PREFEITURA MUNICIPAL DE IMBE DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 01.613.233/0001-22

LEI ORDINARIA N°. 674

De 07 de Dezembro de 2023

PUBLICADD EM

44 W5
“Dispoe sobre a Estrutura
Administrativa da Administracdo Direta
do Poder Executivo do municipio de
Imbé de Minas e da oufras
providéncias”.

O povo de Imbé de Minas, por meio de seus representantes, aprovou, e eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES SOBRE A ESTRUTURA BASICA

Art.1°. Para desenvelver as suas atividades legais e constitucionais, o Municipio
de Imbe de Minas dispora de unidades organizacionais da Administracao Direta,
integradas segundo os setores de atividades relativas as metas e objetivos
definidos nesta Lei,

§1° O Poder Executivo & exercido pelo Prefeito Municipal

§2°. A Administracdo Direta compreende o exercicio das atividades de
administragdo publica municipal, executadas diretamente pelas unidades
admimistrativas, a saber;

| - unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito e aos titulares das
unidades administrativas, para o desempenho de fungdes auxiliares,
coordenagao e controle de assuntos e programas intersecretariais,

Il - secretarias municipais de natureza meio e fim, orgdos de primeiro nivel
hierarquico, para o planejamento, comando, coordenacdo, fiscalizacao,
execucao, controle e orientagao normativa da acio do Poder Executivo.
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;rt.z". A estrutura organizacional da Administragdo Direta ﬁc: Poder Executivo
do Municipio de Imbé de Minas sera representada pelas seguintes unidades e
Organograma ANEXO UNICO (parte integrante desta Lei).
| - drgdos de assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito - GAPRE;
b} Controladoria Municipal — CM;
¢) Procuradoria Geral Municipal — PROGEM:
Il - Secretarias de Natureza Meio:
a) Secretaria Municipal de Administragio - SEMAD:
b} Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ.
Il - Secretarias de Natureza Fim:
a) Secretaria Municipal de Educagio — SME;
b) Secretaria Municipal de Sadde - SMS;
¢) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho — SMAST:
d) Secretaria Municipal de Obras e Transportes — SMOT;
e} Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio Ambiente e Desenvolvimento —
SMADE:
f) Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turiemo — SMCELT.
Art.3% A estrutura organizacional e funcional basica da Administraclo Direta do
Municipio de Imbé de Minas, atendidas as suas peculiaridades, podera
compreender unidades administrativas dos seguintes NIVEIS:
| = nivel de Diregao Superior | (Gabinele, Assessoria, Controfadoria Infema e
Frocuradoria Geral), com fungies relativas a lideranca, 4 articulagdo e ap
controle das atuagbes e dos resultados das respectivas areas de atividades,
inclusive dos assuntos ou programas de importancia e duragéo transitria, com
dedicagac exclusiva, gue sera representado por;

a) Carge Comissionado de "CHEFE DE GABINETE", simbolo CG:

b) Cargo Comissionado de “CONTROLADOR INTERNO" simbalo CI-

¢} Carge Comissionado de "PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL",

simbolo PGM
dj Cargo Comissionado de “ASSESSOR DE COMUNICACAO E
OUVIDORIA”, simbolo ACO. };
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Il - nivel de Diregao Superior Il (Secretarias), representado pelos Agentes
Politicos, remunerados por Subsidio, com fungbes idénticas ao nivel anterior e
dedicacio exclusiva, que sera representado por:

a) Agente Politico —"SECRETARIO (A) MUNICIPAL", simbolo SM,

Il - nivel de Diregdo (Setores, Departamentos ou Equivalentes), com fungbes
de desenvolvimento das atividades das unidades administrativas, inerentes a
finalidade do érgdo, gue sera representado por

a) Cargo comissionado de “DIRETOR (A)", simbolo DIR;

b) Cargo Comissionado de “AGENTE DE CONTRATAGAQ", simbolo AC;

¢} Cargo Comissionado de “PROCURADOR (A) ADJUNTO (A)", simbolo PA.
d) Cargo Comissionado de "CHEFE DE SETOR", simbolo CS;

e) Cargo Comissionado de “ENCARREGADO (A)", simbolo ENC;

§1°, Os cargos em comissao destinam-se apenas as atribuigbes de diregao,
chefia e assessoramento e serdo preenchidos com reserva dos seguintes
percentuais em relacdo a guantdade total do mesme cargo:

| - unidade administrativa NIVEL | - livre nomeagao e exaneracao,

Il - unidade administrativa NIVEL Il - livre nomeacao e exoneragao,

I - unidade administrativa NIVEL lll - livre nomeagao e exoneragao.

§2°. Os cargos em comissBo deverdo ser preenchides em no minimo
15%{quinze por centa) com servidores efetivos.

§3°, A estrutura hierarguica dos cargos definidos neste artigo esta configurada
pelos respectivos simbolos representativos estabelecides na ordem constante
do caput.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A ESTRUTURA

Art.4". A Administragdo Municipal podera ser assessorada por Conselhos,
argdos colegiados com o objetivo de colaborar com o8 mais diversos setores da
comunidade

Paragrafo unico. Os drgaos colegiados de gue trata este artigo terdo
regulamentagio propria, sendo vedada a remuneragio de seus membrpa
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Art.5°. O subsidio dos Agentes Politicos previstos na Unidade Administrativa
NIVEL Il do artigo 3° desta Lei observara o valor definido pelo Poder Legislativo
e o valor do vencimento dos demais cargos comissionados consta do Anexo [V
desta Ler Complementar

Paragrafo Unico. As nomeagdes para cargos comissionados e agentes politicos
de que trafa esta lei, serdo feitas por Portarna

Art.6°. Para todos os efeitos legais, o subsidic dos agentes politicos e ©
vencimento dos cargos de provimento em comissao, somenie poderac ser
alterados por lel especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso,
assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de
indices.

Paragrafo Unico. Ao subsidio & o vencimento dos cargos se aplicam o disposto
nos incisos X e X1 do artigo 37 da Constituigao Federal

Art.7°. O servidor efetivo gue for nomeado para cargo comissionado/agente
politica ndo poderd acumular o cargo no qual fol nomeada com oulro cargo,

fungao gratificada ou encargos especiais.

TiTuLO N
DAS AREAS DE COMPETENCIA DAS UNIDADES INTEGRANTES DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SEGCAD |
DO GABINETE DO PREFEITO - GAPRE

Art.8°. A Chefia do Gabinete do Prefeito tem como area de competéncia:

| - a organizagao e controle da agenda do Prefeilo, inclusive em refagdo aos
Secretarios Municipais & equivalentes,

Il - a organizagao e execugao do cerimonial dos eventas do Municipio de Imbe
de Minas:

Il - a representacdo social e politica do Prefeito, ,.'Ii?:aj
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IV - relacionamento politico-administrativo com os municipes, 6rgaos e entidades

publicas e privadas, associagbes de classe;

V - relacionamento com os Poderes Executive e Legislativo, Estaduais e
Federais;

VI - relacionamento com a Camara Municipal;

VIl - coordenagao das atividades das Assessorias do Prefeito;

VIl - coordenagao e supervisdo do Servigo de Cerimonial:

IX - elaboragdo da mensagem anual do Prefeito,

X - desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, as metas & agoes do
Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados a Chefia do
Gabinete;

Al - planejamento, coordenacao e execugdo das atividades relativas a area de
Comunicagdo Social do Municipio, abrangendo todas as unidades da
administragao direta e indireta;

Xl - assisténcia direla ao Prefeito Municipal nas suas relagtes com a imprensa;
Xl - articulagac das relagbes da Administragdo Municipal com os Argdos de
comunicagao:

XIV - coordenagao e controle da divulgagao das acGes administrativas e politicas
do Municipio atraves de campanhas publicitarias;

XV - divulgagao das diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse
do Municipio;

AVl - programagdo da cobertura dos eventos em gue o Prefeito Municipal
participar;

XVl - alimentagdo do site oficial do municipio com as informacies institucionais:
XVl - planejamento, orientagdo e execucao das politicas publicas promotoras
de desenvolvimento das comunidades e incluséo social;

XIX - promogao da integragio e participagic de entidades, instituictes
governamentais, naoc governamentais e a sociedade civil organizada no
processo de desenvolvimento comunitario:

XX - planejamento e desenvolvimento dos eventos e agdes de integragdo
comunitaria e prestacdo de servigos para promogao da inclusdo social ;‘a.,
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XXI - incentivo da participacdo -.::Ié populagao no processo de composigio da Lei
Orcamentdria;

XXl - desenvolvimento das atividades necessarias visando o estreitamento do
relacionamento do Poder Executivo com as associagies de bairros,

XXl - a execucdo de outras atividades afetas ao Gabinete do Prefeito e que
sejam por ele determinadas;

XXIV - politicas piblicas, agbes, convénios, programas @ outras atividades
necessarias para o atendimento da igualdade racial e juventude.

XXV = implementar, coordenar & dar suporte para a Ouvidona Municipal

Art.9°. Compde a estrutura do Gabinete do Prefeito, sob a chefia do Chefe de
Gabinete, os seguintes setores:

| - Assessoria de Comunicagao e Ouvidoria;

Il - Setor de Atendimento ao Pablico,

Il = Setor de Convenios e Projetos

SUBSEGAO |
DA CONTROLADORIA MUNICIPAL — CM

Art.10. Sera de competéncia da Controladoria do Municipio, dentre outras
definidas em leis especificas;

| - fiscalizacdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucao dos programas orgcamentarios;

Il - acompanhamento da gestao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial do Municipio e das entidades da Administragio indireta. em apolo ao
exercicio do controle externo do Poder Legislativo,

Il - atuagéo preventiva, concomitante e posteriormente aos atos administrativos,
visando detectar irmegulandades, erros ou falhas, através de auditorias comuns,
de carater continuo, rotineire e sistematico, previamente programadas, ou em
carater especial ou extraordinario, para apurar dendncias ou suspeitas, sequndo

o8 principlos  da legalidade, impessoalidade, maoralidade, publicidade,

4

razoabilidade, eficiéncia e economicidade:;
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v - prarn::n:;ar.:- do incremento da transparéncia na gestao publica, tendo em vista
o fomento a participagao da scciedade civil & a prevencdo da malversacio dos
recursos publicos:

V - proposicao de medidas que visem a melhoria do servigo publico municipal,
com a expedigdo de porfanas, recomendagbes, pareceres g publicacbes de
demais normas para uniformizar os procedimentos relacionados aos assuntos
de sua compeléncia

VI - administragac das informagdes e dados fornecidos pelas Secretarias
Municipais no Portal da Transparéncia,

Vil - desenvolvimento de atividades visando subsidiar e arientar o Governo sobre
a gestao publica a cargo dos Secretanos, administradores e responsavels pela
arrecadacao e aplicagao de recursos publicos;

Vill - a convocacao de servidor, a2 requisicdo de documentos e demais atos
necessarios ao esclarecimento de assuntos perinentes as atribuigdes da
Centroladoria;

IX - desempenho de todos os atos necessanos ao bom e eficaz funciocnamento
do Controle Interno, visando ao cumprimento de suas finalidades,

X - acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua drea
de atuacan,

Xl - o desenvolvimento de outras atividades que sejam necessanas ao
desempenho de sua atuacio.

