PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
CORONEL XAVIER CHAVES - ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Padre Reis, N°. 84, Centro. CEP 36.330-000

CNPJ - 18.557.546/0001-03
Tel.: (32) 3357-1235

LEI COMPLEMENTAR N.° 1.310

DE 20 DE JANEIRO DE 2021

“Altera a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Coronel Xavier Chaves instituida
pela Lei n® 1.170 de 03 de julho de 2017 e da
outras providéncias.”

A Camara Municipal de Coronel Xavier Chaves aprova, e eu, Prefeito Municipal

sanciono a seguinte lei:

Art. 1° A Lei n.° 1.170, de 03 de julho de 2017 passa a vigorar com as seguintes
alteracdes em suas unidades e subunidades:

I - Extin¢ao do Setor de Meio Ambiente;

IT - Extin¢ao do Setor de Esportes e Lazer;

IIT - Extingdo da Secdo de Assisténcia Social;

IV - Extin¢ao da Secao de Contabilidade;

V - Extin¢do da Sec¢do de Cultura;

VI - Extingdo da Secdo de Vigilancia Bucal;

VII - Extin¢do da Se¢do Administrativa da Educacao;

VIII - Extin¢do da Coordenadoria Escolar;

Art. 2° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissao instituidos pela

Lein.° 1.170/2017:

I — Supervisor do Setor de Meio Ambiente;

IT - Supervisor do Setor de Esportes e Lazer;

III - Supervisor do Setor de Pessoal;

IV - Chefe da Sec¢ao de Assisténcia Social;

V - Chefe da Secao de Contabilidade;

VI - Chefe da Secao de Cultura;

VII — Chefe da Secao de Saude Bucal;

VIII — Chefe da Se¢ao Administrativa da Educacao;

IX — Coordenador Escolar
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Art. 3° Ficam alterados os seguintes cargos de provimento em comissao instituidos pela
Lein.° 1.170/2017:

I — Alteragdo da nomenclatura do cargo de Supervisor do Setor de Licitagcdes e
Contratos para Assistente de Licitagdes e Contratos;

IT — Alteragdo da nomenclatura do cargo de Supervisor do Setor de Compras para
Assistente de Compras, Convénios e Qualidade;

III — Alteracdo da nomenclatura do cargo de Supervisor do Setor de Patrimonio para
Assistente de Patrimonio;

IV — Alteracao da nomenclatura do cargo de Supervisor do Setor de Contabilidade e
Tesouraria para Assistente de Contabilidade e Tesouraria;

V — Alteragdo da nomenclatura do cargo de Supervisor do Setor de Ensino para
Assistente de Educagao;

VI — Alteragdo da nomenclatura do cargo de Supervisor do Setor de Assisténcia Social
para Assistente de Assisténcia Social;

VII — Altera¢do da nomenclatura do cargo de Supervisor do Setor de Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer para Assistente de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;

VIII — Alteracdo da nomenclatura do cargo de Supervisor do Setor de Urbanismo para
Coordenador de Urbanismo;

IX — Alteracdo da nomenclatura do cargo de Supervisor do Setor de Transportes para
Coordenador de Transporte e Frota;

X - Alteragdo da nomenclatura do cargo de Chefe de Secdo de Vigilancia em Satude
para Chefe de Epidemiologia e Vigilancia em Saude;

XI - Alteragao da nomenclatura do cargo de Assessor Juridico para Procurador Geral;

Art. 4° Para atender ao disposto no art. 3° desta Lei, ficam alteradas as atribuigdes dos
seguintes cargos de provimento em comissao: Assistente de Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer; Assistente de Educagdo; Assistente de Patrimdnio; Assistente de Licitagdes e
Contratos; Assistente de Compras, Convénio e Qualidade; Assistente de Assisténcia
Social; Diretor da Banda de Musica; Coordenador de Urbanismo; Coordenador de
Transporte e Frota; Chefe de Epidemiologia e Vigilancia em Saude; Chefe de Secao da
Usina de Triagem e Compostagem de Lixo, Procurador Geral; conforme presente no
anexo V da presente lei.

Art. 5° Os Anexos I, II, III, IV e V da Lei n.° 1.170/2017 passam a vigorar conforme
alteragdes contidas nesta lei.

Art. 6° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Coronel Xavier Chaves, 20 de janeiro de 2021.

Fuavio Olimpio de Oliveira Pinto
Prefeito Municipal
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ANEXO I - ORGANOGRAMA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
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ANEXO II
RELACAO DAS VAGAS, CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO E PADRAO REMUNERATORIO

N.° Padrao
Cargos
Vagas Remuneratério
1 Secretario de Administracao Subsidio
1 Secretario de Financas Subsidio
1 Secretéario de Educacao Subsidio
1 Secretéario de Satde Subsidio
1 Secretario de Assisténcia Social Subsidio
1 Secretario de Obras e Urbanismo Subsidio
1 Secretério de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer Subsidio
1 Secreféri'o de Meio Ambiente,Agricultura e Desenvolvimento Subsidio
Econdmico

1 Controlador Geral CCl1
1 Procurador Geral CC1
1 Assessor de Finangas CC1
1 Chefe de Gabinete cC2
1 Diretor Escolar CC3
1 Diretor do Centro de Saude CC4
1 Diretor do PSF CC4
1 Diretor da Banda de Musica CC4
1 Assistente de Licitagdes e Contratos CCs
1 Assistente de Compras, Convénio e Qualidade CCs
1 Assistente de Patrimonio CCs
1 Assistente de Contabilidade e Tesouraria CCs
1 Assistente de Educacgao CCs
1 Assistente de Assisténcia Social CCs
1 Coordenador de Urbanismo CCs
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N.° Padrao
Cargos
Vagas Remuneratorio
1 Coordenador de Transportes e Frotas CC5
1 Assistente de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer CCs
1 Chefe de Epidemiologia e Vigilancia em Saude CcC7
1 Chefe de Secao de Usina de Triagem e Compostagem de Lixo CcC7
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ANEXO III

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
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TABELA DOS NiVEIS DE ESCOLARIDADE, PADRAO REMUNERATORIO

E VENCIMENTOS VIGENTES

Cargo Nivel de Escolaridade Padrao Vencimento
Secretario Ensino Médio Completo Subsidio R$3.709,41
Procurador Geral Nivel Superlor em Direito e CCl1 R$ 4.050,56
registro na OAB
Nivel Superior em Ciéncias
Assessor de Financgas Contabeis, Administragcao ou CCl1 R$ 4.050,56
Ciéncias Econdmicas

Ensino Médio Completo e

Controlador Geral experiéncia no servigo publico — CC1 RS 4.050,56
Servidor Publico de Carreira

Chefe de Gabinete Ensino Médio Completo cC2 RS 3.634,55

Nivel Superior na area de
Diretor Escolar Educagdo — Servidor publico de CC3 RS 3.153,66

carreira
Diretor de PSF Ensino Médio Completo CC4 R$ 3.021,00
Diretor do Centro de Saude Ensino Médio Completo CC4 R$ 3.021,00
Diretor da Banda de Musica Ensmq }V[gd 10 Corppleto ¢ CC4 R$ 3.021,00
experiéncia na atividade
Nivel Superior em Pedagogia ou

. . Po6s Graduacao na area de

Vice Diretor Escolar Educacio — Servidor Piblico de CCs R$ 2.839,60
carreira

Assistente de Setor Ensino Fundamental Completo CCé6 R$ 2.396,78
Coordenador de Setor Ensino Fundamental Completo CCé6 R$ 2.396,78
Chefe de Secao Ensino Fundamental Completo CcC7 R$ 1.385,09
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ANEXO IV
ATRIBUICOES COMUNS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1 - SECRETARIO MUNICIPAL

| - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram a Secretaria que dirige;

Il - despachar pessoalmente com o Prefeito Municipal e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

[l - apresentar ao Prefeito, em época propria, o programa anual de trabalho e relatorio das atividades
da Secretaria que dirige, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

IV - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
administrativos em processos de sua competéncia;

V - baixar portarias, instru¢des e ordens de servi¢o para a boa execucao dos trabalhos das unidades
sob sua diregao;

VI - supervisionar os recursos humanos sob sua direcdo, zelando pelo cumprimento dos direitos e
deveres dos mesmos;

VIl - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Secretaria,
observando a legislagdo em vigor;

VIII - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

IX - zelar pelo atendimento eficiente e eficaz das pessoas que solicitarem informacdes € servigcos
inerentes a Secretaria que dirige;

X - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Secretaria que
dirige;

XI - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo desta Lei, expedindo para esse
fim as instrucdes necessarias;

XIl - manter controle sobre andamento das agdes pertinentes a Secretaria, fornecendo dados e
informagdes ao Prefeito Municipal a fim de subsidiar o seu processo decisorio;

XIIl - aplicar as normas contidas na Constitui¢cao Federal, Constitui¢ao Estadual, legislagdes federais,

estaduais e municipais, bem como normativas e recomendagdes dos 6rgdos de controle externo,
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controle interno, convenentes, Orgdos de fiscalizagdo em geral, oOrgdos judicidrios e
regulamentadores;

XIV - manter controle sobre a execugdo dos contratos e convénios relativos a Secretaria que dirige;

XV - promover a divulgagdo dos dados e informagdes de acesso publico, relativos a sua Secretaria;

XVI - prestar apoio técnico aos conselhos municipais relacionados com sua area de atuagdo;

XVII - buscar parcerias junto aos oOrgdos publicos federais e estaduais para a consecugdo de
programas e projetos da Secretaria que dirige;

XVIII - buscar apoio logistico e financeiro para os eventos relativos a Secretaria que dirige;

XIX - articular-se com as demais Secretarias, visando melhor entrosamento dos servigos municipais e
maior eficiéncia;

XX - prestar apoio ao Prefeito Municipal junto aos 6rgdos de controle externo, regulamentadores,
fiscalizadores, judiciarios e convenentes nos diversos processos administrativos e judiciais, que
tenham relagdo com Secretaria que dirige, inclusive depois de findo o mandato;

XXI - prover as unidades que dirige de matérias de consumo, permanente, recursos humanos,
financeiros, logisticos, infraestrutura necessaria para a realizac¢ao de suas atividades;

XXII - liquidar as despesas afetas a Secretaria, nos termos do art. 63 da Lei n.° 4.320/64, passando a
ter responsabilidade solidaria;

XXIIl - participar, efetivamente, nos processos de discussdo e elaboragdo dos planos (PPA, Plano de
Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orgamentos anuais, bem como das audiéncias
publicas;

XXIV - zelar pela fiel observancia e aplicagcdo da presente Lei e das instru¢des para execugdo dos
Servicos;

XXV - manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucao dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragao de responsabilidades; e

XXVI - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

2 - ASSESSOR

| - assessorar o Prefeito e/ou a sua chefia imediata em assuntos de natureza técnica e administrativa;
Il - emitir estudos e pareceres técnicos sobre assuntos de sua area de atuacao;
[l - propor normas € rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

IV - analisar minutas de atos administrativos relativos a sua area de atuacao;
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V - assessorar a elaboracdo e a implementacdo de planos, programas e projetos relativos a sua area
de atuagao;

VI - aplicar as normas contidas nas legislacdes federais, estaduais e municipais relativas a sua area
de atuacao;

VIl - zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instrugdes para execucdo dos
Servicos;

VIl - manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugao dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragao de responsabilidades; e

IX - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

3 - DIRETOR, ASSISTENTE E COORDENADOR DE SETOR

| - apresentar ao superior imediato, programa de trabalho da unidade sob sua chefia;

Il - auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

Il - colaborar no processo de planejamento estratégico da sua Secretaria, e na elaboragao dos planos
de agdo relativos a sua area de competéncia;

IV - dividir o trabalho dos servidores sob sua chefia, controlando resultados e prazos, promovendo a
coeréncia e a racionalidade das formas de execucgao;

V - emitir parecer e relatorio de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;

VI - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

VIl - fiscalizar e acompanhar os contratos com execucao em sua area de competéncia;

VIII - gerenciar a organizacao € manutencdo atualizada dos registros das atividades da unidade que
chefia;

IX - gerenciar e aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

X - gerenciar e designar os locais de trabalho e os horarios de servico do pessoal na unidade e dispor
sobre sua movimentacao interna;

XI - identificar os pontos criticos da unidade que chefia;

XIlI - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no setor, nos termos da legislagao;

XIll - manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdao dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragao de responsabilidades;

XIV - manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a unidade que chefia;
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XV - opinar sobre a concessdo das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes de maior
responsabilidade;

