PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA UNIAO
Rua Cel. Joéo Ferreira Barbosa, 46 - Centro - CEP 37855-000
CNPJ: 18.666.172/0001-64 - Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N° 1.285, DE 27 DE MARCO DE 2024.

Estabelece e reorganiza a estrutura
administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Sao Pedro da Uniao - MG e
da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Sdo Pedro da Unido, Estado de Minas Gerais, usando
das atribuicdes conferidas por lei, fago saber que a Camara Municipal aprova e eu
sanciono a seguinte lei:

" TITULO I
DO AMBITO, DO OBJETIVO E DOS CONCEITOS DESTA LEI

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 1° Esta lei estabelece e reorganiza a estrutura administrativa e regulamenta
as Secretarias, os Cargos em Comisséo e Atividades Gratificadas do Poder Executivo
do Municipio de Séao Pedro da Uniéo, Estado de Minas Gerais.

Art. 2° Constitui objetivo principal da presente lei a organizagédo da estrutura e
dos meios para que o Poder Executivo atenda ao interesse publico, em conformidade
com o que prescrevem as constitui¢cdes da Republica Federativa do Brasil e do Estado
de Minas Gerais, a Lei Organica Municipal € a legislagao infraconstitucional
pertinente.

Art. 3° Para efeitos desta lei:

I - Orgio Piiblico: é a unidade da administracao publica, seccionada em funcgao
das competéncias que congrega para consecug¢éo de suas finalidades, o que se efetiva
pela atuagéo dos agentes que a integram.

II - Administracio Municipal: ¢ o conjunto de agentes, servicos e Orgaos
instituidos pelo municipio, com o objetivo de fazer a gestao dos assuntos de interesse
da populacéo local, conforme o interesse coletivo;

III - Agente Politico: sio os titulares dos cargos estruturais que visam a funcao
de governo, organizagéo e agdes politicas do municipio;

IV - Cargo em Comissdo: é a posicao constituida na organizagao do servigo
publico, criada por lei em numero certo, com denominacéo, requisito de investidura
e vencimento, de livre nomeacéao e exoneracao feita pelo prefeito;

V - Atividade Gratificada: é a atividade ou conjunto de atividades especificas,
cometidas a servidor do quadro permanente, para que a(s) execute( junto a 6rgao
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colegiado ou unic}ade administrativa, sem que venha a afastar-se de suas atribuicoes
regulares, conferidas pelo cargo que ocupa;

VI - Poder Hierarquico: é o poder de que esta investido determinado servidor
em razao das atribuig¢des proprias do cargo ou funcao exercida em acoes de comando,
supervisdo, controle, coordenacdo, chefia, orientacdo e correcao de seus
subordinados, da representacdo da autoridade, da tomada de decisdao e do
planejamento superior.

VII - Acdo Governamental: é o conjunto de operagdes cujos produtos
contribuem para os objetivos do programa governamental, operando-se por meio de
acoes administrativas e atividades de execucao;

VIII - Referéncia: é o nimero que indica a posi¢édo na escala de vencimentos;

IX - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria basica fixada em lei e paga
mensalmente ao servidor publico pelo exercicio de suas atribuicoes;

X - Subsidio: remuneracao fixa e mensal paga aos agentes politicos;

XI - Remuneracdo: é a percep¢do do vencimento acrescido das vantagens
pecuniarias a que o servidor tem direito, incorporadas ou nao, obedecido, em
qualquer caso, o disposto no artigo 37, inciso XI, da Constituicao Federal.

CAPITULO II
DAS DISPOSIQ()ES GERAIS SOBRE A ORGANIZAQAO FUNCIONAL

Art. 4° A competéncia do Prefeito Municipal e do Vice-Prefeito Municipal € a
definida na Lei Organica do Municipio e as dos dirigentes politicos e administrativos
dos o6rgaos da Administragdo Municipal séo aquelas definidas nesta lei, tendo por
atribuicdo o cumprimento das competéncias do orgao sob seu comando.

Art. 5° E agente politico o cargo de Secretario Municipal, nomeado pelo Prefeito
Municipal para ocupar o comando dos érgéos de primeiro nivel hierarquico, criados
por esta lei para o planejamento, comando, coordenacdo, fiscalizagcdo, execugao,
controle e orientacdo normativa das agdes do Poder Executivo.

Art. 6° Siao Cargos em Comisséo os de Assessoria, de Chefia de Gabinete, os
Diretores, Chefes de Departamento, os Secretarios e os Coordenadores, observadas
as condicdes e/ou requisitos legais previstos nesta lei, conforme dispde o artigo 37,
inciso V, da Constitui¢do Federal.

Paragrafo Unico 30% (trinta por cento) dos Cargos em Comissao previstos no
anexo I desta lei deverdo ser ocupados por servidores de carreira do Municipio.

Art. 7° Sao Atividades Gratificadas as funcées previstas no item III do Anexo II
desta lei.
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§. 1° As Aﬁviglades Gratificadas previstas na estrutura administrativa para o
cumprimento de nucleo adicional de atividade(s) especifica(s) deverao ser cometidas
aos ocupantes de cargo efetivo, para atividades necessarias e legalmente previstas

nesta lei, designadas por ato administrativo proprio, no interesse da Administracéo
Municipal.

§ 2° As Atividades Gratificadas previstas nesta lei ndo eximirdo o servidor
designado do cumprimento da totalidade das atribuigoes e deveres de sua funcao,

considerando-se remunerado pela gratificacdo qualquer trabalho extraordinario
realizado em razdo da respectiva atividade.

Art. 8° O subsidio dos Secretarios Municipais € fixado por lei especifica, nos
termos do artigo 29, inciso V, da Constitui¢do Federal, e o vencimento dos Cargos em
Comisséao sera conforme previsto nesta lei.

Art. 9° A gratificacdo das Atividades Gratificadas sera paga em parcela
destacada acrescida a sua remuneracdo e enquanto durar a sua designagao, sem
perda das vantagens preteritamente conquistadas, conforme valores previstos no
Item III do anexo II desta lei.

Art. 10 As Assessorias, a Chefia de Gabinete, os Diretores, Chefes de
Departamento, os Secretarios e os Coordenadores submetem-se a carga horaria de
40 (quarenta) horas semanais e regime de integral dedicacdo ao servigo, podendo ser
convocados sempre que houver interesse da Administracdo, vedada a adogao de
compensacéo de horas ou o pagamento de adicionais de horas extraordinarias ou
oratificacoes que tenham por objetivo indenizar pela convocagao.

Art. 11 Fica vedada a acumulagdo remunerada de Assessorias, Chefia de
Gabinete, Diretores, Chefes de Departamento, Secretarios, Chefes de Setor,
Coordenadores e de Atividades Gratificadas ou ainda a acumulacao de distintas
espécies, com excecdo dos casos € condicées previstos no artigo 37, inciso XVI, da
Constituicao Federal.

Art. 12 Os cargos previstos nesta lei seréo ocupados na medida da necessidade,
respeitando o interesse publico, a Constituicédo Federal, a Lei de Responsabilidade
Fiscal e demais legislacoes vigentes.

Paragrafo Unico E vedada a nomeacdo de cidadéos inelegiveis para ocupar
cargo de Secretario Municipal e Cargo em Comissao.

Art. 13 O valor das referéncias salariais sera reajustado anualmente, na mesma
data-base dos servidores efetivos.

Art. 14 O ocupante dos cargos previstos nesta lei, quando nao for servidor do
quadro de pessoal permanente, tera direito, além da remuneragao prevista no Anexo
IlI, a férias de 30 (trinta) dias acrescidas de 1/3 do salario e 13° sglagio, bem ainda
ao recolhimento previdenciario junto ao Regime Geral de Previdénd acial.
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CAPITULO III

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secao I
Dos Orgios Municipais e das suas Competéncias

Art. 15 Os 6rgaos publicos municipais criados por esta lei, com competéncias
especificas, compoem-se das Assessorias, Chefia de Gabinete, os Diretores, os Chefes
de Departamento, os Secretarios e os Coordenadores, conforme a hierarquia disposta
no organograma administrativo constante do anexo I desta lei.

Paragrafo Unico Os 6rgéos a que se refere o caput séo independentes uns dos
outros, interligando-se pela unicidade administrativa que 0s dispoe
hierarquicamente, conforme a autonomia que possuam na promog¢ao das agoes
administrativas.

Art. 16 A segmentacdo da estrutura administrativa em orgaos publicos
obedecera a seguinte disposi¢do hierarquica:

I - 1° nivel: Secretarios e Chefia de Gabinete;
II - 2° nivel: Diretor;

III - 3° nivel: Departamentos;

IV - 4° nivel: Coordenador;

V - Nivel Especial: Assessorias.

§ 1° A cada orgao do organograma administrativo correspondera um titular,
com regras de provimento previstas nesta lei.

§ 2° As Secretarias sdo unidades organizacionais responsaveis pelo
assessoramento na elaboracdo e implementacdo das politicas publicas e agoes
administrativo-governamentais inerentes a sua area de atuacdo, compreendendo
funcao de lideranca, organizagao e controle, articulacdo de programas e projetos
especificos, execucdo de servicos necessarios ao funcionamento regular da
administracdo e coordenagao geral das unidades integrantes, consubstanciando
unidades organizadas para gerir a execugao de atividades técnico-administrativas,
servicos e tarefas inerentes a area de atuagdo a que se vincular, conforme a
necessidade da adocdo de parcelas de atribuicoes ‘de coordenacao, chefia ou
assessoramento, para a consecuc¢éo dos objetivos a que se destinar, assessorando,
nesta medida, ao Prefeito.

§ 3° As Diretorias s@o unidades organizacionais subordinadas a Secretaria a
que estdo vinculadas, responsaveis pelo expediente da Secretaria, que tem como
atribuicdes de auxiliar e responder ao superior hierarquico e substitui-lo nos
impedimentos legais, temporarios ou ocasionais do titular da , bem como
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representa-lo junto a autoridades, institui¢oes, 6rgdos ou pessoas sempre que
designado, bem ainda exercer outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas
pelo Secretario ou pela Chefia do Poder Executivo.

§ 4° Os Departamentos sdo unidades organizacionais voltadas a gerir a
execucdo de atividades técnico-administrativas, com atribuigbes de chefia para a
consecucdo dos objetivos a que se destinar, assessorando, nesta medida, ao
Secretario responsavel pela respectiva pasta.

§ 5° As Coordenadorias sdo unidades organizacionais voltadas a gerir a
execucdo de atividades técnico-administrativas menos complexas do que os
Departamentos, com atribui¢des de chefia para a consecucao dos objetivos a que se

destinar, assessorando, nesta medida, os superiores hierarquicos que esteja
vinculada.