SUBSEGCAO II
DA PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL

Art.11. Sera de competéncia da Procuradoria do Municipio,

| - a representagdo e defesa judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio,
em qualquer foro ou instancia, e outras atividades juridicas que sejam afetas as
suas atribuicdes e/ou delegadas pelo Prefeito;

Il - a cobranca judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas
que nao forem liguidadas nos prazos legais, e das provenientes de outros
creditos do Municipio: i,
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il - o exercicico da consultona juridica das unidades do Munjc-ipm, inclusive
promovendo a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a
evitar contradigao ou conflito na interpretagdo das leis e de atos administrativos,
mediante a emissdo de pareceres, sumulas, e outros atos, vinculantes ou nao;
IV - resolver conflitos de competéncia entre unidades da Administragio Publica
Municipal;

V - representar o Municipio nas assembleias das sociedades de economia mista
e empresas pdblicas ou outras entidades de que participe o Municipio,

Vi - representar o Municipio junto ao Conselho de Confribuintes do Municipio;
Vil - representar o Municipio junto ac Tribunal de Contas:

VIl - representar judicial @ extrajudicialimente os agentes publicos, guanto aos
atos de natureza estritamente funcional, guando nao conflitem com o interesse
publico, na forma de regulamento;

IX - elaborar minutas padronizadas de editais de licitagao, e atos de contratagao,
tais como contratos, convénios, ajustes e acordos e minutas de qualquer ato de
contratacdo em gue o municipio e seus orgdos forem partes,

X - opinar, previamente, sobre;

a) a forma de cumprimento de decisdes judiciais e, por determinagio do Preferto,
0s pedidos de extens&o dos julgados. relacionados com a Administracao
Puplica;

b) a forma de cumprimento de precatdrios judiciais;

¢) a legalidade e a forma dos editais e oulros atos convocatorios de licitagdes,
bem como dos contralos, consorcios & cConvenios,

d) os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, quando os valores
forem superiores ao limite estabelecido em lei para os processos de dispensa,
Xl - supervisionar, coordenar, dirigir e executar os trabalhos de apuragio de
hguidez e certeza da divida ativa do Municipio, tributana e de qualguer outra
natureza, bem como Inscrever, cobrar, receber e controlar a divida ativa;

Xl - promover a expropriagdo amigavel ou judicial de bens declarados de
utilidade publica, necessidade publica ou interesse social; o
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Xl - propor ao Prefeito o ajuizamente de arguigdo de inconstitucionalidade de
lei ou. quando for o caso, a provocagdo do Procurador Geral de Justiga ou da
Republica

XV - propor ao Prefeito a revogacio ou a declaracio de nulidade de atos
administrativos;

XV - propor ao Prefeite as medidas de carater juridico gue visem proteger os
direitos reais e possessonos referentes ao patnmédnio pablico municipal;

XVI - proper ao Prefeito a abertura de processc administrative contra agentes
publicos nos casos de atos de improbidade administrativa,

XVII - exercer funcio noermativa, supervisora e fiscalizadora em maléna de
natureza juridica,

XVl - a supervisao das sindicancias e processos administrativos;

XIX - propor ao Prefeito a edigao de normas legais ou regulamentares de
natureza geral,

XX - requisitar a qualguer Secretaria, ou orgao da administragao centralizada ou
descentralizada, processos, documentos, certiddes, copias, exames, diligéncias,
informagoes e esclarecimentos necessanos ao cumprimento de suas finalidades,
bem como lecnicos, para realizagao de pericia, quando o assunto envolver
maléria que reclame o exame por profissional especializado, a ser atendido em
prazo razoavel assinalado,

XXl - realizar a desisténcia, transacdo, acorde e termo de compromisso nos
processos judicials de interesse do Municipio, em qualguer instancia:

XXl - praticar atos proprios de gestdo, administrar os fundos a ela vinculados,
expedindo 08 compelentes demonstrativos, e adquirir bens e contratar servigos,
efetuando a respectiva contabilizagao,

XXN - praticar atos e decidir sobre a situagdc funcional e administrativa do
pessoal, ativo e inativo, de carreira e dos servigos auxiliares,

XXV - realizar a desisténcia, transagdo, acordo e lermo de compromisso nos
processos judiciais de interesse do Municipio;

XXV - compor seus &rgdos de administragdo e organizar seus orgios
gspecializados, reparticdes administrativas e servigos auxiliares;

XXVI - dispor sobre seus regimentos, portarias e regulamentos internos, E"’
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XXVl - zelar pela cbservancia das leis e atos emanados dos poderes publicos;
XXVIIl - exercer outras competéncias decorentes de seus principios
institucionais,

XXIX — coordenar e assessorar os demais cargos de natureza |uridica do
municipio, inclusive as assessorias contratadas com finalidades especificas.
Paragrafo Onico. Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser
sonegado ac Procurador do Municipio no exercicio de suas atividades
funcionais, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art.12. Compbe a estrutura da Procuradoria Geral Municipal, sob a chefia do
Procurador Geral, os seguintes setores;

| — Procuradoria Adjunta;

Il — Setor Juridico, advegados de provimento efetivo.

CAPITULO NI
SECRETARIAS DE NATUREZA MEIO
SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO — SEMAD

Art.13. Sera de competéncia da Secretara Municipal de Administracao:

| - planejamento operacicnal e a execucao das atividades de administracio de
pessoal, compreendendo recrutamento, selegio, admissdo, alocacio e
remanejamento,

Il - glaboracgdo da folha de pagamenio e o controle dos atos formais de pessocal,
lll - gestdo e manutencdo do cadastro de recursos humanos;

IV - gestao dos servigos de assisténcia social ao servidor, de pericias médicas,
de higiene e de seguranca do trabalho;

V - realizagao de exames medicos admissionais, para ingresso na Administragio
Direta e Indireta,

VI - proposigdo de politicas e normas sobre a administragio de pessoal;

VIl - controle das atividades desenvolvidas, relativas ao recrutamento,
capacitacio, registro e controles funcionais, pagamento de servidores,
administragao de planos de carreira, da politica de técnicas e métodos de

Y
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sequranca € medicina do trabalho, @ demais assuntos relativos aos servidores
mMunicipais,

Vil - organizagac e coordenagdo de programas de capacilagdo e
desenvolvimento dos recursos humanes da Prefeitura;

IX - coordenagdo do relacionamento da Prefeitura com os drgdos representativos
dos servidores municipais;

X - assessona e orientagdo aos orgaos da Administragao Direta e Indireta, em
assuntos administrativos referentes ao pessoal;

Xl - desenvolvimento de programas de sadde ocupacional, de pericias médicas;
Xll - promogac da inspegao de salde dos servidores, para efeitos de nomeagao,
licencas, aposentadorias e outros fins legais, bem como a viabilizacao de
lecnicas de seguranga e medicina do trabalho, destinadas aos servidores
municipais;

Xl - administrag&o e controle do atendimento a saude do servidor municipal &
seus dependentes legais,

XV - promocdo de convénics com enfidades técnicas e de ensino supenor,
visando ao aperfeicoamento de profissionais de nivel técnico superior para
atendimento as diretrizes das Secretarias;

XV - promogao de estagios para estudantes de nivel superior ou de nivel técnico;
XVI - 0 planejamento operacional dos servigos gerais de guarda, controle e
distnbuigao de materiais, o aproveitamento ou alienagao de materiais inserviveis:
XVl - a administragdo, controle e manutencdo do patrimdnio mobiliario e
imoknliano do Municipio)

AVl - a administracio de arquivo, reprografia, meios de comunicagio,

XIX - a administragao e controle dos contratos de prestagio de servicos relativos
@ sua area de atividade e assessoramento aos demais 6rgdos, na drea de sua
competéncia;

XX - a administragdo e a execucdo dos procedimentos licitatérios, inclusive
publicagao e controle dos atos comuns as diversas umidades, bem como
sistematizagdo e controle operacional de outras atividades correlatas;

XX| - a lavratura de escnturas, assinaturas e respectivos registros; e
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XXl - a assessona e orientagdo aos orgaos da Administragao Direta e Indireta,
em assuntos administrativos referentes ao material, arquivo e patriménio,

XX - a consecucdo de normas e controles & administragdo de material @ dos
patriménios mobiliarios e Imobiliarios do Municipio,

XXIV - a execugdo das atividades relativas a padronizagao, aquisicao, guarda,
distribuicdo e controle do matenal utilizado na Prefeitura;

XXV - a execugao das atividades relativas ao tombamento, registro, inventario e
protecac dos bens moveis e imoveis perttencentes ao Municipio,

XXVI - o desenvolvimento de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo, no dmbito de sua area de atuagéio.

Art.14. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Administragao, sob a
chefia do Secretario (a) Municipal, os seguintes setores:

| — Setor de Almoxarifado;

Il = Diretona de Compras;

lll - Setor de Contratagtes, exercido pelo Agente de Contratagbes,

IV - Diretona de Patnmonio

V — Diretoria de Pessocal e Recursos Humanos;

VI - Setor de Arguivo;

VIl - Diretoria de |dentificagac e Emissac de Documentos

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFAZ

Art.15. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Fazenda:

| - coordenacio do planejamentc operacional e a execugdo da politica
econdmica, tnbutaria e financeira do Municipio;

Il - as relacdes com o8 contnbuintes;

Il - o assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de finangas;

IV - a gestio da legislacio tributaria e financeira do Municipio;

V - a inscricdo e cadastramento dos contribuinies, bem como a orientacido dos
mesmos, a instituicdo, a previsdo e a efetiva arrecadacao dos tributos devidos
ao ente publico, i
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VI - a inscrigdo da divida aliva,

VIl - a guarda e movimentagio de valores,

Vil - a programagac de desembolso financeiro,;

IX - o empaenho, a liquidagdo e o pagamento das despesas, atraves da
Contabilidade & Tesouraria;

X - a elaboracdo de balancetes, demonstratives e balangos, bem como a
publicagdo dos informativos financeiros determinados pela Constituicao Federal;
Xl - apoio as outras unidades na presta¢io anual de contas e o cumprnmento das
exigéncias do controle exlerna,

Xll - os registros e controles contabeis,

Xl - a organizacac e atualizagao do sistema operacional do Cadastro Tecnico
para o desempenho da Prefeitura do Municipio de Imb& de Minas;

XIV - a supervisdo dos Investimentos plblicos, bem como o controle dos
nvestimenios & da capacidade de endividamento do Municipio;

XV - a coordenagdo da gestao dos Fundos afetos a Secretana;

XVl - a administracdo das dotagbes atribuidas as diversas unidades
orcamentdanias, relativas ac sistema central gue representa e outras atividades

cormelatas,

XV - desenvelvimento, reallzagio e acompanhamento das receitas e despesas
realizadas, sempre em formato gerencial, objetivando o suporte decisonio,

XVIll - apnic a outras unidades para elaboragdo do Plano Plunanual de
Investimentos e do Orgcamento Municipal, compatibilizando-o a La de Diretnizes
Orgamentarias @ acompanhamento da sua execugao,

XIX - a coordenagio e execucio dos sistemas de fiscalizagdo do Municipio,;

XX - desempenho de outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua drea de atuagao.