XVI - orientar ¢ avaliar os trabalhos da unidade sob sua chefia;

XVII - propor a participacdo de servidores do o6rgdo que chefia em cursos, semindrios € eventos
similares de interesse da reparti¢ao;

XVIII - propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

XIX - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a unidade que
chefia;

XX - remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis e requisitar os que interessem a
unidade que chefia;

XXI - subsidiar o constante aperfeicoamento técnico da equipe sob sua chefia;

XXII - zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢des para execugdo dos
Servicos;

XXII - manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragao de responsabilidades; e

XXIV - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

4 -CHEFE DE SECAO

| - aplicar as metodologias, normas e processos, visando o aperfeicoamento da unidade que chefia;

Il - auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua arca de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

Il - atender, com presteza, as reclamag¢des do publico sobre a execucdo de servigos publicos
concedidos ou permitidos, dando conhecimento aos interessados das providéncias tomadas ou a
serem adotadas pela Administracao;

IV - elaborar relatorios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata;

V - coordenar as atividades no ambito do setor;

VI - formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacao;

VII - manter a chefia imediata e Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na
execugdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragao de
responsabilidades;

VIII - coordenar os servigos de organizagao e atualizagdo de arquivo de documentos;
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IX - manter sua equipe de trabalho em constante processo de atualizagdo e aperfeigoamento, no que
se refere as suas atribuigdes especificas;

X - promover ¢ manter elevado espirito de equipe entre os seus colaboradores, dando especial
atencdo ao reconhecimento das realiza¢des ¢ aos méritos individuais;

XI - propor a participacdo de servidores do o6rgdo que chefia em cursos, seminarios e eventos
similares de interesse da reparti¢ao;

XII - verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

XIll - zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrugdes para execucdo dos
Servicos;

XIV - zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado € o cumprimento das metas; e

XV - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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ANEXO V

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

1 - DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO IMEDIATO

1.1 - CHEFEDE GABINETE

| - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito, em assuntos
internos do Poder Executivo;

Il - coordenar os cerimoniais do Gabinete do Prefeito, solenidades internas e externas,
observando os principios e diretrizes da politica de comunicacdo da Prefeitura;

Il - promover o atendimento ao publico e a instituigdes publicas e privadas;

IV - coordenar, auxiliar e acompanhar as relagdes institucionais com a Camara
Municipal, associagdes de classe, associagdes de bairro, sociedade civil, bem como
orgaos e entidades das esferas de governo federal, estadual e municipal;

V - representar o Prefeito, sempre que determinado;

VI - manter relagdes institucionais com os membros do Poder Legislativo;

VIl - assessorar o Executivo Municipal em suas relagdes publicas, fungdes sociais, de
cerimonial e manté-lo informado sobre o noticiario de interesse do municipio;

VIl - coordenar a execug¢ao da publicidade de carater informativo do Executivo
Municipal;

IX - coordenar a politica governamental do municipio;

X - coordenar a politica de comunicagdo externa e interna da administracdo publica no
ambito do Poder Executivo;

XI - supervisionar as atividades de protocolo;

XIl - coordenador as atividades de redagdo, registro, expedicao ou divulgacdo dos atos
oficiais;

XIIl - recepcionar, realizar a triagem, despacho e emissao de correspondéncias oficiais do
gabinete;

XIV - emitir e controlar a documentagdo oficial da administragdo municipal em
articulacdo com a Departamento Juridico da Prefeitura, visando a confeccdo e
tramitagdo de leis, decretos, mensagens, portarias, dentre outros instrumentos;

XV - organizar os compromissos do Executivo Municipal, dispondo hordrios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotacdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento
das obrigacdes assumidas;

XVI - levantar informacdes e dados solicitados pelo Prefeito;

XVII - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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1.2 - PROCURADOR GERAL

I- assessorar o Prefeito Municipal, direta e pessoalmente, em assuntos de natureza
juridica, prestando auxilio juridico em tomada de decisdes, elaboragao de politicas
publicas, exarando pareceres ou propondo normas, medidas e diretrizes;

IT - Propor, assessorar e coordenar a elaboracao de leis, decretos, portarias, resolugdes,
medidas, diretrizes e demais atos normativos, subordinado ao Chefe do Executivo e
agentes politicos em nivel decisorio da hierarquia administrativa;

IIT - assessorar e subsidiar tecnicamente em nivel juridico a articula¢do, coordenagao,
supervisao, tomada de decisdes e controle das diretrizes politico-governamentais,
diretamente ao Prefeito Municipal e aos Secretarios Municipais em nivel decisério da
hierarquia administrativa;

IV - Realizar a direcaojuridica da Prefeitura Municipal;

V - assessorar juridicamente o municipio nas causas em que este for parte interessada na
condicdo de autor, réu, assistente ou oponente;

VI - prestar assessoria juridica sobre assuntos de natureza tributaria em geral;

VII - prestar assessoria juridica na elaboracao de leis, decretos, portarias, e outros atos;
VIII - proceder ao exame de atos negociais ou de processos administrativos ou judiciais,
relacionados com o municipio;

IX - examinar e orientar as propostas de desapropriagdo, compra ¢ venda e outras
formas de aquisicdo de imoveis e os atos a elas inerentes; processos administrativos
decorrentes da aplicacao da legislacao de pessoal, inclusive em grau de recurso; minutas
e a execugdo de acordos, contratos, convénios, ajustes e instrumentos congéneres, € suas
alteracdes;

X - manifestar-se quanto ao pagamento dos precatorios e indenizagdes em geral;

XI - orientar, supervisionar ¢ acompanhar os trabalhos das comissdes de processos
administrativos disciplinares; sindicancias; avaliagdo de desempenho;

XII - pronunciar-se sobre questdes relativas a cadastramento, parcelamento,
desmembramento de imoveis urbanos, cessdo, concessao de uso, colonizagao,
aforamento, arrendamento, posse e uso da terra, dominio e titulagdo de imoveis;

XIII - prestar assessoria juridica aos membros da comissdo de licitagdo, avaliagdo de
desempenho, controle interno, processos administrativos disciplinares, sindicancias e
outras comissdes, de forma a garantir a legalidade dos atos;

XIV - receber citagcdes iniciais, notificacdes, intimagdes ou comunicagoes
administrativas ou judiciais referentes a quaisquer agdes ou processos contra o
municipio;

XV - assessorar, juridicamente, o Prefeito Municipal junto aos 6érgaos junto de controle
externo, regulamentadores, fiscalizadores, judicidrios e convenentes nos diversos
processos administrativos e judiciais, inclusive depois de findo o mandato; e

XVI - exercer outras atribui¢gdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

1.3—- CONTROLADOR GERAL

I- resguardar a confiabilidade, a fidedignidade, a veracidade, a tempestividade e a
integridade de registros contabeis ou de registros de atos administrativos de outra
natureza, bem como a disponibilidade desses registros para a tomada de decisao;
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II- avaliar o cumprimento e a execu¢do dos programas, objetivos e metas previstos nos
instrumentos de planejamento, quais sejam o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Or¢amentéria Anual; bem como o cumprimento e a execucdo das
metas bimestrais de arrecadacao e do cronograma de execugao mensal de desembolso;
[II- acompanhar o cumprimento da programacdo de atividades e projetos, com o
objetivo de avaliar a conformidade de sua execucao, bem como acompanhar as politicas
publicas e avaliar os seus resultados;

IV- avaliar a legalidade e a legitimidade da gestdao contabil, or¢gamentaria, financeira,
patrimonial, e de pessoal, entre outras areas administrativas, bem como avaliar os
resultados dessas gestdes sob a dtica da economicidade, da eficiéncia e da eficacia;

V- avaliar a observancia dos limites atinentes ao endividamento do Poder, bem como se
foram adotadas as providéncias previstas no art. 31 da Lei Complementar Federal n°
101, de 4 de maio de 2000, para a reconducdo dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos respectivos limites;

VI- avaliar a observancia dos limites atinentes a despesa total com pessoal, previstos
nos arts. 19 e 20 da Lei Complementar Federal n° 101, de 2000, bem como se foram
adotadas as providéncias previstas nos arts. 22 e 23 da mesma lei para a reconducao da
despesa total com pessoal aos respectivos limites;

VII- avaliar os gastos com saide e com educacdo, inclusive com a remuneracdo dos
profissionais do magistério custeados com recursos do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educagao Basica e de Valorizagao dos Profissionais da Educagao -
FUNDEB;

VIII- avaliar a observancia dos limites e das condigdes para realizagdo de operagdes de
crédito e inscrigao em Restos a Pagar;

IX- avaliar os avais e as garantias prestados, bem como os direitos e os haveres do
Municipio;

X- avaliar a destinacdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, considerando as
restri¢des estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101, de 2000;

XI- avaliar, de forma seletiva, com base em critérios de materialidade, risco e
relevancia, a adequagdo dos procedimentos licitatoérios e dos contratos celebrados as
normas estabelecidas na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei Federal n°
10.520, de 17 de julho de 2002 e outras legislacdes pertinentes;

XII- avaliar o cumprimento da ordem cronoldgica de pagamentos, nos termos do caput
do art. 5° da Lei Federal n° 8.666, de 1993 e caput do art. 37 da Lei Federal n.° 4.320, de
1964;

XIII- avaliar a regularidade da aplicacdo de recursos publicos realizadas por 6rgaos ou
entidades de direito privado;

XIV- observar o cumprimento dos prazos e valores referentes ao repasse mensal de
recursos ao Poder Legislativo Municipal;

XV- avaliar as medidas adotadas para proteger o patrimdnio publico, em especial o
ativo imobilizado;

XVI- avaliar a concessao de subvengdes, auxilios e contribui¢cdes a pessoas fisicas e
juridicas, inclusive aquelas oriundas de termos de colaboracio, fomento ou acordos de
cooperacao com as organizagdes da sociedade civil, nos termos da Lei Federal n.°
13.019, de 2014;

XVII- avaliar a participacao do municipio em consoércio publico;
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XVIII- avaliar o cumprimento dos prazos de encaminhamento de informagdes aos
orgaos de fiscalizagdo e controle via sistemas informatizados especificos;

XIX- avaliar os atos de renuincia de receita;

XX- acompanhar os alertas emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais relativos aos gastos com despesas de pessoal; bem como as recomendacdes
constantes dos acérdaos de processos;

XXI- possibilitar ao cidaddo o acesso as informacdes sobre a gestdo dos recursos
publicos e avaliar se os agentes publicos estdo cumprindo com a obrigacao de prestar
contas das acdes por eles praticadas (accountability),

XXII- auxiliar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

XXIII- zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno;

XXIV- acompanhar os processos de trabalho das unidades executoras, e coordenar,
orientar e organizar as atividades de controle interno sobre esses processos;

XXV- zelar pela integracao e pela interacdo das atividades de controle interno das
unidades executoras;

XXVI- avaliar se as unidades executoras, na realizacdo de seus processos de trabalho,
estdo cumprindo os atos legais e infralegais, bem como os resultados programados;
XXVII- realizar, em carater periddico, auditorias internas, para medir e avaliar, sob a
oOtica da legalidade, da legitimidade, da eficdcia, da eficiéncia, da efetividade e da
economicidade, os procedimentos de controle interno adotados nas unidades executoras;
XXVIII- cientificar o Tribunal sobre a ocorréncia de ilegalidade ou irregularidade
apuradas no exercicio de suas atividades, na hipotese de aquelas nao terem sido sanadas
no ambito do Poder Executivo;

XXIX- monitorar o cumprimento das recomendagdes por ela expedidas, quando
acolhidas pelo Prefeito, bem como o cumprimento das recomendagdes ou
determinagdes expedidas pelo Tribunal;

XXX- emitir e assinar relatério mensal contendo os resultados obtidos mediante o
acompanhamento e¢ a avaliagdo dos controles existentes, os quais deverdao ser
informados ao Prefeito, juntamente com as medidas adotadas ou a adotar, e que visa
sanear distor¢des porventura existentes entre as normas escritas € os procedimentos
adotados;

XXXI- emitir e assinar relatdrio e parecer conclusivo sobre as contas anuais de governo
e sobre as contas anuais de gestao;

XXXII- emitir e assinar relatorio conclusivo sobre a tomada de contas especial, bem
como certificado de auditoria sobre a regularidade ou irregularidade das contas
tomadas;

