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LEI N.°901, 17 DE MARCO DE 2010

“Institui nova Estrutura Administrativa da Prefeitua
Municipal de Coronel Xavier Chaves, e da outras pro
vidéncias

A Camara Municipal de Coronel Xavier Chaves aprevau, Prefeito Municipal sanciono a
seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Administrativa da PrefeituraiMcipal de Coronel Xavier Chaves passa a
vigorar na sua integralidade com as disposi¢cOesdamnesta Lei.

Art. 2° A acdo do Governo Municipal tera como tikbfeo desenvolvimento do municipio e
o aprimoramento dos servi¢os prestados a populagédiante o planejamento de suas atividades, de
conformidade com os principios estabelecidos n@@rtaput da Constituicdo Federal e demais legis-
lagOes.

Art. 3° Toda e qualquer atividade da AdministraBadlica Municipal serd norteada pelos
seguintes principios:
I.  Respeito a legislacdo e aos padrdes éticos dadadeiecom transparéncia administrati-
va;
Il.  Qualificacdo, valorizagdo e motivagéo de recursmwsanos;
[ll.  Garantia da boa imagem do municipio, primando pakdidade e agilidade no atendi-
mento, realizacdo de obras e eficacia na prestigsiservicos;
IV. Desenvolvimento de atividades com respeito a ldgdé, planejamento, economicidade,
moralidade e zelo;
V. Manutencéo de relacionamento harménico com 0s s#@gsisociais e 0s poderes consti-
tuidos;
VI. Dedicacao continua a preservacao do meio ambente,
VII. Respeito as vocacgoes, as peculiaridades e a cldtaia preservando seu patriménio na-
tural, histérico, cultural, artistico e cientifico.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° A estrutura administrativa basica da Rtefa Municipal de Coronel Xavier Chaves,
instituida pela presente Lei e com os principida declinados, constituir-se-a de érgéos da seguint
natureza:

| - ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO:
a) Conselho Municipal do Fundo de Manutencéo e Degeinvento da Educacao Basica
e de Valorizacao dos Profissionais da Educacao (HEBY;
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b) Conselho de Alimentacédo Escolar;

c) Conselho Municipal de Assisténcia Social,

d) Conselho Municipal de Turismo;

e) Conselho Gestor do Fundo de Habitacao de Inte&ssal,

f) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e dol@sicente;
g) Conselho Municipal do Trabalho, Emprego e GeragiBehda;
h) Conselho Municipal de Saude;

i) Comissao Municipal de Defesa Civil;

j) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Susieslt

k) Conselho Deliberativo Municipal do Patriménio Cutiy

l) Conselho Gestor do Telecentro comunitario;

m)Conselho Municipal da Juventude;

n) Conselho Municipal de Habitacao;

0) Conselho Municipal de Esporte.

Il — ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA E ASSESSORAMENT O
1 — Gabinete do Prefeito

2 — Assessoria Juridica

3 — Assessoria de Financas

Il — ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:
1 — Secretaria Municipal de Administracao

1.1 — Setor de Pessoal

1.2 — Setor de Almoxarifado

1.3 — Setor de Patriménio

1.4 — Setor de Servigos Gerais

2 — Secretaria Municipal de Financas
2.1 — Setor de Contabilidade e Tesouraria
2.2 — Setor de Tributacao

3 — Secretaria Municipal de Educagao
3.1 — Setor de Ensino
3.2 — Setor Administrativo de Educagéo

4 — Secretaria Municipal de Saude
4.1 — Setor de Saude
4.1.1 — Secéo de Saude Bucal
4.1.2 — Secéo de Vigilancia Sanitaria e Epidemickg
4.2 — Setor Administrativo de Saude
4.3 — Assessoria Especial

5 — Secretaria Municipal de Assisténcia Social
5.1 - Setor de Assisténcia Social

6 — Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo
6.1 — Setor de Obras
6.2 — Setor de Agua e Esgoto



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
CEP 36.330-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CGC N° 18.557.546/0001-03
Correio Eletrénico - prefeituracxc@portalvertentescom.br

6.3 — Setor de Limpeza Publica

7 — Secretaria Municipal de Estradas e Rodagem

8— Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

9- Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

10 — Secretaria Municipal de Agricultura e Desenveimento Econémico

11 — Secretaria Municipal de Meio Ambiente
11.1 — Setor de Meio Ambiente
11.1.1 — Secao de Usina de Triagem e Compostageimale

Paragrafo unico: Os 0rgaos e unidades mencionashse rartigo estao dispostos na forma de
organograma constante do Anexo | que passa agagerintegrante da presente lei.

o CAPITULO Il
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO

Art. 5° Os Orgdos Colegiados de Aconselhamento,suam caracteristicas, atribuicdes, com-
posicdo e funcionamento definidos na Lei Organddnicipio e em leis especificas, tém como fi-
nalidade basica garantir a participacdo da socedatl no debate sobre os problemas locais e-as al
ternativas para seu enfrentamento, buscando camiciteresses e solucionar conflitos, mediante:

I. Promocéo de debates, palestras e estudos, de dommaater toda a comunidade informa-

da dos planos béasicos da administragdo municipabee a sua implantagéo e execucao;

II. Assessoramento ao Poder Executivo Municipal nacedgio dos planos, programas e

projetos decorrentes das diretrizes do Governo bijpedi e aconselhamento na formula-
cao das politicas de desenvolvimento integrado @auaipio;

[ll. Ampliagdo da participacao critica dos represensacenunitarios e dos dirigentes de 0r-

gaos da estrutura organizacional do municipio celacéio aos problemas setoriais do
Governo, e,
IV. Demais atividades contidas na Lei Organica Munil@pam leis especificas.

i CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA E ASSESSORAMENTO

Art. 6° Os Orgaos de Assisténcia Imediata e Assas®nto tém como finalidade auxiliar o
Chefe do Executivo no processo decisoério, atraaésxecucao de tarefas de planejamento, organiza-
cdo e coordenagdo dos compromissos politicos enedrativos do Prefeito, bem como assessoria
junto aos Orgaos técnicos, juridicos e de comuéaaac

Art. 7° O Gabinete do Prefeito, 6rgéao diretamentgordinado ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tem por competéncia a coordenacgéo, esassamento, a organizacdo, o controle e a exe-
cucao da representacao politica e social, a proamndgd@lefesa dos interesses do municipio, o planeja-
mento de acdes e politicas de desenvolvimento etdonésocial, a divulgacdo das acbes, e outras
afins.
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Art. 8° A Assessoria Juridica, orgao diretamentaosdinado ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, representa o municipio judicial e extdigialmente, visando a defesa dos érgdos e entida-
des da administracdo municipal, junto as instanuawisiarias e administrativas.

Art. 9° A Assessoria de Financas, 6rgdo diretaensubordinado ao Chefe do Poder Execu-
tivo Municipal, € responsavel pela assessoria 888rdos orcamentarios, patrimoniais e financeiros.

~_ CApPiITULOV
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL

Art. 10 Os Orgéos da Administracdo Geral tém céimadidade executar as tarefas de apoio
administrativo, financeiro e operacional, visandgiltar aos demais no alcance de seus objetivas, be
como planejar, executar e controlar as atividaitke®fmeio da administracdo municipal.

Art. 11 A Secretaria Municipal de Administracaont@or competéncia o planejamento, a
programacao, a execucao, a organizacdo, a supervis&ontrole das atividades relativas a adminis-
tracdo em geral, compreendendo o gerenciamentecdesps humanos, de tecnologia de informacéo,
de aprovisionamento e controle de materiais, déa@ms e convénios, de arquivo publico, de controle
patrimonial, de servicos em geral e outros afins.

Art. 12 A Secretaria Municipal de Financas tem pampeténcia o planejamento, a progra-
macao, a execucao, a organizacao, a supervis@omle das politicas relativas a tributos e fisca
zacao, a financas, servicos contabeis, a cadastbiliario, a gerenciamento de impostos e outras
afins.

Art. 13 A Secretaria Municipal de Educacgao tem gmmnpeténcia o planejamento, a progra-
macédo, a execucao, a organizacao, a supervisametole das atividades relativas a politica educa-
cional, propiciando uma educacao basica cidadapmgpare a crianca e o adolescente para o competi-
tivo mercado de trabalho; desenvolver a educagdosiva e integracdo comunitaria, e outras afins.

Art. 14 A Secretaria Municipal de Saude tem pangeténcia o planejamento, a programa-
cdo, a execucao, a organizacao, a supervisao etimleodas acdes e servicos publicos de saude, com
énfase no atendimento médico e odontologico a pgaaldo municipio através de Unidades Basicas
de Saude, na promocéo da saude familiar, da vigd@anitaria e epidemioldgica, e outras afins.

Paragrafo unico: A Assessoria Especial, diretamsubordinada a Secretaria Municipal de
Saude, é responsavel pela assessoria nos aslato®s a analise, controle, regulacao e auditigia
todos os servigos de saude.

Art. 15 A Secretaria Municipal de Assisténcia @bteém por competéncia o planejamento, a
programacao, a execucao, a organizacao, a supee/is@&ontrole das atividades relativas a promocao
social e ao resgate da cidadania da populacéotearenpromocéao de programas que atendam a popu-
lacdo em situacdo de vulnerabilidade social, eajreente a criangas, adolescentes e idosos, e outras
afins.

Art. 16 A Secretaria Municipal de Obras e Urbammsem por competéncia o planejamento,
a programacao, a execucao, a organizacao, a ssg@rai fiscalizacdo e o controle da politica daobr
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publicas do municipio, infraestrutura e servicdsanos e de povoados, bem como politica de infraes-
trutura de transportes, servigos viarios, de ttarestrafego do municipio, e outros afins.

Art. 17 A Secretaria Municipal de Estradas e Redagem por competéncia o planejamento,
a programacao, a execucao, a organizacao, a ssfera fiscalizacdo e o controle da infraestrutura
das estradas vicinais que ligam a sede do mungcgme povoados, servigos viarios, de transitog-traf
go e frota municipal.

Art. 18 A Secretaria Municipal de Cultura e Turgstem por competéncia o planejamento, a
programacao, a execu¢ao, a organizacao, a supee/is&ontrole das atividades relativas a poldiea
promocao e desenvolvimento da cultura, busca elgude documentos historicos, difusédo cultural, do
fomento ao turismo e eventos, e outras afins.

Art. 19 A Secretaria Municipal de Esportes e Laeen por competéncia o planejamento, a
programacao, a execucao, a organizacao, a supee/is&ontrole das atividades relativas a poldiea
promocéo e desenvolvimento promogéao de atividadesneticOes desportivas, e outras afins.

Art. 20 A Secretaria Municipal de Agricultura ed@avolvimento Econdmico tem por com-
peténcia o planejamento, a programacao, a execagiganizacao, a supervisdo e o controle das ati-
vidades relativas a agricultura, com énfase na pgdmda comercializacdo direta de produtos em fei-
ras, na producdo de mudas, na inspecao vetergficaz e efetiva; no apoio mecanizado as proprie-
dades do meio rural; no controle das politicasedvolvimento industrial, comercial e de prestacao
de servicos, da promocédo da defesa do consumieilor cbmo no desenvolvimento econémico do mu-
nicipio.

Art. 21 A Secretaria Municipal de Meio Ambiententgpor competéncia o planejamento, a
programacao, a execucao, a organizacao, a supee/is@&ontrole das atividades relativas a promocao
de politicas publicas de meio ambiente, com énfaseducacao e protecdo ambiental, na manutencgéo
de desenvolvimento da Usina de Triagem e Compastagelixo, e outras afins.

) CAPITULO VI i
DAS ATRIBUICOES COMUNS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 22 Além das atribuicBes que lhes sdo propdasipete a cada Secretario Municipal e ao
Chefe de Gabinete:

|. exercer a supervisdo técnica e normativa das uesdquke integram o 6rgdo que dirige;
Il. despachar pessoalmente com o Prefeito e partidgpaeunides coletivas, quando convo-
cado;
[ll. apresentar ao Prefeito, na época propria, o pragamal de trabalho das unidades sob
sua direcao;
IV. proferir despachos interlocutérios em processas degisao caiba ao Prefeito e despachos
administrativos em processos de sua competéncia,
V. apresentar ao Prefeito, na periodicidade establ@lelatorio das atividades do 6rgao sob
sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dogss;
VI. baixar portarias, instrucdes e ordens de servigd @doa execucdo dos trabalhos das uni-
dades sob sua dire¢éo;
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propor a abertura de inquérito ou sindicancia patecacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada,termos da legislacdo, aos servidores
gue lhe forem subordinados;

determinar a realizagdo de sindicancia para aporsagdaria de faltas e irregularidades e
propor a instauracao de processos administrativos;

decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concedegenda da conveniéncia da Adminis-
tracdo, observando a legislacdo em vigor;

elogiar servidores, aplicar penas disciplinaresopqr a aplicacdo daquelas que excedam
sua competéncia;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar regnes 0 expediente da Secretaria, ob-
servando a legislacdo em vigor;

manter rigoroso controle das despesas das unidatlesia responsabilidade;

atender ou mandar atender, durante o expediensasas que 0 procurarem para tratar
de assuntos de servico;

propor a participacao dos servidores lotados ndagiei que chefia em cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamengedalesempenho profissional e sejam
de interesse para a Administragao;

representar o Prefeito, quando por ele solicitadoeventos relacionados a Secretaria que
dirige;

gerenciar e aprovar a escala de férias dos seeddpre |he sédo diretamente subordinados;
gerenciar e designar os locais do trabalho e d&ibsrde servico do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagéao interna,

promover e manter elevado espirito de equipe @stiseus colaboradores, dando especial
atencdo ao reconhecimento das realiza¢des e agesmedividuais;

resolver os casos omissos e as duvidas suscitadasenucao desta lei, expedindo para es-
se fim as instru¢cfes necessérias;

assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de@upeténcia e que nesta condicdo Ihe
forem incumbidos e fornecer dados e informacdés @é subsidiar o processo decisorio;
aplicar as normas contidas na Constituicdo Fed€mistituicdo Estadual, legislacdes fe-
derais, estaduais e municipais, bem como as lriigsuldormativas do Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais e Tribunal de Contasrdaot)

articular-se com as demais Secretarias, visandbanehtrosamento dos servigos munici-
pais e maior eficiéncia;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregdéales verificadas na execucéo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessaa@sracao de responsabilidades;
assessorar o Prefeito Municipal junto ao Tribur@lGbntas do Estado de Minas Gerais,
nos processos de prestacdo de contas, processossa@iivos decorrentes de inspecao
ordinaria, dendncia e outros, inclusive depoisinigof 0 mandato;

liquidar as despesas afetas a Secretaria, nosdetmart. 63 da Lei n.° 4.320/64, passando
a ter responsabilidade solidéria;

participar, efetivamente, nos processos de disoussaboracdo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orcameatag orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

zelar pela fiel observancia e aplicacado da predent das instrucdes para execucdo dos
Servicos;

manter a Comissao de Controle Interno informadé&oda irregularidade verificada na e-
xecuc¢dao dos trabalhos, propondo medidas julgadzessé@rias a apuracao de responsabili-
dades, e,
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exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

Art. 23 Além das atribuicdes que Ihes sédo propoasipete a cada Assessor:

Il.
[l.
V.