§ 6° Os orgéos previstos nos incisos I a V sdo unidades organizacionais com o
especial objetivo de promover assessoramento superior, interlocucéao setorial e social
com estruturas da sociedade civil organizada, atividades de controle isento e
imparcial, superviséo e fiscalizagao das atividades desenvolvidas no ambito do Poder
Publico, em especial da area de atuacédo das respectivas Secretarias.

Art. 17 Sao 6rgdos que compodem a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Sao Pedro da Unido:

I - Gabinete do Prefeito;

II - Secrefaria da Administracao;

III - Sevcretaria da Fazenda;

IV - Secretaria de A¢ao Social,

V - Secretaria de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econbémico;

VI - Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo;
VII - Secretaria de Educacgéo;
VIII - Secretaria de Obras e Servigos Publicos;

IX - Secretaria de Saude.

Secao II

' Do Gabinete do Prefeito Municipal
Art. 18 O Gabinete do Prefeito Municipal é composto de:

I - Orgao Executivo:
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a) Chefia de Gabinete.

II - Orgédos de Assessoramento:
a) Assessoria de Gabinete;

b) Assessoria de Governo;

¢) Procuradoria Juridica.

Art. 19 Ao Gabinete do Prefeito Municipal compete:
I - Assistir diretamente o Prefeito Municipal no desempenho de suas funcoes;

II - Realizar as atividades de coordenacéo politico-administrativa nas unidades
da Prefeitura;

II - Coordenar as relacdes parlamentares do Prefeito e das unidades da
Prefeitura;

IV - Recepcionar e atender autoridades e municipes, marcando audiéncias com
o Prefeito ou encaminhando-os as unidades competentes para solucionar os
problemas;

V - Receber, estudar e propor solugdes em expedientes € processos
encaminhados a apreciacao e decisdo do Prefeito;

VI - Realizar o controle do atendimento de ordens € decisdes tomadas pelo
Prefeito;

VII - Representar o Prefeito, quando designado, em atos oficiais, solenidades,
ceriménias e festividades;

VIII - Coordenar e assessorar as demais Secretarias e o Chefe do Executivo nos
cerimoniais;

IX - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Art. 20 A Assessoria de Gabinete compete:

I - Assessorar diretamente o Prefeito quanto ao planejamento politico e
administrativo;

II - Preparar estudos e propor solucoes;

III - Efetuar contatos com entidades publicas ou privadas para obter
informacoes de interesse da Administracéo e subsidiar decisdes do Poder Executivo;

IV - Assessorar o Prefeito e Secretarias em suas relacoes o Legislativo,
articulando posicionamentos;
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V. - Estabelecer contato com a comunidade visando subsidiar o prefeito no
encaminhamento de solucéo para os problemas;

VI - Executar outras tarefas correlatas ou que lhe forem determinadas.

Art. 21 As Assessoria de Governo Municipal, compete:

I. - Assessoramento nos assuntos relacionados com a administracdo em geral,
tratativas para obtencdo de convénios e coordenacdo da representacdo social e
politica do Prefeito junto a outros municipios, a 6rgios e reparticoes publicas
estaduais e federais;

II'- Articulacdo com 6rgaos e entidades do Municipio, visando a regularidade do
cumprimento das diretrizes emanadas do Prefeito;

I1I - Coordenacédo da administracéo regionalizada;

IV - Acompanhamento da tramitagdo de proposi¢oes submetidas a Camara
Municipal,;

V - Formulacao dos atos do Prefeito e administragdo e controle da publicidade
dos atos administrativos em geral;

VI - Execucéo e transmissédo de ordens e decisdes do Prefeito.

Art. 22 A Procuradoria Juridica é érgao de natureza permanente, essencial a
administracdo da justica e a Administragao Publica Municipal, vinculada
diretamente ao Prefeito, responsavel pela advocacia do municipio, sendo orientada
pelos principios da legalidade, da indisponibilidade do interesse publico, da unidade,
da eficiéncia e da autonomia técnico-juridica.

Art. 23 Sao atribuicées da Procuradoria Juridica, sem prejuizo de outras que
lhe forem outorgadas por normas constitucionais e legais:

I - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio e entidades de direito
publico da administra¢éo indireta;

II - exercer, com exclusividade, as atividades de consultoria e assessoramento
juridico do Poder Executivo e das entidades que se refere o inciso I deste artigo;

III - atuar extrajudicialmente para a solugdo de conflitos de interesse do
Municipio;

IV - prestar assessoramento juridico e técnico-legislativo ao Prefeito;

V - promover a cobranc¢a da divida ativa municipal e inclusive por meios

alternativos de cobranca administrativa ou de protestos de titulos, assegurada a
fixacao de honorarios;

VI - propor ou responder as agoes judiciais, de qualquer natureza, que tenham
por objeto a defesa do erario ou do interesse publico, bem com s intervir, na
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forma da lei;

VII - coordenar procedimentos administrativos, inclusive disciplinares, nao
regulados por lei especial;

VIII - orientar a forma de cumprimento de decisées judiciais;
IX - examinar e dar pareceres em licitagoes;

: X - promover a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e da
interpretacdo das normas entre 6rgdos da Administracio;

XI - manifestar-se sobre as divergéncias juridicas entre o6rgaos da
Administracao;
XII - opinar previamente a formalizacdo dos contratos administrativos,

convénios, termos de ajustamento de conduta, consorcios publicos ou atos negociais;

XIII - representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridicas reclamadas
pelo interesse publico e pela boa aplicagao das normas vigentes;

XIV - proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos
integrantes da carreira; €

XV - executar outras atividades correlatas.

§ 1° Em carater excepcional e em razéo de relevante interesse publico, podera
ser contratado jurista para a emissdo de parecer sobre matéria especifica.

§ 2° A representacéo extrajudicial atribuida a Procuradoria Juridica do
Municipio ndo exclui o exercicio das competéncias proprias do Prefeito, Secretarios
de Municipio e dirigentes de entidades, na celebracdao de contratos e de outros
instrumentos juridicos.

§ 3° As autoridades e servidores da Administracdo municipal ficam obrigados a
atender as requisigoes de certidées, informacdes, autos de processo administrativo,
documentos e diligéncias formuladas pela Procuradoria Juridica do Municipio,
dispensando as respectivas requisi¢oes tratamento prioritario.

§ 4° A Procuradoria Juridica do Municipio podera reconhecer a procedéncia de
pedidos formulados em agoes judiciais, deixar de propo-las, desistir das ja propostas
ou transigir em relagéo ao objeto litigioso, bem como deixar de interpor recursos ou
desistir dos ja interpostos.

§ 5° A Procuradoria-Geral do Municipio é integrada por membros de carreira.

Secao III
Da Secretaria da Administracao

Art. 24 Sao orgaos da Secretaria da Administrac¢éo:
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I - Secretario;

II - Diretoria de Convénios e Contratos.

Art. 25 A Secretaria de Administraciao compete:

; I - Coordenar os projetos e servigos municipais de grande impacto a populacéo
em integracdo com todas as secretarias municipais;

_II. = Articular estrategicamente o desenvolvimento das politicas publicas
municipais para alcancar os objetivos determinados pelo Plano Plurianual (PPA), Lei
de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e pela Lei Or¢camentaria Anual (LOA);

III - Estimular um dinamico e produtivo relacionamento entre os orgaos
publicos municipais;

IV - Definir diretrizes para a captagédo de recursos junto a terceiros;
V - Efetuar compras e promover os processos licitatorios;
VI - Controlar o estoque, a guarda e a conservagao de material;

VII - Controlar os bens patrimoniais da Prefeitura, bem como, zelar pela sua
conservacao,

VIII - Promover a operacdo e solicitacdo de manutencdo de aparelhos e
equipamentos;

IX - Executar as atividades de zeladoria do Pago Municipal;
X - Supervisionar a gestéo de servigos de almoxarifado e patrimoénio;
XI - Gerenciar as rotinas relacionadas aos recursos humanos;

XII - Acompanhar a execugéo de agoes estabelecidas no Plano de Governo junto
as demais Secretarias;

XIII - Propor politicas e programas de valorizagao dos servidores;
XIV - Elaborar e executar programas de treinamentos para os servidores;

XV - Aplicar técnicas de avaliagdo de desempenho dos servidores, de acordo
com a metodologia e sistema adequados;

XVI - Realizar pesquisas salariais, efetuando consultas externas ¢ internas,
estudando métodos de remuneracio e comparando indices médios da organizacgao €
do método de trabalho, para fornecer subsidios para formulagéao da politica salarial;

XVII - Laborar graficos estatisticos referentes a vencimentos e cargos,
baseando-se em dados pesquisados;
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XVIII 5. Cooperar com as demais Secretarias nos trabalhos de comunicacgao
entre o Prefeito e os demais 6rgdos da Administracao Municipal;

XIX T.Elaborar, sistematizar, organizar, registrar e manter sob sua guarda e
responsabilidade os atos e documentos oficiais do Arquivo Publico Municipal;

XX - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
Secao IV
Da Secretaria da Fazenda
Art. 26 Sao orgios da Secretaria da Fazenda:
1 - Secretario;
II - Departamento de Arrecadacéo Tributaria;

III - Departamento de Tesouraria.