Art.16. Compée a estrutura da Secretaria Municipal de Fazenda, sob a chefia do
Secretano (a) Municipal, os seguintes setores:

| — Diretoria de Tributagao e Fiscalizagao; 1@

Il = Tesourara,

Il - Setor de Contabilidade
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CAPITULO III
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA FIM
SEGCAD |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD - SME

Art.17. Serd de competléncia da Secretaria Municipal de Educagao:

| - 0 planejamento operacional e a execugdo das atividades pedagogicas de
ensing, consoante a legislagdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-
pedagogica para o desenvolvimento do ensino municipal;

Il - o desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema municipal
de ensino, compreendendo o controle da documentagdo escolar, a assisténcia
ao estudante e o gerenciamento nas questdes especificas da area;

Ml - a articulagio com os outros orgdos municipais, com os demais niveis de
governo e entidades da iniciativa privada para a programacao de atividades com
alunos da rede municipal, referentes a8 ensino, assisténcia social, salde,
fundamental na area de atuagao do Municipio,

IV - a coordenacao da gestao dos Fundos afetos a Secretana;

V - planelamento, supervisio, orientacdo, acompanhamento, controle e o
desempenho da Reda Municipal de Ensino, em consondncia com as normas do
Sistema Federal e Estadual de Educagio;

VI - administragdo das unidades escolares da Rede Municipal de Ensing,

VIl - elaboragac e coordenagdo de estudos, planos, programas, projetos e
pesquisas gue viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do
Municipig,

Vill - promogéo da formagdo permanente e continuada dos profissionais da
educagao municipal;

IX - acompanhamento das atividades referentes acs Conselhes vinculados a sua
area de atuacao,

X - o desenvolvimento e ¢ acompanhamento dos objetivos, das metas e das
dagbes do Planejamento Eslrategico de Governo que estejam relacionados a

]

Secretaria, 7
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Xll - o desempenho de outras atividades que lhe sejam atnbuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no dmbito de sua area de atuacio

Art. 1B. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Educagao, sob a chefia
do Secretario (a) Municipal, os seguintes setores:

| - Diretorias Escolares,

[l = Diretorna de Transporte Escolar;

lll - Coordenagées de Unidades Educacionais;

IV - Setor de Abastecimento e Merenda Escolar;

SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

Art.19. Sera de competéncia da Secretana Municipal de Salde.

| - o planejamento operacional & a execucao da politica de saude do Municipio,
através da implementacio do Sisterma Municipal de Saude e do desenvelvimento
de agdes de promocao, prolegao e recuperagan da saldde da populagdo, com a
realizacdo integrada de atividades assistenciais e preventivas;

Il - & vigitancia epidemiclogica, sanitaria e nutricional, de onentagao alimentar
de saude do trabalhador;

Il - a prestacao de servigos médicos & ambulatonais,

IV - a promogao de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservagio
da saude da populagao,

V - a implantagdo e fiscalizagac das politicas municipais relativas a higienizagao
& & saude pubhca;

VI - a participacao na formulacio da politica de protegio do meio ambiante;

VI - coordenacao da gestao dos Fundos afetos a8 Secretaria;

Vil - a ariculagao com oulros Grgacs municipais, demais niveis de govemo e
entidades da Iniciativa privada e dos poderes publicos para o desenvolvimento
de programas conjuntos € outras atividades correlatas,

1X - o desenvolvimento de outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Chefe

do Poder Executivo, no Ambito de sua area de atuacao, '-’.,J' '



PREFEITURA MUNICIPAL DE IMBE DE MINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 01.613.233/0001-22

X - ass_u::-.téncia primaria nas areas medicas e odontologicas 4 populagao,
mediante politicas sociais, econdmicas e ambientais que visem a redugao,
prevencao e eliminagio do nsco de doencas;

X! - controle e fiscalizacdo das agoes e servigos de saude, atraves da execugao
direta ou de servicos de terceiros;

XIl - desenvolvimento das agoes de salde, integrando-se a rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Federal ou Estadual de Saude;

Xl - criacdoe e divulgagdo de programas coletivos de prevengao de deficiéncias
e controle de doencas transmizsiveis decorrentes de vetores animais, Zoonoses
e alimentos, através da manutencéo de vigildncia sanitaria e epidemiclogica;
XV - desenvolvimenta & acompanhamento dos objetives, das metas e dacoes
do Plangjamernto Estralégico de Governo, que estejam relacionados a
Secretana,

XV - administracdo das Unidades de Saude e demais setores vinculados a
Secretana;

XVI - acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a
sua area de atuagao,

XVIl - avaliagido da satisfago dos usuarios em relagéo ao atendimento dos
agentes de saude;

XVl - desempenhao de outras atividades gue Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua area de atuagao.

Art.20. Compde a estrutura da Secretana Municipal de Sadde, sob a chefia do
Secretario (a) Municipal, os seguintes selores:

| = Diretorias de Unidades de Saude:

Il - Diretoria de Transportes da Saude,

Il - Ceordenagio de Vigilancia Sanitaria e Epidemioiogica;

IV — Coordenagio de Atencao Primana;

V - Setor de Marcagao e Agendamentos

SECAO I éﬁ
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO -
SMAST
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Art.21. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social & o drgao competente para:
| - a execug@o das politcas puablicas de proteg&o social aos cidadaos, em
especial as pessoas idosas, assistindo no que couber a iImplantagéo e execugao
de seus direitos fundamentais:

Il - a mplementacao do Sistema Municipal de Assisténcia Social, pautada em
elxos de Inlervengao. proteglo social, protecdo aspecial, enfrentamento a
pobreza e aprimoramento da gestao,

Il - 2 coordenagaoc e implementagio dos programas de atengao social a familia
e enfrentamento a pobreza, por meio da realizagao direta efou indiretamente na
atendimento sbocio-familiar as familias empobrecidas & em situagao de risco
pessoal e social,

IV - a coordenacao e implementagéo dos programas de atengao social a crianga,
ao adoiescente e ao jovem por mew da arbiculagio com as demais politicas
sociais, a universalizagdo do atendimento, seja direta efou indiretamente,
incluindo as acbes da assisténcia social no campo de formagéo profissional e
trabalho, visando a protegao ao adolescente e ao jovem no mercado de trabalho
e erradicacao do trabalho infantil,

V - a execucdo de programas de protecio especial e das medidas socio-
educativas restritivas de liberdade {em mew aberto) municipalizadas e, em
parceria com a esfera estadual, as medidas privativas de liberdade;

VI - o acompanhamento, elaboragao e execugdo de politicas de combate as
drogas,

VIl - a coordenacao & implementagao dos programas de atengao social a pessoa
com deficiéncia por meio de realizagdo direta e/ou indiretamente do atendimeanto,
viabilizando novas formas de convivio socio-familiar,

V1il - a coordenagac e implementagao dos programas de atencéo social a pessoa
dosa e da terceira idade por meio de realizagao direta efou indiretamente do
atendimento, viabilizando novas formas de convivio stcio-familiar;

IX - & atuaclo executiva (técnico-operacional) de apoio a gestio social acs
conselhos de cogestdo das politicas sob sua competéncia e participagao nos

y sy I
demais conselhos de politicas setonais; ¥ ,{.-'r
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X - a coordenacac e a gestdo dos Fundos afetos & Secretaria;

Xl — coordenar a execucdo das atividades relativas a Trabalho e Geracao de
emprego @ renda, relativamente a apolo a cnanga, adolescente, deficiente,
mulher, idosos e humiides,
XNl -promover arficulagdo com a édrea de educagdo em favor do
acompanhamento e tratamento de estudantes gque demonstrem dificuldade de
aprendizado;
Xl - promover e coardenar programas sociais de habitagao,
AV —supearvisionar, orientar e coordenar as acdes de Assisténcia Social,
Trabalho e Hahitagdo, verificando o atendimento aos preceitos dos planos de
agao municipal;
XV - coordenar, avaliar e controlar programas e projetos que visem ao
permanente aperfeigoamento de associagbes comunitarias e outras formas de
integracio soclal;
XV - desempenho de outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua drea de atuagao.
Art.22. Compoe a estrutura da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Trabalho, sob a chefia do Secretario (a) Municipal, 0s seguintes setores:
| = Coordenagio de CRAS,
Il - Setor de Cadastro de Programas Sociais;
Il - Setor de Oficinas e Cursos.
SECAQ IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSPORTES - SMOT

Art.23. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Obras e Transportes:

| - o planejamento operacional e a execugao, por administragao direta ou atraves
de terceircs. das obras e prédios publicos municipais, abrangendo construgoes,
reformas, reparos e aberfura de vias publicas;

Il - a fiscalizacao da execucdo de todas as obras plblicas;

lil - a emissao de pareceres lécnicos, de laudos, de avaliagao e de pericias em

4

Imovels do municipio;
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I"uf - a elaboragao de ﬂn;.amént-:ns. guantitativos e cronograma fisico-financeiro
para obras pdblicas municipais,

V - o controle dos contratos de obras e servigos de engenharia, prazos de
execucdo & vigéncia, a emissao de ordens de servigos, relatorios de obras,
termos de paralisacao, termos de reinicio, termos de recebimento, informagbes.
pareceres e revisio dos procedimentos;

Vil - & desenvolvimento de atividades correlatas ao Madulo de Obras do Tribunal
de Contas, com Informagdes de cbras e servigos de engenhana;

VIl - a assinatura de solicitacio e autorizacio de empenho e autorizagao de
aditamento em todas as fases da obra:

IX - a definicdo das cbras de pavimentagdo, censtruglo civil, drenagem e
calgcamento em habitagao de interesse social,

X - o controle dos contratos de obras e servigos de engenharia relativos aos
programas habitacionais de interesse social, prazos de execugao e vigéncia:

%I - a disponibilizagao de informagées pertinentes a Pasta a todas as Secretanas,
Xl - o direcionamento, a execucio e a manutengdo de obras de preservacao de
fundos de vale;

%Il - o acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a
sua area de aluagao,

XIV - o planejamento operacional, a formulagdo e a execucéo da politica de
sarvicos publicos do Municipio;

XV - a realizacao ou controle dos servigos de coleta, destinacao e tratamento oe
residuos, conservagao e impeza publica, rogadas e iluminagao publica;

XV - & execugao dos servigos relalivos a arborizagdo, parques, jarding, pracas,
logradouros publicos, areas de lazer e estradas rurais municipais:

XVIl - o ajardinamento e a urbanizagido dos logradouros publicos;

XVIII - a execugdo dos servigos de limpeza. conservagao e controle de termenos
do parimetro urbano efou rural,

XIX - a administracao, conservagao e manutengdo do Cemitério Municipal e
controle dos servigos funerarios,

XX - a manutencao e conservagio da pavimentagao de wvias urbanas e das
estradas rurais municipais; ' ;{J
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Xx| - a' administracdo dos meos de transporte interno da Prefeitura,
compreendendo a operagao, a normatizagdo do controle, a manutencao e uso
da frota de maguinas, equipamentos e veiculos;

XXl - o controle, manutengao e fiscalizacao da frota municipal, da frota adguirida
com recursos provenientas de fundos e convénios dos entes da federacao, bem
como das oficinas propria e terceinzadas;

XXl - a execugao da implantagao ou modificacio do sistema vidrio do Municipio:
XXV - a execugio dos servigos de sinalizagao, circulagio e de estacionamento
de velculos na area do Municipio;

ARV - a execucdo de atividades relativas ao desenvolvimenio dos servicos de
transito;

XXVI - a coordenacao e fiscalizagao do sistema de transporte coletivo, de taxi,
de molo-taxi e de quaisquer oufros sistemas que operem na modalidade de
servigo publico no Municipio;

XXVl - a promocdo de campanhas de conscientizacdo no transito de acorde com
as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

XXVl - implanlacdo das medidas da Politica Nacional de Transito & do
Programa Nacional de Transito,

XXIX - a elaboragao dos projetos do sistemna viario do Municipio;

XXX - o plangjamento da sinalizagao urbana destinada & circulacio e protecio
do pedestre;

XXXl - promogao da vigilancia interna e externa de prédios municipais, inclusive
daqueles tombados como patriménio histonco;

XXXl - colaboragao na execugio de aghes de sequranca plblica local, mediante
convénios com os Governos Federal e Estadual;

XXX - operagéo de equipamentes de comunicagies e vigilancia,

XXXIV - colaboragdo e orientagdo ao pablico em geral, sobre questdes de
seguranca publica e defesa civil;

XXXV - planejamente e execugdo do plano de circulagdo, sinalizagdo e
estacionamento de veiculos na area do Municipio; A
AXRVI - & coordenagao da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria; ’ff?’
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XXXVI - 0 planejamento, fiscalizacao e a executao, por administragcao direta ou
atraves de terceiros, das obras e servigos em saneamento basico;

XXXV - desempenho de outras atividades que [he ssjam atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuagao

Art. 24. CompBe a estrutura da Secretaria Municipal de Obras e Transportes,
sob a chefia do Secretario (a) Municipal, os seguintes setores.

| — Dirator (a) de Obras & Servigos;

Il - Diretor (a) de Engenharia;

Ill - Encarregado (a) de Limpeza Publica;

IV — Encarregado {a) de Coleta de Residuos,

V - Encarregado (a) de Servicos Gerals,

V| - Encarregado {a) de Almoxanfado.

SECAO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE ﬁGRGPECU.&quﬁ, MEID AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO - SMADE

Art.25. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Agropecuaria. Meio
Ambente & Desenvolvimento

| — execucdo da politica de desenvolvimento sustentavel das atividades
agropecuanas do Municipio;

Il - coordenagao & fomentagao do desenvolvimento de atividades alternativas de
renda, buscando melhor qualidade de vida dos agricultores e seus familiares;

lll - execugao de obras e servigos de infraestrutura agricola, promover servigos
e agies de exlensido rural, de assisténcia técenica especializada e de promogao
do associativismo rural;

IV - desenvolvimento de atvidades, agdes, projelos e programas em parcenas
com organiemos estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com
cooperalivas agricolas e empresas de fomento a produgac agropecuaria atraves
da integracag;

V - promocao e execugdo de cursos, seminanos, palestras de capacitagao e de

profissionalizacdo dos agricultores, especiaimente voltados para a pratica da

L]
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administrago da prapr.i-eda.t:i.e rural & a agregagio de atividades econdmicas

alternativas junto as propriedades rurais, especialmente a produgao de produtos
agroecoligicos:;

VI - estimulagdo de cnagao de cooperativas agropecuanas, fornecendo
elementos necessanos & sua implantacao;

VIl - exscucio de programacdo, organizagio, onentagdo, supervisio, controle &
coordenacio das atividades relativas a promogio econdmica e as providéncias
objetivando a atragdo, a localizagao, a manutengdo e o desenvolvimento das
iniciativas industriais e comerciais no sentido econdmico do Municipio

Vil - colahoraglo com o Prefeito na formulagao da politica de desenvolvimento
econdmico do Mumicipio, no ambito de sua competéncia;

IX - promocao de programas de divulgacao de oportunidades internas, a fim de
aumentar o desenvolvimento industrial, incentivando as iniciativas referentes as
industrias caseiras;

X - o planejamento operacional, a formulacio e a execucio da pelitica de meio
ambiente do Municipio;

Xl - o acompanhamento e suporte das atividades referentes aos Consélhos
vinculados a sua area de atuacao,

Xl - a promogac do combate as varias formas de poluigdo sonora e visual,
atmosfenca, hidrica e do solo,

X - o estudo, proposicdo e implementacao de estratégias de gerenciamento e
conservacao de fundos de vale e areas de preservagio ambental;

XIV - a definicdo e implementacao das politicas de controle de poluicdo
atmosférica e de recursos hidricos;

XV - o controle, monitoramento, desenvolvimento e mapeamento das areas
verdes e reservas ambientais do Municipio,

XVl - o controle da poluigdo ambiental, nas suas diversas formas, incluindo-se o
uso do subsolo:

XVl - a coordenacao da gestio dos Fundos afetos a Secretaria,

XVl - o planejamento operacional, a formulagio e a execugio da politica animal

do Municipio; -
P Eﬁd
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XIX - atuacdo em conjuntio com os demais orgaocs do Governo Municipal, com
destaque na execugaoc das politicas educacionais, de saude e de assisténcia
social. erradicagdo a nsuficiéncia estrutural de saneamento  junto as
propriedades rurais e promover agdes e atividades voltadas a protegéo,
presern/acan e recuperagao do meio ambiente,

%X - promocio e execucio a politica de educacio ambiental;

XXl - elaborar, executar e apoiar projetos de hortas comunitarias e arborizagao;
XXl - desempenho de outras atividades que Ihe sejam atnbuidas pelo Chefe do
Poder Executiva, no ambito de sua area de atuacao

X - Interlocucao do seu setor com as outras secretarias municipais

XIV - desempenho de cutras atividades que [he sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambite de sua area de atuagdo.

Art.26. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Agropecuara, Meio
Ambiente e Desenvolvimento, sob a chefla do Secretano (a) Municipal, os
seguintes setores:

| = Diretonia de Agnicultura e Pecuana;

Il - Diretona de Meio Ambiente e Desenvolvimento,

Il = Setor de Abastecimento e Distribuicdo de Alimentos.

SEGAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO-
SMCELT

Art.27. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer
e Turismo:

| - Coordenacao e Execucdo das politicas e planos voltados para atividades
histoncas culturais e artisticas do Municipio,

Il - promocéo, coordenacdo e execucdo de pesquisas, estudos e diagndsticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0s projetos e as agoes
da Secretara no dominio histérico-cultural, arguitetdnico e artistico do Municipio
de Imbé de Minas; ¢
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Il - promocéo e incentivo a exposicies, cursos, seminarnos, palestras e eventos
visando a elevar e enriqguecer o padrao cultural da comunidade;

IV - apoio a constituigdo e funcionamento de grupos voltados a todas as formas
de manifestacao cultural e artistica;

V - coordenacdo e supervisionando a operacionalizagao, junto as unidades e
equipamentos culturais, dos planos e programas ja elaborados;

VI - preservacdo do patrimdnio historico-cultural, bem como os costumes e o3
valores culturais importantes para a histéna da ocupagao do Municipio;

Vil - preservacao de documentos, obras, monumentos e locais de valor histarico
e artislico;

ViIll - a formulacao, coordenagio & execucado da politica, planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento e fortalecimento do turismo, cultura e
esporte do Municipio;

IX - promogao, coordenacan @ execucac de pesquisas, estudos e diagnosticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0s projetos e as agdes
da Secretana, no dominio tunsmo,

X - incenttvo e apoio aos setores industriais, comerciais & de senvigos
relacionados ao lunsmo no Municipio, especialmente a hotefaria, recepcao,
alimentagao & transporte,

Xl - tormulag@o, administragio e controle de convénios, acordos e contratos com
a Unigdo, o Estade e outras entidades para o desenvolvimento de projetos
culturais e turisticos, na area de competéncia do Municipio,

Xll — planejamento e organizagao do calendario cultural, artistico, turistico do
Municipio, promovendo @ apoiando as festividades, comemoragdes & evenlos
programados,

Xlil - captagdo e alragdo de eventos, seminanos e feiras de negdcios para o
Municipio;

XIV - o planejamento das atividades anuais e plurianuais no 8mbito da secretaria;
XV - deliberacdo, normatizagao e implementacdo de agdes voltadas a politica
municipal de lazer @ recreagaon,

XVl - formulagdo e execugao de politicas, programas e agdes de valorizagao
voltadas a juventude; ;;"Jgf
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AVIl — incentivo e promogao da pratica esportiva em todo o Municipio,
abrangendo as mais diversas modalidades em todos 0s segmeantos sociais;
XVIl - administracao de centros asportivos e de lazer municipais,

XX - Viabllizagao do uso de pragas e demais espacos publicos para a pratica do
esporie e recreagao

XX - desenvolvimento em novos projetos para o setor de lazer e atendimento
geral para os programas comunitarios,

XXl - celebracdo, coordenagdo e monitoramento de convénios e parcerias com
associagdes e entidades afins, publicas e privadas, para a implantagéo de
programas e realizacio de atividades esportivas e de lazer,

XXl - execugdo e apoio a projetos, agfes e eventos orientados para o
desenvolvimento das pralicas esportivas e o entretenimento;

XXNI - promogao de representatividade do Municipio em eventos desportive
estaduais, nacionais e internacionais;

XXIV - estabelecer diretrizes e desenvelvimento de medidas objetivando atingir
as metas propostas para o fomenio do esporte, do lazer e dos eventos
correspondentes. ocbservando a preservacac do meio ambiente e do patrimdnio
publico, tendo em vista o uso coletivo e a melhoria na qualidade de vida;

XXV — desenvolvimento de agdes integradas com cutras Secretarias Municipais;
XXV - desempenho de oulras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe
do Poder Executive, no dmbito de sua area de aluagio.