VI.

VII.
VIII.

X.

assessorar o Prefeito e/ou a sua chefia imediat@ssontos de natureza técnica e adminis-
trativa;

elaborar estudos técnicos e projetos de interessaidade a que se subordina;

propor normas e rotinas que otimizem os resultadetendidos;

elaborar e rever minutas de atos administrativiasives a sua area de atuacao;
supervisionar a elaboracédo e a implementacao deglprogramas e projetos relativos a
sua area de atuacdao;

aplicar as normas contidas nas legislacdes fed@st@duais e municipais relativas a sua
area de atuacao;

emitir pareceres técnicos sobre assuntos de saad@r@uacao;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da predent das instrucoes para execucdo dos
Servicos;

manter a Comissao de Controle Interno informadé&oda irregularidade verificada na e-
xecuc¢dao dos trabalhos, propondo medidas julgadzessé@rias a apuracao de responsabili-
dades, e,

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

Art. 24 Além das atribuicdes que Ihes sédo propaaspete a cada Chefe de Setor:

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XIl.

XIII.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

aplicar as metodologias, normas e processos, \0saraperfeicoamento da unidade que

chefia;

apresentar ao superior imediato, programa de tratel unidade sob sua chefia;

atender, com presteza, as reclamacgdes do publime soexecucao de servicos publicos

concedidos ou permitidos, dando conhecimento desessados das providéncias tomadas
ou a serem adotadas pela Administracao;

colaborar no processo de planejamento estratégicsua Secretaria, e na elaboracédo dos
planos de acéao relativos a sua area de competéncia,

dividir o trabalho dos servidores sob sua chefmtrolando resultados e prazos, promo-

vendo a coeréncia e a racionalidade das formasetrigao;

emitir parecer e relatorio de trabalho sobre assumértinentes a sua unidade;

fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabab@essoal a seu cargo;

fiscalizar e acompanhar os contratos com execugdsua area de competéncia;

identificar os pontos criticos da unidade que ehefi

justificar faltas e atrasos dos servidores lotadpsetor, nos termos da legislagao;

manter organizado e atualizado o arquivo de doctosgn

opinar sobre a concessédo das gratificacbes detesrdn exercicio de fungbes de maior

responsabilidade;

formular sugestdes, orientar e avaliar os traballaosnidade sob sua chefia;

promover, por todos 0s meios ao seu alcance, desgEmento dos servicos sob sua che-
fia;

propor a aplicacdo de medidas disciplinares;

propor normas e rotinas que maximizem os resultpoEiendidos;

providenciar a requisicdo de material permanerde eonsumo necessario a unidade que
chefia;
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XVII. remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0os psoses papeéis e requisitar os que interes-
sem a unidade que chefia;
XIX. zelar pelo cumprimento das atividades planejadas prazos habeis, garantindo o desem-
penho esperado e o0 atingimento das metas;
XX. zelar pela fiel observancia e aplicacdo da predente das instru¢des para execucao dos
Servigos;
XXI. assistir a chefia imediata em assuntos de suadératuacdo, submetendo os atos adminis-
trativos e regulamentares a sua apreciacao;
XXIl. manter a chefia imediata informada de toda irregidde verificada na execucéo dos tra-
balhos, propondo medidas julgadas necessariagacéipude responsabilidades, e,
XXIlI. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidedelegadas.

Art. 25 Além das atribuicdes que lhes séo prépdasipete a cada Chefe de Secéo observar
as prescricoes legais e regulamentares; executazeto, eficiéncia e presteza as atividades que |lhe
forem cometidas; cumprir as ordens e determinagdpsriores e formular sugestbes visando o aper-
feicoamento dos programas que gerencia.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 Fica o Poder Executivo Municipal autoriaaa mediante lei especifica e de acordo
com a necessidade de servigo e o interesse daiattagéo publica, para o cumprimento de suas atri-
buicdes e programas de trabalho, desdobrar ouceeatompeténcias das unidades, observado o prin-
cipio da natureza e especificidade da Secretasiatiladades realocadas.

Art. 27 O Prefeito Municipal podera, observadoigpdsto na Lei Organica do Municipio,
delegar competéncias as diversas chefias parariprdéspachos meramente administrativos de expe-
diente, podendo a qualguer momento, a seu cri@vagar a si a competéncia delegada.

Art. 28 Para implantacdo e funcionamento da es@ubrganizacional basica da Prefeitura
Municipal de Coronel Xavier Chaves, ficam criadgsseguintes cargos de provimento em comissao,
com atribuicdes de direcéo, chefia e assessoramento

|. Secretarios Municipais;
Il. Chefe de Gabinete;
. Assessor Juridico;
IV. Assessor de Financas;
V. Assessor Especial;
VI. Chefe de Setor;
VIl. Chefe de Secao;
VIII. Diretor Escolar;
IX. Secretéario Escolar.

8 1° As atribuigbes especificas dos cargos mengdsaos incisos anteriores, estao estabele-
cidas no Anexo Il que passa a fazer parte integmafpresente lei.

§ 2° O Chefe de Gabinete para os efeitos destetai considerado agente politico com as
mesmas prerrogativas de Secretario Municipal.
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§ 3° A listagem dos cargos em comissdo mencionaesse artigo com suas respectivas va-
gas esta relacionada no Anexo lll, que passa a fi@xte integrante da presente lei.

8§ 4° Os padrdes remuneratérios, vencimentos esnieescolaridade dos cargos em comis-
séo estdo relacionados no Anexo IV, que passaea jarte integrante da presente lei.

Art. 29 Dos cargos em comissao criados por egs@$ervam-se, no minimo, 50% (cinquen-
ta por cento) do nimero de vagas para provimertioigExo por servidores efetivos.

8 1° O servidor que for designado para o cargo@missao ou para exercicio de cargo diver-
SO e nado equiparado ao de sua lotacdo origin&aera optar pelos vencimentos equivalentes ao seu
cargo efetivo e perceberd, uma gratificacdo, solwencimento basico, da seguinte ordem:
I. 40 % (quarenta por cento) para exercer funcdesntes ao cargo de Secretario Municipal
ou Chefe de Gabinete;
Il. 30% (trinta por cento) para exercer funcdes ineseab cargo de Chefe de Setor;
1. 20% (vinte por cento) para exercer fungdes ineseabecargo de Chefe de Secéo.

§ 2° As gratificacbes referidas no paragrafo amtendo se incorporard a remuneragdo do
servidor para nenhum efeito, inclusive para fingpesentadoria ou assemelhados e cessara quando o
servidor voltar ao seu cargo de origem.

Art. 30 Os valores relativos ao subsidio dos Sados Municipais obedecerdo ao disposto na
lei que fixar o subsidio dos agentes politicos.

Paragrafo unico. O valor do subsidio dos Secretdiionicipais estabelecido pela Lei Munici-
pal n.° 837 de 3 de setembro de 2008, podera aestado a partir de 1° de janeiro de 2010 e exerci
cios subsequentes, conforme a variacdo apuradaltimoss doze meses antecedentes, de acordo com
o INPC (IBGE).

Art. 31 A carga horaria para os cargos de provimem comissao previstos na presente lei é
de 8 (oito) horas diarias, com excecdo dos Semstitunicipais, que deverédo ter dedicacao exclusi-
va.

Paragrafo unico. Fica o executivo municipal aasmd a reducdo da jornada de trabalho pre-
vista no caput por meio de Decreto.

Art. 32 As despesas decorrentes da presenterlergao por conta de dotagbes consignadas no
orcamento do exercicio de 2010 e seguintes.

Art. 33 Fica o Executivo Municipal autorizado,rseessario, a proceder a abertura de crédito
especial, para adaptacdo do orcamento de 2010uduestorganizacional instituida por esta lei, nos
termos do art. 43 da Lei Federal n.° 4.320/1964.

Art. 34 Esta lei entra em vigor na data de sudigagiio, produzindo seus efeitos a partir de 1°
de janeiro de 2010.

Art. 35 Revogam-se as disposi¢des em contraricespacial a Lei n.° 408 de 21 de novembro
de 1996, Lei n.° 560 de 14 de setembro de 2000 ®8°Lé80 de 30 de novembro de 2007.
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Art. 36 Ficam extintos todos os cargos de provimem comissao e percentuais de funcdes
gratificadas criados anteriormente a entrada ewr g presente lei.

Coronel Xavier Chaves, 17 de margo de 2010.

Helder Savio Silva
Prefeito Municipal
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ANEXO Il
ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

DOS CARGOS DE CHEFIA E ASSESSORAMENTO IMEDIATO

CHEFE DE GABINETE

[l.
V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.
XILI.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

prestar assisténcia e assessoramento direto eaitmeh Prefeito, em assuntos internos
do Poder Executivo;

coordenar os cerimoniais do Gabinete do Prefeilenglades internas e externas, obser-
vando os principios e diretrizes da politica de woicacéo da Prefeitura;

promover o atendimento ao publico e a instituigiigsicas e privadas;

coordenar, auxiliar e acompanhar as relagdesungtitais com a Camara Municipal, as-
sociacOes de classe, associacdes de bairro, steiedd, bem como 6rgdos e entidades
das esferas de governo federal, estadual e mukicipa

representar o Prefeito, sempre que determinado;

manter relacdes institucionais com os membros deHoegislativo;

assessorar o Executivo Municipal em suas relacdecps, fungdes sociais, de cerimo-
nial e manté-lo informado sobre o noticiario defiasse do municipio;

coordenar a execucao da publicidade de caratematovo do Executivo Municipal;
coordenar a politica governamental do municipio;

coordenar a politica de comunicagéo externa enatéa administragdo publica no ambi-
to do Poder Executivo;

supervisionar as atividades de protocolo;

coordenador as atividades de redacéo, registred&do ou divulgacéo dos atos oficiais;
recepcionar, realizar a triagem, despacho e emas@orrespondéncias oficiais do gabi-
nete;

emitir e controlar a documentacéo oficial da adstragdo municipal em articulagdo com
a Assessoria Juridica da Prefeitura, visando aecqéb e tramitacdo de leis, decretos,
mensagens, portarias, dentre outros instrumentos;

organizar os compromissos do Executivo Municipapando horarios de reunides, en-
trevistas e solenidades, especificando os dadésgmes e fazendo as necessarias ano-
tacdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitaolbemprimento das obrigacdes assu-
midas;

levantar informacfes e dados solicitados pelo Roefe

exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.