XXXIII- assinar o relatorio de gestdo fiscal, e verificar a consisténcia dos dados nele
contidos, nos termos dos arts. 54 ¢ 55 da Lei Complementar Federal n° 101, de 2000;
XXXIV- subsidiar a elaboragdo de relatdrios gerais e informativos a serem
encaminhados ao Tribunal;

XXXV- aplicar as normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais pertinentes a sua area de atuacao, em especial a Decisao Normativa n° 02, de
2016;

XXXVI- elaborar plano de trabalho de atividades abrangendo todas as d&reas
administrativas do Poder Executivo; e

XXXVII- divulgar no site oficial do municipio, seu nome, as atribui¢des de seu cargo,
suas acOes e a forma de acesso a Controladoria Geral pelos servidores e pela sociedade;
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XXXVIII- exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

1. 4 — ASSESSOR DE FINANCAS

| - assessorar os servicos financeiros da Prefeitura Municipal;

Il - orientar e superintender as atividades relacionadas com a escriturag@o e controle da
entrada de recursos financeiros;

Il - emitir pareceres técnicos sobre assuntos financeiros diversos;

IV - realizar estudos financeiros;

V - assessorar na elaboragdo da proposta orcamentéria, lei de diretrizes or¢amentarias e
plano plurianual do Executivo Municipal;

VI - supervisionar os servigos do SIAT - Sistema Integrado de Administra¢do Tributaria;

VIl - realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
tesouraria do municipio;

VIII - assessorar nos pagamentos dos compromissos da Prefeitura de acordo com a
documentacdo encaminhada pela contabilidade e demais 6rgdos da administragao,
processada com observancia dos preceitos estabelecidos pela legislacdo vigente;

IX - assessorar diariamente a emissdo das minutas de despesas e do movimento
financeiro e bancario realizado;

X - verificar a quitagdo pelos respectivos credores ou seus legitimos representantes, as
folhas, ordens de pagamento e notas de empenho no ato do pagamento da despesa
publica;

XI - verificar a prestacao de contas das operagdes econdmicas e financeiras realizadas no
exercicio;

XII - verificar a lavratura de certiddes de quitagao de divida fiscal;

XIIl - supervisionar o processamento de registros de baixas dos débitos fiscais pagos
pelos contribuintes;

XIV - promover a organizac¢ao de boletim diario de caixa, com demonstragdo dos saldos
de numerarios existentes em cofre e em depdsito bancario;

XV - verificar a emissdo de cheques nominais com copias quando do pagamento da
despesa publica;

XVI - manter atualizado o saldo de todas as contas bancarias, elaborando as respectivas
conciliacdes bancarias;

XVII - elaborar a programacao financeira,

XVIII - manter controle sobre os livros e fichas exigidos pela legislagao vigente; e

XIX - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

2 - DOS CARGOS DE SECRETARIO MUNICIPAL
2.1 - SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

| - programar, supervisionar, controlar e desenvolver atividades administrativas em
geral;

Il - orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as agdes de gestdo
operacional, materiais e patrimdnio; licitagdo; compras; administracdo e
desenvolvimento de recursos humanos; comunicagdo social, arquivo publico;
informatica; dentre outros;
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Il - promover a racionalizacdo dos métodos e processos de trabalho administrativo;

IV - sugerir ajustes na estrutura organizacional e operacional dos 6rgaos da Prefeitura e
na legislacdo municipal, visando a maior eficiéncia e eficacia dos servigos publicos
municipais, acompanhando a sua implementagao e avaliando seus resultados;

V - promover a formulacdo de politicas e normas relativas aos recursos humanos;

VI - dirigir os procedimentos de licitacdes para a compra de materiais e contratagdao de
obras e servigos;

VIl - dirigir as atividades de controle patrimonial, providenciando a adocao de
procedimentos adequados para o tombamento, registro, inventario, prote¢do e
conservagao dos bens moveis e imoveis do Municipio;

VIII - dirigir as atividades de gestdo de materiais, providenciando a adogdo de
procedimentos adequados para os registros de entrada, saida, guarda e seguranga
dos mesmos;

IX - dirigir as atividades de comunicagdo social, providenciando a adogdao de
procedimentos adequados para o acesso a informacgdes publicas, divulgacdo dos
atos administrativos, dentre outros;

X - dirigir contratos e convénios firmados pelo Poder Executivo em parceria com os
demais Secretarios;

XI - dirigir as atividades relativas a infraestrutura de informatica das unidades da
Prefeitura Municipal de forma a garantir padrdes minimos de qualidade, acesso e
seguranca da informagao; e

XIl - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

2.2 -SECRETARIOMUNICIPAL DE FINANCAS

| - promover a execucdo das politicas econOmica, fiscal e tributaria do municipio,
conforme diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal,

Il - promover a contabilizacdo financeira, patrimonial e orcamentaria do municipio, nos
termos da legislagdo em vigor;

Il - desenvolver estudos e pesquisas relativas a melhoria sistema de arrecadagdo
municipal;

IV - manter controle sob a capacidade de endividamento do municipio;

V - atender as exigéncias feitas pelo controle externo da administragdo publica;

VI - orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acdes de tributagdo e
fiscalizacdo; aos servigos de tesouraria e contabilidade;

VIl - assessorar o Prefeito em assuntos de planejamento e coordenar o planejamento
estratégico da Prefeitura;

VIII - manter a gestao fiscal através de agao planejada e transparente, prevencao de riscos
e corregOes de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas;

IX - manter adequado sistema de controle contabil, apto a fornecer informagdes sobre
administracdo financeira, or¢amentéria e patrimonial do municipio;

X - dirigir e controlar o sistema de guarda e movimentagao de valores;

XI - supervisionar a programacao financeira e de desembolso, bem como o controle dos
gastos publicos;

XIl - administrar o sistema tributario municipal, estabelecendo normas de arrecadacao e
fiscalizacao das receitas proprias municipais; €

XIll - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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2.3 - SECRETARIOMUNICIPAL DE EDUCACAO

|- manter a educagdo basica e especial, obrigatéria e gratuita, de acordo com a
legislacdo vigente e garantir a sua universalizacdo, inclusive para os que a ele ndo
tiveram acesso na idade propria;

Il - dirigir as atividades de organizagdo escolar nos aspectos legal, administrativo,
financeiro e da estrutura fisica e material;

Il - orientar, supervisionar e controlar a gestdo da biblioteca municipal, da merenda
escolar e do transporte escolar;

IV - programar, coordenar e acompanhar a execu¢do da politica referente as atividades
educacionais no municipio, bem como o planejamento, organizagdo, administragao,
orientacdo e acompanhamento, controle e avaliagdo do sistema municipal de
ensino, em consondncia com os sistemas estadual e federal;

V - implantar programas de alimentacdo e nutrigdo, bem como o fornecimento de
material didatico;

VI - instalar e manter os estabelecimentos municipais de ensino, controlando e
fiscalizando o seu funcionamento;

VIl - promover atividades culturais, artisticas, técnicas e cientificas nas escolas
municipais;

VIII - implantar e acompanhar a execu¢do de projetos de assisténcia ao educando, no
sentido de suprir as suas caréncias, facilitar e complementar as atividades
educativas;

IX - desenvolver e dirigir as atividades de implementagao da politica pedagdgica no
municipio;

X - desenvolver e dirigir as atividades do sistema municipal de ensino;

XI - desenvolver e implementar politicas de formacdo continuada, destinadas ao
aperfeigoamento dos profissionais da educagao;

XIl - implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educagdo basica;

XIll - gerir o Fundo Municipal de Manutencao e Desenvolvimento da Educagdo Bésica e
de Valorizagao dos Profissionais da Educa¢do - FUNDEB;

XIV - prestar suporte técnico ¢ administrativo aos membros integrantes dos conselhos
municipais da area de Educacao;

XV - dirigir todos os trabalhos administrativos que forem necessarios a eficiéncia do
ensino e ao normal funcionamento das escolas sob sua supervisao;

XVI - promover condi¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagodgica consciente, critica e
inovadora, em articulacdo com os demais setores sempre que necessario;

XVII - promover a realizacdo e supervisionar os convénios com os 6rgaos estadual e
federal, objetivando a melhoria do sistema de ensino do municipio;

XVIII - desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais
caracteristicas da clientela e sua promocgao social € humana;

XIX - instituir ¢ manter atualizado o plano carreira e remunera¢do do magistério
municipal;

XX - supervisionar os dados do censo escolar;
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XXI - promover agdes de assisténcia médica, odontoldgica e oftalmoldgica dos alunos da
rede de ensino municipal, e,

XXII - auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para agdes de
manuteng¢ao e desenvolvimento da educacao basica municipal;

XXIII - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

2.4 - SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

| - gerir o Sistema Unico de Satde (SUS) no municipio;

Il - supervisionar e avaliar as atividades das equipes técnicas e de apoio operacional que
atuam no desenvolvimento dos programas e projetos;

Il - participar das reunides de drgaos e conselhos estaduais e federais relativos a area;

IV - promover a realizagdo e supervisionar os convénios com os Orgdos estadual e
federal, objetivando a melhoria do sistema de saude do municipio;

V - controlar a aplicagdo de recursos obrigatorios destinados as acdes e servigos publicos
de saude;

VI - assessorar na gestdo do Fundo Municipal de Saude;

VIl - acompanhar e administrar os diversos programas de saude do municipio;

VIII - executar acdes que visem a prote¢do da saude do cidaddo, zelando pela qualidade
dos servigos de saude e dos produtos consumidos pela populagao;

IX - promover a fiscalizagdo das atividades que possam comprometer a satide publica;

X - dirigir, estabelecer critérios e avaliar o atendimento a populacao carente viabilizando
o atendimento global de toda a comunidade;

XI - dirigir e avaliar a execug¢do das atividades de aquisi¢do, armazenamento e
distribuicdo dos medicamentos e materiais médico-odontologicos aos postos;

XIl - planejar e implantar atividades visando a manuten¢do da satde bucal da populacao
em geral com énfase na prevengdo das criangas;

XIll - supervisionar as atividades relativas a prestagdo de atendimento médico,
odontologico, fisioterapico, através dos postos instalados;

XIV - planejar e supervisionar a realizagdo de programa e campanhas de prevencao a
carie e higiene bucal e prevengao da doenga periodontal;

XV - estabelecer contato com entidades, instituigdes e escolas para possibilitar
intercambio técnico-cientifico;

XVI - estabelecer os programas de acdao das atividades médicas, de acordo com as
politicas estabelecidas para o atendimento médico a comunidade;

XVII - propor a implantacdo e/ou aprimoramento e avaliar as rotinas de trabalho dos
médicos;

XVIII - promover programas, campanhas de prevencao e combate as doencas infecto-
contagiosas € parasitarias;

XIX - fornecer o devido apoio técnico especializado, quando da realizagdo de programas
e campanhas de atendimento;

XX - supervisionar a execucdo dos servicos de andlises laboratoriais, de radiologia e
outros exames realizados pelas unidades operacionais e/ou por entidades
conveniadas;

XXI - estabelecer planos de controle de zoonoses e avaliar sua execugao;

XXII - supervisionar as ac¢des de tratamento fora do domicilio;
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XXIIl - fomentar campanhas educativas de carater sdcio-econdmico-cultural, em parceria
com o0s segmentos pertinentes a crianga, ao adolescente, ao idoso e deficiente fisico;

XXIV - realizar programas e campanhas de medicina preventiva, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Educacao;

XXV - orientar, supervisionar e avaliar o atendimento do Programa de Satide da Familia,
através das equipes;

XXVI - prestar suporte técnico e administrativo aos membros integrantes dos conselhos
municipais da area de Saude;

XXVII - promover o desenvolvimento da atencdo bésica, vigilancia epidemiologica e
vigilancia sanitaria;

XXVIII - administrar, supervisionar e avaliar as agdes de saide relativas a atendimento
pré-hospitalar, bem como urgéncia e emergéncia;

XXIX - implementar e controlar agdes relativas a saide mental dos municipes;

XXX - implantar, supervisionar e avaliar programas que preservem a integridade fisica e
mental do servidor, mediante eliminagdo de riscos profissionais, prevencao de
acidentes, melhoria de condi¢coes ambientais ¢ ado¢do de medidas atinentes a
seguranga ¢ a medicina do trabalho; e

XXXI - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

2.5 - SECRETARIOMUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

| - implantar, supervisionar e analisar todos os programas de atendimento social do
municipio que concedam subvengdes, auxilios e contribuigdes;

Il - implantar programas que visem o combate a falsa mendicancia;

11 - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

IV - desenvolver e coordenar os programas e projetos de assisténcia e promocao social
para a populagdo carente;

