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LEI N2 506 DE 03 DE FEVEREIRO DE 2023

DISPOE SOBRE A NOVA
ORGANIZACAO E ESTRUTURA DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
DE VERDELANDIA/MG E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VERDELANDIA, Estado de Minas Gerais, no uso de
suas atribuicdes legais que lhe sdao conferidas, faz saber que a Camara Municipal
de Vereadores votou e aprovou, € ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

PARTE GERAL

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - O Municipio de Verdeliandia integra com autonomia politico-
administrativa, a Republica Federativa do Brasil e é regido por sua Lei Organica,
observado o principio constitucional republicano federativo nela inscritos.

Art. 22 - Os servigos publicos de natureza urbana e de interesse local serao
exercidos direta ou indiretamente pela Administracdo Publica Municipal ou por
seus delegados, com o objetivo de satisfazé-los sob o regime juridico total ou
parcialmente publico e que atendam para sua efetividade aos seguintes requisitos
e exigéncias:

I - Eficiéncia, seguranca e continuidade;

Il - Preco ou tarifa justa e compensada;

III - Observancia do processo de licitacao;

IV - Respeito ao direito do usuario e do cidadao.

Art. 32 - A Administracdo Direta é constituida por Orgdos sem personalidade
juridica, sujeitos a subordinagdo hierarquica e integrante da estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal e submetido a dire¢ao superior do

Prefeito.

Art. 42 - Unidade Administrativa é, para os fins desta Lei, parte do Orgﬁo, dotada
de competéncia especifica.
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Art. 52 - Para efeito desta Lei entende-se por subordinagao, a relacdao hierarquica
entre o Prefeito Municipal e as Secretarias Municipais, entre estes Orgaos e suas
Unidades Administrativas e entre estas, segundo seus respectivos niveis.

CAPITULO II
DOS PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA APLICAVEL AO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL

Art. 62 - A Administracdo Publica do Municipio de Verdelandia paltar-se-a pelos
principios juridicos da legalidade, finalidade, interesse publico, prioridade as
atividades-fim, @ motivacdo, proporcionalidade, razoabilidade, moralidade,
impessoalidade, transparéncia, participacdo popular, pluralismo, economicidade,
profissionalismo e eficiéncia.

§ 12 - A moralidade e a razoabilidade dos atos do Poder Executivo serdo apuradas,
para efeito de controle e invalidacdo, em face dos dados objetivos de cada caso.

§ 22 - O agente publico do Poder Executivo motivara o ato administrativo que
praticar, explicitando-lhe o fundamento legal, o fatico e a finalidade.

§ 32 - Serdo invalidados os atos que violarem quaisquer dos principios
estabelecidos neste Capitulo.

CAPITULO III
DOS PRINCIiPIOS BASICOS DA GESTAO MUNICIPAL

Art. 72- As ag¢des da Administragcao Publica Municipal obedecerao aos preceitos
contidos nesta Lei e aos principios basicos de gestao:

I - Planejamento;

Il - Coordenacgao e Articulacado;

III - Descentralizacdao e Desconcentracao;

IV - Controle;

V - Continuidade Administrativa;

VI - Efetividade;

VII - Modernizacao.

Paragrafo Unico. O Chefe de Gabinete, os Secretarios Municipais, os Diretores,

Assessores, Gerentes, Coordenadores e demais servidores ocupantes de cargos
comissionados, em todos os niveis hierarquicos, responderao por culpa exclusiva
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ou concorrente, solidariamente pelo descumprimento dos principios estabelecidos
nesta lei e na lei complementar federal de responsabilidade fiscal.

SECAO I
DO PLANEJAMENTO

Art. 82 - Planejamento é, para efeito desta Lei, o estabelecimento de politicas,
diretrizes, objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a ac¢ao
governamental as suas finalidades institucionais e ao cumprimento da realizacdo
de servicos publicos de natureza urbana e de interesse local no Municipio de
Verdelandia.

Art. 92 - As agdes da Administracdo Publica Municipal deverdao ser objeto de
Planejamento, que compreendera a elaborag¢do, acompanhamento, integracao e
avaliacdo dos seguintes instrumentos:

I - Estratégias, objetivos, fatores criticos de sucesso, indicadores e metas;

II - Plano plurianual;

III - Diretrizes or¢camentarias;

IV - Programas e projetos;

V - Or¢gamentos anuais;

VI - Orcamento participativo;

VII - Programacao financeira de desembolso;

VIII - Plano diretor do municipio.

§ 12 - Das ag¢des de planejamento se incumbirao as Secretarias dentro da esfera
de competéncia de cada uma delas, observadas as diretrizes técnicas da

Secretaria de Fazenda, Planejamento e Financas.

§ 22 - Para a elaboracao dos or¢camentos anuais, serao devidamente consideradas
as demandas das comunidades, expressas no Orcamento Participativo.