ASSESSOR JURIDICO

representar o municipio nas causas em que o mimfoipparte interessada na condicao
de autor, réu, assistente ou oponente;

apurar a liquidez e certeza dos créditos, de gealqatureza, inerentes as atividades da
Prefeitura, inscrevendo-os em divida ativa, pars fie cobranga administrativa ou judi-
cial;

assessorar o Prefeito Municipal, direta e pessgdabnem assuntos de natureza juridica,
exarando pareceres ou propondo normas, medidastezis;

12



VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
CEP 36.330-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CGC N° 18.557.546/0001-03
Correio Eletrénico - prefeituracxc@portalvertentescom.br

proceder ao exame de atos negociais ou de procadsugistrativos ou judiciais, rela-
cionados com 0 municipio;

coordenar e supervisionar a defesa do municipicagass contenciosas gerais e especi-
ais; nas acoes fiscais e tributérias; e nas ac¢ies pos 6rgaos fiscalizadores (controle
externo);

coordenar, orientar, supervisionar e controlartagdades de interpretacéo e aplicacéo
uniforme da legislagcao, doutrina e jurisprudénelativas ao direito;

emitir parecer juridico e informar sobre assuntosaéerias submetidas ao seu exame;
examinar e orientar as propostas de desapropriagémra e venda e outras formas de
aguisicao de imoveis e 0s atos a elas inerentesegsos administrativos decorrentes da
aplicacao da legislacao de pessoal, inclusive @m de recurso; minutas e a execucao de
acordos, contratos, convénios, ajustes e instruoe@uangéneres, e suas alteracoes;
examinar, prévia e conclusivamente, os textos deletk licitagdo, bem como os dos
respectivos contratos ou instrumentos congénersstesn publicados e celebrados e os
atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidawleecidir a sua dispensa na Adminis-
tracdo ou em grau de recurso;

exercer as atividades de consultoria e assessom@juedico junto as Secretarias;
manifestar-se quanto ao pagamento dos precatoiEdos em acdes judiciais, cujo a-
companhamento seja de sua competéncia, bem comgroxsssos que visem comple-
mentacao de indenizacdes nas acdes de desapreprizmdinteresse social;

orientar, supervisionar e acompanhar o desempeshoamissdes de processos adminis-
trativos disciplinares e sindicancias;

pronunciar-se em processos administrativos quenes®bre orgamento, finangas, mate-
rial, patrimdénio e servicos em geral, em grau denso; processos administrativos, refe-
rentes a alienacdes, ajustes, acordos, convémssrementos congéneres na administra-
¢ao ou em grau de recurso;

pronunciar-se sobre questdes relativas a cadasttanparcelamento, desmembramento
de imoveis urbanos, cesséo, concessao de usojzamldo, aforamento, arrendamento,
posse e uso da terra, dominio e titulagdo de impvei

propor ao Prefeito Municipal e aos Secretarios,vidémcias de natureza juridico-
administrativa reclamadas pelo interesse publitdusive a declaragdo de nulidade ou a
revogacao de atos da Administracdo Municipal,

receber citagdes iniciais, notificacdes, intimagdesomunicacdes referentes a quaisquer
acOes ou processos ajuizados contra 0 municipisoswjuais a Assessoria Juridica do
municipio deva intervir;

assessorar o Prefeito Municipal junto ao TriburealCbntas do Estado de Minas Gerais,
nos processos de prestacdo de contas, processossa@itivos decorrentes de inspecao
ordinaria, dendncia e outros, inclusive depoisinigof 0 mandato;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.

ASSESSOR DE FINANCAS

assessorar os servicos financeiros da Prefeituradipal;

orientar e superintender as atividades relacionadasa escrituracéo e controle da en-
trada de recursos financeiros;

emitir pareceres técnicos sobre assuntos finarecdiversos;

realizar estudos financeiros;
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assessorar na elaboracéo da proposta orcameteadea,diretrizes orcamentarias e plano
plurianual do Executivo Municipal;

supervisionar os servicos do SIAT - Sistema Intdgide Administracdo Tributaria;
realizar estudos e pesquisas para o estabelecirdermormas diretoras de tesouraria do
municipio;

verificar os pagamentos dos compromissos da Rredeile acordo com a documentacao
encaminhada pela contabilidade e demais 6rgaosidaiatracdo, processada com ob-
servancia dos preceitos estabelecidos pela legshgente;

verificar diariamente a emissdo das minutas deedespe do movimento financeiro e
bancario realizado;

verificar a quitagdo pelos respectivos credoresenus legitimos representantes, as folhas,
ordens de pagamento e notas de empenho no atgdmeato da despesa publica;
verificar a prestacdo de contas das operacOes moca e financeiras realizadas no e-
Xercicio;

verificar a lavratura de certiddes de quitacdoideld fiscal,

supervisionar o processamento de registros de ddomdébitos fiscais pagos pelos con-
tribuintes;

promover a organizacao de boletim diario de caima) demonstracéo dos saldos de nu-
merarios existentes em cofre e em depdsito bancario

verificar a emissdo de cheques nominais com capiasdo do pagamento da despesa
publica;

manter atualizado o saldo de todas as contas ascdlaborando as respectivas concili-
acOes bancérias;

elaborar a programacéo financeira,

manter controle sobre os livros e fichas exigidela pegislacdo vigente;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

ASSESSOR ESPECIAL

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

analisar e avaliar os dados captados pelo sistent#armacao de saude a nivel munici-
pal, com proposicdes de intervencdes imediatas;

criar mecanismos para obter informacéo sobre sfagdio dos usuérios e avalia-la;
avaliar os resultados e impactos das acoes e gemipjuntamente com o Secretario;
avaliar a estrutura fisica instalada, os equipaoseexistentes, as condi¢ces de manuten-
cao destes, a estrutura técnica e recursos humanos;

avaliar as dimensdes interpessoais dos profissiai@a clinicas especializadas;

avaliar as dimensdes técnicas e organizacionais&teg;os prestados pela rede munici-
pal de saude;

desenvolver acdes de controle e avaliacdo doscesrvnunicipais de saude préprios,
contratados e terceirizados e etc.;

avaliar os relatorios de gestdo municipal de acoato as normas especificas;
estabelecer normas e rotinas de controle e avaliaca

acompanhar, orientar, controlar e avaliar a exerde&tas normas de forma sistematica;
assegurar que toda e qualquer acéo seja regida gahaipios universais da ética em sa-
Ude;

avaliar e acompanhar o cumprimento das metas eaitholies estabelecidos no plano mu-
nicipal de saude.;
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realizar auditorias assistenciais na area de abramgda Secretaria Municipal de Saude,
segundo a metodologia vigente e a programacaaballilo aprovada pelas chefias supe-
riores;

acompanhar as auditorias multisetoriais executpesMinistério da Saude e Secretaria
de Estado da Saude;

receber processo de denuncias sobre a assistémidhees encaminhamento;
acompanhar o resultado das auditorias realizadas;

participar juntamente com o0s 6rgéos responsaveiSedeetaria na definicdo de instru-
mentos de programacao, acompanhamento e avaliaggmahos, programas e projetos;
fornecer relatérios que possam auxiliar o servigautorizacdo hospitalar;

analisar os dados de saida dos sistemas operac®epidemioldgicos disponibilizados
pelo DATASUS, elaborar relatérios de criticas, fnogiretrizes;

coordenar os setores de referéncia e contra-refarénprogramacéo assistencial, bem
como avaliar medidas que garantam a boa pratieg@kes que busquem o melhor acesso
aos usuarios;

criar um banco de dados com as informacdes advawasatamento Fora do Municipio;
elaborar o plano de implantacdo/expanséo/implerp@otda Estratégia Saude da Familia
no Municipio;

monitorar e avaliar o processo de implantacéo diatégia Saude da Familia e seu im-
pacto em parceria com 0s setores afins;

acompanhar a supervisdo geral do programa no quespeito a hormatizacdo e organi-
zacao da prética da atencdo basica em saude,igdoaatintegralidade e a intersetoriali-
dade;

acompanhar a estruturacdo da rede basica na gi€atratégia Saude da Familia;
garantir junto a gestdo municipal os recursos rigserara o desenvolvimento das acoes;
buscar parcerias com as instituicoes de ensinaisup@ra 0s processos de capacitacao,
titulacdo dos profissionais ingressos na Estratégiade da Familia;

articular outros setores da Secretaria Municipegbaéde visando a integracao e contribu-
icdo desses com a implantacdo da Estratégia Salieendilia.

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

DOS CARGOS DE SECRETARIO MUNICIPAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

programar, supervisionar, controlar e desenvoltreidades administrativas em geral;
orientar tecnicamente e controlar os procedimesdiosinistrativos utilizados no ambito da
Prefeitura Municipal relativamente aos documenpessoal, material, arquivo e patrimo-
nio;

promover a formulacdo de politicas e normas relati@o recrutamento, selegéo, treina-
mento, desenvolvimento, manutencao e avaliacaeskEngpenho dos recursos humanos;
dirigir as atividades relativas aos registros drobes funcionais, pagamento e movimenta-
cao de servidores e administracdo de planos dsifctagdo de cargos, salarios e benefi-
cios;

propiciar condi¢cdes para a aplicacdo das medidatvess a seguranca e medicina do tra-
balho;
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. dirigir e analisar os procedimentos de licitacbasa@ compra de materiais e contratacao

de obras e servicos requeridos pela administragéucimpal;

dirigir e analisar as atividades de controle patriral, providenciando a adocéo de proce-
dimentos adequados para o tombamento, registrentasio, protecdo e conservagdo dos
bens méveis e imoveis de propriedade do municipio;

promover a racionalizacdo dos métodos e processdargablalho administrativo e sugerir
ajustes na estrutura organizacional e operaciarglodgdos da Prefeitura e na legislacao
municipal, visando a maior eficiéncia e eficacia dervicos publicos municipais, acom-
panhando a sua implementacao e avaliando seusackss)!

orientar, supervisionar e controlar as atividagddgtivas as acdes de gestao de almoxarifa-
do; gestéo patrimonial; acbes relativas a convéoimstratos e legislacao; gestdo de com-
pras e gestao de pessoal e recursos humanos:

orientar, supervisionar e controlar as ativida@édativas a gestdo dos sistemas de informa-
cao;

organizar as atividades de protocolo geral de éatrsaida e tramitagdo de documentos;
administrar o servico de seguranca dos prédiosaipans;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

M.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIlI.

promover a execuc¢ao das politicas econdmica, fes¢dbutaria do municipio, conforme
diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal,

. promover a contabilizacao financeira, patrimoniatgamentaria do municipio, nos termos

da legislagéo em vigor;

desenvolver estudos e pesquisas relativas a mekistema de arrecadacdo municipal;
manter controle sob a capacidade de endividamentouhicipio;

atender as exigéncias feitas pelo controle extéan@dministracdo publica;

orientar, supervisionar e controlar as ativida@dégtivas as acdes de tributacao e fiscaliza-
cao; aos servicos de tesouraria e contabilidade;

assessorar o Prefeito em assuntos de planejameptwrdenar o planejamento estratégico
da Prefeitura;

manter a gestéo fiscal através de acao planejt@asparente, prevengdo de riscos e cor-
recdes de desvios capazes de afetar o equilibsioatdas publicas;

manter adequado sistema de controle contabil, afdonecer informagdes sobre adminis-
tracdo financeira, orcamentaria e patrimonial doigipio;

dirigir e controlar o sistema de guarda e movimgidale valores;

supervisionar a programacao financeira e de dedsmldmem como o controle dos gastos
publicos;

administrar o sistema tributario municipal, estabehdo normas de arrecadacéao e fiscali-
zacgao das receitas proprias municipais;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

manter a educacao basica e especial, obrigat@nateita, de acordo com a legislacao vi-
gente e garantir a sua universalizagao, inclusiva ps que a ele néo tiveram acesso na i-
dade propria;

16



VI.

VII.
VIII.

IX.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
CEP 36.330-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CGC N° 18.557.546/0001-03
Correio Eletrénico - prefeituracxc@portalvertentescom.br

. dirigir as atividades de organizacao escolar npeass legal, administrativo, financeiro e

da estrutura fisica e material;

. orientar, supervisionar e controlar a gestdo dhobza municipal, da merenda escolar e

do transporte escolar;

programar, coordenar e acompanhar a execucao tlegoeferente as atividades educa-
cionais no municipio, bem como o planejamento, meggdo, administracdo, orientacdo e
acompanhamento, controle e avaliagdo do sistemacipainde ensino, em consonancia
com os sistemas estadual e federal,

implantar programas de alimentag&o e nutricao, t@mo o fornecimento de material di-
datico;

instalar e manter os estabelecimentos municipaisndao, controlando e fiscalizando o
seu funcionamento;

promover atividades culturais, artisticas, técnecagentificas nas escolas municipais;
implantar e acompanhar a execuc¢ao de projetossiéxia ao educando, no sentido de
suprir as suas caréncias, facilitar e complemeastatividades educativas;

desenvolver e dirigir as atividades de implemermtaiggpolitica pedagdgica no municipio;
desenvolver e dirigir as atividades do sistema oipal de ensino;

desenvolver e implementar politicas de formacadimoada, destinadas ao aperfei¢oa-
mento dos profissionais da educagéo;

implementar politicas de garantia de acesso e p&maé ha educacao basica;

gerir o Fundo Municipal de Manutencao e Desenvavito da Educacdo Bésica e de Va-
lorizac&o dos Profissionais da Educacéo - FUNDEB,;

prestar suporte técnico e administrativo aos mesintegrantes dos conselhos municipais
da area de Educacéo;

dirigir todos os trabalhos administrativos que foneecessarios a eficiéncia do ensino e ao
normal funcionamento das escolas sob sua supervisédo

promover condi¢des para o continuo aperfeicoanmoftssional do pessoal de magistério
a fim de assegurar uma pratica pedagogica consgieritica e inovadora, em articulacao
com o0s demais setores sempre que necessario;

promover a realizacdo e supervisionar 0s conv&unsos 0rgaos estadual e federal, obje-
tivando a melhoria do sistema de ensino do mumicipi

desenvolver experiéncias curriculares e extraauaies, juntamente com as escolas, no
sentido de buscar um ensino mais comprometido soraais caracteristicas da clientela e
sua promocao social e humana;

instituir e manter atualizado o plano carreiraraureracdo do magistério municipal;
supervisionar os dados do censo escolar;

promover agfes de assisténcia médica, odontolégidtalmologica dos alunos da rede de
ensino municipal, e,

auxiliar na prestagcao de contas de recursos firasaecebidos para agdes de manutengéo
e desenvolvimento da educacao basica municipal,

exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

gerir o Sistema unico de Saude (SUS) no municipio;
supervisionar e avaliar as atividades das equ@msdas e de apoio operacional que atuam
no desenvolvimento dos programas e projetos;
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. participar das reunides de orgaos e conselhosusssael federais relativos a area;

supervisionar as atividades relacionadas ao Pregcenalde da Familia, sob a responsa-
bilidade da Assessoria de Saude;

promover a realizacao e supervisionar os conv&upnsos 0rgaos estadual e federal, obje-
tivando a melhoria do sistema de saude do municipio

controlar a aplicacdo de recursos obrigatoriosirtidds as acdes e servigos publicos de
saude;

assessorar na gestao do Fundo Municipal de Saude;

acompanhar e administrar os diversos programaataiesio municipio;

executar acdes que visem a protecdo da saude attAoidzelando pela qualidade dos ser-
vigos de saude e dos produtos consumidos pelagiginy!