V- implantar, supervisionar e avaliar programas e projetos permanentes de
aperfeicoamento das agéncias de promocao social, a cargo do governo municipal,
que atendam, principalmente, aos interesses da comunidade;

VI - promover o estudo de solugdes assistenciais, em situagdes de emergéncia e de
calamidade publica;

VIl - elaborar estratégias de intervencao social em vilas e periferias;

VIII - efetuar medidas de melhorias habitacionais, destinadas a populacao de baixa renda,
em articulagdo com outros 6rgdos afetos;

IX - desenvolver programas, projetos e atividades relativos a habita¢ao popular, para as
comunidades de baixa renda, em articulagdo com outros o6rgaos da Prefeitura;

X - acompanhar e fiscalizar a aplicacdo das diretrizes e o cumprimento das metas para a
politica municipal de habitacao definidas no orgamento;

XI - orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao atendimento a idosos,
carentes ¢ desamparados;

XIl - promover a participacao popular, por meio de organizagdes representativas;

XIll - promover campanhas de formacdo da opinido publica em relagdo aos direitos
assegurados;

XIV - promover a criagao de cursos de alfabetizagdo e oficinas de cultura, destinados aos
idosos, criangas e adolescentes, portadores de deficiéncia, carentes e desamparados;

XV - promover a inclusdo social para todos que dela necessitem;
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XVI - promover a realizacdo de seminarios, simposios e conferéncias para a discussdo e
solucdo dos problemas que afetam a sociedade e definir politicas publicas de
assisténcia social;

XVII - formular politicas municipais de direitos da crianca e adolescente, definindo
prioridade e controlando as agdes de execugao;

XVIII - elaboracdo de programas municipais para geragao de renda junto as comunidades
urbanas e rurais;

XIX - supervisionar € implementar as acdes dos programas sociais dos governos federais
e estaduais, no ambito da assisténcia social; e

XX - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

2.6 - SECRETARIOMUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

| - supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura e
promover a fiscaliza¢do das executadas sob regime de empreitada;

Il - estabelecer as normas relativas a edificagdes particulares e a posturas municipais em
assuntos que ndo estejam expressamente atribuidos a outros 6rgaos municipais;

Il - verificar, avaliar e responsabilizar-se pela concessdo de alvarads de licenga para
construcdes particulares, demoli¢des de prédios, construgdes de muros, projetos de
construgdes particulares e outros casos que digam respeito as finalidades da
Secretaria;

IV - manifestar-se sobre a interdicao das edificagdes que infrinjam as leis municipais;

V - promover e participar de estudos visando a atualizagdo e a revisdo dos Cddigos de
Obras e de Posturas, das normas de zonecamento, loteamento ¢ construgoes
particulares;

VI - aprovar as medicdes de obras e projetos executados, propondo multas e sangdes aos
executores e consultores inadimplentes;

VIl - supervisionar os servi¢os de obras executados no municipio (zona urbana e
comunidades rurais), atentando-se para quanto a programagdo, metas, custos
detalhados, relatorio de todo servigo executado assinado pelo responsavel, anotagao
do responsavel técnico da obra/servico — ART, visando a atualizacdo mensal do
cronograma de desembolso e previsdo or¢gamentaria;

VIII - fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

IX - fiscalizar o cumprimento das normas municipais sobre uso do solo urbano,
zoneamento, loteamento, construgdes particulares e de 6rgaos publicos;

X - desenvolver e implantar projetos, célculos e estudos, bem como desenvolver
experiéncia e tecnologia na area de engenharia civil, ambiental, mecanica,
geotécnica, etc.

XI - supervisionar as atividades relativas a coleta de lixo nos logradouros publicos
localizados nas areas urbanae povoados;

XII - supervisionar os servigos de saneamento e limpeza de cursos de agua localizadas
nas areas urbanae povoados, onde haja sido constatados poluidores e que fornecem
perigos a saude publica;

XIII - realizar estudos e projetos de urbanismo para o municipio;

XIV - supervisionar as agdes concernentes a defesa civil do municipio;

XV - desenvolver, implantar, supervisionar e avaliar programas de infraestrutura de
transportes que objetivem a redugao do consumo de combustiveis automotivos, o
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atendimento mais econdmico da demanda de transporte de pessoas e bens, a

seguranca ¢ o conforto dos usudrios, a diminui¢ao do tempo de deslocamento dos
usuarios do transporte publico coletivo, a melhoria da qualidade de vida da
populagdo, a redugao das deseconomias dos centros urbanos;

XVI - buscar junto aos 6rgdos vinculados ao Ministério dos Transportes e Secretaria de
Estado de Transportes e Obras Publicas - SETOP, recursos financeiros para a
execucdo de acdes e projetos relativos ao desenvolvimento da infraestrutura de
transportes do municipio;

XVII - desenvolver, implementar e supervisionar projetos de manutencao ruas e estradas
vicinais;

XVIII - desenvolver, implementar, supervisionar e avaliar projetos relativos ao transito de
pedestres, ciclistas, motociclistas e motoristas, em especial com relacao a seguranga
e conforto para circulagdo, passarelas e recuperagdo de passeios;

XIX - exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

2.7 - SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTES E
LAZER

| - desenvolver e implantar programas e projetos para as linguagens artisticas, musica,
artes cénicas, artes visuais, audiovisual ¢ novas midias, literatura e musica, visando o
desenvolvimento artistico e cultural do municipio;

Il - desenvolver e implantar projetos que possibilitem o acesso a cria¢do, producdo e
fruicdo dos bens culturais, através da promog¢ao de oficinas e cursos de formagao e
capacitagdo, debates, encontros e circuitos culturais; realizacdo festas populares
tradicionais, desfiles, concertos, exposigdes de artes, concursos de musica ¢
movimentos literarios;

Il - desenvolver e implantar programas e projetos em conjunto com entidades publicas e
privadas, visando o desenvolvimento integrado de ac¢des culturais;

IV - desenvolver e implantar projetos que promovam a troca de experiéncias entre os
artistas, agentes, grupos e produtores culturais e o intercambio da produgdo artistica
diversas;

V - implantar, supervisionar e avaliar programas e projetos permanentes de
aperfeicoamento dos telecentros que atendam, principalmente, aos interesses da
comunidade;

VI - planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as acdes do
municipio relativas ao incentivo, a valorizacdo e a difusdo das manifestagdes culturais
da sociedade;

VIl - promover a preservacdo das atividades relativas as festas tradicionais e populares,
profanas e religiosas no municipio;

VIII - planejar, coordenar e fomentar as acdes na drea do turismo, objetivando a sua
expansao, a melhoria da qualidade de vida das comunidades, a geracdo de emprego e
renda e a divulgacao do potencial turistico do municipio;

IX - desenvolver e implantar programas e projetos de incentivo as atividades turisticas
municipais;

X - promover o desenvolvimento regional através da melhoria da infraestrutura turistica;
XI - promover em articulagdo com as entidades ligadas ao turismo, a elaboragdo do
diagnostico e inventario turistico do municipio;
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XIl - propor e negociar o levantamento e a conservacdo do patrimdnio historico, cultural
e artistico do municipio;

XIII - propor regulamentos municipais sobre servicos publicos e privados relacionados
com o turismo local;

XIV - negociar com o6rgdos do Estado e da Unido, especialmente a EMBRATUR,
convénios para o planejamento e melhoria da infraestrutura turistica do municipio e da
regido;

XV - acompanhar as obras e reformas em pragas esportivas do municipio, a fim de que
estas atendam a sua finalidade;

XVI - buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para realizacao de eventos e
competicdes esportivas;

XVII - coordenar as atividades competitivas desenvolvidas em pracgas, parques € ginasios
de esportes do municipio;

XVIIl - coordenar e acompanhar a realizagdo de campeonatos, torneios e eventos
desportivos levados a cabo pela Prefeitura;

XIX - desenvolver estudos, programas e projetos, objetivando a definicdo de areas para
implantacdo e promogao de diversas modalidades esportivas, com vistas a recreagao, ao
lazer e a saude;

XX - dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em locais publicos destinados a
atividade fisica e satde, ao lazer e recreacao do municipio;

XXI - elaborar a politica municipal de esportes, lazer, desenvolvimento, visando a
realizagdo de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com énfase no esporte
amador;

XXIl - estabelecer normas e instrucdoes para execucdo dos trabalhos afetos aos
equipamentos desportivos;

XXIII - estabelecer normas, instrugdes para a execugdo dos trabalhos relativos a area de
esportes e lazer;

XXIV - gerenciar os convénios e contratos celebrados para realizacdo dos eventos e
competi¢des esportivas;

XXV - implantar modalidades esportivas que ndo sejam praticadas no municipio ¢ que
haja interesse em sua pratica;

XXVI - incentivar a pratica de esportes, para todas as idades do municipio, visando a
prevenir desvios de conduta e combater o sedentarismo;

XXVII - incentivar o desenvolvimento de projetos da pratica desportiva;

XXVIII - organizar o calenddrio das competi¢cdes das equipes do municipio, eventos e
certames a serem realizados dentro e fora do municipio;

XXIX - organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos,
exposicoes, campeonatos municipais, regionais e outras atividades relacionadas com seu
objetivo, juntamente com instituicdes publicas e privadas que atuam na area de esporte;
XXX - prestar assisténcia a instituigdes existentes no municipio, que tenham por objetivo
a difusdo e o desenvolvimento de eventos e praticas esportivas;

XXXI - prestar assisténcia a instituigdes ndo oficiais existentes no municipio, que tenham
por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de praticas e agdes relativas a atividade
fisica e saude;

XXXII - promover a elaboragdo de projetos e or¢amentos referentes a obras de construgdo
e reparagao necessarias aos equipamentos de lazer e recreacao, bem como fiscalizar sua
execucao;
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XXXIIl - promover a execucdo de atividades relacionadas com permissdes, promogoes €
publicidades dos projetos relacionados a atividade fisica e satde, lazer e recreacao do
municipio;

XXXIV - propor e orientar a instalagdo e a ampliacdo de recantos e centros para realizacao
de eventos esportivos dentro do municipio;

XXXV - propor e orientar a instalagdo e a ampliagdo de recantos e centros de lazer e de
recreagdo publicos;

XXXVI - solicitar, gerenciar e prestar contas de todo material e equipamentos necessarios
e fornecidos para a realizag@o dos eventos esportivos;

XXXVII - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

2.8 - SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

| - planejar, organizar, dirigir e avaliar as agdes do municipio relativas a protecdo e
defesa do meio ambiente, ao gerenciamento dos recursos naturais e a articulacdo das
politicas de gestdao de recursos ambientais, visando o desenvolvimento sustentavel;

Il - desenvolver pesquisa, o estudo e as aplicagdes associadas ao licenciamento, a
fiscalizacdo e a outros instrumentos de gestdo ambiental,

Il - supervisionar e instruir processos de fiscalizacdo e licenciamento, para a tomada de
decisdo no ambito da Secretaria;

IV - avaliar os casos de impacto ambiental e demais medidas para o licenciamento
ambiental dos empreendimentos setoriais;

V - estabelecer pardmetros e metas de controle ambiental;

VI - auxiliar os orgdos de fiscalizagdo estaduais e federais, nos empreendimentos do
setor de atividades de extragdo de minerais metalicos;

VIl - auxiliar nas pericias e elaborar laudos e relatorios para atendimento ao Poder
Judiciario e ao Ministério Publico;

VIII - promover o estudo, o desenvolvimento, a documentagdo e a difusao das normas
ambientais;

IX - estabelecer prioridades, parametros e¢ metas ambientais, visando subsidiar o
monitoramento estabelecido pela legislagdo vigente;

X - desenvolver e coordenar pesquisas e estudos sobre parametros de qualidade
ambiental e aplicagdo de instrumentos de gestdo ambiental;

XI - supervisionar e avaliar estudos, pesquisas e agdes relativas ao monitoramento da
qualidade do ar, visando o controle da polui¢ao;

XIl - desenvolver, implantar e avaliar politica de agdes, visando a correta e legal
destinagdo dos residuos solidos urbanos;

XIll - elaborar e coordenar a politica de educagdo ambiental do municipio;

XIV - supervisionar as atividades relativas a coleta de lixo nos logradouros publicos
localizados nas areas urbana e povoados;

XV - supervisionar os servigos de limpeza de cursos de dgua localizadas nas areas urbana
e povoados, onde haja sido constatados poluidores e que fornecem perigos a satde
publica;