Art. 10 - O Planejamento implicara no estabelecimento de prioridades, na analise
da viabilidade técnico-administrativa dos planos, programas e projetos,
acompanhamento e avaliacao de sua execucdao e a verificacdo dos ajustes
necessarios a realizacdo das metas previstas nos instrumentos acima
mencionados.
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Art. 11 - Constard dos planos e programas governamentais a especificacdo dos
Orgaos ou Entidades responsaveis pela sua execucgao.

SECAO II
DA COORDENACAO E DA ARTICULACAO

Art. 12 - Coordenacdao e articulagdo constituem, para efeito desta Lei, o
entrosamento permanente das atividades em todos os niveis, nas areas do
planejamento até a execugdao de planos, programas e projetos da Administracao
Publica Municipal, visando a melhor utilizacdo de seus recursos humanos,
financeiros e materiais.

Paragrafo unico: Os atos administrativos que instituirem planos, programas,
projetos e atividades deverao definir a quem cabe coordenar os trabalhos a serem
desenvolvidos.

Art. 13 - Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos dependentes de ato ou
despacho, deverao ter sido previamente coordenados e articulados entre todas as
Secretarias Municipais e demais 6rgaos neles interessados ou envolvidos,
inclusive quanto aos aspectos administrativos e financeiros pertinentes, por meio
de consultas e entendimentos, de modo a visarem sempre solucdes integradas e
harmonizadas com a politica geral e setorial do Municipio.

Art. 14 - As ac¢oes, os planos e projetos da Administracao Publica Municipal serao
articulados e coordenados visando a otimizacdo dos recursos disponiveis, sem
prejuizo da posicao hierarquica, dos vinculos de subordinacao e controle e das
relacdes de orientagdo técnica, considerando-se entre si articulados todos os
Orgidos da Administracio Publica Municipal, com o objetivo de racionalizar
esforgos e evitar a duplicidade de atividade.

SECAO III
DA DESCENTRALIZACAO E DA DESCONCENTRACAO

Art. 15 - A Administracao Publica Municipal adotara politica de desconcentracao
de seus servigos, fungdes e atividades.

Paragrafo unico: A descentralizacido e a desconcentracdo tém por objetivo
assegurar maior agilidade nas decisGes e situar os servicos, as funcdes e as
atividades da Administracao Publica Municipal, o mais préximo possivel dos
cidadaos, dos fatos, das necessidades a serem atendidas ou problemas a serem
resolvidos, de modo a permitir a participacdao da populagdao na formulacao de
suas demandas, aspiragdes e projetos, bem como no estabelecimento de
prioridades e no controle das agbes da Administracao.
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SECAO IV
DO CONTROLE

Art. 16 - Controle é, para efeitos desta Lei, a fiscalizacdo e o acompanhamento
sistematico e continuo das atividades da Administragao Publica Municipal.

Art. 17 - O controle das atividades da Administracao Publica Municipal tera como
objetivo acompanhar a execucdo dos programas de trabalho e do orcamento;
avaliar a sua legalidade e conformidade com o Direito; aferir os resultados
alcanc¢ados; verificar se os contratos e convénios foram fielmente adimplidos;
avaliar os resultados da gestdo para a formulacdo e ajustamento das politicas,
diretrizes, planos, objetivos, programas e metas de governo, de forma a
resguardar os recursos contra desperdicios, perda, uso indevido ou qualquer
outra forma de evasao.

Art. 18 - Os 6rgaos da Administracdo Municipal do Poder Executivo submetem-se
aos controles externo e interno, na forma da Constituicido Federal, da
Constituicdo do Estado de Minas Gerais, da Lei Organica do Municipio de
Verdelandia e demais diplomas aplicaveis.

§ 12 - O controle externo do Poder Executivo, compreendendo a administracao
direta e indireta, sera exercido, entre outros, pela Camara Municipal e pelo
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

§ 22 - O controle interno do Poder Executivo, compreendendo a administracao
direta e indireta, tera por finalidade:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas nas leis or¢amentdrias ou em
outros atos legislativos ou administrativos;

Il - Aferir a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos o6rgdaos e entidades da
administracdo municipal, bem como da aplicagdo dos recursos publicos por
entidades de direito privado;

IIT - Exercer controle das operacdes de crédito, avais e garantias, preservando os
direitos e haveres do municipio;

IV - Apoiar a participac¢do publica e os controles externos no exercicio de sua
missao institucional.

Art. 19 - A Administragdao Publica propiciara o acesso as informagdes sobre os
seus atos e ag¢des, no que se referirem aos gastos, receitas e indicadores de
desempenho.
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Paragrafo unico: A providéncia prevista no caput do presente artigo nao elide o
direito liquido e certo de qualquer cidaddao em ter acesso aos documentos
publicos, ressalvadas as hipoteses de riscos juridicos para o Municipio ou para
terceiros, devendo o pedido ser submetido ao Chefe do Poder Executivo e por ele
deferido.