Art. 27 A Secretaria da Fazenda compete:
I - Assistir o Prefeito nos assuntos tributarios de competéncia municipal;

II - Planejar, supervisionar, coordenar e controlar os assuntos tributarios;

III - Desenvolver atividades relativas a arrecadacio, controle e fiscalizacéo dos
tributos municipais e demais receitas;

IV - Promover o gerenciamento de programas de transmissdao de dados e
informacoes aos orgédos de fiscalizag¢ao;

V - Comunicar aos demais orgéos competentes da Administracdo todas as
medidas financeiras levadas a efeito;

VI - Coordenar e executar a fiscalizacdo dos codigos de conduta e demais
legislacdes do municipio;

VII - Prestar orientagdo aos contribuintes para a correta observancia da
legislagao tributaria;

VIII - Coordenar e manter atualizado a cadastro imobiliario do municipio;

IX - Controlar o lancamento, a arrecadacéo € a fiscalizacao de impostos e taxas
municipais;

X - Efetuar a inscricdo de débitos e cobranga da Divida Ativa do Municipio e
promover a execucao dos débitos;

XI - Efetuar a manutencao de cadastros fiscais;
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XII‘- Supervi§ionar, planejar e coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e Lei Or¢camentaria Anual (LOA);

XIII - Acompanhar a execucgéo orcamentaria;

: XIV - manter atualizado o Plano de Conta Contabil, dele dando ciéncias as
unidades descentralizadas e cos 6rgaos auténomos;

XV - supervisionar o encaminhamento ao Tribunal de Contas, nos prazos legais,

das informacgdes sobre a execugdo financeira, orgamentaria e patrimonial do
Municipio;

XVI - colocar as contas do Municipio, por ocasido das audiéncias publicas, a
disposicdo dos contribuintes municipais, para exame e apreciacdo, nas condi¢oes €
tempos pré-fixados pela legislacao pertinente;

XVII - manter controle das posi¢oes de saldos de exercicios anteriores, a receita

e a despesa dos exercicios € a posi¢do de saldos, de cada fonte diferenciada de
recursos;

XVIII - assistir a aplicacdo das disponibilidades financeiras no mercado de
capitais e observando se o seu produto destina-se a custear despesas do convénio;

XIX - coordenar e planejar os trabalhos da Tesouraria do municipio;

XX - manter arquivos dos convénios, ajustes ou demais instrumentos legais, €
respectivos planos de aplicacdo dos recursos recebidos;

XXI - orientar quanto & aplicagdo dos recursos, de acordo com o plano de
aplicacdo proposta e aprovada pelo repassador dos recursos, inclusive apresentar
proposta de alteragdo, quando assim exigir a sua finalidade;

XXII - acompanhar os prazos de prestagdo de contas, notificando as
autoridades quanto ao vencimento de prazo, € aos eventuais atrasos, de prestacdo de
contas de recursos recebidos:

XXIII - prestar contas dos recursos, financeiros recebidos pelo Municipio,
conforme as disposicoes legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou
outros ajustes;

XXIV - prestar assisténcia técnica na elaboracéo de planos de aplicagédo seja em
relacdo a recursos recebidos, como dos concedidos pelo Municipio;

XXV - Executar outras atividades correlatas atribuidas pela Chefia do Poder
Executivo.
Secao V
Da Secretaria de A¢édo Social

Art. 28 Sao 6rgios da Secretaria de Agéo Social:
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I - Secretario;

II - Departamento de Programas Socioeducativos;

Art. 29 A Secretaria de Acao Social, compete:

. I - O planejamento e o estabelecimento da politica de atuacao, estratégias,
diretrizes e critérios de prestacao de assisténcia social e promocédo do bem-estar da
populacédo carente;

IT - Executar programas assistenciais e de desenvolvimento comunitario;
IIT - Prestar assisténcia técnica aos centros comunitarios a entidades

particulares ou grupos voluntarios, incentivando e colaborando no desenvolvimento
de suas atividades; ;

IV - Estimular a organizagao e a participa¢do da comunidade no levantamento,
discussdo e solucao de problemas relacionados com a agdo social da Prefeitura
Municipal;

V - Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia prestadas por
instituicées da comunidade que recebem subvengdo ou auxilio da Prefeitura
Municipal;

VI - Desenvolver e coordenar politicas publicas especiais com foco para a
assisténcia as mulheres, a juventude e a diversidade, visando promover agoes que
permitam o acolhimento e o desenvolvimento desse publico;

VII - Coordenar e prestar suporte aos Conselhos e Fundos Municipais;

VIII - Prestar suporte ao Conselho Tutelar;

IX - Coordenar programas € 0rgaos como CRAS e CadUnico;

X - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Secao VI

Da Secretaria de Secretaria de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e
Desenvolvimento Economico

Art. 30 Sao o6rgaos da Secretaria de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e
Desenvolvimento Econdémico:

I - Secretario;
II - Departamento de Agricultura e Pecuaria;

III - Departamento de Desenvolvimento Economico;
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IV - Departamento de Meio Ambiente;

V - Coordenadoria da Defesa Civil.

Art. 31 A Secretaria de Secretaria de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e
Desenvolvimento Econémico, compete:

I - Executar direta e indiretamente a politica de meio-ambiente do Municipio;

II - Coordenar agdes e executar planos, programas, projetos e atividades de
preservacao e repercussao ambiental;

III - Estudar, definir normas técnicas legais e procedimentos visando a protecao
ambiental do Municipio;

IV - Assessorar a Administracdo Publica Municipal na elaboragao e revisao do
planejamento local, quanto a aspectos ambientais, controle da poluigédo, expansao

urbana e propostas para a criacdao de novas unidades de conservacao e de outras
areas protegidas;

V - Conceder licenciamento ambiental municipalizado para instalagdo das
atividades socioecondmicas; '

VI - Promover a identificacdo e o mapeamento das areas criticas de poluigéo e
as ambientalmente frageis, visando o correto manejo das mesmas;

VII - Propor, implementar e acompanhar, em conjunto com a Secretaria
‘Municipal de Educagéo os programas de Educacdo Ambiental do Municipio;

VIII - Contribuir para a formulagdo da politica agricola do Municipio, inclusive
no que se refere a assisténcia técnica e extensao rural,;

IX - Formular, coordenar e implementar as politicas de assisténcia técnica e
extensdo rural, capacitacdo e profissionalizacdo de agricultores familiares e

pecuaristas, isolada ou conjuntamente com 0rgaos estaduais e federais;

X - Supervisionar a execugdo e promover a avaliacao de programas € acoes no
que diz respeito ao agronegocio e a assisténcia técnica e extensao rural;

XI - Fomentar a inovacdo tecnologica na agricultura familiar;
XII - Implementar agdes, elaborar, promover € avaliar a execugao de programas
e projetos de fomento ao agronegocio e & assisténcia técnica e extensao rural, isolada

ou conjuntamente com orgaos estaduais e federais;

XIII - Promover a integracéo entre os processos de geragao e transferéncia de
tecnologias adequadas a preservacgéo e recuperagao dos recursos naturais;

XIV - Dirigir e coordenar o servigo de assisténcia técnica e extengéao rural;

XV - Dirigir e coordenar todos os servigos correlatos a Zoonoses
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.XVI - Promove_r a organizagdo e manutencao atualizada das informacées
relativas ao abastecimento municipal;

XVII - Efetuar estudos e formulacdo de politicas de abastecimento;
XVIII - Coordenar projetos e programas especiais de abastecimento;

; XIX - Dirigir e coordenar todos os servigcos correlatos a coleta e gestdo de
residuos solidos;

XX - Promover, organizar e estabelecer planos para funcionamento de feiras

livres, bem como respectivos horarios e localizagao em conjunto com a Secretaria de
Cultura, Esporte e Turismo;

XXI - Gerenciar os equipamentos Sala do Empreendedor, Sebrae Aqui;

XXII - Promover a capacitacdo da populagdo em parcerias com entidades do
Sistema “S”;

XXIII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Secao VII
Da Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo
Art. 32 S‘éo 6rgaos da Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo:
I - Secretario;
II - Departamento de Esporte;

III - Diretoria de Esporte, Lazer e Eventos Esportivos.

Art. 33 A Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo compete:

I - Manter, criar e consolidar atrativos turisticos, melhorar a infraestrutura
receptiva e promover o municipio como destino turistico, observando sua oferta e os
servicos disponiveis segundo politicas de marketing previamente estabelecidas;

II - Realizar e manter atualizado o inventéario turistico do municipio e promover
acdes em consonancia com o Plano Diretor de Turismo;

III - Incentivar a adesdo dos empreendimentos turisticos ao Cadastur do
Ministério do Turismo;

IV - Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Obras e Servicos Publicos, a
manutencéo e conservagdo de pontos turisticos e de esporte;

V - Organizar calendario de eventos do Municipio e promo os eventos
publicos tradicionais e outros que vierem a ser criados;
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VI - Apoiar eventos a serem realizados no Municipio ou de que este participe;

. _VII‘ - Prqmover a divulgacédo da marca turistica de Sdo Pedro da Uniao junto as
principais regides emissoras de turistas;

VIII - Promover a criacdo e manutencao de nucleos turisticos, com enfoque ao
turismo rural;

IX - Difundir e promover os roteiros turisticos;

X - Executar agbes para expansdo, qualificagdo e manutengao da sinalizacao
turistica em integragado com os demais municipios da regiéo;

XI - Apoiar as iniciativas de pessoas ou entidade que apresentem interesse para
o desenvolvimento do turismo e cultura no Municipio;

XIV - Coordenar a fanfarra,;
XV - Manter e coordenar os projetos publicos culturais existentes;
XVI - Gerenciar os espagos publicos culturais;

XVII - Apoiar e fomentar os projetos culturais e os artistas locais atraves do
Fundo Municipal de Cultura;

XVIII - Coordenar acoes para consolidagdo do Plano Municipal de Cultura;

XIX - Promover a capacitagdo a empresarios e pessoas ligadas ao ramo turistico;

XX - Promover o suporte ao funcionamento dos conselhos municipais de
cultura, de patriménio cultural, de esporte e de turismo, € seus respectivos planos,

politicas e fundos;

XXI - Desenvolver agdes para captacao de recursos do ICMS patriménio
cultural, ICMS esportivo e ICMS turismo;

XXII - Formular politicas, fomentar e apoiar proj‘etos e agdes que incorporem
atividades fisicas, esporte e lazer aos habitos de vida saudavel da populacgao;

XXIII - Fomentar e gerir os espacos publicos esportivos do municipio;

XXIV - Realizar parcerias com outras Secretarias Municipais para o0
‘desenvolvimento de projetos esportivos intersetoriais;

XXV - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
Secédo VIII
Da Secretaria de Educacéo

Art. 34 Sao orgaos da Secretaria de Educagéao:
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I - Secretario;
II - Departamento de Planejamento Educacional; '

III - Departamento de Projetos Educacionais e Eventos;

IV - Departamento de Transporte Escolar.

Art. 35 A Secretaria de Educagao compete:

I - Planejar, orientar e executar atividades referentes a educacdo na area de
competéncia do Municipio;

II - Adotar medidas que elevem a eficiéncia docente e da assisténcia aos
escolares;

III - Promover a integracdo escola-comunidade;

IV - Realizar estudos e pesquisas relacionadas com as necessidades
educacionais do municipio;

V - Implantar e executar programas supletivos de merenda e material escolar;
VI - Coordenar o transporte de alunos no Municipio;
VII - Gerenciar as unidades da rede municipal de ensino;

VIII - Realizar parceria com universidades e institui¢cdes para ampliar o acesso
ao ensino técnico e superior no municipio;

IX - Promover medidas para expansédo do ensino integral no municipio;
X - Promover projetos e atividades culturais e esportivas no contraturno escolar;

XI - Promover para a inclusdo e expanséo tecnoldgica do ensino publico no
municipio;

XII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Secao IX
Da Secretaria de Obras e Servigos Publicos

Art. 36 Sao 6rgaos da Secretaria de Obras e Servicos Publicos:
I - Secretario;
II - Diretoria de Conservacao de Estradas;

III - Diretoria de Controle e Manutencéo de Veiculos;
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IV - Departamento de Obras;

V - Departamento de Servicos Publicos.