XVI - supervisionar a construcao, reformas e ampliagdes de parques, hortos e viveiros
destinados a produ¢do de mudas e sementes de plantas ornamentais para arborizacao e
ajardinamento dos logradouros publicos na zona urbana e rural;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
CORONEL XAVIER CHAVES - ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Padre Reis, N°. 84, Centro. CEP 36.330-000
CNPJ - 18.557.546/0001-03
Tel.: (32) 3357-1235

XVII - planejar, organizar, dirigir, e avaliar as agdes do municipio relativas a promogao e
ao fomento da agropecudria, industria e comércio;

XVIII - fomentar a atividade da agropecudria visando atender a demanda do agronegocio;
XIX - promover ag¢des de estimulo e de fomento da agropecuaria no municipio, através da
difusdo de modernas técnicas na area e oferta de assisténcia técnica especializada;

XX - motivar a elaboragdo de projetos de introdugao de novas alternativas de produgao e
de exploracdo da propriedade rural;

XXI - promover e apoiar a comercializagdo de produtos agricolas in natura ou
industrializados;

XXII - desenvolver estudos para a implantacao de agroindustrias;

XXIIl - desenvolver planos, programas e projetos municipais de atuacdo e assentamento
de atividades de agropecuaria e de abastecimento;

XXIV - planejar e normatizar as agdes de defesa agropecuaria do municipio,
compatibilizando-as com as diretrizes da politica agropecudria nos ambitos estadual e
federal;

XXV - propor e definir a elaboragdo de convénios com os setores publico e privado, para
execucao de servicos na area de agropecudria e abastecimento;

XXVI - planejar e supervisionar as medidas de defesa sanitaria animal e vegetal, inspecao
higiénico-sanitaria e industrial de produtos agropecudrios, fiscalizagdo agropecudria e
classificagcdo dos produtos de origem animal e vegetal;

XXVII - promover a normatizacdo e a execu¢do das atividades de vigilancia e defesa
sanitaria vegetal e animal;

XXVIII - articular-se com as entidades publicas e privadas de aferi¢do, fiscalizagdo e de
poder de policia no acompanhamento e aconselhamento, para instalagdo do estado de
qualidade de produtos e servigos agropecuarios;

XXIX - assessorar as agoes desenvolvidas na zona rural visando o desenvolvimento
socioecondmico dos produtores rurais;

XXX - planejar e coordenar as acdes de credenciamento, fiscalizagdo e administracao dos
equipamentos e programas que integram o sistema municipal de abastecimento;

XXXI - planejar e coordenar as agdes sociais de abastecimento alimentar e de combate a
fome, incluindo o fornecimento de informagdes e orientagdes a populacdo, a fim de
ampliar seu conhecimento a respeito de mercado, o acompanhamento de precos e valor
nutricional dos alimentos;

XXXII - planejar e coordenar as agdes de organizacdo e incentivo a producdao de
alimentos;

XXXIII - formular e coordenar a politica municipal de desenvolvimento econdmico e
supervisionar sua execucao nas instituicdes que compdem sua area de competéncia;
XXXIV - formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as
diretrizes gerais de governo;

XXXV - articular-se com os o0rgaos e as entidades estaduais, em especial os que atuam nas
areas de agricultura, pecudria e abastecimento, ciéncia e tecnologia, meio ambiente,
infraestrutura, turismo, desenvolvimento regional e politicas urbanas, visando a
integracdo das respectivas politicas e agdes;

XXXVI - promover agdes que visem a atrair novos empreendimentos para o0 municipio;
XXXVII - manter intercAmbio com institui¢des nacionais € internacionais, assim como
com entidades representativas da iniciativa privada e de organizagdes nao-
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governamentais, visando a cooperagdo técnica, financeira e operacional de interesse do
municipio;

XXXVIII - celebrar contratos, convénios, acordos ou ajustes com 6rgdos e entidades afins,
visando ao desenvolvimento dos setores relacionados a atividade finalistica da
Secretaria;

XXXIX - promover a realizagdo de eventos de interesse da economia do municipio e
regido e participar de iniciativas da mesma natureza promovidas por outros agentes;

XL - promover levantamentos e estudos que subsidiem a formulacao de programas para o
desenvolvimento dos setores relacionados a atividade finalistica da Secretaria; e

XLI - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

3 -DOSCARGOS DE DIRETOR
3.1 - DIRETOR ESCOLAR

| - cumprir e fazer cumprir a legislagdo pertinente a dire¢dao escolar e rede de ensino
municipal;

Il - responsabilizar-se pelo patrimonio publico escolar;

Il - coordenar a elaboragdo e acompanhar a implementacdo do projeto politico-
pedagdgico juntamente com o Secretario Municipal de Educagdo e com aprovagao
pelos conselhos pertinentes;

IV - coordenar e incentivar a qualificacdo permanente dos profissionais do magistério;

V - implementar a proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino, em observancia as
diretrizes curriculares nacionais, estaduais e municipais de ensino;

VI - coordenar a elaboragdo do plano de acdo do estabelecimento de ensino e submeté-lo
a aprovacao do Secretario Municipal e conselhos municipais pertinentes;

VII - participar e/ou presidir os conselhos municipais relativos a area de educagdo, dando
encaminhamento das decisdes tomadas coletivamente;

VIl - elaborar os planos de aplicagdo financeira sob sua responsabilidade, consultando a
comunidade escolar;

IX - prestar contas dos recursos recebidos, submetendo-os a aprovag¢dao dos conselhos
municipais pertinentes;

X - coordenar a construcdo coletiva do regimento escolar, em consonincia com a
legislagao em vigor, submetendo-o a apreciacao do conselho municipal pertinente;

XI - garantir o fluxo de informagdes no estabelecimento de ensino e deste com os 6rgaos
da administracao estadual e federal;

XIl - encaminhar aos orgdos competentes as propostas de modificacdes no ambiente
escolar, quando necessaria, aprovadas pelo conselho municipal pertinente;

XII - deferir os requerimentos de matricula;

XIV - elaborar, juntamente com a equipe pedagogica, o calendario escolar, de acordo
com as orientacdes da Secretaria de Estado da Educacdo, submeté-lo a apreciacao
do conselho municipal pertinente e encaminhéd-lo a Secretaria Municipal de
Educagao;

XV - acompanhar, juntamente com a equipe pedagogica, o trabalho docente e o
cumprimento das reposi¢des de dias letivos, carga horaria e de conteudo aos
discentes;
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XVI - assegurar os cumprimentos dos dias letivos, horas-aula e horas-atividades
estabelecidos;

XVII - promover grupos de trabalho e estudos ou comissdes encarregadas de estudar e
propor alternativas para atender aos problemas de natureza pedagdgico-
administrativa no ambito escolar;

XVIIl - propor a Secretaria Municipal de Educagdo, apos aprovacdo do conselho
municipal pertinente, alteracdes na oferta de ensino e abertura ou fechamento de
Cursos;

XIX - participar e analisar a elaboracdo dos regulamentos internos e encaminha-los
conselho municipal pertinente para aprovagao;

XX - supervisionar os servigcos de cantina escolar e o preparo da merenda escolar, quanto
ao cumprimento das normas estabelecidas na legislagdo vigente relativamente a
exigéncias sanitarias e padrdes de qualidade nutricional;

XXI - definir horario e escalas de trabalho da equipe técnico-administrativa e equipe
auxiliar operacional;

XXII - articular processos de integracao da escola com a comunidade;

XXIII - solicitar a Secretaria Municipal de Educag¢do suprimento e cancelamento de
demanda de funcionarios e professores do estabelecimento;

XXIV - participar, com a equipe pedagdgica, da andlise e defini¢cdo de projetos a serem
inseridos no projeto politico-pedagdgico do estabelecimento de ensino, juntamente
com a comunidade escolar;

XXV - cooperar com o cumprimento das orientacdes técnicas de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica no ambiente escolar;

XXVI - disponibilizar espaco fisico adequado para oferta de ensino em suas diversas
etapas;

XXVII - assegurar a realizacdo do processo de avaliacao institucional do estabelecimento
de ensino;

XXVIII - participar dos processos de realizacao do censo escolar;

XXIX - zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e
familias;

XXX - manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com
alunos, pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;

XXXI - assegurar o cumprimento dos programas mantidos e implantados pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacao /MEC - FNDE;

XXXII - cumprir e fazer cumprir o disposto no regimento escolar; e

XXXIII - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas, inclusive
aquelas dispostas no Estatuto do Magistério Municipal;

3.2 - DIRETOR DO PSF

| - definire implantar o modelo de atencdo basica no municipio;

Il - contratualizar o trabalho em atenc¢ao basica;

Il - manter a rede de unidades basicas de saude em funcionamento (gestao e geréncia);
IV - zelar pelo co-financiamento das agdes de atencao basica;

V - alimentar os sistemas de informagao;

VI - avaliar o desempenho das equipes de atengdo basica;
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VIl - conduzir a implantagdo e a operacionalizagdo do PSF como estratégia de
reorienta¢do das unidades basicas de satide, no ambito do sistema local de saude;

VIII - inserir o ESF nas acdes estratégicas do Plano Municipal de Satde;

IX - inserir as unidades de saude da familia na programacao fisico financeira
ambulatorial do municipio, com defini¢do de contrapartida de recursos municipais;

X - eleger areas para implantacao das unidades de saude da familia, priorizando aquelas
onde a populagdo estd mais exposta aos riscos sociais.

XI - selecionar, contratar e remunerar os profissionais que integram as equipes de satde
da familia;

XIl - garantir a capacitagdao e educacdo permanente das equipes de satde da familia, com
apoio da Secretaria de Estado de Saude;

XIIl - monitorar e avaliar as agdes desenvolvidas pelas unidades de satide familia, através
do Sistema de Informacao da Aten¢do Bésica - SIAB, ou por outro instrumento de
monitoramento, desde que alimente a base de dados do sistema preconizado ao
Programa pelo Ministério da Satide (SIAB);

XIV - utilizar os dados gerados pelo sistema de informacgao para defini¢ao de atividades
prioritarias no processo de programagao e planejamento das agdes locais;

XV - apresentar sistematicamente a analise dos dados do sistema de informagdo e de
outros mecanismos e/ou instrumentos de avaliacdo, aos conselhos locais e
municipal de saude;

XVI - garantir a infraestrutura e os insumos necessarios para resolutividade das unidades
de saude da familia;

XVII - garantir a inser¢do das unidades de satde da familia na rede de servigos de satde,
garantindo referéncia e contrarreferéncia aos servigcos de apoio diagndstico,
especialidades ambulatoriais, urgéncias/emergéncias e internacao hospitalar; e

XVIII - exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

3.3 - DIRETOR DO CENTRO DE SAUDE

| - supervisionar a administracdo das Unidades de Saude, bem como a execucdo das
atividades de pronto atendimento;

Il - garantir a prestagao de assisténcia médica a pessoas portadoras de patologia,
acidentadas ou necessitadas de atendimento imediatas;

[l - proporcionar condi¢des técnicas, humanas e materiais ao bom desempenho das
unidades de saude;

IV - supervisionar as escalas de trabalho e de férias dos profissionais de saude;

V - realizar e proporcionar meios para reabilitacdo fisica e social dos incapacitados;

VI - adequar as unidades basicas de saude as ferramentas necessarias, no ambito
administrativo/financeiro, para o bom desempenho de suas fungdes;

VIl - coordenar, controlar e executar agdes de apoio a toda a sua infraestrutura,
oferecendo suporte de pessoal adequado e agdes estratégicas na busca de qualidade;

VIII - receber e encaminhar as unidades competentes, todo expediente relativo as
atividades relacionadas com material, servigos gerais, expedientes e contratos;

IX - prestar aos setores técnicos orientacdo necessaria quanto as normas €
procedimentos administrativos;
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X - elaborar pedido de contratacdo de servigo, locacdo e cessdo de uso, dentro dos
modelos apropriados e aprovados previamente pela Secretaria de Saude e Assessoria
Juridica;

XI - Promover a devida provisdo de medicamentos, insumos, € materiais de consumo
para o funcionamento das unidades de satde;

XII - elaborar protocolos clinicos, normas e rotinas, bem como normalizar mecanismos
organizacionais de funcionamento;

XIIl - zelar pelo patrimdnio dos bens moveis e imoveis da area de saude;

XIV - supervisionar os servi¢os de conserva¢ao, manutencao e reparos dos veiculos da
Saude;

XV - supervisionar a utilizacdo dos veiculos da Saude, para que sempre apresentem
condigdes técnicas e requisitos de seguranca exigidos em lei ou regulamentos,
especialmente para o transporte de pacientes;