Art. 20 - Serdo suprimidos os controles que se evidenciam como puramente
formais, ou cujo custo seja superior ao risco.

Art. 21 - O controle na Administracao Publica Municipal do Poder Executivo sera
exercido:

I - Pelas secretarias e diretorias competentes, quanto a execugdo de programa e a
observancia das normas gerais que regulam o exercicio de suas atividades;

Il - Pelos 6rgaos, com relagcdo a observancia das normas gerais que regulam o
exercicio de suas atividades;

III - Pelo Sistema, para o atendimento, a orientagdo normativa, a supervisao
técnica e a fiscalizacao das operacgdes.

Art. 22 - O Poder Executivo estabelecera os procedimentos necessdrios a
efetivacdo do controle na Administracdo Publica Municipal mediante decreto.

SECAO V
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 23 - Continuidade Administrativa é, para efeito desta lei, a manutencdo de
planos, programas, projetos e atividades e dos quadros dirigentes capacitados
para garantir produtividade, qualidade e efetividade na ac¢do administrativa
municipal.

Paragrafo unico: Dentro do principio da efetividade, o servidor publico da
Administracao Publica Municipal, na medida das responsabilidades e do alcance
de seu cargo é um integrador social, comprometido em agir com sensibilidade e
competéncia técnica, para articular as demandas ambientais internas e externas,
compatibilizando-as com os recursos organizacionais disponiveis.

Art. 24 - A Administracao Publica Municipal promovera sempre a modernizac¢ao
administrativa de seus ()rgéos e Entidades, entendida esta, como sendo um
processo de constante aperfeicoamento institucional, mediante reforma,
desburocratizacao, desenvolvimento de recursos humanos em atendimento as
transformacgdes econdmicas, sociais e ao progresso tecnologico.
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CAPITULO IV
DO PLANO GERAL DE GOVERNO

Art. 25 - A acdo administrativa do Poder Executivo obedecera ao Plano de A¢ao do
Governo Municipal, cuja aprovacao compete ao Prefeito.

Paragrafo unico: O Plano de Acdao do Governo Municipal é a consolidacao pelo
Orgao de Planejamento, dos programas, projetos e atividades elaboradas pelos
Orgaos setoriais.

Art. 26 - Anualmente serdo elaboradas as diretrizes orcamentdrias, que
pormenorizardao o programa anual e a etapa do programa plurianual a ser
realizada no exercicio seguinte.

Art. 27 - A Secretaria Municipal de Fazenda, Planejamento e Financas elaborara,
em conjunto com as demais Secretarias, a programacao financeira de desembolso
de modo a assegurar a liberacdo dos recursos necessarios.

Art. 28 - Somente poderda ser assumido compromisso financeiro que seja
compativel com a programacao financeira de desembolso.

Art. 29 - O Prefeito Municipal prestara a Camara Municipal contas relativas ao
exercicio anterior, nos termos da Constituicdo do Estado de Minas Gerais e da Lei
Organica do Municipio de Verdelandia.

Art. 30 - Os 6rgios da Administracdo Direta observario o Plano Unico de Contas e
as normas gerais de administragdo financeira, contabilidade e de auditoria.

Art. 31 - Quem tenha a seu cargo atividade de administracdao financeira ou de
contabilidade de unidade administrativa, é responsavel pela exatidao das contas e
oportuna apresentacdo de balancetes, balancos e demonstracao contabeis, na
forma da Lei.

CAPITULO V
DA SUPERVISAO GOVERNAMENTAL

Art. 32 - Todo Orgido da Administracio Publica Municipal estd sujeito a
supervisao governamental, a ser exercida pelos titulares, com excecao daqueles
submetidos a supervisao direta do Prefeito.

Art. 33 - A supervisdao governamental compreende a orientagao, a coordenacdo e o
controle das atividades dos Orgdos subordinados e tem por objetivo promover a
execucao de planos, programas e projetos do governo e assegurar a eficacia de
atuacdo de cada orgao e a observancia da legislacao federal e estadual no que
couber.
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Art. 34 - A supervisao serda exercida através de orientagao, coordenagdo e controle
das atividades dos Orgaos e das Unidades Administrativas.