Art. 37 A Secretaria de Obras e Servigos Publicos, compete:

. I - Promover a articulacdo entre as diversas esferas de governo, a iniciativa
privada e organizacdes ndo governamentais, visando & implementacéo de planos,
programas e projetos de urbanizagao, habitagdo, meio ambiente, transporte publico
e desenvolvimento urbano;

. II - A§sistir e assessorar o Prefeito na execucéo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas do governo, quanto aos aspectos de planejamento urbano;

III - Cuidar do planejamento das vias publicas urbanas e rurais;

IV - Planejar e promover a execucdo de servigos relativos a abertura,
pavimentagéo de vias publicas;

X - Cuidar do planejamento e da sinalizacao das vias publicas urbanas e rurais;

XII - Promover a fiscalizacao dos projetos de construgao, reforma e manutenc¢ao
de obras publicas;

XIII - Formular, acompanhar e supervisionar a implementac¢éao de planos,

programas e projetos relacionados ao desenvolvimento urbano no ambito do
municipio;

XIV - Estimular a participagdo da iniciativa privada em projetos compativeis
com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitacéo e de Urbanizacéao;

XV - Promover politicas setoriais de habitacao, meio ambiente e de transporte
publico no ambito do municipio;

XVII - Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca publica no
‘Municipio de Sao Pedro da Uniao;

XVIII - Executar, através de seus 0rgaos, as politicas publicas de interesse da
pasta, coordenando e gerenciando a integragao com as politicas sociais do Municipio
que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranca urbana da
cidade;

XIX - Coordenar as atividades da Assisténcia de Seguranca Publica do Gabinete
do Prefeito;

XX - Estabelecer, em conjunto com as demais secretarias, mediante convénio
firmado com os 6rgaos de seguranca estadual, as diretrizes, o gerenciamento € as
prioridades de policiamento, controle e fiscalizacdo do transito;

XXI - Propor prioridades nas agoes de policiamento preventivo e ostensivo
realizadas pelos orgéos de seguranca publica que atuam no Municipi Sao Pedro
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da Unido, por meio de intercambio permanente de informacoes e gerenciamento;
XXII - Estabelecer acgdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as
entidades nacionais ou estrangeiras que exercam atividades destinadas a estudos e
pesquisa de interesse da seguranca urbana;
XXIII - Contribuir para a prevencdo e a diminui¢do da violéncia e da
criminalidade, promovendo a mediagdo de conflitos e o respeito aos direitos

fundamentais dos cidadaos;

XXIV - Valer-se de dados estatisticos das policias estaduais e federais para o
estabelecimento de prioridades das agdes de seguranga urbana municipal,

XXV - Planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar a fiscalizacdo e o
policiamento de transito de competéncia do Municipio, nos termos da legislacao em
vigor;

XXVI - Promover atividades de planejamento e gerenciamento de transito;

XXVII - Coordenar e executar acoes’dé prevengao e combate a desastres atraves
da Defesa Civil;

XXVIII - Identificar as areas de risco do municipio e planejar acdes para
mitigacéo de impactos;

XXIX - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Secao X
Da Secretaria de Saude
Art. 38 Sao orgaos da Secretaria de Saude:
I - Secretario;
II - Departamento de Transporte da Saude;
III - Departamento de Apoio e Gestao a Saude;
IV - Departamento de Assisténcia Especializada

V - Coordenadoria de Farmacia

Art. 39 A Secretaria de Saude compete:

I - Planejar, implementar, orientar, dirigir e acompanhar programas de
assisténcia a saude, de assisténcia médica de urgéncia e de vigilancia sanitaria;

II - Identificar caréncias médico-assistenciais € recursos a serem utilizados, com
vistas & adocédo de novos programas ou implantacao de novas unidades assistenciais,
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III - Prestar assisténcia a saude, principalmente através de atividades médicas,
odontologicas e assisténcia complementar; :

. v -.Colaborar com outras unidades da Prefeitura Municipal na prestacédo de
assisténcia a saude ou vigilancia epidemiolégica;

V - Manter intercambio e entrosamento com os 6rgaos de saude existentes no

Municipio com vistas a integracdo e harmonizagdo da prestacdo de assisténcia a
saude, por parte do Municipio;

VI - Promover a distribuicdo de produtos e medicamentos oriundos de
programas de governo relacionado a saude;

VII - Promover campanhas de vacinagdo e de esclarecimento publico, inclusive
colaborando com as demais esferas governamentais;

VIII - Tomar medidas visando a melhoria das condi¢des sanitarias da populagao
do municipio mediante a promogao de inspecoes da saude, executando a fiscalizacao
sanitaria do Municipio;

IX - Planejar e executar agdes com recursos provenientes da Atengao Basica, da
Assisténcia Farmacéutica e Média e Alta Complexidade;

X - Coordenar a Estratégia Saude da Familia - ESF;

XI - Gerenciar as Unidades Basicas de Saude existentes no municipio;

XII - Realizar o agendamento de consulta das clinicas basicas disponiveis no
‘municipio e promover o encaminhamento do atendimento de especialidade para

hospitais de referéncia, se necessario;

XIII - Promover o agendamento e controle do transporte de pacientes no
municipio, bem como o itinerario das viagens para outros municipios;

XIV - Realizar parcerias com institui¢des hospitalares ou contratacao de
servicos para execugéo de atividades de saude publica, em especial quanto ao pronto
atendimento e a alta e média complexidade;

XV - Promover acdes para universalizacdo do saneamento basico em conjunto
com a Secretaria de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e Desenvolvimento

Econdémico;

XV1I - Promover acoes de zoonose em conjunto com a Secretaria de Agricultura,
Pecuaria, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econ6émico;

XVII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

oo Art. 40 Ficam criadas as Secretarias Municipais, os Cargos em Comissao € as
Atividades Gratificadas previstas nos anexos desta lei.

Art. 41 O teto remuneratorio dos cargos previstos nesta lei € o valor do subsidio
pago ao Prefeito Municipal, conforme disposto no inciso XI, do artigo 37 da
Constituicao Federal.

Art. 42 Esta Lei Complementar é constituida pelos seguintes anexos que a
integram:

I - Anexo I: Organograma Administrativo;

, II - Anexo II: Quadro de Agentes Politicos, Cargos em Comisséo e Atividades
Gratificadas;

III - Anexo III: Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comisséo;

IV - Anexo IV: Descricdo das Atribuigdes dos Agentes Politicos, Cargos em
Comissao e das Atividades Gratificadas.

Art. 43 Fica autorizado o Poder Executivo a instituir atos regulamentares
eventualmente necessarios a execugéo desta lei complementar.

Art. 44 As despesas decorrentes da execugao da presente Lei Complementar

correrdao por conta de dotacdes orcamentarias proprias, suplementadas se
necessario.

Art. 45 Fica, ainda, o Poder Executivo, autorizado a atualizar o Plano Plurianual
- PPA e a Lei de Diretrizes Or¢camentaria - LDO para adequa-los, se necessario, a esta
Lei Complementar.

Art. 46 Os Conselhos, 6rgdos e cargos previstos na estrutura administrativa
que nao constam no Anexo II desta lei estdo regulados e organizados em legislacao

‘especifica.

Art. 47 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogada as
disposi¢des em contrario, inclusive a lei complementar n° 805/2005.

Sao Pedro da Unido, 27 de margo de 2023.

CUSTODIO RIBEIRO GARCIA
efeito Municipal
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ANEXO II
QUADRO DE AGENTES POLITICOS, CARGOS EM COMISSAO E ATIVIDADES
GRATIFICADAS
Item I - AGENTES POLITICOS
SECRETARIAS Subsidio - Lei especifica
3 :
Qf v Nomenclatura Condicao/Requisito
01 |Secretaria da Administragao Ensino Médio Completo
01 |Secretaria da Fazenda Ensino Superior Completo
01 |Secretaria de Educacao Ensino Superior Completo
01 |Secretaria de Saude Ensino Médio Completo
01 |Secretaria de A¢ao Social Ensino Médio Completo
| Secretaria de Agricultura,
01 |Pecuaria, Meio Ambiente e Ensino Médio Completo
" | Desenvolvimento Econdmico

01 Secretaria de Obras e Sor st iEG

Servicos Publicos ‘ 4

Secretaria de Cultura, . ...
01 Esporte e Turismo Ensino Médio Completo

Item II - CARGOS EM COMISSAO
| Qtd L . Referéncia
; Nomenclatura Condigao/Requisito Salarial
01 |Chefe de Gabinete Ensino Médio Completo A
Diretoria de Convénios € . .
B
01 Eoiiiatos Ensino Superior Completo
01 Diretoria de Conservagao de Sem requisito B
Estradas
Diretoria de Controle € . oy
B
01 Manutencéo de Veiculos Ensino Médio Completo
01 Diretoria de Esporte, Lazer € Sem requisito B
Eventos Esportivos
Departamento de 3 s
01 Arrecadacéo Tributaria Ensino Médio Completo C
01 |Departamento de Tesouraria Ensino Médio Completo C
Departamento de . L ..
01 Planejamento Educacional Ensino Médio Completo C
01 Departa_meqto de Broietos Ensino Médio Completo &
Educacionais € Eventos
01 Departamento, de Transporte Ensino Médio Completo C
Escolar
01 Depa-rtafnen‘to e e Ensino Médio Completo C
Gestéao a Saude
01 Deparjcamento defransponte Ensino Médio Completo (ﬁ\
da Saude W
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Departamento de Programas