XVI - manter arquivo da relagao de veiculos lotados da Secretaria de Satude, nos termos
de Instru¢do Normativa especifica do TCEMG;

XVII - manter arquivo de todos os documentos dos veiculos da frota municipal da
Saude, em pasta separada com os seguros obrigatorios;

XVIII - manter arquivo da ficha cadastral e copias de documentos de todos os
motoristas, tais como carteiras de habilitagdo, notificacdes de infragcdes no transito,
multas e outros, em pasta separada;

XIX - zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos administrativos a serem
adotados, referente a infragdes a legislagdo de transito, cometidas por condutores de
veiculos da Saude;

XX - proibir a utiliza¢ao de veiculos da satide para outros fins que ndo aqueles relativos
ao transporte de pacientes;

XXI - manter controle sobre a movimentagao e despesas de veiculos da saude;

XXII - zelar pela boa apresentag@o dos veiculos e motoristas;

XXl - estabelecer os trajetos dos veiculos, horarios e controle do pessoal da area de
transporte de pacientes;

XXIV - manter controle sobre o pagamento de seguro dos veiculos da saude, contra a
ocorréncia de acidentes, roubo, incéndio e outras avarias;

XXV - auxiliar na implementagdo e manutengdo de programas de transporte de
pacientes através de veiculos adquiridos através de convénios nacionais e estaduais,
zelando pelo cumprimento das normas impostas;

XXVI - promover a capacitagdo dos motoristas para que atendam as normas relativas ao
transporte de pacientes;

XXVII - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

3.4 - DIRETOR DA BANDA DE MUSICA

I- Coordenar e dirigir a Banda de Musica Municipal, e atividades de gestdo do 6rgdo
municipal junto a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer, bem
como coordenarprogramas e projetos culturais Coral Vozes da Lua, Fanfarra e
Baterias Unidos do Sapocaiu;

II- Assessorar e subsidiar, pessoal e diretamente, o Secretario Municipal de Cultura
Turismo Esporte e Lazer nos processos decisoérios e de elaboracdo de politicas
publicas culturais;
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ITI- Atuar naprospeccao de recursos, mediante coordenacdo e elaboracdo de projetos
para captacao de recursos para realizacdo de eventos culturais, aquisicdo de
equipamentose financiamento de politicas culturais;

IV- Representar a Secretaria Municipal de Cultura e o Executivo Municipal nas
cerimonias e solenidades;

V- Coordenar, planejar e implementar ag¢des, programas e politicas culturais no
Municipio;

VI- Propor e coordenar projetos,politicas e agdes para manutencdo e regaste da cultura
musical do municipio;

VII-Coordenar e elaborar projetosde eventos, retretas e apresentacdes culturais;

VIII- Coordenar a elaboragdo de projetos para captacao de recursos para conservagao,
aquisicao e doagdo de instrumentos e materiais variados;

IX- Coordenar e dirigir a gestdo dos servigos de conservacao, manutencao e uso do
prédio e das instalagdes da banda municipal;

X- Coordenar o funcionamento das atividades da banda de musica; definir a realizacao
de ensaios e apresentagdes; as aulas e turmas, de canto e de instrumento, por
modalidade, ¢ as escalas de funcionamento;

XI- Dirigir a escolinha de musica, as oficinas de musica, conforme idade,
aprendizagem, instrumento, modalidade; organizar turmas, horarios, ensino de
musica, instrumentos.

XII-Baixar as instrugdes normativas e regulamentos para o funcionamento do servico;

XIII-  Supervisionar e gerir o arquivo ¢ documentagdo da banda de musica e dos
projetos culturais;

XIV-  Supervisionar o coordenar os processos de aquisi¢ao, manutencao e de alienacao
de equipamentos;

XV-  Gerenciar o uso adequado dos instrumentos e administrar a conservagao.

XVI- Propor inovagdes na administracao do setor;

3.5 - VICE-DIRETOR ESCOLAR

I. Auxiliar o diretor e substitui-lo em seus impedimentos ou auséncias eventuais e
legais;

II. Assessorar o diretor no planejamento, execucao e avaliagao de todas as atividades
administrativas e pedagogicas do estabelecimento;

II1. Desempenbhar as tarefas designadas pela Direcdo e pela Secretaria Municipal de
Educacao;

IV. Assumir solidariamente as competéncias atribuidas ao diretor;

V. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Secretaria de
Educacao.
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4 - DOSCARGOS ASSISTENTE E COORDENADOR DE SETOR
4.1 - ASSISTENTE DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E LAZER;

I- Assessorar e atuar junto ao Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer e/ou Prefeito Municipal na elaboragdo das diretrizes e politicas voltadas ao
planejamento e desenvolvimento das agdes de cultura, turismo, esporte e lazer;

II- Assessorar e participar diretamente das agdes de gestdo do patrimonio cultural;
auxiliando e coordenando programas de incentivo a preservagdo do patrimonio cultural,
salvaguarda de bens patrimoniais e gestao de politicas de preservacao;

III- Coordenar, propor e assessorar o desenvolvimento de politicas municipais ao
patrimonio cultural; investimentos e despesas em bens culturais protegidos; inclusive
para fins de atingimento de metas relacionadas a captacdo de ICMS cultural junto ao
I[EPHA(MG);

IV- Coordenar, propor e assessorar diretamente o Secretario de Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer; e o Conselho Municipal de Patrimdnio Cultural, no planejamento e nos
processos administrativos de protecdo cultural, como: inventario de protecdo do
patrimonio cultural; processos de tombamento de bens materiais; processos de registros
de bens imateriais;

V- Atuar diretamente na guarda, organizacdo da documentagao das atividades culturais
desenvolvidas do patriménio cultural, e elaboracdo de projeto, responsabilizando-se por
proceder sua submissao junto ao [EPHA (MGQG) para captacao de recursos junto ao ICMS
cultural (Lei Estadual 18.030/2009);

VI- Promover agdes e executar programas para levantar, divulgar, preservar o
patrimonio historico e arquitetonico de cultural e a memoria material e imaterial

VII- Coordenar atualizagdo do Cadastro Municipal de Patrimonio Cultural referentes
aos bens inventariados e tombados para envio ao IEPHA (MG) e IPHAN;

VIII-Dirigir os processos de registro de inventdrio e de tombamentos de bens na
extensao do municipio;

IX- Organizar eventos capazes de incrementar o turismo, a cultura, o esporte e o lazer;

X- Assessorar a elaboragdo de projetos para fomentar as manifestagdes culturais no
Municipio, atuando diretamente junto aos coletivos culturais comunitarios locais,
visando o fomento, resgate e manutencao das praticas que tratam a expressdo artistica
local, os costumes, tradi¢des, expressdes de saberes, de fazeres, de praticas artisticas,
fazeres e saberes culturais.

XI- Assessorar, propor e participar da elaboracdo de politicas, a¢des, e projetos
esportivos, visando o desenvolvimento do desporto e paradesporto no Municipio;
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XII- Coordenar e acompanhar a submissdao dos projetos esportivos a Subsecretaria de
Esportes da Secretaria de Estado e de Desenvolvimento Social, atentando-se a
especificagdo da manifestacao esportiva, da modalidade, e publico-alvo, para captagao
de recursos dos projetos para fins de ICMS esportivo;

XIII- Assessorar a elaboracdo de projetos, acdes para o fomento as atividades de
turismo no municipio;

XIV- Subsidiar as decisdes do Secretario Municipal de Cultura e Turismo e/ou Prefeito
Municipal em atividades inerentes ao campo de atuagdo do Departamento;

XV- Organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area de atuacgao;

XVI- Assessorar, subsidiar e colocar-se pessoal ediretamente a disposi¢dodos Conselhos
Municipais inerentes ao setor de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer, na deliberagdes,
defini¢des e agdes do segmento.

XVII- Manter articulagdo com entidades publicas e privadas, orgdos, associagdes,
coletivos cultuarias, que atuem em areas de interesse da Secretaria Municipal de
Cultura, Turismo, Esporte e Lazer, na realizagdo das politicas e agdes do segmento.

XVIII- Propor inovagdes da administragdo do setor;

4.2 - ASSISTENTE DE EDUCACAO

I-  Assessorar e subsidiar o Secretario Municipal de Educagdo na formulacao de
diretrizes, acdes, programas e tomadas de decisao;

II- Representar a Secretaria de Educagao junto a Dire¢do Escolar;

III- Representar a Secretaria Municipal de Educa¢do em reunides institucionais,
eventos, capacitagdes e outras representagdes necessarias;

IV- Supervisionar e coordenar a conservagao das instalagdes prediais da Escola
Municipal de Coronel Xavier Chaves e da Secretaria de Educagao;

V- Gerir a publicacdo dos atos e diretrizes administrativos do Secretario de Educacao;

VI- Gerir e administrar o sistema de video-monitoramento da Secretaria de Educagao;

VII-Gerir o acervo de documentos da Escola Municipal em meio fisico e digital;

VIII- Estabelecer diretrizes ou assessorar para racionalizacdo e controle de gastos,
distribui¢cdo, armazenagem, movimentagao, reaproveitamento, alienagdo e outras
formas de desfazimento de materiais;

IX- Assessorar o Secretario Municipal e Educacao a criar, planejar, organizar, realizar,
apoiar e promover acdes voltadas para capacitacao e qualificacao de profissionais.

X- Gerir os equipamentos eletroeletronicos da Escola Municipal;

XI- Monitorar e fiscalizar o cumprimento de carga horaria dos servidores da Secretaria
de Educacao;

XII-Gerir a reposi¢ao de materiais em geral da escola;

XIII- Propor inovagdes na administragao do setor;
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4.3 ASSISTENTE DE PATRIMONIO

I- Assessorar diretamente o Secretdrio Municipal de Administragdo nas agoes,
diretrizes e politicas relacionadas a administragdo do patriménio mobilidrio e
imobiliario do Municipio;

I1- Assessorar e subsidiar o planejamento das politicas publicas de patrimonio, as
acOes de desapropriacdo de interesse publico, as politicas publicas e estratégias de
regularizacdo fundiaria, as permissdes de loteamentos e desmembramentos urbanos, a
alienacao de bens moveis e imoveis;

III-  Coordenar e gerir a administragdo do patriménio mobiliario e imobiliario do
Municipio, providenciando a ado¢do de procedimentos adequados para o tombamento,
registro, inventario, protecdo e conservacao dos bens moéveis e imoveis de propriedade
do Municipio

IV-  Dirigir, orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acgdes de
gestdo patrimonial, tais como: registro analitico, conservagdo, incorporagdo e
desincorporagdo, doagdo, permuta, movimentacdes, documentacdo de bens imoveis,
levantamento e cadastramento;

V- Coordenar e acompanhar os processos administrativos de desapropriagdes e
alienacao de bens moveis e imoveis;

VI-  Analisar, acompanhar e subsidiar os processos de alienacdo de bens modveis e
imoveis;

VII- Coordenar, assessorar e subsidiaros processos administrativos de regularizacao
fundiaria no municipio;

VIII- Coordenar e assessorar os processos de loteamento e desmembramentos urbanos
no municipio;

IX-  Acompanhar e manter controle sobre a movimentacdo dos bens entre as
unidades da administracao direta, indireta e fundacional;

X- Assessorare coordenar os processos € contratagdo de locacao de bens imoveis
pelo Poder Publico, acompanhando a execucao dos contratos, as vistorias in loco de
locagao, e os atos de devolugao;

XI-  Elaborar periodicamente demonstrativo global de bens e iméveis do Municipio;
XII- Manter controle sobre a movimentagdo dos bens entre as unidades da
Administragao Publica Direta, Indireta ¢ Fundacional;

XIII- Supervisionar a atualizagdo e reavaliagdo patrimonial dos bens de carater
permanente conforme Lei n° 4.230/64;

XIV-  Supervisionar e manter controle sobre os documentos relativos

XV-  Acompanhar e dirigir a identificacdo das areas publicas disponiveis;

XVI- Dirigir o levantamento de areas do Municipio com os respectivos croquis € areas
correspondentes;

XVII- Coordenar o levantamento dos bens inserviveis (sucatas de mdveis, veiculos e
utilitarios do Municipio para a realizacdo de leildo publico e alienagao).