promover a fiscalizacdo das atividades que possamprometer a saude publica;

. dirigir, estabelecer critérios e avaliar o atenditnea populag¢éo carente viabilizando o a-

tendimento global de toda a comunidade;

dirigir e avaliar a execugao das atividades desagin, armazenamento e distribuicdo dos
medicamentos e materiais médico-odontoldgicos astos;

planejar e implantar atividades visando a manutedgdsaude bucal da populagdo em ge-
ral com énfase na prevencéao das criancas;

supervisionar as atividades relativas a prestagdaehdimento médico, odontoldgico, fi-
sioterapico, através dos postos instalados;

planejar e supervisionar a realiza¢do de progranzenpanhas de prevencao a carie e higi-
ene bucal e prevencdo da doenca periodontal;

estabelecer contato com entidades, instituicOes@as para possibilitar intercambio téc-
nico-cientifico;

estabelecer os programas de acao das atividadésasiéde acordo com as politicas esta-
belecidas para o atendimento médico a comunidade;

propor a implantagédo e/ou aprimoramento e avasiaotnas de trabalho dos médicos;
promover programas, campanhas de prevencdo e amamdbencas infecto-contagiosas e
parasitarias;

fornecer o devido apoio técnico especializado, doata realizacdo de programas e cam-
panhas de atendimento;

supervisionar a execucao dos servicos de anahbesaltoriais, de radiologia e outros e-
xames realizados pelas unidades operacionais ef@npdades conveniadas;

estabelecer planos de controle de zoonoses eramadiaxecucao;

supervisionar as acgdes de tratamento fora do didonici

estabelecer contato e assessorar as entidadesrizqespeito a sua atualizacdo cadas-
tral, inscricéo e registro de programas junto amss€lhos Municipais;

fomentar campanhas educativas de carater séci@eiconcultural, em parceria com 0s
segmentos pertinentes a crian¢a, ao adolescentinsmwe deficiente fisico;

realizar programas e campanhas de medicina preaemtin articulacdo com a Secretaria
Municipal de Educacéo;

orientar, supervisionar e avaliar o atendimentd®damgrama de Saude da Familia, atraves
das equipes;

prestar suporte técnico e administrativo aos mesintegrantes dos conselhos municipais
da érea de Saude;

promover o desenvolvimento da atencao basicaawigih epidemioldgica e vigilancia sa-
nitaria;
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. administrar, supervisionar e avaliar as acdes delesaelativas a atendimento pré-

hospitalar, bem como urgéncia e emergéncia,

implementar e controlar acdes relativas a saudeangos municipes;

implantar, supervisionar e avaliar programas q@sewem a integridade fisica e mental

do servidor, mediante eliminacao de riscos prafisss, prevencéo de acidentes, melhoria
de condi¢cdes ambientais e adocdo de medidas a&margeguranca e a medicina do traba-
Iho;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

M.
V.

VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVILI.

XVIILI.

XIX.

XX.
XXI.

implantar, supervisionar e analisar todos os progeade atendimento social do municipio
gue concedam subvencgdes, auxilios e contribui¢cdes;

implantar programas que visem o combate a falsalicémcia,;

gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social,

desenvolver e coordenar 0s programas e projet@ssisténcia e promocao social para a
populagéo carente;

implantar, supervisionar e avaliar programas eegpogj permanentes de aperfeicoamento
das agéncias de promocao social, a cargo do gowveuandcipal, que atendam, principal-
mente, aos interesses da comunidade,;

promover o estudo de solugdes assistenciais, ercdies de emergéncia e de calamidade
publica;

elaborar estratégias de intervencao social em eifgeviferias;

efetuar medidas de melhorias habitacionais, defsa populacdo de baixa renda, em ar-
ticulacdo com outros 6rgaos afetos;

desenvolver programas, projetos e atividades velth habitacdo popular, para as comu-
nidades de baixa renda, em articulacdo com outg#oé da Prefeitura;

acompanhar e fiscalizar a aplicacdo das diretezegumprimento das metas para a politi-
ca municipal de habitacao definidas no orgcamento;

orientar, supervisionar e controlar as ativida@égtivas ao atendimento a idosos, carentes
e desamparados;

promover a participagao popular, por meio de oxgaiies representativas;

promover campanhas de formacéo da opinido pubiiceelacao aos direitos assegurados;
promover a criagao de cursos de alfabetizacdocenas de cultura, destinados aos idosos,
criancas e adolescentes, portadores de defici@arientes e desamparados;

promover a incluséo social para todos que delassdee;

promover a realizacdo de seminarios, simposionge@ncias para a discussao e solucéo
dos problemas que afetam a sociedade e defintigasliplblicas de assisténcia social;
formular politicas municipais de direitos da criare; adolescente, definindo prioridade e
controlando as ac¢des de execugao;

elaboracdo de programas municipais para geracénda junto as comunidades urbanas e
rurais;

supervisionar e implementar as acdes dos progragw@ais dos governos federais e esta-
duais, no ambito da assisténcia social,

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

|. supervisionar todas as obras publicas realizadatadiente pela Prefeitura e promover a
fiscalizacdo das executadas sob regime de empagitad

Il. estabelecer as normas relativas a edificacOesplares e a posturas municipais em assun-
tos que ndo estejam expressamente atribuidos@argaos municipais;

. verificar, avaliar e responsabilizar-se pela cos@esle alvaras de licenca para construcoes
particulares, demoli¢cdes de prédios, construcdesudes, projetos de construcdes particu-
lares e outros casos que digam respeito as fim@glda Secretaria;

IV. promover,ad referendum do Prefeito, a interdicdo das edificagbes quanijaim as leis
municipais;

V. promover e participar de estudos visando a atug@ze a revisdo dos Codigos de Obras e
de Posturas, das normas de zoneamento, loteameotsteucdes particulares;

VI. aprovar as medi¢cOes de obras e projetos execufadpmndo multas e san¢gdes aos execu-
tores e consultores inadimplentes;

VII. supervisionar 0s servicos de obras executados micipio (zona urbana e comunidades
rurais), atentando-se para o local da obra, meteutada e programada, méao de obra utili-
zada, relatorio de todo servigco executado assipattoresponsavel, anotacdo do responsa-
vel técnico da obra/servico — ART, visando a aragfio mensal do cronograma de de-
sembolso e previsdo orcamentaria;

VIII. fiscalizar o cumprimento das normas de seguran¢eatialho;

IX. fiscalizar o cumprimento das normas municipais seisio do solo urbano, zoneamento, lo-
teamento, construcdes particulares e de 6rgaogpspl

X. desenvolver e implantar projetos, célculos e estubem como desenvolver experiéncia e
tecnologia na area de engenharia civil, ambiemtatanica, geotécnica, etc.

Xl. supervisionar as atividades relativas a coletaxgerios logradouros publicos localizados
nas areas urbana e povoados;

XIl. supervisionar 0s servigos de saneamento e limpezardos de agua localizadas nas areas
urbana e povoados, onde haja sido constatadosipodsi e que fornecem perigos a saude
publica;

XIIl. realizar estudos e projetos de urbanismo para acipio

XIV. coordenar e supervisionar as agdes concernentfesactivil do municipio;

XV. exercer outras atribuicbes que lhe forem conferdadelegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESTRADAS E RODAGEM

I. desenvolver, implantar, supervisionar e avaliagm@mas de infraestrutura de transportes
gue objetivem a reducdo do consumo de combustag@motivos, 0 atendimento mais
econdmico da demanda de transporte de pessoas,elsayguranca e o conforto dos usua-
rios, a diminuicdo do tempo de deslocamento do&rigsudo transporte publico coletivo, a
melhoria da qualidade de vida da populacao, a éeddas deseconomias dos centros ur-
banos;

Il. acompanhar a aplicacdo dos recursos da CIDE nas ebservigos de infraestrutura de
transportes;

lll. acompanhar a execuc¢do de projetos de pontes, ogdjstlerias, passarelas, tuneis e terra-
planagem e pavimentacao das estradas vicinais;
IV. acompanhar todos os procedimentos mecéanicos dagage maquinas do municipio;
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auxiliar o setor de compras e licitacées nos priovewitos licitatorios efetuados para repo-
sicdo de pecas e compra de veiculos;

. buscar junto aos 6rgaos vinculados ao Ministér@Tansportes e Secretaria de Estado de

Transportes e Obras Publicas - SETOP, recursoscii@s para a execucdo de acdes e
projetos relativos ao desenvolvimento da infradéstaude transportes do municipio;
controlar os transportes internos e seus consum@eghs e combustiveis, através de pre-
enchimento de planilha individual de cada veiculo;

coordenar assuntos relacionados a pedestres gasclem especial com relacdo a condi-
¢Oes de seguranca e conforto para circulagéo, etesa recuperacao de passeios;
coordenar e acompanhar as atividades da oficirmaucdo dos consertos e reparos dos
veiculos.

desenvolver campanhas educativas para o transito;

desenvolver, implementar e supervisionar projetosidnutencéo ruas e estradas vicinais;
desenvolver, implementar, supervisionar e avaliajepos relativos ao transito de pedes-
tres, ciclistas, motociclistas e motoristas, emeesp com relacdo a seguranca e conforto
para circulacédo, passarelas e recuperacao de @Essei

elaborar e executar projeto de organizacgéo vidriedancas de méao de dire¢do, andlise pa-
ra pontos de taxi, pontos de 6nibus, biciclet@gtacionamentos e equipamentos urbanos
gue possam interferir no sistema viario;

elaborar mapa cadastral das estradas municipaitermn: extensdo, largura, tipo de pa-
vimentacédo e condi¢des de uso;

estudar e propor a abertura de novas estradasronhuzs;

garantir a fluidez do trafego;

gerir os materiais, ferramentas e equipamentogadibs na manutencédo dos veiculos e
maquinas;

gerir os servicos de transporte individual de pgeisas e cargas, em especial com relacéo
a itinerarios, paradas, terminais;

implantar, operar e manter o sistema de sinalizalj§positivos, maquinas e equipamentos
de controle nas estradas vicinais do municipio;

inspecionar, periodicamente, as estradas e cammhbogipais, promovendo as medidas
necessérias a sua conservacao;

organizar e manter sempre atualizado o cadastresieglas e caminhos das comunidades
rurais;

planejar, coordenar e supervisionar a manutencéoeiculos de todos os érgaos publicos
municipal, especialmente da Saude e Educacéo;

prestar apoio técnico aos motoristas para mellilaragéo dos veiculos e maquinas;
proceder ao levantamento de linhas de 6nibus querseo municipio, analisando a neces-
sidade de ampliacao e interligacdo com 0s outrasaiios;

promover a sinalizacdo de transito das vias pubkcdas edificagbes em geral, fiscalizan-
do a manutencéo e a ordem do mesmo;

realizar intervencdes fisicas visando o desenva@atmurbano e rural do municipio;
supervisionar a conservacao e manutencédo da feotaddjuinas, caminhdes e veiculos,
bem como implementar sistema de reducao dos cogéracionais e de manutencgao;
supervisionar as atividades de operacao e fis¢alizdo transito, autuando e aplicando as
medidas cabiveis por infragdes de circulagdo, iestamento e paradas, no exercicio regu-
lar de policia administrativa;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

|. desenvolver e implantar programas e projetos pafanguagens artisticas, masica, artes
cénicas, artes visuais, audiovisual e novas miliiesgtura e musica, visando o desenvol-
vimento artistico e cultural do municipio;

Il. desenvolver e implantar projetos que possibiliteacesso a criacdo, producdo e fruicdo
dos bens culturais, através da promocéo de ofi@nasrsos de formacao e capacitacao,
debates, encontros e circuitos culturais; realzde&tas populares tradicionais, desfiles,
concertos, exposicdes de artes, concursos de naisicaimentos literarios;

Ill. desenvolver e implantar programas e projetos erfuetincom entidades publicas e priva-
das, visando o desenvolvimento integrado de agdasais;

IV. desenvolver e implantar projetos que promovam @atoe experiéncias entre os artistas,
agentes, grupos e produtores culturais e o intdyicada producdo artistica diversas;

V. implantar, supervisionar e avaliar programas eeposj permanentes de aperfeicoamento
dos telecentros que atendam, principalmente, aeesses da comunidade;

VI. planejar, organizar, dirigir, coordenar, executantrolar e avaliar as a¢gdes do municipio
relativas ao incentivo, a valorizacao e a difus@#® manifestacdes culturais da sociedade;

VII. promover a preservacao das atividades relativésséas tradicionais e populares, profanas
e religiosas no municipio;

VIIl. planejar, coordenar e fomentar as acdes na araaidmo, objetivando a sua expanséao, a
melhoria da qualidade de vida das comunidadesrag@e de emprego e renda e a divul-
gacao do potencial turistico do municipio;

IX. desenvolver e implantar programas e projetos deniho as atividades turisticas munici-
pais;

X. promover o desenvolvimento regional atravées da onlda infraestrutura turistica;

XI. promover em articulacdo com as entidades ligadasramo, a elaboracdo do diagndstico
e inventario turistico do municipio;