01 Socioeducativos Ensino Médio Completo C
Departamento de Assisténcia : Y
01 Especializada Ensino Médio Completo C
D i . .
01 : ;F;igéa;?:nto cetencutung Ensino Médio Completo C
Departamento de i 3 i
0L\ Deschvor imenta Ecbipiiico Ensino Médio Completo C
01 lli:fbeilé;atr:ento Conso Ensino Médio Completo C
01 |Departamento de Obras Sem requisito C
01 gggiz ‘E)asmento Qe Senvigos Sem requisito C
01 |Departamento de Esporte Sem requisito C
03 |Assessor de Gabinete Ensino Médio Completo D
03 |Assessor de Governo Ensino Médio Completo D
01 |Coordenadoria de Farmacia Ensino Médio Completo E
01 g?‘?ﬁ'denadorla da Defesa Ensino Médio Completo E
~ Item III - ATIVIDADES GRATIFICADAS
Qtd ‘Nomenclatura Requisito S“bOf:inaS’ﬁ Gratx(i‘/i:;agao
A . Coordenador
Ensino Médio .
02 |Brigadista ia de Defesa 20
& Completo Civil
Ensino Superior bsilr’.“ - 145
01 |Controlador Interno Completo subordinaca
0
Secretaria de
. Ensino Médio ..
03 | Equipe de Apoio Completo Adm1fustrag 20
ao
. Secretaria de
Ensino Médio -
01 | Gestor de Contratos nCc1>rr1nple 0 Adm1fustrag 80
ao
: Ensino Médio Secretaria de
01 |Lider de Equipe de Rua Completo Obras 40
. il Sem
03 Membro da Comisséo de Ensino Médio sibetdinia 20
Avaliacdo de Desempenho Completo o
S . : Sem
02 l\/I.em.bers fia Comissao de Ensino Superior Sibordinaca 40
Sindicancia e PAD Completo o
: : Sem
Presidente da Comisséo Ensino Superior - sEbordinaes 50
01 S A c
de Sindicancia e PAD Completo o
Responsavel pela T .
01 |alimentacéo dos sistemas EnCScl)r:r?pleio g Secretaria de 80 ‘
governamentais Fazenda 48
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R avel pel 5 . : i
01 Bzzfi):;lsave peaiitencho Ensino Superior Sech(:cl?gl: ge 120
Responsavel pela Divida Ensino Médio Secretaria de
01 : 80
Ativa Completo Fazenda
: i A Secretaria de
Responsavel pela Ensino Médio o
01 P Completo Adm1;1;stra§: | 50
i A e Secretaria de
Responsavel pelo Ensino Médio A
ol Almoxarifado Completo Admlgéstrag 80
Responsavel pelo ; i
01 |Almoxarifado e Compras Eng:)rrf II/::SIO Secretaria de 80
da Secretaria de Obras P Obras
: i ; R Secretaria de
01 Respppsavel pelo Arquivo Ensino Médio I e 50
Municipal Completo 30
4 . bt Secretaria de
01 Responsavel pelo Controle Ensino Médio Adiiinistrak 30
de Compras Completo 30
Responsavel pelo Controle Ensino Médio Secre.ta'na de
01 S Administrac 30
de Patrimoénio Completo 30
Responsavel pelos E S
01 |Convénios dos Consorcios Engg:r(: Ii/étt:(c)ho Secretaria de 80
de Saude = Saude
3 D Secretaria de
01 Responséavel pelo nsino Técnico em | g inicirac 130
Departamento Pessoal Contabilidade 30
. Secretaria de
. Ensino Médio S0
01 |Responsavel pelo TI Comopleto Admlgéstra(; 80

* O PERCENTUAL DA ATIVIDADE GRATIFICADA E APLICADO SOBRE O VALOR DO
VENCIMENTO BASE DA REFERENCIA I DA TABELA DE VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES EFETIVOS
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ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

Referéncia Valor (R$)
A 4.878,91
B 3.600,90
C 2.601,84
D 1.819,94
E 1.476,31
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ANEXO IV

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES

CARGOS EM COMISSAO
CARGOS | ATRIBUICOES
| Assessor de Gabinete Assessorar o Prefeito e a Chefia de Gabinete na

implementacao das propostas do plano de governo
com fulcro no elemento confianca que precede sua
nomeacédo, promovendo a articulacdo politica
necessaria ao exercicio das funcoes da autoridade a
que subordinado; Prestar, isolada ou conjuntamente
com outro assessor ou Secretario Municipal,
assessoramento aos integrantes da administracao
municipal superior no desempenho de suas funcoes;
Assessorar o Prefeito no gerenciamento de dados e
informacoes técnicas relativas ao controle da execucgéao
das politicas publicas municipais € das metas e
objetivos a serem alcan¢ados; Assessorar o Prefeito no
atendimento de demandas locais, identificando a
pretensdo e providenciar seu encaminhamento
regular; Assessorar Prefeito em atividades para
obtencéo e sistematizacdo de informagoes de carater
politico de interesse do Municipio; Apresentar
relatorios de levantamentos solicitados pelo Prefeito;
Acompanhar ou representar o Prefeito ou outra
autoridade por ele indicado em reparti¢cdes publicas,
audiéncias, encontros ou outros eventos para os quais
for designado; Prestar outras atividades tipicas de
: assessoramento superior.

Assessor de Governo Planejar, coordenar e executar a politica de interacao
com a sociedade civil; coordenar, em articulagdo com
os demais orgaos e entidades da Administracao
Publica, o desenvolvimento de projetos destinados a
captacdo e negociacdo de recursos, € apoiar O
monitoramento da aplicacdo. Prestar outras atividades
tipicas de assessoramento superior.

Chefe de Gabinete Assessorar o Prefeito na organizagdo, supervisao e
' coordenacao das atividades proprias do Gabinete, bem
como nas relacdes com os parlamentares e municipes;
Assessorar o Prefeito no planejamento, organizacio,
supervisdo e coordenagao de atividades da Prefeitura,
mantendo-o informado sobre o controle de prazo dos
processos do Legislativo, referentes a requerimentos,
informacoes, respostas, indicagoes e apreciagao dos
projetos pela Camara, para as tomadas de decisoes;
Receber, estudar e propor solucoes em expedientes e
processos, discutindo junto as demais unidades
administrativas o andamento das providéncias e
decisoes; Recepcionar e atender municipes, entidades,
associacoes de classe e demais visitantes, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os de modo a
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permitir o cumprimento dos compromissos
assumidos; Organizar as atividades de protocolo nas
solenidades oficiais, recepcionando autoridades e
visitantes, para cumprir a programacao estabelecida;
Cumprir todas as atividades necessarias ao controle

interno no ambito do Poder Executivo; Executar outras
tarefas correlatas.

Secretario de Administracao

Planejar e supervisionar a montagem de processos de
selecdo, treinamento e de avaliagdo de pessoal,
coordenando a sua implantacdo; Supervisionar e
acompanhar as admissodes, transferéncias e
promogdes de pessoal; Participar nas decisées de
processos e programas administrativos que envolvem
pessoal, resolvendo os casos de conflitos; Diagnosticar
problemas de pessoal nos. diversos setores ou
unidades de servico e propor solucoes, através de
readaptacdo, treinamentos ou até de orientacdo de
pessoal; Atender aos pedidos da Administra¢ao quanto
a viabilizacdo de eventos e compromissos da
Administracdo, resolvendo situagdes com o quadro de
funcionarios; Propor transferéncias de funcionarios
entre as unidades de servico da Administracao,
desenvolvendo a politica de administragdo de recursos
humanos, com base no aproveitamento do pessoal do
quadro de acordo com sua aptidao em relacao as vagas
surgidas; Organizar e promover a realizacao de cursos
para aprimoramento profissional e treinamento dos
servidores; Estabelecer estratégia de comunicacao
através de pesquisas de opinido, divulgagao de matéria
e contatos com a comunidade; Organizar as
estratégias de planejamento da Administracao € do
Municipio; Executar outras tarefas correlatas.

Pecuaria, Meio Ambiente
Desenvolvimento Econdémico

Secretario de  Agricultura,

€

Elaborar, dirigir e executar politicas de meio ambiente
do Municipio visando a preservagao; Desenvolver
acoes de conservacdo de pragas, parques, jardins e
outros, limpeza publica, coleta de lixo e tratamento de
dejetos, além de desempenhar as tarefas que se
destinam a estabelecer a relacdo administrativa com a
zona rural do Municipio; Elaborar, dirigir e executar a
politica agricola do Municipio, prestando apoio €
assisténcia técnica as atividades relacionadas com a
produgdo  agricola, pecuaria e  congeéneres,
estabelecendo e colaborando para o cumprimento das
politicas de abastecimento € de preservagao do meio
ambiente; Participar da elaboragao das politicas
publicas de meio ambiente do Municipio; Estabelecer
planos e projetos para a preservacdo do meio
ambiente; Coordenar trabalhos de conservagao €
guarda de pragas, parques, jardins e similares;
Supervisionar e coordenar 0S servicos de limpeza
publica e coleta de lixo; Administrar o aterro sanitario;
Estabelecer estratégias para envolver a comunidade
na preservacgédo do meio ambiente; Formular planos e
projetos visando estabelecer convénios com outras
esferas de governo e entidades ambientais; Interagir
com os demais orgidos da administracao direta e
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indireta com o objetivo de implementar programas,
projetos e atividades ligadas ‘a preservacdo do meio
ambiente; Incentivar e orientar a formacao de
associagoes € outras modalidades de organizacéo
voltadas as atividades econdomicas do Municipio;
Articular-se com organismos publicos e privados para
o aproveitamento de incentivos € recursos ao
desenvolvimento econdémico do Municipio; Manter
intercambio com entidades nacionais e internacionais,
visando ao desenvolvimento econdémico e tecnologico
das atividades do Municipio; Promover o
cadastramento das fontes de recursos, bem como a
preparagcao de projetos para a captacao destes
recursos voltados ao desenvolvimento do Municipio;
Participar da elaboracdo das politicas publicas
agricolas e de abastecimento do Municipio e cuidar de
sua direcdo e execucdo; Estabelecer relacoes
administrativas com a 2zona rural; Formular,
coordenar as politicas de assisténcia técnica e
extensdo rural, capacitacdo e profissionalizagdo de
agricultores e pecuaristas; Prestar apoio e assisténcia
técnica as atividades relacionadas com a producao
agropecuaria; Promover o fomento de inovagoes
tecnolégicas na agricultura familiar; Organizar a
concessao do uso de maquinas agricolas e congéneres
aos pequenos e médios produtores rurais; Promover
feiras do produtor ou outras atividades similares com
vistas a qualificacdo e atualizagcdo dos produtores
rurais; Promover o desenvolvimento dos programas de
abastecimento do Municipio, administrando o
funcionamento de mercados, feiras livres e outros
programas de abastecimento; Promover a organizagao
e manutencéo atualizada das informacgdes relativas ao
abastecimento  municipal; Exercer  atividades
administrativas relacionadas a municipalidade no
tocante ao licenciamento ambiental, observadas as
disposicées da legislacdo federal e estadual
pertinentes; Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Agéao Social