XVIII- Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

XIX- Propor inovagdes na administracao do setor;
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4.4 - ASSISTENTE DE LICITACAO E CONTRATOS

I- Assessoramento na elaboragdo de projetos, termos de referéncia, minutas para
procedimentos de licitacdo de contratagdo e aquisicdo de bens e servicos;

II- Assessoramento no planejamento e condugdo de procedimentos licitatorios;

III-  Gerenciar o planejamento de procedimentos de licitagdo para atendimento de

demandas, visando garantir que sempre haja licitagdo vigentepara aquisi¢des e
contratagdes rotineiras; e para cumprimento de prazos pontuais para licitagdes pontuais
e estratégicas;

IV-  Subsidiar os Secretarios Municipais no acompanhamento e cumprimento de
contratos dos respectivos setores;
V- Assessorar a Comissdo de Licitagao e equipe de Pregoeiros na conferéncia e

confeccao e elabora¢ao de documentos;

VI-  Subsidiar, assessorar e auxiliar as Secretarias Municipais no acompanhamento
de parcerias celebradas pela Lei n° 13.019 de 31 de julho de 2014, termos de parceria,
de colaboragao; e planos de trabalho;

VII-  Assessorar diretamente na elaboragdo de editais e minutas de licitacdo (Lei n°
8.666 de 21 de Junho de 1993, Lei n° 10.520 de 17 de Julho de 2002); chamamento
publico (parceria entre administragdo publica e organizag¢des da sociedade civil, Lei n°
13.019 de 31 de Julho de 2014);processos seletivos de contratagdo por tempo
determinado para atender necessidade de excepcional interesse publico, inciso IX, art.
37 CR/88 (Lei Municipal n°® 977 de 08 de Novembro de 2011);

VIII- Dirigir a organiza¢do dos processos quanto as modalidades, distribui-los para a
equipe de pregdo, acompanhando o desenvolvimento de cada processo até a sua
finalizagao;

IX-  Prestar assessoria no controle das demandas do departamento de licitagdes;

X- Assessorar o saneamento dos documentos juntados desde o inicio do processo
licitatério para verificar o atendimento dos requisitos dos mesmos;
XI-  Promover contato com os setores da Administragio Municipal interessados no

processo, para esclarecimentos e saneamentos de eventuais problemas;

XII- Dirigir a elaboragdo dos contratos e respectivos aditamentos de obras, servigos,
ou fornecimento de material de acordo com as minutas aprovadas pelo departamento
juridico do Municipio;

XIII- Dirigir, através do orgdo oficial do Municipio, a publicagdo de extratos de
contratos e/ou aditamentos, bem como a juntada dos mesmos aos processos;

XIV- Propor e coordenar a execucdo de programas de capacitacao e qualificagdo do
pessoal lotado na sua area de atuagao;

XV- Acompanhar a execucdo dos contratos e aquisi¢do de materiais/servigos
necessarios @ manutencao das atividades administrativas operacionais, referente a sua
area de atuagao;

XVI- Chefiar a elaboracdo de levantamentos e relatorios sobre a execu¢do dos
contratos, subsidiando com a documentacdo necessaria;
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XVII- Propor o aperfeicoamento da prestacao de servigos e/ou fornecimento/aquisi¢ao
de materiais, com base na experiéncia adquirida na execugdo de contratos;
XVIII- Propor inovagdes na administra¢ao do setor;

4.5 - ASSISTENTE DE COMPRAS, CONVENIOS E QUALIDADE;

I- Assessorar as secretarias municipais nos processos de aquisi¢do de bens e servigos, e
controle de qualidade;

II- Subsidiar a apoiar as secretarias municipais no acompanhamento e cumprimento de
convénios;

III- Chefiar a atuacdo e tramitagdo dos processos administrativos de aquisi¢ao de bens
e/ou servigos da Administra¢ao Direta;

IV- Garantir que sejam efetuados contatos com as empresas, solicitando orgamentos;

V- Coordenar a analise de valor e na reducdo de custos, visando a qualidade de bens e
servicos adquiridos;

VI- Chefiar o almoxarifado da Prefeitura Municipal, no controle de estoque, entradas e
saidas

VII- Acompanhar a revisao, a corre¢do, a aprovagao ¢ a conferéncia de minutas de
convénios de interesses do setor;

VIII- Monitorar os prazos de vencimentos dos convénios e outros ajustes, bem como
respectivos aditivos, formalizando correspondéncias aos respectivos gestores para as
providencias devidas;

IX- Acompanhar a revisao, a corre¢do, a aprovagao, € a conferéncia de minutas de
convénios de interesse do setor;

X- Acompanhar levantamentos de relatdrios sobre execugdo de convénios e outros
ajustes, subsidiando com a documentagao necessaria;

XI- Recursos recebidos pela Administragcdo Direta via Sistema de Gestao de Convénios
e Contratos de Repasse do Governo Federal;

XII- Acompanhar o sistema de gestdo de convénios, portarias e contratos do Estado de
Minas Gerais (Sigcon);

XIII- Averiguar documentos necessarios para celebracao de Convénios Municipais, com
o devido acompanhamento até a sua efetivagao;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES
CORONEL XAVIER CHAVES - ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua Padre Reis, N°. 84, Centro. CEP 36.330-000
CNPJ - 18.557.546/0001-03
Tel.: (32) 3357-1235

XIV- Desenvolver juntamente com a equipe técnica da area, projetos com o intuito de
formalizar convénios, com os governos estadual e federal;

XV- Acompanhar e fiscalizar a execugdo de convénios municipais, estaduais, e federais
sob sua responsabilidade;

XVI- Conferir diariamente o cadastro geral dos convenentes — Estado (Cagec) e o
Servigo auxiliar de Informagdes para Transferéncias voluntarias — Unido (CAUC),
buscando regularizar as ndo conformidades.

XVII-Atuar como interveniente na Caixa Econdmica Federal, junto a gerente de
convénios GMC, responsavel pelos convénios federais;

XVIII- Supervisionar a prestagdo de contas dos convénios em que a Caixa Economica
atua como representante;

XIX- Participar da elaboragdo de todos os tipos de termos de cessao realizados pelo
Municipio junto a entidades;

XX- Ocupar-se das atividades necessarias para a celebracao dos termos de cessdo e
doacgdo de todos os tipos feitos pelo governo estadual e municipal para municipios;

XXI- Chefiar a elaboracao dos extratos de publicacao dos convénios, termos aditivos e
termos de cessdo, celebrados pelo Municipio com entidades;

XXII- Prospectar novos projetos, em atuagdo conjunta com as secretarias municipais
envolvidas;

XXIII- Propor inovagdes na administracao do setor;

4.6 - ASSISTENTE DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

I - Acompanhar e orientar o registro dos atos e fatos contabeis e financeiros;

IT - Acompanhar e orientar o registro e pagamento dos restos a pagar, zelando pela
provisdo de disponibilidades financeiras para acoberta-los;

III - Articular-se com os sistemas de planejamento federal e estadual;

IV - Assessorar na realizacao de audiéncias publicas;

V - Auxiliar na elaboracao da lei de diretrizes orcamentarias, lei or¢camentaria ¢ do
plano plurianual;

VI - Coordenar a execucdo, sintética e analitica, da contabilidade or¢camentaria,
financeira e patrimonial do Municipio, de acordo com a legislagdo vigente;

VII - Gerar informagdes estratégicas para a elaboracao, desenvolvimento e manutencao
dos programas de governo;

VIII - Identificar e negociar recursos técnicos e financeiros, publicos ou privados, para
programas e projetos multissetoriais ou especiais de interesse do Municipio;
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IX - Manter controle sobre a abertura de créditos adicionais e da transferéncia de verbas
mediante o acompanhamento das leis e decretos;

X - Orientar a elaboragdo do balancete da receita e despesa, bem como o balango geral e
anexos exigidos por lei, e da prestacao de contas as entidades ou 6rgaos federais,
estaduais e municipais;

XI - Orientar a prestacdo de contas contabil e financeira junto aos diversos 6rgaos de
fiscalizacdo e controle;

XII - Participar dos processos de discussdo e elaboragdo da proposta orcamentéria
municipal;

XIII - Planejar, acompanhar a execugdo e avaliar os instrumentos de planejamento
(Plano Plurianual, Lei Or¢amentéria e Lei de Diretrizes Or¢amentarias);

XIV - Prestar auxilio técnico na gestao dos fundos;

XV - Supervisionar a programacdo financeira e cronograma de execucdo mensal de
desembolso, bem como os devidos ajustes no decorrer da execugdo or¢camentaria,
como limita¢do de empenhos, visando a manutengdo do equilibrio orcamentario e
financeiro;

XVI - Supervisionar atividades relativas ao processo de execucdo orgcamentaria e
financeira, observando as normas legais que disciplinam a matéria;

XVII - Supervisionar os registros da divida ativa, flutuante e fundada;

XVIII - Verificar a liquidagdo das despesas junto aos responsaveis pelas Secretarias,
através da conferéncia de todos os elementos dos processos respectivos; e

XIX - Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

XXX - Propor inovagdes na administragdo do setor;

4.7 - ASSISTENTE DE ASSISTENCIA SOCIAL

I- Assessorar ¢ subsidiar diretamente o Secretario de Assisténcia Social na formulagao
de politicas publicas, agdes da assisténcia social, e tomada de decisdes;

II- Acompanhar e representar a Secretaria de Assisténcia Social junto ao CRAS;

II- Representar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social em reunides
institucionais, eventos, capacitacdes e outras representagoes necessarias;

ITI- Supervisionar a conservacao das instalagdes prediais do CRAS;

IV- Gerir a publicacdo dos atos administrativos do Secretario de Assisténcia Social;

V - Coordenar e gerir o sistema Cadastro Unico — Cad-Unico

VI —Coordenar e geriro Bolsa Familia no municipio;

VI- Prestar assessoria quanto aos atos desenvolvidos pelo Secretario Municipal de
Assisténcia Social,;

VII-Gerir o acervo de documentos do CRAS e da Secretaria de Assisténcia Social em
meio fisico e digital;

VIII- Estabelecer diretrizes ou assessorar para racionalizacao e controle de gastos,
distribuicdo, armazenagem, movimentagdo, reaproveitamento, alienagdo e outras
formas de desfazimento de materiais;

IX- Assessorar o Secretario Municipal de Assisténcia Social a criar, planejar, organizar,
realizar, apoiar e promover acoes voltadas para capacitacao e qualificacao de
profissionais.

X- Gerir os equipamentos eletroeletronicos da Secretaria de Assisténcia Social e do
CRAS;
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XI- Monitorar carga horaria dos servidores lotados na Secretaria de Assisténcia Social;

XII - Atuar na assessoria e gestao dos grupos do Servigo de Convivéncia, oficinas do
setor;

XII - Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

XIII- Propor inovagdes na administracao do setor;

4.8 - COORDENADOR DE URBANISMO:

I- Dirigir e chefiar a execucao dos servigos publicos de limpeza urbana, rede esgoto,
jardinagem e paisagismo, velorio e sepultamento, e a realizagcdo de coleta de lixo da
zona urbana e da zona rural;

II- Dirigir os servidores municipais lotados nas divisdes de limpeza urbana, de rede
esgoto, de jardinagem e paisagismo, de veldrio e sepultamento, e de coleta de lixo, que
estdo sob sua subordinagdo, dando-lhes a devida atribuicdo para cada atividade, e
supervisionando a execugao do servico, para atingir os resultados esperados por cada
divisdo;

III- Propor e assessorar diretamente o Secretdrio Municipal de Obras e Urbanismo na

elaboracdo de normas, regulamentos e diretrizes sobre os servigos limpeza urbana, de
rede esgoto, de jardinagem e paisagismo, de velorio e sepultamento, e de coleta de lixo;

IV- Promover a gestdo do sistema de abastecimento de 4gua nas comunidades rurais;

IV- Auxiliar e subsidiar a Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo no diagndstico da
realidade social ¢ identificagdo de demandas;

V- Auxiliar e assessorar o Secretario de Obras e Urbanismo, e participar diretamente, na
elaboragdo de politicas publicas e estratégicas para atendimento do interesse publico;

V- Analisar e deliberar a requisi¢ao de materiais de acordo com o trabalho, fiscalizando
o controle de consumo dos mesmos;

VI- Acompanhar e fiscalizar o uso de equipamentos de prote¢do pelos servidores sobre
sua responsabilidade;

VII- Dirigir a fiscaliza¢ao da utilizagdo dos equipamentos do setor;

VIII- Planejar equipes de trabalho e recursos para a execugdo de atividades dos setores
de expedicdo logistica de acordo com o custo, qualidade, seguranga e prazos
estabelecidos.