Art.28. Compde a estrutura da Secretana Municipal de Cultura, Esporte e Lazer,
sob a chefia do Secretario (a) Municipal. os seguintes setores:

| — Diretoria de Esportes @ Lazer;

ll — Diretoria de Cultura e Turismo

CAPITULD IV
DAS UNIDADES ESTRUTURAIS COMUNS AS SECRETARIAS

Art.29. A Unidade Supenor detera a sua competénecia, realizando a distribuigan
das servicos,

Art.30 - Sera de competéncia das Direlorias ou equivalente!
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| - coordenar a execugdo de todas as atividades da Secretana na sua area de
atuacao,

Il - acompanhar os despachos, a realizago de estudos, avaliacio, pareceres,
pesquisas e levantamentos de interesse da Secretaria, informactes e decistes
relativas a programagao da sua area na Secretaria;

Il - integrar as atividades de sua area com os demais setores da Secretana, com
o objetivo de otimizar os servigos;

IV - coordenar o desenvolvimento das atividades dos érgdos de hierarquias
inferiores vinculados a sua area de atuagao;

V - realizar gutras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Secretario
Art.31. Sera de competéncia do Setor ou Equivalente:

| - operacionalizar as atribuigdes conferidas as respectivas Secretarias ou 6rgéos
equivalentes na sua area de atuagio,

Il - coordenar o desenvolvimento das atividades dos 6rgaos de hierarquia inferior
a elas vinculados,

Hi - coordenar e desenvolver os trabalhos inerentes & sua area de atuagao,

IV - coordenar a execugdo de todas as atividades especificas da sua drea de
atuagao,

V - realizar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Secretario ou

Diretor

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art.32. Esta lei altera disposicies da Lei Municipal n® 507/2016 na parte que
trala dos cargos comissionados vinculados & Secretaria Municipal de Educagao,
ficande os mesmos definitivamente previstos nesta Lei Complementar

Art.33. Os cargos remunerados por subsidio, em comisséio e as funces
gratificadas ficam sujeitos a livre exoneracio pelo Chefe do Poder Exscutivo,
Art.34. O chefe do Poder Executivo deverad exonerar os ocupantes de cargos

&

comissionados ao final de seu mandato.
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Art.35. Fica o Prefeito Municipal autorizado a adequaro PPA e o Urlr;a-n:-anl::: do
Municipia, tendo em vista as alteragbes introduzidas por esta Lel, respeitadas as
legislactes aplicaveis

Art.36. Compde a presenie lei 0s seguintes anexos;

| = Crganocgrama,

Il = Descricdo e Afribuigtes dos Cargos em Comiss8o,

lll - Tabela de Transformagao, Criaglo e Extingao de Cargos em Comissao,

IV — Tabela de Vencimentos e Carga Horaria dos Cargos em Comisséo,

Art.37. Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se todas
as disposicoes em contrario, em especial aquelas contidas na Lei Municipal n®
52272016 & suas posteriores alteragbes.

Imbé de Minas, 07 de dezembro de 2023

Joao Batista da Cruz
Prefeito Municipal
Jodio Batisea da Cruz

Prefeito
Imbé de Minas - MG

ANEXO |
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sg w}%i PREFEITURA MUNICIPAL DE IMBE DE MINAS
¥

ORGANOGRAMA

<+ PREFEITO MUNICIPAL

|, DIREGAO SUPERIOR NIVEL |

CHEFE DE GABINETE
« ASSESSORIA DE COMUNICACAD E OUVIDORIA (Nivel 1)
» SETOR DE ATENDIMENTO AQ PUBLICO (Nivel 1)
« SETOR DE CONVENIOS E PROJETOS (Nivel IIl)

PROCURADORIA GERAL
« PROCURADOR ADJUNTO (Nivel Il1)
« SETOR JURIDICO, ADVOGADOS (Provimento Efetiva)

CONTROLADORIA INTERNA

2. DIRECAO SUPERIOR NIVEL ILE Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAOQ
~ DIRETORIA DE COMPRAS (Nivel Il

~ DIRETORIA DE PATRIMONIO (Nivel Ill)

» DIRETORIA DE PESS0OAL E RECURSOS HUMANOS (Nivel 111

- AGENTE DE CONTRATACOES (Nivel )

- DIRETORIA DE IDENTIFICAGAD E EMISSAD DE DOCUMENTOS
« SETOR DE ALMOXARIFADD (Nivet 1)
« SETOR DE ARQUIVO (Nivel lll)

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

=~ DIRETORIA DE THIBUTAGAD E FIEGALIEAGAD {MNival |1}
» SETOR DE CONTARBILIDADE (Mivel 1)
» TESOURARIA [Nivel lll)

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD
-~ DIRETORIAS ESCOLARES

~ DIRETORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR
» COORDENACOES DE UNIDADES EDUCACIONAIS — Lei espacifica

« SETOR DE ABASTECIMENTO E MERENDA ESCOLAR - Lei

Especifica
V4
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

~ DIRETORIAS DE UNIDADES DE SAUDE {Nivel II1)

~ DIRETORIA DE TRANSPORTES DE SAUDE (Nivel (1)

» COORDENACAD DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA
(Nived 1)

» COORDENACAQ DE ATENCAQ PRIMARIA (Nivel 111}
« SETOR DE MARCACAQO E AGENDAMENTOS (Nivel III)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO

~ COORDENACAQ DE CRAS (Nivel 111y
« SETOR DE CADASTRO E PROGRAMAS SOCIAIS (Nivel IlT)
» SETOR DE OFICINAS E CURSOS (Nivel Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSPORTES
» DIRETORIA DE OBRAS E SERVICOS (Nivel 11)

~ DIRETORIA DE ENGENHARIA (Nivel 111}
» ENCARREGADO (A) DE LIMPEZA PUBLICA (Nivel 1)
+ ENCARREGADO (A) DE COLETA DE RESIDUOS (Nivel 11}
« ENCARREGADO (A) DE SERVICOS GERAIS (Nivel IIl)
« ENCARREGADO (A) DE ALMOXARIFADO (Nivel 111}

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA, MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO
-~ DIRETORIA DE AGRICULTURA E PECUARIA (Nivel I11)
SETOR DE ABASTECIMENTO E DISTRIBUICAD DE
ALIMENTOS (Nivel lHl)
 DIRETORIA DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTC (Nivel 111)

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E
TURISMO

» DIRETORIA DE ESPORTES E LAZER (Nivel 11l)

~ DIRETORIA DE CULTURA E TURISMO (Nivel 1)

4




ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 01613.233/0001-22

% PREFEITURA MUNICIPAL DE IMBE DE MINAS
'.é LT
T

ANEXO Il
DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAD
'CARGO ! VAGAS
AGENTE DE CONTRATAGOES 01
— DESCRICAO SINTETICA

Acompanhar os iramites e tomar decisdes para o andamento dos prnﬂédiﬁ'lerﬁbs
licitatonos

TAREFAS TIPICAS

Tomar decisdes em prol da boa condugio dos processos licitatono, dar
impulse ag procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das
unidades de coniratagdes, desceniralizadas ou nao, para fins de
saneamento da fase preparatdria, caso necessario,

Acompanhar os lrdmites das licitagBes e promover diligéncias, se for ©

casn, para gque o calendano de contratagdo das Secrelarias, orgdos
autinomos ou entidades seja cumprido, observado, ainda, o grau de
prioridade da contratagao,

Conduzir e coordenar a sessao plblica da licitagdo e promover as
seguintes agbes:

a) Receber, examinar ¢ decidir as impugnagies e o8 pedidos de esclarecimentos
ao edital & aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracgdo desses documentos, caso necessano,;

b} Verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

¢y Verificar e julgar as condigbes de habilitagao;

d] Sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

] Encaminhar a comissao de contratagdo, quando for o caso

fi Negociar. quando for o caso, condigbes mais vantajosas com o primero
coflocado,

g} Indicar o vencedor do certame;

h) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; @

i} Encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e de
habiltacdo e exauridos 0s recursos administrativos, a8 autoridade superior para
adjudicacao e para homologacao.

. Executar outras larefas correlatas.

7
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QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Nivel Médio Completo, desejavel curso superior
Ter boa comunicacio interpessoal, leitura e redagao

Conhecimentos Intermedianos de Informatica
Servidor Municipal Efetive — Recrutamento Limitado

CARGO ! VAGAS

ASSESSOR DE COMUNICACAO E QUVIDORIA 01

DESCRICAO SINTETICA

Assessorar o Gahinete do Prefeito nas A;ﬁeﬁe Comunicagao Oficial e Ouvidoria

divulgando & recebendo as demandas da populagao

TAREFAS TIPICAS

prevengao de falhas:

Publicar & dar publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater
nformatives, divulgar as acgdes desenvolvidas pela Administracao
Municipal

Acompanhar a execu¢ao dos contratos de publicidade, mantendo em
perfeita ordem os materiais resuliantes das publicidades e publicagbes,
fais coma, jornais, fitas, CO's, DVD's, etc;

Acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais,
Elaborar matérias jormalisticas a respeilo das acgbes do Executivo
Municipal;

Elabocrar campanhas de propaganda, marketing e multimidia da
Administragao Pablica Municipal,

Produzir videos, audos e fotografias das agdes do Executivo Municipal;
Elaborar & organizar arquive do acervo publicitario do Municipio de Sao
Felipe d'Qeste,

Receber Reclamacdes, DenGncias, Solicitagbes, Sugestdes e Elogios e
encaminhar ac sator da Prefeitura responsavel, bem como o Prefeita (a) e
aos (as) secretaros H{as);

Assegurar os direitos do cidaddo, respondendo com clareza a todas as
informacgdes solicitadas e orientar scbre como proceder para solucionar ©
problema, se nao puder atender a solicitagio;

Receber, analisar e procurar encaminhar os elogios, duvidas, sugestoes e
reclamagfes as Secrefanas e demais unidades de gestdo poblica
municipal. bem como recomenda medidas possiveis para solugdio ou

A
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‘Executar outras tarefas correlatas. i

" Nivel Médio Completo

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ter boa comunicacio interpessoal, leitura @ redagao
Conhecimentos Intermediario de |nformatica

CARGO ; f VAGAS
CHEFE DE GABINETE | 01
_____ DESCRICAO SINTETICA

| Oriantar e coordenar pmnédimenms e atendimentos do publico internc e externa no |
gabinete, recepcionar autoridades no municipio e demais tarefas ligadas ac gabinete |

 natureza do seu trabalho.

do executivo.

TAREFAS TIPICAS

Assessorar o Prefeito Municipal no exame de assuntos politicos e
administrativos;

Planejar e coordenar, toda a programagao de audiéncias, solenidades,
conferéncias e outras atividades de expressao politica do Municipio,

- Atender as autoridades e ao publico em geral, na auséncia do Prefeito] I

Representar o Prefeito Municipal em reunifes ou solenidades quando for |
designado;

Preparar o expediente de gabinete a ser despachado pelo Prefeito
Municipal,

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicGes proprias da Prefeitura e da

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nivel Fundameantal
Recomendavel experiéncia politica
CARGO VAGAS

CHEFE DE SETOR | 10
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' - DESCRICAO SINTETICA

Trabatho que consiste em supervisionar e coordenar Sernvicos e pessoas que
| realizam tarefas especificas dentro de cada setlor da Prefeitura.