Estabelecer, planejar e coordenar agoes de assisténcia
social e promog¢do humana no Municipio; Coordenar
as acdes de promocdo social, estabelecendo ou
planejando atividades para desenvolver ou realizar a
promogdo humana no Municipio; Desenvolver ou
acompanhar projetos para prestagdo de servicos na
area social a populacdo carente, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria; Supervisionar as
atividades da equipe, com grupos de pessoas, visando
sua promogdo € reintegracao a sociedade, atraves da
melhoria do nivel de vida da comunidade; Promover
meios de acesso aos servicos e beneficios em geral, por
parte da comunidade; Desenvolver € elaborar
treinamentos e reciclagem, visando adequar e
aprimorar a capacidade funcional da equipe; Controlar
o uso de equipamentos ou consumo de materiais,
fazendo cumprir prazos, normas e diretrizes
estabelecidas nos projetos em desenvolvimento;
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Controlar custos ou recursos financeiros necessarios
a execugao de programas ou projetos assistenciais,
bem como verbas recebidas de orgdos estaduais;
Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Cultura, Esporte €
Turismo

Coordenar e organizar atividades de cultura, lazer e
turismo desenvolvidas pela Administracdo Publica,
garantindo seu bom funcionamento € o cumprimento
de normas e programas estabelecidos, bem como a
elaboragédo, execucao e direcao das politicas publicas
para o desenvolvimento e incentivo ao turismo € a
cultura no Municipio; Participar da elaboracédo das
politicas publicas para o desenvolvimento e incentivo
ao turismo e cultura do Municipio; Elaborar, dirigir e
executar os programas, projetos e atividades
relacionadas com o turismo e cultura visando o seu
desenvolvimento e incremento; Avaliar a execucéo dos
programas, projetos e atividades, verificando o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos,
identificando eventuais falhas para sua correcao;
Difundir os pontos de atragdo turistica e eventos que
se constituem atracoes turisticas, culturais e de lazer
do Municipio; Difundir e estimular a cultura,
especialmente a popular, apoiando as manifestacoes
culturais que ocorram no Municipio; Organizar
eventos e participar da elaboragdo do calendario de
eventos turisticos e culturais do Municipio; Prestar
apoio e incentivo a populacdo e entidades que
apresentem interesse no desenvolvimento do turismo
no Municipio; Coordenar e fiscalizar a realizagdo de
festivais e certames de carater civico cultural ou
filantrépico nos seus proprios; Executar outras tarefas
correlatas.

Secretario de Educacgao

Desenvolver acdes pedagogicas na educacgédo formal e
informal, dando condicdes de acesso e permanéncia
dos alunos nas unidades de ensino da rede publica,
bem como elaborar e operacionalizar politicas publicas
na sua area de atuacdo; Prover e supervisionar as
atividades das unidades de servigo ligadas a Secretaria
de Educacio, especificamente no desenvolvimento de
acbes pedagbgicas com criangas ou com a
comunidade; Coordenar e/ou participar de reunioes
pedagogicas com a equipe técnica da area da
Educacédo ou com grupos de professores, visando ao
aprimoramento das atividades desenvolvidas;
Elaborar projetos ligados a area de Educagao;
Promover e orientar a realizacdo de cursos
profissionalizantes ou de aprimoramento do
magistério e outros, de interesse da comunidade;
Planejar e orientar atividades educacionais
desenvolvidas na Secretaria; Oferecer condigoes de
acesso e permanéncia dos alunos nas unidades de
ensino da rede publica; Planejar e gerenciar os
programas de transporte de alunos e alimentacao
escolar; Executar outras tarefas correlatas.

Secretario da Fazenda

Elaborar, dirigir, executar as politicas financeira, fiscal
e tributaria do Municipio, administrando as financas
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municipais visando ao equilibrio e a sustentabilidade
intertemporal das contas publicas; Administrar,
fiscalizar, cobrar e arrecadar tributos e contribuicées
municipais; Arrecadar, administrar e aplicar os
recursos publicos; Fiscalizar e cobrar impostos, taxas
e servicos de competéncia tributaria municipal, nos
termos da legislacdo vigente; Acompanhar as
transferéncias das parcelas das receitas tributarias da
Uniédo e dos Estados, pertencentes ao Municipio por
reparticdo  constitucional; Contribuir para a
formulacéao e avaliagao de politicas publicas voltadas
ao desenvolvimento econdémico do Municipio;
Formular politica fiscal e tributaria; Administrar as
dividas publicas internas e externas do Municipio;
Representar a Prefeitura em todos os contratos de
empréstimos ou financiamentos, internos ou externos,
quer como tomadora, quer como avalista de qualquer
entidade da Administracdo Municipal Indireta,
assinando os respectivos instrumentos ou quaisquer
documentos a eles anexos, inclusive titulos de crédito;
Realizar estudos e pesquisas para acompanhamento
da conjuntura econdmica e fixagéo de pregos publicos;
Celebrar contratos, convénios € congéneres com a
finalidade de efetivar os objetivos da Secretaria;
Efetuar a escrituracao contabil de todos os atos e fatos
da Administracdo Publica Municipal, bem como a
elaboracdo dos demonstrativos exigidos pela
legislacdo; Planejar, executar e avaliar programas de
capacitacao e desenvolvimento de pessoas, programas
de educacio fiscal, estudos e gestdo do conhecimento
na area de administracdo tributaria; Planejar, propor,
avaliar e contratar a estruturagdo de operagoes
financeiras, de mercado de capitais, constituicao de
fundos ou de quaisquer outros instrumentos
financeiros ou de capitais, de interesse da
Administracdo Publica Municipal, sem prejuizo das
atribuicées dos oOrgiaos e entidades municipais
previstas em legislacdo especifica; Executar outras
tarefas correlatas.

Secretario de Obras e Servicos | Coordenar, elaborar e operacionalizar as politicas
Publicos » municipais na area de execucdo de obras publicas
urbanas e rurais, infraestrutura e manutengao €
conservacdo do patriménio (moéveis e imoveis);
Elaborar, dirigir e executar agdes e politicas publicas
de planejamento e urbanismo do Municipio; Participar
da elaboracdo das politicas municipais na area de
execucdo de obras publicas, colaborando com
informacodes, sugestoes e experiéncias, a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos, gerais €
especificos, promovendo a articulacéo de sua area com
as demais; Elaborar planos ou programas de
atividades, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos
financeiros, materiais € humanos; Organizar as
atividades das unidades competentes a sua area,

estabelecendo normas e procedimentos a serem
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seguidos, para assegurar 0o fluxo normal dos
trabalhos, obtendo resultados positivos e padroes
uniformes; Supervisionar o desenvolvimento de obras
urbanas e rurais e a implementacdo de obras de
infraestutura, promovendo a manutencdo e a
conservacdo dos proprios publicos; Avaliar os
resultados dos trabalhos realizados, consultando o
pessoal encarregado das diversas unidades de sua
area, para detectar falhas, para determinar ou propor
as modificacoes necessarias; Zelar pela observancia
das disposigdoes regulamentares, acompanhando a
execucao das atividades dentro das normas e
condicdes de higiene e seguranca no trabalho e outros
fatores; Solicitar ou promover a realizagdo de cursos
de aprimoramento profissional, reciclagem ou
treinamento para funcionarios de sua area; Ex ercer o
controle dos servicos de manutencdo e reparo dos
veiculos da frota municipal; Manter em ordem a
documentacdo dos veiculos que compdem a frota
municipal; Promover e dirigir as atividades de
organizagdo e controle administrativo dos SErvigcos
internos de transporte; Desenvolver e efetivar os
programas municipais de habitagdo popular e de
regularizacio fundiaria; Participar da elaboracéo das
politicas publicas de planejamento e urbanismo do
Municipio; Promover programas, coordenar e controlar
atividades de planejamento, juntamente com outras
Secretarias, definindo projetos e metodologias a serem
utilizadas; Estabelecer estudos concernentes ao
aspecto urbanistico, especialmente quanto a politica
de zoneamento; Coordenar a elaboragdo de normas
para edificacoes, loteamentos, zoneamentos,
paisagismo urbano, equipamento social e urbano;
Planejar e definir o zoneamento industrial, comercial e
urbano do Municipio; Dirigir e orientar acdes de
implementacdo de areas urbanas, parques de
recreacéo e outros, de modo a possibilitar a criacdo de
desenvolvimento ordenado de zonas industriais,
comerciais e urbanas; Planejar e orientar a execug¢ao
de servicos e atividades que melhorem o visual
urbanistico da cidade; Zelar pelo planejamento
municipal em consonancia com O planejamento
regional; Fiscalizar o cumprimento das normas
relacionadas a sua area de competéncia, bem como
aqueles pertinentes ao meio ambiente, em colaboragao
com os orgdos correlatos; Promover programas de
habitacdo em articulagdo com o0s orgaos federais,
regionais e estaduais e demais organizagdbes da
sociedade civil; Promover a regularizagao e a titulagao
das areas ocupadas pela populacédo; Captar recursos
para projetos e programas especificos junto aos 6rgaos
e entidades federais e estaduais de habitacao;
Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a
realizacdo de estudos e pesquisas, visando ao
aperfeicoamento da politica de habitacao; Articular a
politica municipal de habitacdo com a politica de
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de‘sepvolvimento urbano e com as demais politicas

pu'b.hc.as do Municipio; Estimular a participacdo da
iniciativa privada em projetos compativeis com as

diretrizes e objetivos da politica municipal de

habitacdo e urbanizac¢ao; Priorizar planos, programas

e projetos habitacionais para a populacdo de baixa

renda, articulados nos ambitos federal, estadual e

municipal; Adotar mecanismos de acompanhamento e

avaliacdo, com indicadores de impacto social, das

politicas, planos e programas; Promover o

reassentamento das familias residentes em areas

insalubres, de risco ou de preservacdo ambiental,;

Promover a regularizacdo fundiaria e urbaniza¢ao em

areas ocupadas pela populacdo mediante normas

especiais de urbanizacdo, uso e ocupacao do solo e

edificacdes, consideradas a situagdo socioecondmica

da populagdo e as normas ambientais. Propor a

simplificacdo da legislacdo de parcelamento, uso e

ocupacio do solo e das normas edilicias, com vistas a

permitir a redugéo dos custos e o aumento da oferta

de lotes e unidades habitacionais; Exercer outras

atividades correlatas.

