administrativos, profissionais da salde e prestadores de servigo
ligados ao setor social do Municipio;

Vi - coordenagéo e controle do estoque de equipamentos, medicamentos e materiais
utilizados pela Secretaria de Assisténcia Social;

VIl - executar outras atividades correlatas mediante determinagéo superior.

33 - CARGO: COORDENADOR DE PROJETOS E PROGRAMAS SOCIAIS

REQUISITOS:
Provimento em Comissé&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - coordenar o desenvolvimento dos Programas Sociais existentes no Municipio;

Il - orientacdo, coordenacgdo e supervisdo dos programas vinculados a area de
Assisténcia Social,

[l - coordenar e articular as agdes das Secretarias de Estado envolvidas no Programa
de Desenvolvimento Social;

IV - definir as estratégias de implementagcdo dos Programas de Desenvolvimento
Social do Municipio;

V - exercer o controle finalistico sobre as acbes inseridas nos Programas Sociais;

VI - Propor a assinatura de convénios para a execugdo descentralizada de
Programas Sociais;

VII - contribuir para a crescente melhoria dos Programas Sociais, para alcance de
suas finalidades institucionais, zelando pela eficiéncia e eficacia das acgdes
governamentais;

VIII - buscar apoio financeiro e operacional junto a organismos governamentais;
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IX - incentivar as empresas que prestam servicos aos 6rgdos e entidades da
administragdo direta e indireta do Municipio a implantarem projetos de
responsabilidade social;

X - incentivar a parceria e a integragdo entre os 6rgéos e entidades publicas e
privadas, visando a consecugéo dos objetivos propostos pelo programa;

X! - promover campanhas de conscientizagéo da opinido publica para o combate a
pobreza e a fome, visando a integragéo de esforgos da Administracéo e da sociedade
civil;

Xl - exercer a gestdo do Cadastro Unico de Beneficiarios de programas e projetos
sociais existentes no Municipio; )

XlIl - realizar avaliacdes periédicas das familias registradas no Cadastro Unico de
Beneficiarios de programas e projetos sociais do Municipio, verificando a evolugéo
socioecondmica destas familias, face ao apoio e a participagdo em cursos de
alfabetizaco, qualificagéo e requalificagéo profissional;

XV - executar outras atividades correlatas mediante determinagéo superior.

34 - CARGO: COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO SOCIAL ESPECIAL
REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:
| - assessorar e assistir o Secretario Municipal de Assisténcia Social em assuntos relativos
ao acompanhamento, superviséo, triagem e execugéo dos programas e Projetos Sociais;
Il - coordenar a elaboragdo do diagnéstico sobre a efetividade dos programas sociais
implementados no ambito do Governo Municipal,
Il - apoiar o Secretario Municipal de Assisténcia Social em agdes de fortalecimento da
articulacéo entre os 6rgaos envolvidos com os programas sociais;
IV - prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal de Assisténcia
Social nos assuntos por ele definidos;
V - avaliar, periodicamente, o grau de implantagcéo das acdes propostas pela Secretaria
Municipal visando o desenvolvimento social da comunidade;
VI - elaborar diagnéstico dos programas e projetos sociais em curso;,
VIl - promover a triagem da populagéo a ser beneficiada pelos programas sociais do vigor
no Municipio;
VIl - Encaminhar as demandas de atendimento aos setores administrativos competentes;
IX - cumprir a legislacdo e as normas expedidas sobre o setor de assisténcia social;
X - executar outras atividades correlatas mediante determinagéo superior.
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35 - CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E
INFORMACAO

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:

| - coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais € o Gabinete do
Prefeito nos assuntos relacionados com os sistemas informatizados da Prefeitura;
I - coordenar o processo de compras visando a reposicéo de pegas e equipamentos
eletrénicos de cada setor da Prefeitura Municipal;

Il - elaborar as descricbes técnicas dos equipamentos eletrénicos a serem
adquiridos;

IV - assessorar o setor de licitacdo no que tange a formulagdo técnica das
requisicées e orcamentos prévios dos equipamentos eletrénicos para a instauracéo
dos processos de Licitagao;