TAREFAS TIPICAS

Supervisionar, onentar, coordenar e controlar as atividades da unidade sob sua
responsabilidade, de acordo com as compaténcias estabelecidas,
Preparar programas do sefor e responsabilizar-se por sua execugao,
Preparar informagtes e orientagfes para expedientes e procedimentos do
setor
Promover & presidir reunides de subordinados parfa transmitir instrugdes
ou discutir as solugdes para os problemas relacionados com sua area de
aluagao,
Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para

| esclarecimeanto de maténa de trabalho e coordenacao de servigos,

- Manter a ordem e a disciplina no setor,

| Praticar atos relativos 8 administragio de seu setor, de acordo com as
normas e diretrizes vigentes da Prefeitura
Fiscalizar a presenga dos senvidores na repanicac:
Apresentar relatdrios das atividades desenvolvidas pelo setor;
Assessorar os Diretores, Secretarios Municipais @ o Prefeito nas acdes
ligadas ao seu setor de atuagao; .
Representar o seu superior hierdrquico da area nas suas auséncias, |
Reahzar outras taretas de acordo com as atribuicbes proprias da Prefeitura e da |
natureza do seu trabalho.

|
i QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Mivel Fundamental Completo.
_Habilidade para relacicnar-se e liderar equipes.

| ' ~ CARGO VAGAS ';
‘ B CONTROLADOR (A) INTERNO (A) 01 |
- DESCRIGAO SINTETICA

; |
' Realizar controle contabil, financeiro, orcamantario, operacional e patrimonial das '
entidades da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade,

legiimidade, economicidade e razoabilidade

TAREFAS TIPICAS
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‘Nivel Supenior Completo

Elaborar relatonos referentes a execugdo orgamentaria, mediante as
metas fiscais propostas no orcamento municipal,

Colaborar com a elaboracao orgamentaria dentro da legislagao vigente,
cumprindo o prazo constitucional;

Venficar o cumprimento do percentual contido na lel orcamentiana para os
créditos suplementares,

Chservar a legislagdo especifica e as diretrizes tragadas pelos Tnbunais
de Contas do Estado para monitoramento, supervisio @ Coordenacio do

Controle interno;

Emitir relatorio de Controle Interno visando a elaboragao da prestacao de

conias,

Levantar dados, controlar custos, planejar as acdes de todas as Divisdes

da Administracao, fornecendo relatorios necessanos,

Elaborar controles permanentes, gasios com pessocal, servigos de

terceiros, material e publicidade;

Healizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes proprias da
natureza dotrabatho, F—
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

CARG VAGAS

COORDENADOR (A) DE ATENGAD PRIMARIA 01

DESCRIGAD SINTETICA

Coordenar, orientar e fiscalizar as EEHEE de aﬂl.’t_én;.-au Basica de Saude

TAREFAS TIPICAS

Coordenar a atuacado e promover a integragdo dos sefores, coordenagbes e
diregdes no ambito da Aten¢ao Basica de Saude,
Elaborar e desenvolver politica de sande, de gestio da Regulacao, Conlrole e
Avaliacao e dos servicos especializados no @mbito municipal;
Realizar esludos, pesquisas e diagnosticos para subsidiar a formulagao de
politicas publicas em Sadde, visando o aprimoramento do Sistema Municipal de
Saude;
Realizar articulagao com os sistemas estadual e federal de saide e com oulras
secretanas municipais para elaboracio 8 execugdo de programas, projelos e
agtes conjuntas em sadde no ambito municipal e na regiao de salde;
Subsidiar o Secretario, no que conceme ao plangjamento & ao processo
decistnio relativo as polihcas, programas, projetos e atividades desenvolvidas no
ambito da superintendéncia,

4
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Coordenar a elaboracio do Flano Municipal de Saude, das Programagtes |

Anuais. dos Relatarios Anuals de Gestio, dos Relatérios Anuais de Salde e de

outros instrumentos de gestan, além de plancs e projetos gerais de

operacionalizagdo e/ou ajuste da politica municipal de saude, observando o

adequado cumprimento de prazos para entrega dos instrumentos de gestao,

visando o encaminhamento ao controle social e as demais instancias gestoras

do SUS,

Realizar articulagdo com os sistemas estadual e federal de saude e com outras

secretarias municipais para elaboragio e execugao de programas, projetos e

acHes conjuntas em saude;

Conduzir o planejamento e elaboragao integrada da politica, planos e

programacao municipal de sadde; Coordenar, organizar, acompanhar e avaliar

as atividades de urgéncia e emergéncia segundo orientagdo normativa tecnica e

operacional da SEMSA.

Gerenciar, acompanhar e avaliar as agles de promogao, prevengao &

recuperacao da salide, no mbito da Atencao Especializada;

Coordenar e acompanhar a expansio e/ou implantagdo de novos servicos da

Atencao Especializada no municipio e na regido de saude, garantindo 0 acesso

dos municipes;

Promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho,

gualificar a gestio e o atendimento ao cdadao.

Participar do processo de contratago dos diversos servigos em saude, bem

como das readequagdes contratuais,

Controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestacao dos

servicos publicos € privados sob gestdo municipal, por meio de avaliagao dos

resultados,

Colaborar com o planejamento e elaborag@o da PPI- Programacao Pacluada e

Integrada, planos e programagao municipal de saude;

Avaliar os indicadores epidemicldgicos e as agbes e servigos de saude nos

estabelecimentos de sadde utiizando os sistemas de informagao que subsidiam

os cadastros, a producio e a regulagdo do acesso;

Executar outras atividades comelatas, =
QUALIFICAGAD PROFISSIONAL

Nivel Superior em Enfermagem e registro na entidade de classe ative |
| Conhecimento Basico de Informatica

CARGOD ' VAGAS

COORDENADOR (A) DO CRAS 01 ‘

o DESCRIGAO SINTETICA
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TAREFAS TIPICAS

Articular, acompanhar e avaliar a implementagao dos programas, servigos,
projetos da protegio social basica operacionalizadas por meio do CRAS = Centro |
de Referéncia Assistencial Social;

Coordenar a execucan, o monitoramento, o registro e a avaliagao das agbes,
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e confra
referéncia do CRAS,

Coordenador a execugao das agbes de forma a manter o dialogo e a participagac
dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territorio;

Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusao. acompanhamento e
desligamento das familias;

Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento.
manitoramenta, avaliacio e desligamento das familias,

Definir com a equipe técnica o5 meios & os ferramentais tedrico-metodologicos
de trabalho social com as familias e os servigos sociceducativos de convivio,
Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, senvigos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios;

Efetuar acoes de mapeamento, articulacdo e polencializagao da rede socCO
assistencial e das demais politicas publicas no territdrio de abrangéncia do CRAS,
Executar outras atividades correlatas. |

i

QUALIFICACAC PROFISSIONAL i

. Nivel Superior Completo em Servigo Social ou F'si::ﬂlln-gia_ ou Terapia

Ocupacional cu Pedagogia
Conhecimentos Basicos de informatica

CARGO ] VAGAS

COORDENADOR (A) DE UNIDADE EDUCACIONAL 03

imeiro grau, pré-escolar, |
especial ou creche \

TAREFAS TIPICAS

DESCRICAO SINTETICA
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Coordenar as atividades de estabelecimento/unidade de ensino de primeiro grau, |
pré-escolar, especial ou creche, planejando, organizando, coordenando a
EXECcuUGa0 de programas de ensing & os servigos administrativos, para possibilitar
desempenho regular das atvidades docente e discente na respecliva Unidade
Escolar,

Colaborar no desenvolvimento da politica pedagoégica do Municipio;

Colaborar na execugBo dos programas de frabalho pedagdgico, como a
elaboragao de curriculo escolar e outros afins;

Coordenar os trabalhos administrativos supervisionando a admissao de alunos,
previsao de matenais e equipamentos, agir no sentido de providenciar alimentos
e franspore para os alunos, afim de assegurar a regularidade no funcionamento
da (s) Unidade (s) Escolar (es) que coordena;

Crganizar as alividades administrativas analisando a situacio da escola & as
necessidades do ensino, consultando professores, pais e alunos, a fim de
assegurar melhores indices de rendimento escolar na respective Unidade
Escolar;

Estabelecer cumprimento das normas de disciplina, higiene e comportamento,
para proporcionar ambiente adequado a formagao fisica, mental e intelectual do
aluno,

Informar aos supencres sobre os trabalhos pedagogicos e administrativos na
escola, enviando relatérios ou prestando pessoaimente os esclarecimentos
solicitados para possibilitar-lhes o controle do processo educativo;

Solicitar @ Secretaria Municipal de Educagao a dispensa ou contratagdo de
peszoal, quando necessano;

Controlar a frequéncia Assiduidade e cumprimento dos horérios dos servidores
sob sua coordenagao

Controlar o consumo cu o uso de materiais, equipamentos e demais elementos
de trabalho, atendendo as solicitagies @ garantinde a continuidade dos servigos
da Unidade Escolar que coordena;

CARGO ' VAGAS ’
COORDENADOR (A) DE VIGILANCIA SANITARIA E o1
EPIDEMIOLOGICA
DESCRICAO SINTETICA

' Coordenar, onentar e fiscalizar as E'l;ﬁE_Eu de Vigildncia Sanitaria e Epidemiologica

ILa
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TAREFAS TIPICAS

Coordenar a atuagio e promover a integragio dos setores, coordenagdes e |
diregbes no Ambito da Vigildncia Sanitaria e Epidemioclogica Municipal]
Elaborar & desenvolver politica de salide, de gestdo da Regulagéo, Controle &
Avaliagio e dos servigos especializados no ambito municipal; |
Realizar estudos, pesquisas e diagnosticos para subsidiar a formulagao de |
politicas pablicas em Salde, visando o aprimoramento do Sisterma Municipal de |
Saude;
Realizar articulagio com os sistemas estadual e federal de salde e com oulras |
secretarias municipais para elaboragdo e execugao de programas, projetos e |
aches conjuntas em salde no ambito municipal e na regiao de saude;
Subsidiar o Secretario. no gue concerne ac planejamento & ao processo |
decisénio relativo as politicas, programas, projetos e atividades desenvolvidas no |
ambito da Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica; _
Coaordenar a elaboragdo do Plano Municipal de Salde. das Programagdes |
Anuais, dos Relatorios Anuais de Gestdo, dos Relatdrios Anuais de Salde e de
outros instrumentos de gestao, além de planos e projetos gerais de
operacionalizagdo efou ajusts da poliica municipal de salde, observando o
adequado cumprimento de prazos para entrega dos instrumentos de gestao,
visando o encaminhamento ao controle social e as demais instancias gestoras |
do SUS;
Realizar articulacdo com os sistemas estadual e federal de saude e com outras
secretarias municipais para elaboragfo e execugdo de programas, projetos e
aghes conjuntas em saude;
Conduzir © planejamento e elaboragio integrada da politica, plancs e
programagao municipal de saude;
Coordenar, organizar, acompanhar e avaliar as atividades de urgénoia e
emergéncia segundo crientagdo normativa técnica e operacional da SMS,
Gerenciar, acompanhar e avaliar as agbes de promogao, prevencao e
recuperacio da saude, no ambito da Atengac Especializada;
Coordenar @ acompanhar a expansao e/ou implantagio de novos servigos da
Atencao Especializada no municipio & na regido de saude, garantindo o acesso
dos municipes;
Promover espacos de cogestao a fim de organizar os processos de frabalho, |
qualificar a gestdo e o atendimento ao cidadao; -
Participar do processo de contratacdo dos diversos servigos em saude, bem |
como das readequagbes contratuais,
Controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestagao dos
servicos plblicos e privados sob gestio municipal, por meio de avaliagdo dos
resultados,
Colaborar com o planejarmento e elaboragio da PPI- Programagao Pactuada e
Integrada, planos e programagao municipal de satde;
Avaliar os ndicadores epidemiclogicos e as agbes e servigos de salude nos
estabelecimentos de salde utiizando os sistemas de informacgao que subsidiam
os cadastros, a produgao e a regulaglio do acesso;