Secretario de Saude Coordenar, elaborar, dirigir € executar agdes e tarefas
destinadas a formular e operacionalizar as politicas
municipais na area de saude, coordenando as
atividades em atencdo a saude do individuo e a saude
coletiva, Formular e operacionalizar as politicas
publicas na area de saude, colaborando na definicao de
objetivos gerais e especificos, visando a perfeita
harmonia na articulacdo de sua area com as demais em|
nivel municipal e, havendo interesse, com 0rgaos
estaduais e federais; Elaborar planos de atividades
proprios de sua area, baseando-se nos objetivos a|
serem alcancados e na disponibilidade de recursos
materiais e humanos; Organizar, dirigir, planejar e
coordenar as multiplas atividades de seus orgaos ou
unidades, tanto no campo de atencdo a saude do
individuo, através da prestagdo de servi¢os, como no
campo da atencdo coletiva, através de acoOes de
prevengdo e educagao sanitaria; Identificar as
necessidades de sua area, avaliando os materiais e
recursos humanos disponiveis, as possibilidades de|
suprir as caréncias existentes ou de implantar outros
servicos; Controlar o desenvolvimento de programas,
projetos ou campanhas na area de saude, orientando os
executores na solucdo de duvidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
com vistas a melhorar o desempenho dos trabalhos e
qualidade dos servigos prestados; Avaliar os resultados
dos programas, consultando o pessoal encarregado das
diversas unidades da area para detectar possiveis
falhas e determinar ou propor modificagoes
necessarias; Promover a observancia das normas €
disposicdes regulares na area de saude, acompanhando|
o processamento das atividades; Promover ou solicitar,
quando necessario, a realizacao de palestras, cursos oﬂ
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eventos que visem ao aprimoramento técnico
profissional para reciclagem ou treinamento dos
funcionarios ligados a area da saude; Executar outras
tarefas correlatas.

Cpordenar as equipes de modo a dividir as funcoes
diarias entre seus integrantes, promovendo a correta
execucao das atividades e fiscalizando o andamento dos
servicos, respondendo diretamente aos superiores
- hierarquicos; Executar outras atividades correlatas
Diretores ‘ Auxiliar e responder ao superior hierarquico
(Secretario) e substitui-lo nos impedimentos legais,
temporarios ou ocasionais do titular da pasta, bem
como representa-lo junto a autoridades, instituicoes,
6rgaos ou pessoas sempre que designado, bem ainda
exercer outras atribuicées correlatas que lhe forem
delegadas pelo Secretario ou pela Chefia do Poder|
Executivo. Dirigir, planejar, organizar e controlar as
atividades das areas de que é responsavel, fixando
politicas de gestdo dos recursos financeiros,
administrativos, estruturacdo, racionalizacao, €
adequacdo dos servigos diversos. Executar outras
tarefas correlatas.

Chefes de Departamento Chefiar e coordenar a equipe de trabalho na produgao e
prestacdo do servico em que é responsavel; Elaborar]
relatorios, cronogramas e prestar contas ao Secretario|
ou Diretor; Controlar recursos e processo de producao
e perseguir resultados satisfatorios; Desenvolver
meétodos em busca da eficiéncia da execucéo de tarefas
de seus subordinados; Fornecer subsidios ¢
informacdes para tomada de decisdo dos Superiores
hierarquicos; Executar outras tarefas correlatas.

Coordenadores

ATIVIDADES GRATIFICADAS

' FUNCAO ATRIBUICOES

Brigadista Realizar as atividades relacionadas a brigada de
incéndio; participar de treinamentos periodicos para &
equipe de brigadistas; atuar em situacoes de
emergéncia; manter equipamentos de combate a
incéndio em condicoes adequadas; realizar simulacgoes
de evacuacdo e atendimento a vitimas; zelar pela
conformidade com normas de seguranca e legislacao
vigente; participar da elaboragao e atualizacao do plano
de prevengao e combate a incéndios; atuar de forma|
proativa na identificagdo de riscos e implementacéo de
medidas preventivas; colaborar com a realizacao de
auditorias de seguranca; manter a comunicacao internal
em situacoes de emergéncia; manter registros
detalhados de ocorréncias e agdes realizadas pela
brigada; interagir com 6rgaos externos, como bombeiros
e orgaos reguladores, quando necessario; promover a
conscientizacdo sobre seguranca € prevencao de
incéndios entre os colaboradores; Executar outraj
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atividades correlatas

‘| Controlador Interno Compete a execucéo das atividades de controle interno

no ambito da Administracdo, alicercada nas normas
técnicas, nas tarefas de elaboracao e consolidacdo das
demonstragdes contabeis, na realizacdo de auditorias,
no acompanhamento e na elaboracdo dos relatérios e
das prestacoes de contas de gestéo fiscal e do exercicio,
bem como em relatéorios de natureza gerencial,
cabendo-lhe, essencialmente: coordenar, acompanhar,
avaliar e fiscalizar as atividades de controle interno no
ambito do Municipio e recomendar medidas voltadas ao
seu aperfeicoamento; subsidiar propostas de diretrizes,
normas e procedimentos, visando a padronizacéao e &
normatizacdo em sua area de atuacdo; avaliar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual
dos programas de governo e dos orgcamentos do
Municipio; coordenar e executar a comprovacdo da
legalidade e a avaliagdo dos resultados quanto a eficacia
e eficiéncia da gestao contabil, orcamentaria, financeira
e patrimonial nos oOrgaos. e nas entidades da
Administracao Municipal, bem como da aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado;
monitorar a execugao extraorcamentaria no ambito da
Administracdo Municipal; verificar atos da gestao
administrativa e de pessoal, incluidos os de admissao;
desenvolver acoes de gerenciamento, de forma a propor
acdes e projetos para a formacédo dos servidores e a
melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva
de seu melhor desempenho e qualidade; instaurar €
acompanhar as tomadas de contas especiais, quando o
dano for ocasionado por omissdo ou ato praticado pelo
administrador, na forma da legislacdo em vigor,
elaborando, nessa hipotese, o parecer conclusivo;
coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de
controle dos oérgdos da Administragdo e entidades
vinculadas; coordenar as atividades de atendimento,
recepgao, encaminhamento de resposta as demandas
do Tribunal de Contas do Estado do Estado de Minas
Gerais (TCE/MG) relativas a questionarios, solicitacoes
de informacdes, comunicados de auditoria, requisi¢oes
de documentos e informacées, bem como outras
demandas relacionadas a processos instaurados pelo
orgao de controle externo; desenvolver mecanismos de
prevencdo a corrupg¢do; realizar ou apoiar estudos ¢
trabalhos técnicos que contribuam para a promocéo da|
ética e para o fortalecimento da integridade, da
transparéncia e do controle social na Administracao
Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua
missdo constitucional; exercer outras competéncias
inerentes a sua area de atuacao; Executar outras
atividades correlatas.

Comissao de Avaliacdo de | Coordenar as atividades das avaligoes de desempenho;
Desempenho organizar e arquivas os docoumentos; desempenhar as
atividades de avaliacdo de desempenho previstas em lei;
Executar outras atividades correlatas.
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Membro da Comissdo de

Realizar todos os atos admini i Ari
embro nistrativos neces
Sindicancia e PAD S

visandg formalizar e conduzir os processos €
procedimentos da comissao permanente, observadas as
regras previstas na legislacdo vigente; Executar outras
atividades correlatas.

Presidir a comissdo permanente e coordenar todos os
atos administrativos atrelados ao objetivo da comissao
conforme legislacdo aplicavel; Executar outras|
. atividades correlatas.

Equipes de Apoio Realizar as atividades de acordo com as demandas ¢
etapas do processo; assegurar o cumprimento de prazos
estabelecidos para cada fase da licitagdo; supervisionar
a elaboracdo e organizacdo da documentacao
necessaria; facilitar a comunicacao entre as areas
envolvidas, como juridico, técnica e administrativa;
garantir a conformidade dos procedimentos com as
normas € regulamentos aplicaveis; manter-se
atualizado sobre as alteragdes na legislacao de
licitacoes; realizar sugestdes e criticas de editais e
documentos licitatérios, caso pertinente; colaborar na
elaboracdo de propostas e documentos técnicos
necessarios para participagdo em processos licitatorios;
promover a padronizagdo e a melhoria continua dos
processos de apoio em licitagdes; manter registros
atualizados das atuacdes nas etapas do processo;
Executar outras atividades correlatas

Gestor de Contratos Gerenciar contratos oriundos de processos licitatorios;
assegurar a conformidade dos contratos com as normas
e regulamentacdes vigentes, legislacao e normas do
processo licitatério ou de contratacdao direta;
supervisionar a execugao dos contratos, garantindo o
cumprimento de prazos e especificacdes; atuar na
resolucdo de eventuais conflitos contratuais; realizar
analises de riscos € impactos nos contratos; promover
a interface entre a area juridica, técnica e de compras
durante o processo licitatério; monitorar o desempenho
dos contratados, avaliando a qualidade dos servigos ou
produtos entregues; manter registros de todas as
etapas contratuais; elaborar relatorios de|
acompanhamento e avaliacdo dos contratos; garantir a
transparéncia e legalidade em todas as fases
contratuais; participar de processos de renovacao,
rescisdo ou prorrogacdo de contratos; buscar
constantemente oportunidades de otimizagao €
aprimoramento dos processos de gestdo de contratos;
realizar demais funcdes conforme estabelecido nal
legislacido municipal; Executar outras atividades
correlatas

Lider de Equipes de Rua Coordenar as equipes de modo a dividir as funcoes|
diarias entre seus integrantes, promovendo a correta
execucdo das atividades, fiscalizar o andamento dos
servicos, respondendo diretamente aos superiores
hierarquicos e executar outras atividades correlatas.
Responsavel pela Alimentacao Realizar a alimentacdo dos sistemas governamentais,
dos Sistemas Governamentais principalmente na entrada e atualizacdao de dados nos
sistemas; garantir a precisao e integridade dﬁ