IX- Propor inovagdes na administra¢ao do setor;

4.9 - COORDENADOR DE TRANSPORTE E DE FROTA

I- Chefiar e supervisionar os servigos viarios, de transito, de politica de mobilidade
urbana da Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo;
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I1- Assessorar o Secretario de Obras e Urbanismo no planejamento e elaboragdo de
diretrizes de infraestrutura viaria urbana, de estradas vicinais que ligam a sede do
municipio aos povoados de zona rural, de politicas piblicas de mobilidade, transporte e
organizacgao de transito;

III-  Coordenar a implantacdo e manuten¢do de sistema de sinalizagdo, dispositivos,
maquinas e equipamentos de controle nas estradas vicinais do municipio;

IV-  Implantar e manter sistema de sinalizacdo e dispositivos de transito na area
urbana;

IV-  Implantar, supervisionar e avaliar programas de infraestrutura de transportes que
objetivem a reducao do consumo de combustiveis automotivos, o atendimento mais
econdmico da demanda de transporte de pessoas e bens, a seguranca e o conforto dos
usudrios, a diminui¢do do tempo de deslocamento dos usudrios do transporte publico
coletivo, e a melhoria da qualidade de vida da populagao;

V- Acompanhar os procedimentos de manutencdo dos veiculos e maquinas a
servigo das estradas vicinais do municipio;

IV-  Propor e implantar diretrizes € normas para os motoristas e operadores no uso de
veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal;

V- Chefiar os motoristas no cumprimento das normas e diretrizes do uso da frota
municipal; das normas de organiza¢do do servico; e das diretrizes de seguranca e
manuseio dos equipamentos

VI-  Supervisionar e cobrar a manuteng¢ao fisica periddica dos veiculos € maquinas;
VII-  Cumprir as normas e dirigir procedimentos administrativos a serem adotados
referente a infragdes a legislagdo de transito cometidas por condutores de veiculos e
maquinas estabelecidas em regulamento;

VIII- Acompanhar a aplicagdo dos recursos da CIDE nas obras e servicos de
infraestrutura de transportes;

IT —Coordenar os procedimentos de manutencdo de veiculos e maquinas a servico das
estradas vicinais do municipio;

IIT - Auxiliar o setor de compras e licitagdes nos procedimentos licitatorios efetuados
para reposi¢ao de pecas e compra de veiculos e maquinas;

IX - Efetuar controle sobre a movimentac¢do dos veiculos e maquinas, com informagdes
relativas ao motivo do deslocamento, quilometragem e itinerarios percorridos, horarios
de saida/chegada, visto de quem os utilizou e dados sobre os abastecimentos e reparos
efetuados;

X - Elaborar e apresentar relatorios pertinentes ao servigo de transporte;

XI - Estabelecer os itinerarios, paradas e terminais dos veiculos € maquinas;

XII - Exercer a coordenacdo das atividades de licenciamento da frota;

XV —Gerir e manter arquivadas ficha cadastral e copias de documentos de todos os
motoristas, tais como copia das carteiras de habilitacdo, notificagdes de infracdes no
transito, multas e outros, em pasta separada;

XVI —Supervisionar o controle sobre o abastecimento dos veiculos e maquinas;

XVII —Supervisionar controle sobre todos os documentos dos veiculos e maquinas, em
pasta separada com os seguros obrigatorios;

XVIII —Acompanharos processos licitatdrios pertinentes ao servigo de transporte;

XIX - Proibir a utilizagdo de veiculos e maquinas por terceiros;

XX - Promover reunides com os motoristas para coordenacdo das atividades
operacionais;
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XXI —Coordenar as contratacdes de seguro dos veiculos contra a ocorréncia de
acidentes, roubo, incéndio e outras avarias;

XXII - Providenciar para que os veiculos e maquinas estejam em boas condi¢des de uso,
seguranga e conforto;

XXIII — Supervisionar vistorias nos veiculos e maquinas para verificagdo do
atendimento das normas estabelecidas pelos o6rgaos de fiscalizagao e codigo de transito;
XXIV — Analisar a relacdo custo-beneficio dos veiculos e maquinas da prefeitura
municipal quanto ao principio da economicidade e viabilidade;

XXV - Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

XXVII - Propor inovagdes na administracao do setor;

5-DOSCARGOS DE CHEFE DE SECAO
5.1 - CHEFE DA SECAO DE EPIDEMIOLOGIA E VIGILANCIA

I- Dirigir o departamento de epidemiologia e vigilancia em satide e a prestagao dos
servigos publicos de epidemiologia e vigilancia em saude;

II- Realizar a dire¢do, chefia e supervisdo dos servidores lotados na divisdo de
epidemiologia e vigilancia em saude, de modo a viabilizar o alcance dos resultados
planejados para a area;

IT-  Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragao entre
o Setor que coordena e deste com outras areas; auxiliando e participando diretamente da
elaboracao de estratégias, politicas e diretrizes da Secretaria Municipal de Satde;

IIT- Promover a elaboragao de estudos, pesquisas e projetos, € implementar agdes na
esfera de sua competéncia visando o aperfeigoamento do servico;

IV - Realizar a integracao funcional da Secao de Vigilancia em Satde com as demais
unidades administrativas do Municipio, de forma a garantir a realizagdo das metas
institucionais;

V - Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a acao do Setor;

VI- Manter articulagdo com o6rgaos e entidades publicos e privados que atuem em
areas de interesse do Municipio;

VII - Organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho periddicos com os
servidores subordinados;

VIII - Acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores subordinados e a execugao
das a¢0Oes integrantes de seus planos de metas;

IX - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades das
unidades e servidores subordinados;

X - Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

XI- Participar da formulagdo da politica municipal de satide e atuar no controle de
sua execucao, inclusive nos seus aspectos econdmicos € financeiros e nas estratégias
para sua aplicacdo, respeitando as decisdes emanadas das instdncias legais e a
programacao local e regional estabelecida anualmente;

XII - Promover a integracdo das acgdes de vigilancia em saude através de agdes
interdisciplinares e descentralizadas, respeitadas suas agodes especificas;

XIII - Propor estratégias e operacdes de controle de situagdes de risco e situagdes
eventuais que possam comprometer as condi¢des de satde da populacio;
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XIV - Colaborar na orientacao sobre coleta de dados no campo de vigilancia em saude,
visando o desenvolvimento e confiabilidade do(s) sistema(s) de informacao em saude;
XV - Investigar, monitorar e analisar a notificacdo e investigacdo de doencas de
notificacdo compulsoria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizagdo
pertinente;

XVI - Monitorar e analisar as a¢des de vigilancia epidemioldgica desenvolvidas e as
relacionadas com os sistemas de informag¢des vinculados: Sistema de Informagdes de
Mortalidade (SIM) e Sistema de Informagdes sobre Nascidos Vivos (SINASC);

XVII - Acompanhar as agdes de vigilancia ambiental para fatores de risco a saude
humana, incluindo o monitoramento de aguas e de contaminantes relevantes em saude
publica;

XVIII - Implementar as acdes de vigilancia em satde, de forma complementar a
atuacdo das Regionais e Unidades Locais de Satde;

XIX - Acompanhar o processo de planejamento das agdes de vigilancia em satde no
ambito do municipio, observando énfase na promocao e prevencao, sob o enfoque dos
principais problemas de saude da populacdo, em coeréncia com o Plano Municipal de
Saude e com a pactuagdo entre os gestores;

XX - Promover a coleta de dados, visando o desenvolvimento e consolidagdo do(s)
sistema(s) de informacdo em satide no que diz respeito a vigilancia em saude;

XXI - Incentivar e acompanhar analises e estudos epidemioldgicos, sanitarios e
ambientais provenientes dos sistemas de informag¢ao vinculados a vigilancia em satde;
XXII - Assessorar e apoiar tecnicamente os programas de satde e Unidades Locais na
solugdo de problemas especificos detectados na implantacdo de programas, projetos e
acoes relacionadas a vigilancia em saude;

XXII - Participar das reunides do Conselho Municipal de Saude;
XXIV - Realizar outras atividades correlatas de acordo com o modelo de atengao
vigente;

XXV - Exercer o poder de policia administrativa no desenvolvimento das agdes de
promogao e prote¢ao da satide humana e animal, controle de doengas e agravos a saude,
preservacao do meio ambiente, inclusive o de trabalho, e defesa da vida;

XXVI - Promover medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes das atividades humanas,
inclusive do trabalho, producao e circulacio de bens;

XXVII - Desenvolver atividades que proporcionem o conhecimento, detec¢ao ou
prevencao de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes da saude
individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de prevencao e
controle das doengas e agravos a saude, ao meio ambiente e ao trabalhador;

XXVIII - Planejar, implantar e avaliar a¢des de Vigilancia em Satde visando a
plena promocgao da satide da populagdo de forma pactuada com os demais gestores do
SUS e em consonancia com o Plano Municipal de Saude e legislagao vigente;

XXIX - Desenvolver atividades de licenciamento e concessdo dos respectivos
alvaras sanitarios para estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos
de saude e de interesse da saude;

XXX - Realizar agoes de Vigilancia em Saude de acordo com a Legislagao Federal,
Estadual e Municipal vigentes, inclusive a Consolida¢ao das Leis do Trabalho (CLT),
relacionadas direta ou indiretamente a saude do trabalhador, nos ambientes de trabalho
publicos e privados através do Centro de Referéncia em Saiude do Trabalhador;
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XXXI - Executar agdes de inspecdo em ambientes de trabalho, visando ao
cumprimento da legislacao sanitaria vigente, incluindo a analise dos processos laborais
que possam colocar em risco a saude dos trabalhadores e investigagdo dos acidentes e
doengas relacionadas ao trabalho, estabelecendo o nexo causal e controle de riscos;

XXXII - Desenvolver atividades de registro e informagdes de interesse da saude,
na sua area de competéncia;
XXXIII - Chefiar o provimento, uso, manuten¢cdo e conservagdo de materiais,

insumos € bens moveis necessarios ao desenvolvimento das agdes de Vigilancia em
Saude;

XXXIV - Chefiar os Recursos Humanos lotados na Vigilancia em Saude.

XXXV - Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

XIII-  Propor inovagdes na administracao do setor;

5.2 - CHEFEDA SECAO DE USINA DE TRIAGEM E COMPOSTAGEM DE
LIXO

I- Dirigir e chefiar a Usina de Triagem e Compostagem de Lixo de Coronel Xavier
Chaves;

II- Baixar normas, regulamentos e diretrizes para o funcionamento da Usina de Triagem
de Compostagem de Lixo, juntamente a Secretaria Municipal de Agricultura, Meio
Ambiente e Desenvolvimento Economico;

I1I- Realizar a dire¢do, chefia e supervisao dos servidores lotados na Usina de Triagem
de Compostagem de Lixo; a contratacdo de servigos e providéncias necessarias para o
seu funcionamento;

II — Gerir e zelar pelas instalagdes prediais e equipamentos da Usina de Triagem e
Compostagem; coordenando as agdes necessarias para sua conservagao € manutengao;

IIT — Coordenar juntamente com a Secretaria de Obras e Urbanismo a coleta seletiva de
lixo no Municipio;

IV - Promover a realizagdo de estudo objetivando a reciclagem e aproveitamento do lixo
coletado;

V- Assessorar a elaboracdo de projetos, politicas e agdes publicas voltadas a coleta,
descarte, reaproveitamento e reciclagem de residuos em ambito municipal;

VI - Supervisionar as equipes de servidores de modo a executar, satisfatoriamente as
acOes pertinentes ao funcionamento da Usina, nos processos de triagem, prensagem,
embalagem dos produtos reciclaveis, limpeza e organizagdo da area de trabalho;

VII - Coordenar o cumprimento das legislacdes pertinentes a coleta, tratamento e ao
destino do lixo;

VIII — Coordenar e organizara recepgao e orientacdo de visitantes na Usina de Triagem
e Compostagem de Lixo;

IX - Estabelecer diretrizes ou assessorar para racionalizacdo e controle de gastos,
distribuicdo, armazenagem, movimentacao, reaproveitamento, alienacao e outras formas
de desfazimento de materiais;

X — Atuar na elaboragdo de politicas afim de promover a melhoria de recursos
pertinentes na exploragao da atividade de processamento de residuos;
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XI— Coordenar a venda de material reciclavel da Usina de Triagem e Compostagem;
XII — Coordenar o transbordo de rejeito para aterro sanitario;

XIII — Assessorar os programas socioeducativos de meio ambiente da Secretaria de
Agricultura e Meio Ambiente;

XIV - Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas;

XV - Propor inovagdes na administragao do setor;