 Executar outras atividades correlatas

"4
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QUALIFICAGAO PROFISSIONAL |

Nivel Superior em Enfermagem e registro na entidade de classe ativo
Conhecimento Basico de Informatica

'CARGO VAGAS

DIRETOR (A) DE DEPARTAMENTO OU UNIDADE 16

" Trabalho tipico de direcao que envolve planejamento, coordenagao, supervisac e

controle das atividades de Departamentos ou Unidades Publicas

TAREFAS TIPICAS

Planejar, dingir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades do
Departamento ou Unidade,
Estudar e viabilizar processos de racionalizagio de atividades atraves de adogao
de critérios de reorganizagio e melhores procedimentos de trabalho;
Promover a integragdo das Unidades de trabalho subordinadas ao Departamento
ou Unidade, visando a cooperacao, a solidariedade e o efetivo rendimento do
trabalho;
Manter contatos e relages com autoridades externas para estudo e discussao
de problemas de natureza técnica legal ou financeira que envolvam interesses da
Frafaitura,
Examinar processos, dar pareceres e redigir informagbes sobre maténa
relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando leis e regulamentos;
Assessorar o Prefeito na formulag@o e execugao da politica de govemo, nos |
assuntos inerentes & sua especifica area de atuagéo;
Avaliar desempenho das unidades sob sua coordenagdo, bem como de seus
subordinados;
Responsabilizar-se no seu Departamento pela elaboragdo e execugao
orgamentaria.
Buscar recursos estaduais ou federais atraves dos convénios disponiveis nas
respectivas areas de atuagao,
Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigbes proprias da Prefeitura e da
natureza do seu trabalho. S

QUALIFICACAD PROFISSIONAL

P
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Nivel Fundamental (-I'rur_nplem
Habilidade para plangjar atividades e comandas pessoas

CARGO | VAGAS

DIRETOR (A) ESCOLAR 02

DESCRIGAD SINTETICA

Trabalho tipico de diregao que anvolve planﬂja mento, coordenagac, SUpervisao &

controle das atividades de Departamentos ou Unidades Publicas

TAREFAS TIPICAS

Representar oficialmente a escola, tormando-a aberta aos interesses da |
comunidade, estimulando o envolvimento dos estudanies, pais, professores e |
demais membros da comunidade escolar,

Coordenar o Projeto Politico-Pedagdgico. apoiar o desenvolvimento e divulgar a
avaliagdo inshbtucional,

Adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos estudantes nas
avaliagdes intermas e extemas;

Sanar as dificuldades apontadas nas avaliaghes axternas;

Crganizar o quadro de pessoal,

Acompanhar a frequéncia dos servidores e conduzir a avaliagao de desempenho |
da equipe da escola; '
Enviar a Secretaria Municipal de Educacio sempre que necessano solicitagoes
de servigos, relatdrios de atividades e outros;

Garanlir a legalidade e regularidade da escola e a autenticidade da vida escolar i
dos estudantes;

Zelar pela manutengao dos bens patrimoniais, do prédio @ maobilidrio escolar,
Indicar necessidades de reforma e ampliagao do predio e do acerva patnmonial;
Prestar contas das acbes realizadas durante o periodo em que exercer a diregéo |
da escola, a Secretana Municipal de Educacao;

Assegurar a regulandade do funcionamento dos recursos do PDDE juntamente
com o Conselho Escolar, Caixa Escolar ou Associagao de Pais e Mestres, e
prestar contas deste. no pericdo estipulado pelo Departamento de prestacao de
contas da Secretaria Municipal de Educacao;

Fornecer, com fidedignidade, os dados solicitados pela Secretaria Municipal de
Educacao, observando os prazos estabelecidos;

Zelar para que a escola municipal onde exerga as fungbes de diretor eleve,
gradativamente. os padrbes de aprendizagem escolar de seus alunos e contnbua
para a formacgan da cidadania;

44
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—

Colocar em pratica o Plano de Gestao Escolar seguindo os objetivos, metas e |

acoes, avaliando e reocrganizando sempre que Necessarno;

Ohservar e cumprir a legislacao vigente.

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias e da natureza do
seu trabalho.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Nivel Superior Completo na &rea de Educagio
Habilidade para planejar atividades e comandas pessoas.

CARGO [ VAGAS

ENCARREGADO (A) 04

DESCRICAO SINTETICA

Distribuir, coordenar, orientar e fiscalizar trabalhos dos funcionarios do seter
administrativo ou operacional.

TAREFAS TIPICAS

Distribuir, oriemar e fiscalizar as tarefas dos subordinados segundo

orientacao da chefia superior,

Resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execugao
de trabalhos, providenciar para gque se comijam as imperfeigdes
verificadas;

Fiscalizar a auséncia e atuagio de servidores sob sua responsabilidade;
Fiscalizar a ordem e manter a disciplina no local de trabalho;

Informar processos aos subordinados que trabalham sobre suas ordens;
Responsabilizar-se pelo acompanhamentoc da qualidade das tarefas
executadas pelos seus subordinados

Disponibilizar-se para eventuais urgéncias na execugao dos trabalhos
Realizar cutras tarefas de acordo com as atribuices proprias da Unidade
_ Administrativa e da natureza do seu trabalho.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Nivel Elementar,
Habilidade para relacionar-se e para liderar equipes

~ CARGO == __[ VAGAS

01
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PROCURADOR ADJUNTO ' |

DESCRIGAO SINTETICA
" Representar o Municipio, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele em
subordinagao a PGM.
TAREFAS TIPICAS

Executiva Municipal,

Representar o Municipio em juizo;

Elaborar efou revisar anteprojetos de Lei. de Decreto e demais atos
| normativos;

Promover a cobranga judicial dos créditos tributarios do Municipio;

Ornentar sindicancias, Inguérito e processo administrativo, disciplinar e

tributario,

Elaborar minuta de contratos, convénios e outros atos administrativos;

Preparar veto ou sancio das proposices de lef,

Coligir e organizar informagbes relabvas a jurisprudencia, doutrina e

legislagao federal, estadual e municipal:

Encarregar-se do controle de registro & arquivamento dos atos normativos

do governo municipal,

\istar pareceres administrativos, atos normativos, contratos, convenios,

OU Quaisquer pegas processuais judicials;

Observar o fiel cumprimento de leis & outros atos nommativos por parte dos

drgaos e entidades da administragéo direta e indireta,

Efetuar defesas judicials dos administradores junto ao Tribunal de Contas

g demais orgaos astaduais e federais, relativos & prestacao de contas

diversas.

Executar tarefas afins @ complementares relacionadas ao cargo.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nivel Superior completo (Bacharel em Direito)
Registro na DAB — Ordem dos Advogados do Brasil
Recomendavel experiéncia juridica na area publica.

i " CARGO VAGAS
PROCURADOR GERAL MUNICIPAL ‘ 01
- DESCRICAD SINTETICA

#
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Representar o Municipio, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele.
TAREFAS TIPICAS

Assessorar juridicamente o Prefeito e demais érgaos do Poder Executivo
Municipal,

Representar o Municipio em |uizo;

Elaborar efou revisar anteprojetos de Lei, de Decreto e demais atos
normativos,

Promover a cobranga judicial dos créditos fributarios do Mumicipio;
Orientar sindicancias, inquénto e processo administrative, disciplinar @
tributario,

Elaborar minuta de contratos, convénios e gutros atos administrativos,
Preparar veto ou sangio das proposigdes de le

Coligir e organizar informagoes relativas & jurisprudéncia, doutrina e
legiglacio fedaral, estadual e municipal,

Encarregar-se do controle de registro e arquivamento dos atos normativos
do governo municipal,

\istar pareceres administrativos, atos normativos, contratos, convenios,
Ou quaisquer pecas processuais judicias,

Observar o fiel cumprimento de leis e outros atos normativos por parte dos
grgdos e entidades da administragao direta e indireta,

Efetuar defesas judiciais dos administradores junto ao Tribunal de Contas
e demais orgdos estaduais e federais, refativos a prestagio de conlas
diversas.

Executar tarefas afins & complementares relacionadas ao cargo.

" QUALIFICAGAD PROFISSIONAL

Nivel Superior completo (Bacharel em Dirgito)
Reqistro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.
. Desejavel expariéncia juridica na area publica

CARGO VAGAS

SECRETARIO (A) MUNICIPAL 08

I
DESCRIGAO SINTETICA |

Coordenacao dos servicos adminisirativos das Equipes de Saude da Familia, ]

auxiliando os seus membros no planejamento, organizacao e controle do programa,
bem como Sua execugan e avaliagao de resultados, além de exercer atividades

politico administrativas.
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" TAREFAS TIPICAS

Sac atribuictes comuns a todas as secretarias municipais e 0rgaos

equiparados. além daguelas especificas, definidas nos textos constitucionails,

federal e estadual, na Lei Orgénica Municipal, nesta Lei Complementar, e

demais diplomas legais:
Garanbir ao Prefeito Municipal o apoio necessario ao desempenho de
suas fungies e especialmente as condicies necessanas para a tomada
de decisdes, coordenagao @ controle da Administragao Municipal,
Representar politica e administrativamente a Administragao Municipal,

| na sua area de competéncia;