Presidente da Coniisséo de
Sindicancia e PAD
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informagdes inseridas; assegurar o cumprimento de
prazos € normativas para atualizacdo de dados;
colaborar com outros setores para compreender as
demandas de informacoes; realizar auditorias
periodicas nos dados para garantir a conformidade e
qualidade; implementar melhorias nos processos de
alimentacéo de sistemas, visando a eficiéncia e reducéao
de erros; manter-se atualizado sobre as mudancas nas
legislacbes e normas relacionadas aos sistemas
governamentais; elaborar relatoérios, quando
necessario, sobre o desempenho e a conformidade dos
dados nos sistemas; participar de treinamentos e
capacitagoes para aprimorar as habilidades e garantir o
uso adequado dos sistemas; Executar outras atividades|
correlatas.
Realizar as atividades relacionadas a Atencéo Basica na
area da saude; assegurar a implementacao das politicas
publicas de saude voltadas para a atencgdo primaria;
interagir com equipes multiprofissionais que atuam nos|
servigos de satide basicos; garantir o cumprimento das
metas estabelecidas para a Atencdo Basica; planejar,
implementar e avaliar agdes e programas de promocao
da satude; monitorar indicadores de saude da populacao
atendida; promover a integracdo entre os diferentes
niveis de atencéo a satde; realizar a gestdo de recursos
humanos, materiais e financeiros destinados a Atengao
Basica; participar de articulagbes e parcerias com
outros o6rgios e entidades para fortalecer a rede de
atencdo a saude; zelar pela qualidade e humanizag¢ao
do atendimento prestado na Atencao Basica; manter
atualizado o sistema de informacéo em saude referente
a sua area de atuacdo; Executar outras atividades
correlatas. :
Interagir com a equipe responsavel pelo controle ¢
cobranca de débitos inscritos em divida ativa; analisar
e atualizar registros de contribuintes inadimplentes;
realizar negociacdes e acordos para regularizagao de
débitos; assistir a Procuradoria Juridica em
acompanhar processos judiciais relacionados a divida
ativa; orientar a emissdo de certidoes negativas de
débito quando solicitado pelo contribuinte; orientar e
fornecer informacdes a contribuintes sobre seus
débitos; desenvolver estratégias de recuperacado de
créditos; assegurar a conformidade com as normas
legais e regulamentagdes pertinentes; elaborar
relatérios, quando necessario, sobre a situacao da
divida ativa; interagir com setores juridicos e fiscais
para fortalecer a efetividade das agoes de cobranca;
Executar outras atividades correlatas
Acolher e examinar manifestacoes referentes &
prestacdo de servigos publicos pelos orgaos € entidades|
: do Poder Executivo Municipal, Propor a adogao de
Responsavel pela Ouvidoria medidas para a correcdo e a prevencdo de falhas €
omissoes pelos responsaveis pela inadequada prestacao
do servigo publico; :
Produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacao

Responsavel pela Atencao Basica

Responsavel pela Divida Ativa
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dos usuarios dos servigos publicos prestados no ambito
dfi Administracdo Municipal, Contribuir com a
disseminacdo das formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizacdo da prestacdo dos
servicos publicos; Identificar e sugerir padrdes de
exceléncia das atividades de ouvidoria do Poder
Executivo Municipal; Sugerir a propositura de medidas
legislativas ou administrativas, visando corrigir|
situagées de inadequada prestacdo de servicos|
publicos; Analisar as denuncias e representacoes
recebidas na, encaminhando-as as unidades
competentes para a adocdo das medidas cabiveis;
4 Executar outras atividades correlatas.

Responsavel pelo Almoxarifado | Gerenciar o almoxarifado da organizacio; supervisionar
o controle de estoque de materiais e insumos; realizar
analise e planejamento de necessidades de reposicao;
coordenar o recebimento, conferéncia e armazenamento
de mercadorias; manter registros precisos de entradas
e saidas de produtos; organizar e otimizar o layout do
almoxarifado; garantir a seguranca e integridade dos|
itens estocados; realizar inventarios periodicos;
elaborar relatérios de movimentagdo € estoque;
interagir com outros setores para entender as
demandas de materiais; coordenar a distribuicao
interna de insumos conforme as necessidades;
monitorar prazos de validade e condigcoes de
armazenamento; implementar praticas de gestdo de
qualidade e seguranga no almoxarifado; manter contato
com fornecedores para garantir o abastecimento
oportuno e eficiente; Executar outras atividades
correlatas

Responsavel pelo Almoxarifado | Gerenciar o almoxarifado e as atividades de compras do
e Compras da Departamento de | departamento de obras; supervisionar o controle de
Obras estoque de materiais € insumos; realizar analise ¢
planejamento de necessidades de aquisicao; elaborar|
pedidos de compra, assegurando a correta especificacao
dos itens; receber e conferir mercadorias, garantindo a
conformidade com os pedidos; manter registros
atualizados de entradas e saidas de materiais;
coordenar a distribuicdo interna de insumos conforme]
demandas; zelar pela organizacdo e limpeza do
almoxarifado; gerar relatorios, quando necessario, de
movimentacdo e estoque; colaborar na definicdo de
padrées de qualidade e critérios técnicos para aquisicao
de materiais; acompanhar e fiscalizar a execugao de
contratos de fornecimento; interagir com outras areas
para compreender as necessidades de compras do
departamento de obras; Executar outras atividades

correlatas
Responsavel pelo  Arquivo | Gerenciar o arquivo municipal, organizando e
Municipal catalogando documentos; assegurar a preservacao €

integridade dos registros historicos e administrativos;
criar e manter sistemas de arquivamento eficientes;
atender solicitacobes de pesquisa e informacao
relacionadas aos arquivos; coordenar o descarte
adequado de documentos, seguindo as politicas de]
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preservacao e legislacdo aplicavel, promover 4
digitalizagdo e informatizacdo de documentos quando
necessario; supervisionar a equipe responsavel pelal
organizacdo do arquivo; garantir o acesso seguro €
controlado aos documentos arquivados; colaborar com
outros Orgaos e institui¢ées na troca de informagodes €
documentos; implementar politicas de gestao
documental; participar de programas de capacitacao e
treinamento para a equipe e demais colaboradores

relacionados ao arquivo municipal; Executar outras|
atividades correlatas

Responsavel pelo Controle de | Gerenciar o controle de compras da Administracao
Compras municipal; analisar e avaliar as necessidades de
aquisicdo de materiais e servigos; pesquisar
fornecedores; manter registros precisos de todas as
transacoes de compras; avaliar e gerenciar o
desempenho dos fornecedores; buscar constantemente
oportunidades de reducgao de custos e otimizacao de
processos; garantir o cumprimento das politicas
internas de compras; assegurar a conformidade com
normas e regulamentos aplicaveis; colaborar com
outras areas para atender as demandas de materiais €
servicos; implementar praticas sustentaveis e éticas no
processo de compras; Executar outras atividades

correlatas
Responsavel pelo Controle de | Gerenciar o controle de patrimoénio da Administracao
Patrimonio municipal; realizar inventarios fisicos periodicos;

manter registros atualizados de todos os bens
patrimoniais; controlar a movimentacao de Dbens,
incluindo a entrada e saida; monitorar a depreciagao €
obsolescéncia dos ativos; elaborar relatérios sobre 0
estado do patriménio; assegurar o cumprimento das
normativas contabeis e fiscais relacionadas ao
patrimonio; coordenar a manutengao e conservacgao dos|
bens; realizar avaliacdes periddicas para atualizagé@o do|
valor contabil; auxiliar em processos de compra,
incorporacdo e baixa de ativos; responder por
solicitacoes de informagoes relacionadas ao patrimonio;
zelar pela integridade e seguranca dos bens
patrimoniais; propor melhorias nos processos de|
controle de patriménio; Executar outras atividades

: correlatas
Responsavel pelos Convénios | Realizar as atividades relacionadas a gestdo de
dos Consorcios de Saude convénios do Consoércio Regional de Sauide; assegurar o

cumprimento das obrigagdes contratuais; manter|
contato com instituicdes parceiras a fim da boa
execucdo do convénio; elaborar relatorios, quando
necessario, sobre a execucao dos convénios; gerenciar
a documentacdo necessaria para a formalizagdo e
prestacdo de contas de convénios; acompanhar as
regras e normativas que regem O convénio; atuar n
interface entre o consoércio e os Orgaos publicos
envolvidos; participar de reunides e mnegociagoes
relacionadas aos convénios; zelar pelo correto uso dos|
recursos provenientes dos conveénios; garantir &
transparéncia e legalidade na conducao das atividades|
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relacionadas aos convénios; buscar oportunidades de
captacao de novos convénios e parcerias para fortalecer
a atuacdo do Consércio Regional de Saude; Executar
outras atividades correlatas
‘Responsavel pelo | Realizar as atividades relacionadas a administracdo de
Departamento Pessoal pessoal, assegurando o cumprimento das obrigacdes
legais e a aplicagdo das politicas internas da
organizagao; supervisionar a equipe de departamento
pessoal, orientando quanto as tarefas e garantindo o
bom desempenho das atividades diarias; gerenciar o
processo de elaboragdo da folha de pagamento,
incluindo o célculo de salarios, beneficios, descontos e
encargos sociais; assegurar a pontualidade e precisio
no pagamento dos colaboradores, evitando falhas e
garantindo conformidade com as normativas
trabalhistas; supervisionar o processo de admissdo €
demissao de colaboradores; manter atualizados os
registros e documentos relativos aos servidores,
garantindo a organizacdo e a acessibilidade das
informacdes; manter-se atualizado sobre as mudancas
na legislacdo trabalhista e previdenciaria, garantindo
que as praticas do departamento pessoal estejam em
conformidade com as normas vigentes; identificar
necessidades de treinamento na area de departamento
pessoal, promovendo o desenvolvimento continuo da|
equipe e garantindo a atualizagdo de conhecimentos;
atuar como ponto focal para esclarecimento de duvidas
e orientacoes aos servidores em questdes relacionadas
- a beneficios, folha de pagamento e demais assuntos
. pertinentes; Executar outras atividades correlatas
Responsavel pelo TI . Planejar, coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas a area de Tecnologia da Informagéo,
assegurando a eficiéncia e a seguranca dos sistemas e
processos tecnologicos da organizacdo; gerenciar a
infraestrutura de tecnologia, incluindo hardware,
software, redes e sistemas, garantindo a disponibilidade
e a integridade dos recursos tecnologicos; avaliar €
implementar solugdes tecnoldgicas inovadoras que
possam otimizar processos internos, aumentar a
eficiéncia operacional e garantir a conformidade com as
normas de seguranca da informacéo; desenvolver e
manter politicas e procedimentos de seguranca da
informacéo, visando proteger dados sensiveis e prevenir
incidentes cibernéticos; prestar suporte técnico aos
usuarios internos, identificando e solucionando
problemas relacionados a infraestrutura tecnologica,
além de oferecer treinamentos e orientagdes quando
necessario; coordenar projetos de implementacao e
atualizacdo de sistemas, garantindo que os prazos € as
metas estabelecidas sejam alcancados; manter-se
atualizado sobre as tendéncias e avancos tecnologicos,
propondo e implementando melhorias continuas na
area de TI; elaborar relatérios quando necessario sobre
o desempenho da infraestrutura de TI, apresentando
recomendacdes para aprimoramentos e investimentos;
atuar de forma proativa na identificacdo de possiveis
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vulnerabilidades e na elaboracao de planos de
contingéncia para situacdes de emergéncia na area de

Tecnologia da Informacédo; Executar outras atividades
correlatas
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