V - efetuar o recebimento e distribuicdo junto as Secretarias competentes dos
equipamentos eletrénicos adquiridos pelo Municipio, com exigéncia de contra
recibo dos destinatarios;

VI - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos estoques de produtos e
equipamentos eletronicos existentes no Municipio;

VIl - manter em ordem os comprovantes de entrega dos equipamentos eletrénicos
destinados ao atendimento dos diversos 6rgéos do Municipio;

VIII - encaminhar para o setor de licitagbes os saldos existentes nos contratos de
fornecimentos de equipamentos eletrénicos em vigor no Municipio;

IX - manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos;

X - elaborar as descrigdes técnicas dos equipamentos eletrnicos a serem
adquiridos;

XI - manter atualizado uma relagdo de todos os computadores, notebooks e
impressoras da Prefeitura Municipal, especificando a localizagéo e o responsavel
pelo uso de cada equipamento;

Xl - coordenar o trabalho de reposicdo de tonner nos cartuchos usados pelas
diversas areas, identificando e estocando no almoxarifado da Prefeitura os
cartuchos cheios, enviando para o fornecedor aqueles que estiverem vazios para
retrabalho;

XIll - trabalhar de forma integrada com os setores contabil e de licitacédo da
Prefeitura;

XIV - executar outras atividades correlatas mediante determinagéo superior.
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36 - CARGO: ENCARREGADOS DE SETORES

REQUISITOS:
Provimento em Comiss&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - coordenar e distribuir tarefas na frente de trabalho que dirigir ou comandar,

Il - auxiliar nos trabalhos setoriais das secretarias e 6rgéos da Prefeitura;

Il - controlar a utilizacéo dos equipamentos e responsabilizar-se por sua guarda;
IV - coordenar atividades em areas especificas da atuagéo administrativa de acordo
com as necessidades das secretarias e setores da Prefeitura;

V - comunicar o seu superior imediato eventuais problemas que acontecam nos
setores da Prefeitura, sugerindo as devidas solugdes e indicando processos de
melhoria e aprimoramento dos servigos;

VI - requerer os materiais, bens e produtos necessarios para a execugéo do setor
em que estiver designado;

VIl - elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades
superiores;

VIl - executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior;

IX - prestar informagées aos cidaddos, no momento da protocolizagéo, quantos aos
documentos a serem anexados ao processo, prazos para resposta e tramite dos
mesmos, no intuito de agilizar o atendimento;

X - coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos e servigos
assumidos.

37 - CARGO: AUXILIARES DE SETORES

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUICOES:

| - coordenar, organizar € manter em dia o protocolo, arquivos e informagées
técnicas no setor que tiver atuando;

Il - coordenar os servigos técnicos em diferentes areas da Prefeitura Municipal;

Il - auxiliar na organizagéo da coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolugdes e demais documentos;

IV - controlar e redigir a correspondéncia que Ihe for confiada, lavrar atas e termos
nos livros proprios;

V - assessorar a Prefeitura operando sistemas informatizados, inserindo dados,
informacdes, documentos para o desenvolvimento dos trabalhos;

VI - organizar os processos administrativos até a sua concluséo final;
Vil - rever todo 0 expediente a ser submetido ao despacho do superior;

VIl - elaborar relatérios e processos a serem encaminhadas as autoridades
superiores;

IX - prestar informagdes aos cidadaos, no momento da protocolizagéo, quantos aos
documentos a serem anexados ao processo, prazos para resposta e tramite dos
mesmos, no intuito de agilizar o atendimento;

X - executar outras tarefas correlatas mediante determinacéo superior.