XIl. propor e negociar o levantamento e a conservac¢gaitiondnio historico, cultural e artis-
tico do municipio;

XIll. propor regulamentos municipais sobre servi¢cos pable privados relacionados com o tu-
rismo local,

XIV. negociar com érgaos do Estado e da Unido, espemiédna EMBRATUR, convénios para
o planejamento e melhoria da infraestrutura twdstio municipio e da regiao;

XV. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidedelegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

I. acompanhar as obras e reformas em pracas espattivasinicipio, a fim de que estas a-

tendam a sua finalidade;

Il. buscar parcerias junto as entidades publicas aqas/para realizacdo de eventos e compe-
ticoes esportivas;

[ll. coordenar as atividades competitivas desenvohedagpracas, parques e ginasios de es-
portes do municipio;

IV. coordenar e acompanhar a realizacdo de campeot@toEps e eventos desportivos leva-
dos a cabo pela Prefeitura;

V. desenvolver estudos, programas e projetos, objetova definicdo de areas para implanta-
cdo e promocao de diversas modalidades esportioas,vistas a recreagdo, ao lazer e a
saude;
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. dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidasleoais publicos destinados a atividade fi-

sica e saude, ao lazer e recrea¢do do municipio;

elaborar a politica municipal de esportes, lazesedvolvimento, visando a realizacdo de
atividades fisicas, desportivas e recreativas, @of@ise no esporte amador;

estabelecer normas e instrucfes para execucaoatbashbs afetos aos equipamentos des-
portivos;

estabelecer normas, instrugcfes para a execucaoathathos relativos a area de esportes e
lazer;

gerenciar 0s convénios e contratos celebradosrpatzacéo dos eventos e competicdes
esportivas;

implantar modalidades esportivas que ndo sejancadas no municipio e que haja inte-
resse em sua pratica,

incentivar a prética de esportes, para todas desddo municipio, visando a prevenir des-
vios de conduta e combater o sedentarismo;

incentivar o desenvolvimento de projetos da prat&sportiva;

organizar o calendario das competicoes das eqdgpesunicipio, eventos e certames a se-
rem realizados dentro e fora do municipio;

organizar, promover, instituir e patrocinar cursmmferéncias, estudos, exposicdes, cam-
peonatos municipais, regionais e outras atividadiexionadas com seu objetivo, junta-
mente com instituicdes publicas e privadas queratumarea de esporte;

prestar assisténcia a instituicbes existentes naaipio, que tenham por objetivo a difu-
séo e o desenvolvimento de eventos e praticastessor

prestar assisténcia a instituicbes néo oficiaistertes no municipio, que tenham por obje-
tivo a difusédo e o desenvolvimento de praticasdescelativas a atividade fisica e saude;
promover a elaboracéo de projetos e orcamentoendés a obras de construgéo e repara-
¢ca0 necessarias aos equipamentos de lazer e @wzreagn como fiscalizar sua execucao;
promover a execucdo de atividades relacionadaspssmissdes, promog¢des e publicida-
des dos projetos relacionados a atividade fisgaide, lazer e recreacdo do municipio;
propor e orientar a instalacéo e a ampliacao dmntes e centros para realizacao de even-
tos esportivos dentro do municipio;

propor e orientar a instalacado e a ampliacdo dentes e centros de lazer e de recreacéo
publicos;

solicitar, gerenciar e prestar contas de todo nahterequipamentos necessarios e forneci-
dos para a realizacdo dos eventos esportivos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMEN TO ECO-

NOMICO
l.

V.

V.

planejar, organizar, dirigir, e avaliar as acéesrdmicipio relativas & promocéo e ao fo-

mento da agropecudaria, industria e comercio;

fomentar a atividade da agropecuéaria visando atendemanda do agronegocio;

promover acdes de estimulo e de fomento da agré@paawo municipio, atraves da difusao

de modernas técnicas na area e oferta de assistéagica especializada;

motivar a elaboracéo de projetos de introducdood@shalternativas de producéo e de ex-
ploracéo da propriedade rural,

promover e apoiar a comercializacdo de produtds@gs in natura ou industrializados;
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. desenvolver estudos para a implantacao de agrarradis
. desenvolver planos, programas e projetos municghaiatuacao e assentamento de ativi-

dades de agropecuaria e de abastecimento;

. planejar e normatizar as acfes de defesa agrojecsamunicipio, compatibilizando-as

com as diretrizes da politica agropecuaria nos @slestadual e federal,

propor e definir a elaboracédo de convénios cometmes publico e privado, para execu-
cdo de servicos na area de agropecuaria e abastgoim

planejar e supervisionar as medidas de defesagarainimal e vegetal, inspecao higiéni-
co-sanitéria e industrial de produtos agropecuafissalizacdo agropecuaria e classifica-
cao dos produtos de origem animal e vegetal;

promover a normatizagdo e a execuc¢ao das atividkdegilancia e defesa sanitaria vege-
tal e animal,

articular-se com as entidades publicas e privadagaticéo, fiscalizacdo e de poder de po-
licia no acompanhamento e aconselhamento, par@agdb do estado de qualidade de
produtos e servicos agropecuarios;

assessorar as acOes desenvolvidas na zona ruealdeiso desenvolvimento socio-
econdmico dos produtores rurais;

planejar e coordenar as acdes de credenciamestalifacédo e administracéo dos equipa-
mentos e programas que integram o sistema munubgpabastecimento;

planejar e coordenar as ac¢des sociais de abastdoimlanentar e de combate a fome, in-
cluindo o fornecimento de informacbes e orientagbgmpulacdo, a fim de ampliar seu
conhecimento a respeito de mercado, 0 acompanhardengrecos e valor nutricional dos
alimentos;

planejar e coordenar as acoes de organizacaordiraa producdo de alimentos;

formular e coordenar a politica municipal de desbrimento econbmico e supervisionar
sua execucao nas instituicbes que compdem sudéanpeténcia;

formular planos e programas em sua area de conuegt@servadas as diretrizes gerais
de governo;

articular-se com os 6rgaos e as entidades estadumaisspecial os que atuam nas areas de
agricultura, pecuéria e abastecimento, ciénciamotegia, meio ambiente, infraestrutura,
turismo, desenvolvimento regional e politicas ugsawisando a integracdo das respectivas
politicas e acoes;

promover acfes que visem a atrair novos empreentii@ara o municipio;

manter intercambio com instituicdes nacionais erir@cionais, assim como com entidades
representativas da iniciativa privada e de orggdes ndo-governamentais, visando a co-
operacao técnica, financeira e operacional dedgsserdo municipio;

celebrar contratos, convénios, acordos ou ajustesdrgaos e entidades afins, visando ao
desenvolvimento dos setores relacionados a atigitiadlistica da Secretaria;

promover a realizacdo de eventos de interesseatem®ia do municipio e regido e parti-
cipar de iniciativas da mesma natureza promovida®ptros agentes;

promover levantamentos e estudos que subsidiemmaufacdo de programas para o de-
senvolvimento dos setores relacionados a ativitladistica da Secretaria;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

|. planejar, organizar, dirigir e avaliar as agdesmlmicipio relativas a protecao e defesa do
meio ambiente, ao gerenciamento dos recursos matueaarticulacéo das politicas de ges-
tdo de recursos ambientais, visando o desenvoltorserstentavel;
Il. desenvolver pesquisa, o estudo e as aplicacOesiada® ao licenciamento, a fiscalizagcéo
e a outros instrumentos de gestdo ambiental,
[ll. supervisionar e instruir processos de fiscalizagfioenciamento, para a tomada de deci-
s&o no ambito da Secretaria;
IV. avaliar os casos de impacto ambiental e demaisda®giara o licenciamento ambiental
dos empreendimentos setoriais;
V. estabelecer parametros e metas de controle ambienta
VI. auxiliar os orgaos de fiscalizacéo estaduais edgjenos empreendimentos do setor de a-
tividades de extracdo de minerais metalicos;
VII. auxiliar nas pericias e elaborar laudos e relad@oara atendimento ao Poder Judiciario e
ao Ministério Publico;

VIII. promover o estudo, o desenvolvimento, a documentacd difusdo das normas ambien-
tais;

IX. estabelecer prioridades, parametros e metas araisievisando subsidiar o0 monitoramento
o estabelecidos pela legislacao vigente;

X. desenvolver e coordenar pesquisas e estudos samtamagiros de qualidade ambiental e a-
plicagéo de instrumentos de gestdo ambiental;

XI. supervisionar e avaliar estudos, pesquisas e agl@ddivas ao monitoramento da qualidade
do ar, visando o controle da poluicéo;

XIl. desenvolver, implantar e avaliar politica de acssndo a correta e legal destinacdo dos
residuos sdlidos urbanos;

XIIl. elaborar e coordenar a politica de educacédo anab@mimunicipio;

XIV. supervisionar as atividades relativas a coletaxadenios logradouros publicos localizados
nas areas urbana e povoados;

XV. supervisionar os servigcos de limpeza de cursogyde lBcalizadas nas areas urbana e po-
voados, onde haja sido constatados poluidores &guecem perigos a saude publica;

XVI. supervisionar a construcdo, reformas e ampliagcégmrhues, hortos e viveiros destinados
a producao de mudas e sementes de plantas orn@srmarta arborizacdo e ajardinamento
dos logradouros publicos na zona urbana e rural;

XVII. exercer outras atribuicoes que Ihe forem conferdedelegadas.

DOS CARGOS DE CHEFES DE SETOR

CHEFE DO SETOR DE PESSOAL

l. controlar as atividades de registros e controlesifunais, pagamento e movimentacéo de

servidores e administracdo de planos de classiitcde cargos, salarios e beneficios;

Il. controlar o assentamento individual dos serviddeeBrefeitura;

Ill. promover a atualizacdo dos quadros referentesgosiatuncdes gratificadas, funcdes de
contratados e de operarios permanentes e eventuais;

IV. analisar as certiddes de contagem de tempo desealws servidores;

V. promover estudos sobre lotacdo numérica e nomaakdvidores nos 6rgdos municipais,
bem como a de operarios nos servicos e obras tkitere;
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VI. manter controle sobre os atos de nomeacao, admessdegime de contrato, aproveita-
mento, desligamento, posse, exercicio, promoc¢ads atas e fatos administrativos rela-
cionados com servidores municipais;

VII. emitir pareceres sobre recursos, reclamacdesndeacoes e pedidos sobre justificacao
de faltas, reintegracdo, readmissao, reconsideragd@mais atos e fatos administrativos
ocorridos com servidores municipais;

VIII. organizar escala de férias anuais dos servidoeespformidade com as propostas apre-
sentadas pelos Secretarios, fiscalizando o cumptodesta,

IX. assessorar nos processos de concursos e procelstives para admissao de servidores;

X. verificar o cumprimento dos direitos e obrigacdeservidores municipais perante INSS;

Xl. supervisionar os processos de abandono de carfysg;@es, de indisciplina, bem como
sobre a falta de assiduidade ao trabalho por seesdnunicipais;

XIl. verificar a averbacéo e classificagdo de descatingatérios e autorizados nos vencimen-
tos e salarios de servidores;

Xlll. manter controle sobre as folhas de pagamento mdosaservidores municipais, obser-
vando os dispositivos legais, descontos obrigat@iautorizados;

XIV. manter registros atualizados e rigorosos sobressoaé observando-se 0s preceitos estabe-
lecidos por lei;

XV. verificar e manter controle sobre a concesséo @adj ajuda de custo, gratificacdo e de-
mais vantagens devidamente autorizadas por lei;

XVI. supervisionar as atividades relativas ao preenatione encaminhamento da GFIP, GRPF,
PIS, PASEP, CAGED, e demais documentos, pertina@stedrigacdes trabalhistas;

XVII. verificar e manter controle sobre pagamento deliauximaternidade, salario familia, adi-
cional de insalubridade, funcdes gratificadas eplkasidade entre outros;

XVIIl. promover programas permanentes de reciclagemnarmnento de servidores, bem como os
programas permanentes de avaliacdo de desempeskoviiores;

XIX. promover atividades de capacitacdo gerencial, ¢@amioperacional de pessoal, proceden
do ao respectivo acompanhamento e avaliacéao, e,

XX. identificar recursos humanos da Prefeitura e dedeawvaptiddes de acordo com as neces-
sidades diagnosticadas;

XXI. exercer outras atribuicées que Ihe forem confemdadelegadas.

CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO

I. manter as instalacées apropriadas para a segurggrvacao, iluminacao, limpeza, ar-
mazenagem e movimentacao de materiais;

Il. estabelecer o fluxo de recepc¢éo, armazenamendtirada de materiais e servigos;

[ll. orientar, supervisionar e controlar as ativida@¢astivas ao almoxarifado, tais como: regis-
tros e operacbes de entrada e saida, armazenaroentmle de validade, avaliacdo dos
materiais, conferéncia das notas fiscais, etc.;

IV. supervisionar os inventarios fisicos e financettos bens estocados;

V. desenvolver sistemas que promovam a eficiénciaeficacia das atividades relativas ao
consumo de materiais;

VI. estabelecer métodos de armazenamento dos matiriamdo a separa-los por tipo, tais
como: merenda escolar, Oleos lubrificantes, matdaaexpediente, material de limpeza,
etc.;

VIl. estabelecer os estoques minimos e maximos dosiammanter controle sobre eles;
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VIII. gerir os dados informatizados sobre as operacéestto, zelando pela sua seguranca e
autenticidade;
IX. estabelecer procedimentos para retirada dos matdgaacordo com o método PEPS (pri-
meiro a entrar, primeiro a sair);
X. gerir os materiais obsoletos, inserviveis ou deaifos, adotando medidas visando recupe-
racao, redistribuicdo ou alienacéo e baixa;
Xl. proibir o acesso de pessoas estranhas no almaarifa
XIl. elaborar e encaminhar relatério mensal da movimgéntaos itens em almoxarifado para
registro contabil;
XlIl. promover o inventario fisico e financeiro de todatenial existente em estoque em 31/12;
XIV. exercer outras atribuicdes que Ihe forem confemdadelegadas.

CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO

|. administrar o patriménio mobiliario e imobiliaria dnunicipio, providenciando a adoc¢éo
de procedimentos adequados para o tombamentotroegiwentario analitico, protecdo e
conservacgao dos bens moveis e imoveis de propeettadunicipio;

Il. orientar, supervisionar e controlar as atividaddativas as acfes de gestdo patrimonial,
tais como: registro analitico, incorporacéo e desiporacao, doacdo, permuta, movimen-
tacdes, documentacgdo de bens imdveis, levantaraaradastramento;

[ll. analisar os processos de desapropriacdes e aledadins moveis e imoveis;

IV. gerir 0 arquivo de toda a documentacao pertinemgeasrimonio, tais como portarias, de-
cretos, leis, processos, relativos a atos de incagdo, desincorporacdo, movimentacao,
doacao, e permuta, alienacdo e desapropriacacedsaioveis e imoveis;

V. manter controle sobre a movimentacdo dos bens awaidades da Administracéo Publi-
ca Direta, Indireta e Fundacional;

VI. promover a atualizacéo e reavaliacdo patrimonigldms de carater permanente conforme
disposto no art. 106, incisos | e |l da Lei n.20/84;

VII. manter controle sobre os documentos relativos ans bmoveis, tais como: translado da
escritura e registro no Cartorio de Iméveis; caasplanta do terreno com representacao
das benfeitorias; copia de planta de situacédoacdeiTermo de Responsabilidade Admi-
nistrativa sobre imovel distribuido; ficha de Cddasle Imovel no controle patrimonial;
laudo de vistoria; termo de entrega e recebimentiondvel; termos de recebimento provi-
sério e definitivo de obra quando for o caso; calmghabite-se” entre outros;

VIII. implantar arquivo fotografico dos bens de uso cordormunicipio;

IX. exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.

CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

|. acompanhar a execuc¢ao dos contratos, ajustes estalitivos na execucado de acdes go-

vernamentais;

Il. promover a realizacdo de convénios com as demi@sassle governo, visando captacao
de recursos para realizagdo de acbes governamentais

[ll. orientar, supervisionar e controlar os convéniod@ias as suas etapas: habilitacao, plano
de trabalho, execucao e prestacdo de contas;

IV. fiscalizar as obras e demais acdes realizadas emumsos de convénios, juntamente com o
controle interno;
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V. acompanhar a execucao dos convénios junto aossorgaassadores e manter controle so-
bre a validade dos mesmos;

VI. promover, analisar e negociar a compra de matexiaesvicos solicitados pelos érgdos da
Prefeitura;

VII. coordenar o abastecimento e o consumo de matgyas,fins de previsdo, controle das
despesas e custos;

VIIl. manter controle sobre a contratagéo de servictsas anunicipais;

IX. realizar estudos e adotar medidas para simplifcca&c@adronizacdo de bens e materiais
necessarios aos servicos municipais;

X. manter registro e controle das compras realizadadjante arquivo de notas fiscais, fatu-
ras e demais documentos comprobatorios das acgessiedlizadas;

XI. auxiliar a comisséo de licitagcdo nos processasiimios em todas as fases, e,

XlI. administrar os procedimentos para o processamentioithcoes para a compra de materi-
ais e contratacao de obras e servi¢os requeride@ag@ministracdo municipal;

XIIl. promover a execugao e o registro das atividaddisitsgdes, de forma centralizada, de to-
dos os 6rgaos municipais, inclusive o cadastramdmioessoas fisicas e juridicas candida-
tas a executarem servigos, obras e fornecimentos;

XIV. articular-se com todos os 6rgados municipais pagawgéo das atividades de licitacdes;

XV. acompanhar as atividades da comisséo permanehtgatsio;

XVI. propor a aplicacdo das penalidades cabiveis psloudgrimento dos contratos firmados
com o municipio, oriundos dos processos licitagdhomologados;

XVII. exercer outras atribuicoes que Ihe forem conferdedelegadas.

CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

l. verificar a execucao orgcamentaria e financeiraregistro dos atos e fatos contabeis e fi-
nanceiros;

Il. realizar estudos e pesquisas para o estabelecidemntormas diretoras de contabilidade e
financas do municipio;

[ll. acompanhar a execuc¢ao do orgcamento base em todaasafases mediante empenho preé-
vio das despesas e controle dos saldos das dotagg@sentarias, a fim de subsidiar os
trabalhos de planejamento;

IV. verificar a liquidac&do das despesas junto aos nsspeis pelas Secretarias, através da con-
ferencia de todos os elementos dos processos tesisec

V. manter controle sobre a abertura de créditos adice da transferéncia de verbas medi-
ante o acompanhamento das leis e decretos;

VI. promover a execugao or¢camentaria, financeira, omeral e patrimonial das receitas e
despesas;

VII. garantir a eficiéncia dos registros contabeis anfoeiros;
VIIl. manter controle sobre o registro da divida ativaiiénte e fundada;
IX. manter controle sobre a inscricdo em restos a gagarespectivas disponibilidades finan-

ceiras;

X. manter controle sobre o excesso de arrecadacém ikzacao para efeito de suplementa-
cao;

XI. instituir a contabilidade escriturada através dae$ obrigatorios: Diario e Razao e auxili-
ares;

XIl. verificar as retencdes de tributos, tais como: IRBBQN, INSS, e outros;
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XIlIl. auxiliar na elaboracdo das prestacdes de cont&oder Executivo junto ao TCE/MG e
demais 6rgaos de fiscalizagéo;

XIV. auxiliar na prestacdo de contas de convénios carasoesferas de governo;

XV. verificar a consolidacado das contas do Poder Exec(@dministracao direta e indireta) e
Poder Legislativo;

XVI. manter controle sobre os limites das operacOesétht@, despesa com pessoal entre ou-
tros;

XVIl. elaborar a programacéo financeira e cronogramaeeuedo mensal de desembolso, bem
como os devidos ajustes no decorrer da execucamergaria, como limitacdo de empe-
nhos, visando a manutencao do equilibrio orcamergdinanceiro;

XVIIl. acompanhar e avaliar ao final de cada bimestreatraamacao financeira e o cronograma
mensal de desembolso, propondo, se necessarimitachio de empenho e movimentacao
financeira;

XIX. auxiliar na elaboracédo da estimativa de impactaragntario-financeiro quando da cria-
¢céo, expansao ou aperfeicoamento de acéo govertelmear acarrete aumento de qual-
guer despesa, especialmente as de carater cortjnuad

XX. auxiliar na elaboracdo da estimativa de impactamsntario-financeiro quando da con-
cessdo ou ampliacdo de incentivo ou beneficio derewa tributaria da qual decorra re-
ndncia de receita;

XXI. implantar e manter sistema de custos que pernait@leacdo e 0 acompanhamento da ges-
tdo orcamentéria, financeira e patrimonial;

XXII. verificar os relatorios contabeis e financeirost&los para os orgaos fiscalizadores;

XXII. auxiliar na realizacdo de audiéncias publicas;

XXIV. verificar as atividades do preparo de toda docuagdot (quadros, balangos, notas de em-
penho, comprovantes de despesas, relatérios) @etdira contabilidade, especialmente a-
guela relativa as despesas com saude, educacme @ecursos vinculados, e,

XXV. manter controle sobre as receitas e despesavasla@tieducacdo e saude, bem como ao
controle sobre seus limites constitucionais;

XXVI. exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdedelegadas.

CHEFE DO SETOR DE TRIBUTACAO

|. analisar os processos de licenciamento para lacakze funcionamento de atividades in-
dustriais, comerciais e de servigos, de acordoa®normas municipais;

Il. desenvolver estudos e pesquisas relativas a mekistema de arrecadacao municipal,

[1l. emitir parecer sobre os pedidos de isen¢éo de imgdaxas e outras rendas municipais;

IV. encaminhar a Contabilidade, até o dia 31 de dezendicada exercicio, a relacdo discri-
minativa da divida ativa inscrita e relativa aoreigo encerrado;

V. examinar as reclamacdes feitas pelos contribustdbee 0os lancamentos de tributos, pres-
tando informagbes sobre o assunto e efetuandotibsagdes ordenadas pelo Prefeito e
por autoridades devidamente credenciadas, comv@rsda aos preceitos e normas insti-
tuidas por lei;

VI. exercer as atividades de controle e fiscalizacéardaadacao dos débitos tributarios para
com 0 municipio e as relativas a informacao dogtal€para cobranca;

VII. implantar a pratica de atos e medidas para preeaeiprimir fraudes e sonegacéo de tribu-
tos municipais, tendo em vista as normas e preceitiituidos pelos Cédigo Tributario,
de Obras e de Posturas Municipais;
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VIII. observar os preceitos instituidos pelos Cdédigolsutarios, de Obras e de Posturas Muni-
cipais;

IX. organizar a fiscalizacdo permanentemente as atieglaomerciais, industriais, agricolas e
profissionais no municipio, tendo como objetivotawvse a evasdo e sonegacao de rendas
municipais;

X. orientar, supervisionar e controlar as atividagéstivas as acdes de aforamento e planta;

Xl. prestar assisténcia técnica esclarecedora aosheontes sobre o pagamento dos tributos e
rendas municipais, quanto a origem, razao, incidémpcazos, valores e outros elementos
indicativos;

XIl. promover a arrecadacao das rendas decorrente® aimsiservicos publicos e de utilidade
publica, prestando contas ao Setor de Tesoura@iangabilidade dos valores recebidos,
semanalmente ou quando determinado pelo Prefeito;

XIll. promover a divulgagao dos langamentos dos tribudssgprazos determinados por lei, atra-
veés de editais, avisos diretos e nominais as ¢tamtities ou pela impressa local;

XIV. promover a elaboracdo e manutencao do cadasticdéorobiliario do municipio;

XV. promover o cadastramento, lancamento e arrecadistibutos municipais e de rendas

devidas pelos contribuintes;
XVI. propor a fixacdo de tarifas, tabelas e taxas calsrpéla prestacdo de servicos publicos e
de utilidade publica, forma de pagamento, locabm@tio para efetuar-se a arrecadacao;
XVII. revisar, sempre que se fizer necessario, dos |lamamfiscais, de modo a manté-los sem-
pre em consonancia com as novas condi¢cdes econdmarzceira e social do contribuinte
em relacdo ao municipio;
XVIIl. verificar a execucdo das atividades referentesaagamento, arrecadacao e fiscalizagao
dos tributos municipais;
XIX. verificar as certiddes dos débitos fiscais, inesriém divida ativa, encaminhando-as ao
Prefeito, para a cobranca judicial;

XX. verificar o controle do cadastro e processos deigbes em divida ativa dos impostos,
taxas e rendas municipais ndo arrecadadas, indiizdndo-as por contribuinte, segundo a
origem, natureza e incidéncia dos débitos fiscais;

XXI. verificar o processamento das baixas dos tributendas arrecadadas de acordo com o0s
mapas fornecidos pela Tesouraria;
XXII. exercer outras atribuicoes que Ihe forem conferdedelegadas.

CHEFE DO SETOR DE ENSINO

|. promover reunides peridédicas com o corpo docente;
Il. promover, anualmente, curso de férias destinadapadeicoamento do professorado mu-
nicipal;
[ll. promover ou realizar treinamentos periodicos paidificacdo/aprimoramento dos profis-
sionais da educacéo e neles envolvidos;
IV. apurar os problemas escolares, executando ou fazxedutar medidas para sua solucao.
V. orientar, coordenar e supervisionar a execucadash®$ programas, projetos e atividades
relativas ao ensino municipal;
VI. programar, orientar, coordenar e supervisionarsemelvimento de estudos e pesquisas,
objetivando a evolucéo do sistema educacional duaipio;
VII. programar, coordenar e supervisionar a implantaedatividades técnico-pedagogicas no
municipio;
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VIII. orientar e acompanhar os trabalhos pedagogicosw®seEos nas unidades escolares;
IX. propor a execucao de convénios com o Estado e &liisando definir uma politica de
acao voltada para a educacao basica;
X. propor a capacitacao e o aperfeicoamento dos gafes visando 0 aprimoramento da
gualidade do ensino;
XI. orientar, coordenar e supervisionar a elaborac8audaiculos do ensino fundamental;
XIl. propor a formacao de equipe interdisciplinar pasc@mpanhamento de curriculos e pro-
gramas de avaliacao;
XIIl. programar, organizar e coordenar as atividadesjgerngsao e orientagéo educacional;
XIV. prestar informacdes e assistir aos responsaveis pstolas a cargo do municipio;
XV. sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagggico
XVI. participar da formulacdo e acompanhamento da pragao das atividades educacionais;
XVII. promover e acompanhar o atendimento aos educandizgipres de necessidades especi-
ais;
XVIII. supervisionar a realizagdo de programas esponti@e®scolas municipais;
XIX. organizar programas de difusdo da pratica da edadé&jica nas escolas do municipio;
XX. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidedelegadas.

CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO

|. orientar, supervisionar e controlar a administragém@l escolar, efetuada através das ativi-
dades de distribuicdo de uniformes e inspecOesswdas;
Il. elaborar relatérios estatisticos e gerenciais thasl@les desenvolvidas;
. elaborar regulamento administrativo das escolasddeacdo basica, orientando e fiscali-
zando a sua aplicacéo;
IV. distribuir, lotar e avaliar o desempenho do pesdoaknte e administrativo das escolas
municipais;
V. gerir o almoxarifado dos materiais de consumozatilos na rede escolar;
VI. promover acdes de assisténcia meédica, odontol@migalmoldgica dos alunos da Rede
de Ensino Municipal;
VII. prestar contas de recursos financeiros recebid@s gbes de manutencédo e desenvolvi-
mento da educacao basica municipal,
VIII. elaborar juntamente com o Secretario Municipal dedacéo, calendario escolar de cada
ano letivo, encaminhando-os as unidades escolares;
IX. promover a verificacdo da assiduidade de alunasfegsores de todas as unidades de en-
sino;
X. elaborar, ao fim de cada ano letivo, quadro dematngd do movimento de matricula e
frequiéncia nas unidades escolares bem como daoesssdlar;
XI. promover condi¢des basicas de funcionamento dalkdes de ensino, no que se refere a
estrutura fisica e profissional;
XIl. promover reunides peridédicas com o corpo docente;
XIll. manter fichario atualizado de todos os dados nefesed estrutura de funcionamento das
unidades de ensino;
XIV. promover o controle de movimentacéo de professdiestpres e pessoal de apoio das u-
nidades escolares;
XV. promover a expedi¢cao de certificados de conclugdoudsos, providenciando as assinatu-
ras necessarias;
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. promover junto aos governos federal e estaduatjussigdo de material didatico para as

escolas;

participar e acompanhar os processos licitatogtaivos a aquisicdo de insumos necessa-
rios & merenda escolar;

supervisionar a entrega, guarda e utilizacdo deninos para a merenda escolar;
supervisionar o cumprimento do cardapio de alingétaescolar elaborado pela nutricio-
nista,

manter controle sobre os recebimentos e os gastpsodutos alimenticios;

desenvolver, acompanhar e fiscalizar a execucapmgsamas de alimentacdo escolar, a-
través de convénios com outras esferas de governo;

articular com as escolas municipais e estaduaigyectamente com os 6rgaos de educacao
do municipio, motivando-as na criacdo de hortaa fias de enriqguecimento da alimenta-
¢éo escolar;

fiscalizar o armazenamento e a conservacao dosrals destinados a distribuicdo nas es-
colas, assim como sobre a limpeza dos locais dazamamento;

supervisionar os servi¢cos de conservacdo, manutenggparos dos veiculos da Educacéo;
supervisionar a utilizacdo dos veiculos da Educagam que sempre apresentem condi-
cOes técnicas e requisitos de seguranca exigiddsi@m regulamentos, especialmente pa-
ra o transporte de alunos;

manter arquivo da relacdo de veiculos lotados deefeia de Educacdo, nos termos de
Instrucdo Normativa especifica do TCEMG;

manter arquivo de todos os documentos dos veidadsota municipal da Educacdo, em
pasta separada com 0s seguros obrigatorios;

manter arquivo da ficha cadastral e copias de dentos de todos os motoristas, tais co-
mo carteiras de habilitagdo, notificacoes de irdfescno transito, multas e outros, em pasta
separada;

zelar pelo cumprimento das normas e procedimemhosngstrativos a serem adotados, re-
ferente a infracOes a legislacdo de transito, dda{por condutores de veiculos da Edu-
cacao;

proibir a utilizacéo de veiculos escolares por pes®stranhas a area de educacao;
manter controle sobre a movimentagéo e despesagibngos da Educacéo;

comunicar-se com a Secretaria de Estradas e Rodagmm eventuais ocorréncias de tran-
sito ou irregularidades na manutencéo e operacéeidelos;

zelar pela boa apresentacéao dos veiculos e magsgrist

estabelecer os trajetos dos veiculos, horariosigate do pessoal da area de transporte es-
colar,;

manter controle sobre o pagamento de seguro doslegiescolares, contra a ocorréncia
de acidentes, roubo, incéndio e outras avarias;

manter controle sobre a prestacao de servicogdspiorte das empresas terceirizadas;
auxiliar na implementacdo e manutencao de prograeasnsporte escolar nacional e es-
tadual, zelando pelo cumprimento das normas imppsta

promover a capacitacdo dos motoristas para qudateas normas relativas ao transporte
de alunos;

orientar, supervisionar e controlar a gestao dalgobeécas escolares, através das atividades
de aquisicao, classificacdo, catalogacéo e cons@ados materiais bibliograficos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.
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CHEFE DO SETOR DE SAUDE

X.
XI.
XIl.
XIII.
XIV.

participar da elaboracéo da politica municipal al&ds;

. programar e dirigir a execucdo de medidas e agde®ljetivem a melhoria e a preserva-

cdo da saude no municipio;

. planejar os programas e ac¢fes para as Unidadeside;S

promover a capacitacdo de pessoal da rede de@ehasicos da saude, orientando as ati-
vidades dos profissionais lotados nas Unidadesaddesdo municipio;
coordenar reunides entre os servidores das unitiédésas de salude e a populacao;

. reunir periodicamente a equipe da secretaria paigagao das atividades realizadas;
VII.
VIII.

IX.

manter contatos com a comunidade para avaliacaatidedades desenvolvidas no setor;
supervisionar as autorizagdes de internacdes atobala e hospitalares;

autorizar o atendimento nos casos de tratamentacdiam quando o paciente ndo puder
se deslocar;

supervisionar os servi¢cos sob a responsabilidasl@nidades basicas;

promover campanhas preventivas de saude e de gacina municipio;

garantir o atendimento médico nas unidades badeaaude;

supervisionar o atendimento bésico odontolégiceama urbana e rural,

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DE SAUDE

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

supervisionar a administracdo das Unidades de Saéde como a execucdo das ativida-
des de pronto atendimento;

garantir a prestacdo de assisténcia médica a gepedadoras de patologia, acidentadas
ou necessitadas de atendimento imediatas;

proporcionar condi¢des técnicas, humanas e mat@dabom desempenho das unidades de
saude;

supervisionar as escalas de trabalho e de férmprofissionais de saude;

realizar e proporcionar meios para reabilitacdodis social dos incapacitados;

adequar as unidades basicas de saude as ferrameotssarias, no ambito administrati-
vo/financeiro, para o bom desempenho de suas fancoe

coordenar, controlar e executar agdes de apoidadcsua infraestrutura, oferecendo su-
porte de pessoal adequado e acOes estratégicascaade qualidade;

receber e encaminhar as unidades competentesexpddiente relativo as atividades rela-
cionadas com material, servigos gerais, expedientesitratos;

prestar aos setores técnicos orientacao necegsanm# as normas e procedimentos admi-
nistrativos;

elaborar pedido de contratacédo de servico, locag&ssao de uso, dentro dos modelos a-
propriados e aprovados previamente pela Secrelargaide e Assessoria Juridica;
Promover a devida provisdo de medicamentos, insumosateriais de consumo para o
funcionamento das unidades de saude;

elaborar protocolos clinicos, normas e rotinas, bemo normalizar mecanismos organi-
zacionais de funcionamento;

zelar pelo patriménio dos bens méveis e imoveidrda de saude;

supervisionar os servi¢cos de conservacdo, manuteniggparos dos veiculos da Saude;
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supervisionar a utilizacdo dos veiculos da Saude gue sempre apresentem condicdes
técnicas e requisitos de seguranca exigidos ewuleegulamentos, especialmente para o
transporte de pacientes;

manter arquivo da relacdo de veiculos lotados deeeia de Saude, nos termos de Ins-
trucdo Normativa especifica do TCEMG;

manter arquivo de todos os documentos dos veidaldsota municipal da Saude, em pas-
ta separada com 0s seguros obrigatorios;

manter arquivo da ficha cadastral e copias de dentos de todos os motoristas, tais co-
mo carteiras de habilitagdo, notificacoes de irdfescno transito, multas e outros, em pasta
separada;

zelar pelo cumprimento das normas e procedimemhosngstrativos a serem adotados, re-
ferente a infracdes a legislacdo de transito, ddasepor condutores de veiculos da Saude;
proibir a utilizacdo de veiculos da salde paraosufins que ndo aqueles relativos ao
transporte de pacientes;

manter controle sobre a movimentagéo e despesasdados da saude;

comunicar-se com a Secretaria de Estradas e Rodagmm eventuais ocorréncias de tran-
sito ou irregularidades na manutencéo e operacéeidelos;

zelar pela boa apresentacéao dos veiculos e magsgrist

estabelecer os trajetos dos veiculos, horariosieate do pessoal da area de transporte de
pacientes;

manter controle sobre o pagamento de seguro doglegida saude, contra a ocorréncia de
acidentes, roubo, incéndio e outras avarias;

auxiliar na implementacdo e manutencédo de progralmdasansporte de pacientes atraves
de veiculos adquiridos através de convénios nasiana&staduais, zelando pelo cumpri-
mento das normas impostas;

promover a capacitacdo dos motoristas para qudateas normas relativas ao transporte
de pacientes;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

CHEFE DO SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

VI.

supervisionar a execuc¢ao dos programas, fixandibjgsivos de acdo dentro das disponi-
bilidades de recursos, das caracteristicas do soeial e das orientacdes da Secretaria;

. programar e supervisionar a elaboracédo, a exe@iedavaliacdo de projetos de acao soci-

al;

. orientar estudos e pesquisas para a identificaggwablemas sociais relacionados com a

competéncia da Secretaria;

prestar assessoria a entidades sociais e grupofapeg) buscando subsidiar, financeira e
tecnicamente, iniciativas que garantam meios, tdpde produtiva e de gestdo para me-
Ihoria das condi¢cOes gerais de subsisténcia, élevdg padréo de qualidade de vida, pre-
servacao do meio ambiente e sua organizacao social;

viabilizar banco de dados com os cadastros deasl@gde organiza¢gdes sociais, clubes de
servico, entre outros, publicos e privados, visanddiculacdo e acdo integrada;

viabilizar canal de divulgagdo permanente das adéssnvolvidas pela Secretaria, bus-
cando a transparéncia nas ac¢des e investimentcdesos e a participacdo da comunida-
de;
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. elaborar o diagndstico da problematica socialam®Municipal de Assisténcia Social, de-

finindo a¢gBes, bem como programas, projetos, bensfe servigcos que visem o estabele-
cimento da politica municipal de assisténcia sa®sla respectiva previsdo orcamentaria;
incentivar a criagdo de féruns permanentes visapdsibilizar a populacéo, através de su-
as entidades de atendimento e de defesa de direrganizacées comunitarias, para as
problematicas de cada segmento vulnerabilizadozdma® formas alternativas de inter-
vengao;

opinar ou fazer opinar nos casos em que o Govemmaidipal for solicitado a conceder
auxilios e incentivos a entidades engajadas ematpofle assisténcia social,

providenciar, mediante designacéo, técnico respehgielo monitoramento e avaliacao
das acdes de assisténcia social e sugerir mededasicdo para os desvios identificados;
programar a elaboracao de relatérios mensais, s&ises anuais, incluindo avaliacdo dos
servicos desenvolvidos, para posterior apresentgdaperior hierarquico;

fazer a interlocucao entre a Prefeitura e os Mans$ e Secretarias de Estado para a im-
plantacdo, manutencgéo e desenvolvimento dos pragraspeciais federais e estaduais da
area de assisténcia social,

manter relacdo com a Secretaria Municipal de SaU8ecretaria Municipal de Educagéo
para o acompanhamento dos beneficiarios dos pragraspeciais e a verificacdo das
condicionalidades;

coordenar a execucdo dos recursos transferidogpetrno federal e estadual para a area
de assisténcia social;

acompanhar e fiscalizar as acdes dos programasi&spie assisténcia social,

facilitar a implementacé@o de programas complemestpara as familias beneficiarias dos
programas especiais;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.

CHEFE DO SETOR DE OBRAS

VI.
VII.

VIII.

XI.

promover a fiscalizacdo das construcdes particsilpeovadas pela Prefeitura;

examinar e emitir parecer nos projetos referentdwas e edificacbes particulares;
promover a organizacao e atualizacdo de arquivqdaigas aprovadas e ndo aprovadas
com os dados que se fizerem necessarios;

promover o emplacamento dos logradouros publicos;

promover a execucao das vistorias que julgar nédassa seguranca e salubridade publi-
ca, bem como ao esclarecimento dos processos etargquede proferir despachos;
coordenar o arquivo técnico da Secretaria e mandédhlizado;

pesquisar recursos para celebracdo de convénio®mgins ou entidades federais, estadu-
ais, para financiamentos de projetos de obrasanisino;

acompanhar o processo de aprovacao do convéniodenciar documentacao necessaria,
vistorias e prestacéo de contas;

manter controle sobre os materiais utilizados h&asy na limpeza urbana, na construcéo e
manutenc¢ao de parques e jardins;

promover a recuperacao de bens, utensilios, fem@asiee equipamentos utilizados pela
Secretaria;

manter a guarda e conservacao dos bens, utersit@deriais em lugar adequado, distri-
buidos de conformidade com a natureza de cadaiespéc
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. levantar a situacdo de cada bairro e povoado batster a demanda de programas e obras

de infraestrutura.