. Praticar os atos administrativos e de execugo ocrgamentaria @ financeira,

| gue |he forem cometidos, bem como deferir, no ambito de sua
competéncia, os beneficios e as vantagens concedidas por lel aos
sarvidores da secretaria municipal sob sua responsabilidade.
Coordenar, integrando esforgos, o pessoal & os recursos financeiros e
materiais, colocados & sua disposicdo, garantindo 805 seus org8os o
apoio necessario a realizagdo de suas atribuighes, estabelecer,
respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horanos de
trabalho e funcionamento dos drgaos e unidades, bem como o periodo
de atendimenta ac piblico, no dmbito de sua competéncia,

| Participar da formutacio do planejamento estratégico municipal, avaliar
o impacto socioecondmico das politicas e programas do plano de

| trabaihc do governo municipal e elaborar estudos especiais para a
reformulagdo de politicas;
Coordenar a elaboragao, no ambito de sua atuacio, do planejamento
institucional, paricipar da elaboragio, do acompanhamentc & da
execucdo do plano plurianual e do orgamento municipal, bem como,
formular as politicas e planos especiais e, controlar e avaliar as metas
propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
Assegurar a concretizacdo das politicas municipais. a execugao,
operagac @ manutencio de obras, servigos, equipamentos socials e
préprios municipais, fixando diretrizes, prioridades de atuagag, normas
padrées para todo o municipio, na area de sua competéncia e
desenvolver nommas de frabalho relativas ao funcionamento das
unidades municipais sob sua responsabilidade, propiciando o
desenvolvimeanto de polibcas especificas & programas,
Garantir o funcionamento das instancias colegiadas exislentes na
estrutura da secretaria municipal, realizar as diretrizes e decisdes dos
conselhos municipais e, propiciar ao govermno municipal as interfaces
politicas necessarias as relagbes com os cidaddos, movimentos sociais,
organizagbes da sociedade civil, Instituigdes plblicas e privadas no

| ambito de sua competéncia.
Oferecer subsidios ao governo municipal na formulagdo de diretrizes
gerais e prioridades da agdo municipal e, garantir a concretizagao das
politicas, diretrizes e prioridades definidas peta administragio municipal,
oierecendo, na area de sua atribuicio elementos gue possibilitern aferir
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Exercer o poder de policia relativo ao controle publico de atvidades
privadas, quando o mesmo se impuser em razlo das compeléncias
especificas do orgao de primeiro escalao;
Elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo
informacgdes e apoio técnico para a coordenacao da agao govemamental
e, manter atualizados os dados e os indicadores de sua area de
competéncia, tornando-os plblicos acompanhados da analise de seu
significado e de sua evolugao,
Apoiar as iniciativas e promogées concernentes a realizagao de cursos
simposios, congresscs e eventos desse género, gQue visem ao
congracamenio, ac intercdmbio de informagbes e ao aprimoramento
| cultural e profissional dos membros da Secretaria Municipal,
- Conhecer a realidade das familias pelas quais s8o responsaveis, com
| énfase nas suas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais,
demograficas e epidemiolagicas
_Executar outras stividades de direcio correlatas a sua Secretaria.
QUALIFICACAD PROFISSIONAL

= i S
|~ Habilidade para relacionar-se e liderar equipes.

CARGO T vacAas |

SUPERVISOR (A) DO PROGRAMA CRIANGA FELIZ ' 01

~ DESCRIGAO SINTETICA

Supervisionar e Coordenar as atividades do Programa Crianga Feliz/Primeira |
Infancia |

. e —_— r— = —_—
Operacionalizar as visitas do Programa Prmeira Infancia’Programa Crianga Feliz
no Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, por meio da organizagao das
atividades, planejamento e cronograma de visitas, mapeamento dos temitorios e
orientar quanto aos encaminhamentos necessarios para rede de atendimento;
Figurar como ponto de apoio da Visitador Soclal, apoiando o trabalho das visitas, |
orientando e estimulando as reflexfes conjunlas acerca das demandas
provenientes das familias atendidas;

Fazer a interlocucac do programa com as instancias de gestdo, notadamente a |
supervisao do programa,

Articular encaminhamento para inclusao das familias para acesso as politicas |
publicas municipais que possam atender as demandas identificadas nas visitas, |

P4

|
‘ o TAREFAS TIPICAS
|
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Mobilizar o8 recursos da rede e da comunidade para apoiar o trabalhc dos
visitadores, o desenvolvimento das criangas em atengdo as demandas das
familias:

Dirigir, em carater excepcional, veiculo de servigo ou de representacdo do
Municipio,

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicbes proprias e da natureza do
seu trabalho,

Nivel Fundamental Completo

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Habilidade para planejar atividades e comandas pessoas

CARGO ' VAGAS
TESOUREIRO (A) 01
~ DESCRICAD SINTETICA

Realizar tarefas nas areas de competéncia de tesourana '

'~ TAREFAS TIPICAS

i‘jrganizar os servicos da tesourana municipal @ manter sob sua responsabilidade

valores pertencentes ao Poder Executivo;

Programar e controlar os pagamentos,

Manter o3 servigos de tesouraria;

Guardar valores, amoedados ou nao, de propriedade do Poder Executivo; .
Manter os registros de caixa @ movimentos bancarios,

Prestar informactes sclictadas por guem de direito relatives ao desempenho de |
suas fungbes,

Movimentar fundos, efetuar recolhimentos nos prazos legais,

Confenr e rubricar livros,

Preencher, assinar e conferir cheques bancarios,

Fornecer suprimentos para pagamentos externos;

Informar, dar parecer e encaminhar processos relativos a competéncia da

fesourana.

Auxitiar na conferéncia de documentos de receita, despesas & outros; |
Auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, |
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correglo,

Fazer fechamento de caixa, considerando lodas as entradas e saldas efetuadas,

atraves da conta caixa ou das diversas contas bancanas; _
Executar servigos externos, realizando depodsitos e retiradas bancanas e |
pagamentos |

:ﬁ.
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—

Operar microcomputador, utilizando programas informatizados e aplicativos para |
incluir, alterar e obter dados e infarmagdes, bem como consultar registros,
Operar magquinas registradores, calculadoras e de contabilidade,

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigtes proprias e da natureza do
seu trabalho.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Nivel Médio Completo
Desejavel Experigncia na Area Contabil e/ou Financeira

 —
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ANEXO Il

TABELA DE TRANSFORMAGCAO, CRIAGAO E EXTINGAO DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO ANTERIOR

Agente de Contralactes

'Assessor de Comunicagao e Ouvidoria

'Chefe de Abastecimento e Distribuigao de | Chefe de Abastecimento e

Alimentos

Chefe de Setor de Abastecimento e
Merenda Escolar

Cargo Criado

Cargo Criado

Distribuigdo de Alimentos

Cargo Criado

'Chefe de Almaxarifado

'Chefe de Setor de Almoxarifado _|

| Chefe de Compras

CARGO EXTINTO

hefe de Contabilidade

Chefe de Setor de Contabilidade

|
e, S
IChe!e de Creche

Coordenador (a) de Unidade
Educacional

'Chefe de Divisao de Esporte, Lazer e
{ Cultura

i Chefe de Gabinete

'Chefe de Limpeza Publica

CARGO EXTINTO

l Cnefe de Gabinete (Agente

Paolitico)

| CARGO EXTINTO

| =
|Chefe de Programas Sociais

CARGO EXTINTO

L ——
| Chefe de Setor de Arquiva

| Cargo Criado

. Chefe de EIE-IEQFEE Atendimenta ah
Publico

Cargo Criado

'Chefe de Setor de Cadastro @ Programas

Sociais

Cargoe Cnado

7
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IEh_a-i*e de Setor de Canvénios | Chefe de Setor de Convénios e

| Projetos
| Chefe de Setor de Marcagao e | Cargo Griade
Agendamentos |
Chefe de Setor de Oficinas e Cursos | Cargo Criado
Chefe do CRAS 'CARGO EXTINTO
Chefe do PETI ' CARGO EXTINTO '
Controlador Interna CARGO EXTINTO I
I —t T . |
Coordenador (a) de Atengdo Pomaria 'Cargo Criado '
'Coordenador (a) de CRAS Cargo Criado N
| Coordenador de Estabelscimento de Coordenador (a) de Unidade '
| Ensino ou Unidade de Educacao | Educacional
'Coordenador de Estabelecimento de Coordenador {a) de Unidade
Ensino ou Unidade de Educagéo |l Educacional
| Coordenador de Vigiléncia em Saide Coordenador (a) de Vigilancia '
Sanitana e Epidemiolbgica
'Coordenador do NASF CARGO EXTINTO
Diretor (a) de Compras " | Cargo Criado '
= = . |
= :
Diretor (a) de Meic Ambiente e Cargo Criado ‘
Desenvolvimento
'Diretor (a) de Unidade de Saude Cargo Criado _
Direter de Agricultura e Pecuana | Diretor (a) de Agricultura e
| Pecuaria
' Diretor de Comunicagas CARGO EXTINTO |
[hrgtur g8 Cuturs, & ¢ Fromogoes e Diretor (a) de Cultura & Turismo |
Turismao
Diretor de Engenharia Civil Diretor {ﬁj-de Engenharia _ |

Diretor de Esportes ' Diretor (a) de Esportes e Lazer |

= : =
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| Diretor (a) de Identificagdo e Emissao de : B
Cargo Criado
Documentos
"Diretor de Licitagbes CARGO EXTINTO
Diretor de Obras Diretor (a) de Obras e Servigos
a3 — I—— : B
Diretor de Patrimanio Diretor {a) de Patnmonic

Diretor (a) de Pessoal e Recursos

Direlor de Pessoal e RH HLFRanoE

o oo, | .
' Diretor de Saude CARGO EXTINTO

Diretor de Transporte 'CARGO EXTINTO
' Diretor de Transporte de Sagde | cargo Criado
‘[_)'rrelnr de Transporte Escolar Cargo Criado
Diretor de Tributagao e Fiscalizagao Cargo Criado
Diretor Escolar - Diretor (a) Escolar 1

'Encarregado (a) Coleta de Residuos Cargo Cnado

Encarregado {a) de Almexarifado | Cargo Criado

Encarregado (a) de Limpeza Pablica Cargo Criado |
‘Encarregado (a) de Servigos Gerais 'Cargo Criado |
'Procurador Adjunto Cargo Criado

Procurador Geral Municipal | Cargo Criado _!
'Procurador Juridico CARGO EXTINTO |
e i R T

Secretario de Gabinete. ~ CARGO EXTINTO '

SEE@EEHET‘J‘EQHiClpéI de hd;'r‘l-[nbstraﬁ:ﬁ?n e |Secretario (a) Municipal de
Recursos Humanos Administragao
¥
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Secretario Mumicipal de Agncultura,
Pecuaria e Meio Ambiente

" Secretario (a) Municipal de

Agropecuaria, Meio Ambiente e

| Desenvolvimento

'Secretario Municipal de Assisténcia Social
e Trabalho

— —_ = —_

Secretano (a) Municipal Assisténcia
Social e Trabalho

Sacretario Municipal de Educagao

"Secretario (a) Municipal de

Educacgao

Secretario Municipal de Finangas

'Secretario (a) Municipal de

Fazends

"Secratano Municipal de Saude

| Secretario Municipal Obras

Secretario (a) Municipal de Sadde

Secretario (a) Municipal de Obras e
Transpories

iEupen.risnr do Programa Cranca Felz

Supervisor (a) do Programa
Cnanga Feliz |

Tesoureiro

Tesoureiro (a) |

p”