Praga Sdo Sebastido, 162 — Centro - Maripa de Minas (MG) - CEP 36.608-000
Telefax: (32) 3263-1310

V

61



CEP 36608 000 - Estado de Minas Gerais
CNPJ -17.724.162/0001-75

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIPA DE MINAS

38 - CARGO: CHEFE DE GABINETE

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Superior Completo

ATRIBUICOES:

| - prestar assisténcia e assessoria direta e imediata ao Prefeito Municipal no
desempenho de suas fungdes;

Il - organizagéo geral do expediente do Prefeito Municipal;

lll - coordenagdo das atividades das unidades que integram a estrutura
organizacional basica do Gabinete do Prefeito Municipal;

IV - representar o Prefeito Municipal, quando designado;

V - transmitir ordens e determinagdes dos servidores;

VI - exercer a agdo gerencial, disciplinar e determinar a execugéo de servicos e
meios administrativos,

VIl - coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual do Gabinete do
Prefeito Municipal e controlar a execugéo do orgamento;

VIl - autorizar a abertura e homologar processos de licitagéo, ou a sua despesa,
nos termos da legislagdo pertinente;

IX - desempenhar outras atividades compativeis;

X - administrar os recursos e agdes de informatica em todas as areas operacionais;
X| - administrar os recursos e acdes de comunicacgéo e informagéo em todas as
areas operacionais;

XIl - colaborar com o planejamento das atividades da Prefeitura Municipal em
harmonia com as secretarias municipais;

Xl - executar outras atividades correlatas mediante determinac¢éo superior.

39 - CARGO: ASSESSORIA JURIDICA

REQUISITOS:
Provimento em Comisséo
Escolaridade: Ensino Superior completo e Registro da OAB

ATRIBUICOES:

| - assisténcia juridica em geral ao Municipio;

Il - assisténcia juridica as questdes de direito pablico;

Il - estudar, interpretar e propor alteragdes na legislagéo béasica do Municipio;

IV - representar os interesses do Municipio em juizo ou fora dele, ajuizando agdes,

interpondo recursos e outros instrumentos legais;
V - emitir pareceres juridicos sobre questdes levadas ao seu conhecimento;

VI - promover a cobranga extrajudicial da Divida Ativa do Municipio ou de
quaisquer outras dividas que n&o forem liquidadas nos prazos e condi¢des legais;
VIl - responsabilizar-se pelo contencioso judicial do Municipio;

VIII - receber intimagdes e citagdes;

X - executar outras atividades correlatas mediante determinagéo superior.
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40 - CARGO: TESOUREIRO
REQUISITOS:

Provimento em Comissé&o
Escolaridade: Ensino Médio completo

ATRIBUIGOES:

| - receber e guardar valores;

|| - efetuar pagamentos;

Il - receber e pagar em moeda corrente;

IV - receber, guardar e entregar valores;

V - efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas e efetuar
autenticacoes;

VI - elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado, das importancias
recebidas e pagas;

VIl - movimentar fundos;

VIII - informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria;

IX - endossar cheques, assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores;

X - efetuar aplicagdes;

X| - elaborar boletins de caixa;

XIl - efetuar o chamado dos credores da Prefeitura para fins de pagamento;

XIll- manter registro do movimento bancario atualizado;

X1V - informar a chefia competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes
em caixa e bancos;

XV - preencher, assinar e endossar cheques bancarios, juntamente com o Prefeito;
XV - conferir e rubricar livros pertinentes e registros proprios ao setor de tesouraria;
XVII - executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior.

41 - CARGO: CONTADOR

REQUISITOS:

Provimento em Comissé&o

Escolaridade: Ensino Superior completo e registro no CRC

ATRIBUIGOES:

| - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas a elaboragéo e
execucao da programacéo orgamentaria e financeira;

Il - controlar as receitas, as despesas e as aplica¢des financeiras;

Il - organizar e proceder as prestagdes de contas na forma da lei;

IV - administrar os procedimentos orgcamentarios;

V - promover o registro e controle de processos contabeis;

VI - conciliar caixa, contas correntes e contas bancarias;
VIl - proceder ao controle legal e documental das despesas pagas © aplicagoes

realizadas;

VIl - acompanhar a execugéo do orgamento anual, zelando pelo cumprimento das
Leis Orcamentarias e Fiscais;

IX - proceder o empenho das despesas publicas na forma da Lei;

X - executar outras tarefas correlatas mediante determinag&o superior.
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