. coordenar a execucdo obras de asfaltamento, calgamegularizacédo de leitos, drena-

gem, construcao e manutencgéo de pontes, passarathgos, passagens, escadas, rede de
agua pluvial, dragagem, canalizacao de corregostemcio de encostas;

coordenar a execucdo de obras de construcao degpiblicos, pracas, parques, jardins,
pontes, etc.

coordenar as atividades de conservacao de iluminagdlica em ruas especificas e infra-
estruturas de eventos;

organizar e manter o sistema de gerenciamento riteatms, projetos e orcamentos das o-
bras municipais contratadas a terceiros;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

CHEFE DO SETOR DE AGUA E ESGOTO

M.
V.

VI.

VII.
VIII.

IX.

X.

coordenar os servigcos de abastecimento de agule eleeesgoto na zona rural;

assessorar e orientar o Secretario nos assuntalzgue respeito aos servicos de captacao,
de tratamento e distribuicdo da adgua e do esgoto;

propor politicas e procedimentos relativos aosigeswle agua e esgoto;

manter o Secretario informado e atualizado no guefere as politicas estaduais e fede-
rais nos assuntos de preservacdo ambiental quamimanciais e formas alternativas de
captacdo e escoamento de 4gua e esgoto;

propor melhorias, incrementos e Novos recursosugodig respeito ao sistema de agua e
esgoto do municipio;

manter em dia o fornecimento de agua a populagag hem como fiscalizar e impedir li-
gacOes clandestinas;

impedir, através de sua fiscalizacéo, a destinexg@oreta do esgotamento sanitario;
garantir a potabilidade da agua, bem como a ralizagdo das atividades do setor atraves
da implantacéo de técnicas e métodos operacioraisnmos;

desenvolver, incentivar, supervisionar e avaliaatasdades esportivas e de lazer realiza-
das no municipio;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem confermdedelegadas.

CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA PUBLICA

V.

VI.
VII.

coordenar os servigos de coleta de lixo nos lognadopublicos localizados na area urba-
na e rural compreendendo: capina de matos e earashas, varricao, limpeza de valas,
valetas e bueiros, lavagem, remocé&o do lixo e leosybublicos e domiciliares;

. coordenar os servicos de saneamento e limpezasiesale dgua localizadas na érea urba-

na, onde haja sido constatados poluidores e qnedem perigos a saude publica;
supervisionar os servi¢os de limpeza dos monumetiggentes nos logradouros publicos
da area urbana;
supervisionar os servicos de limpeza de valastasakbueiros;
fazer cumprir as normas de seguranca do trabalho;
desenvolver campanhas educativas;
desenvolver estudos e projetos objetivando a egggoh e aproveitamento do lixo coleta-
do;
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VIIl. manter a seguranca, ordem, disciplina e limpezanséalacdes e nos recintos dos prédios
publicos;
IX. manter controle sobre o lixo encaminhado a Usinardgem e Compostagem de Lixo;
X. exercer outras atribuicdes que lhe forem conferdedelegadas.

CHEFE DO SETOR DE MEIO AMBIENTE

I. implantar acGes de tratamento de arvores danificadaoentes nos logradouros publicos;

Il. elaborar plano de cultivo e conservacao de anemantas nas vias e logradouros publicos;

[ll. implantar acdes para a manutencdo e conservagaaldes, areas verdes, pracgas, canteiros,
taludes, cuidando para que sejam obedecidos osgramas e padroes de qualidade estabe-
lecidos;

IV. promover e estimular o plantio de arvores frutdezdortas comunitarias junto a populacéo
carente;

V. promover, em conjunto com a Secretaria Municipaldagéo, a disseminacdo de informa-
¢bes & comunidade sobre meio ambiente, necesgac@asscientizacdo para sua preserva-
cao;

VI. elaborar sistema de medi¢éo dos indices de poleigcioqualidade do meio ambiente;

VII.  prevenir e controlar a poluicédo, a erosdo, o aasweato e outras formas de degradacdo am-
biental,

VIIl.  estimular e desenvolver o reflorestamento com éspéativas, objetivando proteger as en-
costas e os recursos hidricos;

IX. proteger a fauna e a flora, visando assegurareadiilade das espécies e dos ecossistemas e
a preservacao do patriménio genético;

X. fiscalizar as atividades de construcéo e reformastalacdes que causem degradacao do
meio ambiente;

XI.  prestar apoio técnico aos conselhos municipaisicglados com sua area de atuacao;

XIl.  coordenar as operagfes de aracdo, gradagem, plagagem, conservacao do solo, colhei-
ta e transporte executadas pelos auxiliares;

XIll.  orientar diretamente os produtores sobre os servdgoaracdo, producdo agropecuéria e
procedimentos de biosseguridade;

XIV. supervisionar os processos de introducéo das sesnembhudas em solo;

XV. promover e organizar os trabalhos relativos a amogs e projetos de viveiros ou de cultu-
ras externas determinados pela Prefeitura, paraqwer a aplicacdo de novas técnicas de
tratamento e cultivos gerais;

XVI.  supervisionar o funcionamento os hortos e vivettestinados a producdo de mudas e se-
mentes de plantas ornamentais para arborizacdaragingmento dos logradouros publicos
localizados nas areas urbana e suburbana da dedes povoados;

XVII.  exercer outras atribuicdes que lhe forem conferdedelegadas.
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DOS CARGOS DE CHEFES DE SECAO

CHEFE DA SECAO DE SAUDE BUCAL

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIII.

programar e dirigir a execuc¢ao de medidas que visethorar as condicdes de saude bu-
cal da populacéo;

. promover a execucao de acdes de prevencao deagitacao de fluor, escovacao, etc.;
. coordenar os programas coletivos de saude bucal;

promover a realizacédo de palestras sobre prevaleé&arie e doenca peridontal a popula-
céao;
estabelecer as praticas de atencao a saude butsdante ao modelo assistencial adotado;

. assegurar o acesso progressivo da populacdo & dedeomocao e de prevencdo, bem

como as de carater curativo-restaurador de satw; bu

considerar o diagnéstico epidemioldgico de saudmllbpara definicdo das prioridades de
intervencao no ambito da atencao basica e dos demvaiis de complexidade do sistema;
avaliar os padrdes de qualidade e o impacto dasatgsaude bucal desenvolvidas;
garantir a humanizacao do atendimento;

garantir a alimentacdo e a atualizacdo da basedtesdle informac6es referentes as agdes
de saude bucal desenvolvidas;

assegurar o vinculo dos profissionais de saludd banaoante ao modelo assistencial ado-
tado, por intermédio de contratacdo especifica adaguacdo dos profissionais ja existen-
tes na rede de servigcos de saude;

capacitar, formar e educar permanentemente osspiamfiais de saude bucal, por intermé-
dio da articulagéo entre as instituicbes de ersuperior e as de servico do SUS;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

CHEFE DA SECAO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLO  GICA

VII.
VIII.

responsabilizar-se pelas a¢bes de vigilancia sanializadas no municipio;

sistematizar, interpretar e avaliar informacdesbamco de dados préprio, que subsidiem o
desenvolvimento da informatica publica aplicadaea @le salude que chefia;

articular os projetos de desenvolvimento institnalee de qualificacdo gerencial dos pro-
gramas de vigilancia sanitéria;

analisar correlacdes entre os dados disponibilzpetos bancos de dados visando a gera-
céo de informacgdes necessarias ao planejamentmds sanitarias;

estabelecer a programacéao/cronograma de atividediéscalizacao sanitaria;

. verificar e analisar todos os relatérios, laudgsaeessos realizados pelo coordenador de

vigilancia sanitaria;

emitir laudos especificos para aprovacdo do Minatia Saude e SUS;

avaliar as atividades referentes a eliminacao eepi&io de riscos de saude, relativos aos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambidatproducéo e circulacdo de bens e da
producao de servi¢os, no ambito do municipio;

planejar as atividades de normatizacéo, inspedé&xraizacdo de vigilancia sanitaria do
municipio;

adotar medidas que visem ao cumprimento da ledislaanitaria vigente, objetivando a
promocao e protecdo da saude da coletividade;
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. definir mecanismos de atuacéo conjunta com orgéatetesa do consumidor e entidades

de formacéo profissional atuantes na area de migdssanitaria;

elaborar normas e procedimentos que regulem a giiodeomercializacdo, manipulacéo,
transporte e armazenamento de produtos, bem cawigaseque, direta ou indiretamente,
afetem a saude da populacéo;

pronunciar-se conclusivamente, segundo paramestabedecidos, sobre o funcionamento
dos estabelecimentos de interesse da saude;

elaborar normas técnicas especiais, em matéridggdancia sanitaria atendendo as dispo-
sicbes da legislagéo vigente;

tario;

responsabilizar-se pelas acdes de vigilancia epalégica realizadas no municipio;
sistematizar, interpretar e avaliar informacdesbamco de dados proprio, que subsidiem o
desenvolvimento da informatica publica aplicadaea @le saude que chefia;

articular os projetos de desenvolvimento institnalce de qualificacdo gerencial dos pro-
gramas de vigilancia epidemioldgica,;

auxiliar na definicdo da politica de controle dermmses no ambito municipal, bem como
das discussoes e planejamento das acdes de efdmlga)io

realizar estudos epidemioldgicos sobre distribugt@® doengas na populacédo, assim como
de seus determinantes e produzir informacdes paegso de planejamento e gerencia-
mento;

auxiliar na definicdo de politicas e normatizaag8es de controle de vetores, reservatorios
e acidentes com animais peconhentos, no ambitocipahi

promover a integracao intra e interinstitucionalkérassetorial no que diz respeito ao con-
trole de zoonoses no municipio;

levantar as necessidades de prevencédo as epideengsre em atendimento as ordens do
Secretario Municipal,

analisar e monitorar as informacgfes das doencastdEacado compulsoéria da rede ambu-
latorial, hospitalar e laboratorial do municipiefidindo as agfes técnicas pertinentes;
planejar e supervisionar 0s casos e surtos daga®ee notificacdo obrigatoria;

auxiliar na pactuacao da epidemiologia e contreldaencas com as esferas gestoras supe-
riores;

dar ciéncia a classe médica do municipio sobrentrale e a prevencao de epidemias;
exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferdegelegadas.

CHEFE DA SECAO DE USINA DE TRIAGEM E COMPOSTAGEM DE LIXO

VI.

responsabilizar-se por todas as atividades rea&zad Usina de Triagem e Compostagem
de lixo;

zelar pelos equipamentos instalados;

manter contato frequente com a Secretaria de @btarbanismo nos assuntos relativos a
coleta seletiva de lixo;

promover a realizacdo das acdes elaboradas pekt&@ecde Meio Ambiente;

promover a realizacao de estudo objetivando alag@m e aproveitamento do lixo coleta-
do;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferdedelegadas
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ANEXO Il

RELACAO DAS VAGAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMIS SAO

E PADRAO REMUNERATORIO

N.° de S Padréo
Vagas Denominagéo do cargo G T
1 Secretario Municipal de Administracéo Lei subsidio
1 Secretario Municipal de Financas Lei subsidio
1 | Secretério Municipal de Educacéo Lei subsidio
1 | Secretério Municipal de Saude Lei subsidio
1 Secretario Municipal de Assisténcia Social Lei subsidio
1 Secretario Municipal de Obras e Urbanismo Lei subsidio
1 Secretario Municipal de Estradas e Rodagem Lei subsidio
1 | Secretério Municipal de Cultura e Turismo Lei subsidio
1 | Secretério Municipal de Esportes e Lazer Lei subsidio
1 Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico Lei subsidio
1 Secretario Municipal de Meio Ambiente Lei subsidio
1 Chefe de Gabinete Lei subsidio
1 | Assessor Juridico CC1
1 | Assessor de Finangas CC2
1 Diretor Escolar CC3
1 | Assessor Especial CC4
1 Secretério Escolar CC5
1 Chefe do Setor de Pessoal CC6
1 Chefe do Setor de Almoxarifado CC6
1 Chefe do Setor de Patriménio CC6
1 Chefe do Setor de Servicos Gerais CC6
1 Chefe do Setor de Contabilidade e Tesouraria CC6
1 Chefe do Setor de Tributacdo CCob
1 Chefe do Setor de Ensino CC6
1 Chefe do Setor Administrativo de Educacéo CC6
1 Chefe do Setor de Saude CC6
1 Chefe do Setor Administrativo de Saude CC6
1 Chefe do Setor de Assisténcia Social CC6
1 Chefe do Setor de Obras CC6
1 Chefe do Setor de Agua e Esgoto CC6
1 Chefe do Setor de Limpeza Publica CC6
1 Chefe do Setor de Meio Ambiente CC6
1 |Chefe da Sec¢éo de Saude Bucal CC7
1 Chefe da Sec¢édo de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica CC7
1 Chefe da Sec¢do de Usina de Triagem e Compostagem de Lixo CC7
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ANEXO IV

TABELA DOS NIVEIS DE ESCOLARIDADE, PADRAO REMUNERAT ORIO

E VENCIMENTOS

Cargo Nivel de Escolaridade Padrdo | Vencimento
Secretario Ensino Médio Completo Lei Subsidio
Chefe de Gabinete Ensino Médio Completo Lei Subsidio
Assessor Juridico Nivel Superior em Direito e registro na OAB CcCi R$ 2.380,00
Assessor de Financas | Nivel Superior cc2 R$ 2.230,00
Diretor Escolar Nivel Superior na area de Educacéo CC3 R$ 1.780,00
Assessor Especial Nivel Superior CC4 R$ 1.650,00
Secretario Escolar Nivel Superior na &rea de Educacéo CC5 R$ 1.230,00
Chefe de Setor Ensino Fundamental Completo CC6 R$ 1.140,00
Chefe de Secéo Ensino Fundamental Completo cCc7 R$ 660,00
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