PARTE ESPECIAL
ORGANIZACAO, ESTRUTURA E COMPETENCIAS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

CAPITULO I
DA ORGANIZAGCAO DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
Art. 35 - O Poder executivo Municipal, titularizado pelo Prefeito Municipal, tem a
sua estrutura basica composta de Secretarias, Diretorias, Assessorias Especiais,
Gerencias e Coordenacdes de Secgdes.
Paragrafo unico: A Administracao direta do Poder Executivo Municipal é composta

pela Estrutura constante do ANEXO I, parte integrante desta lei.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA BASICA DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 36 - A estrutura organizacional da administracdo do Municipio de
Yerdeléndia serd composta a partir de janeiro do ano 2023, pelos seguintes
Orgaos:

I - Secretarias Municipais de:

A) Fazenda, Planejamento e Finangas;

B) Compras Publicas, Administraciao, Recursos Humanos e Patrimoénio;

C) Assisténcia Social;

D) Educacao e Cultura;

E) Esportes, Lazer e Turismo;

F) Obras, Servigos Publicos e Infra-Estrutura;

G) Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico;

H) Saude;

II - Gabinete do Prefeito;
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III - Procuradoria Juridica;
IV - Controladoria Interna.

Art. 37 - O Gabinete do Prefeito sera dirigido por um Chefe, a Procuradoria
Juridica, por um Procurador, a Controladoria Interna por um Controlador Geral,
as Secretarias Municipais pelos secretarios, as Diretorias e as Secdes pelos seus
respectivos titulares conforme estrutura constante no ANEXO I e II, parte
integrante desta lei.

§ 12 - Os Cargos de Chefe de Gabinete do Prefeito, Procurador Juridico e
Controlador Geral, sao assegurados as prerrogativas, status, representacao,
remuneracao e impedimentos inerentes aos cargos de Secretario Municipal do
Municipio de Verdelandia.

§ 22 - Os cargos comissionados vinculados a estrutura organizacional de cada
unidade administrativa, serdao aqueles determinados no Anexo I desta Lei, parte
integrante desta lei.

§ 32 - As atribui¢gées inerentes aos cargos comissionados serdo aqueles

determinados no Anexo III desta Lei, parte integrante desta lei.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA E DE ASSESSORAMENTO DIRETO
E IMEDIATO E DE COOPERACAO COM O PREFEITO MUNICIPAL

SECAO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 38 - O Gabinete do Prefeito Municipal, titularizado por seu respectivo chefe,
tem a competéncia de:

I - Prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente ao Prefeito na gestdo e
administracdo dos negocios publicos;

II - Administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito;
IIl - Zelar pela preservacao dos documentos oficiais;

IV - Exercer coordenac¢ao politico-administrativa dos assuntos da Prefeitura,
segundo diretrizes fixadas pelo Prefeito Municipal e nos limites da delegacao;
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V - Prestar assisténcia ao Chefe do executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os demais Municipios, Orgados, Entidades publicas e
privadas e Associagdes de classe;

VI - Coordenar, supervisionar e assegurar a execuc¢do do expediente e das
atividades do Prefeito;

VII - Centralizar as atividades de redacdo de documentos e correspondéncias
oficiais do Prefeito;

VIII - Promover a divulgacdo das atividades da Administracao Publica Municipal;

IX - Programar solenidades e festividades, expedir convites e adotar todas as
providéncias que se fizerem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

X - Controlar atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias do
Gabinete do Prefeito e encaminha-los se for o caso, ao 6rgdo competente para
atendimento especifico;

XI - Acompanhar o Prefeito em solenidades ou representa-lo;

XII - Zelar pela autenticidade da publicacdo dos atos oficiais;

XIII - Acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei na Camara Municipal,
mantendo os registros necessarios;

XIV - Convocar, por determinacdo do prefeito, reunidées nas quais devam
participar os Secretdrios Municipais;

XV - Desempenhar missodes especificas, formais e expressamente atribuidas pelo
chefe do Poder Executivo.

Paragrafo unico: A estrutura organizacional do Gabinete do Prefeito compreende
as seguintes unidades:

A) Chefe de Gabinete.
B) Coordenadoria Especial de Gabinete.
SECAO II
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 39 - Compete a Procuradora Juridica:
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I - Assessorar o Prefeito e, por intermédio deste, os diversos O6rgaos da
Administracao Municipal, em assuntos juridicos;

II - Representar judicialmente o Municipio, sua defesa, em juizo ou fora dele;

III - Revisar os projetos de lei, decretos e quaisquer outros atos normativos a
serem baixados pela Administracao Municipal;

IV - Revisar os convénios, contratos ou termos a serem firmados pela
Administracao Municipal, ou sobre tais documentos e emitir parecer prévio a sua
assinatura;

V - Preparar e fundamentar razdes de veto a projeto de Lei;
VI - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo unico: A estrutura organizacional da Procuradoria Juridica compreende
as seguintes unidades:

A) Procuradoria Juridica
B) Assessoria Juridica

() CorregedoeriaMunieipal(Extinto pelalei n2551 de 11 de marc¢o de 2024.)

SECAO III
DO ORGAO DE CONTROLADORIA GERAL

Art. 40 - Compete a Controladoria Geral:

I - Verificar a regularidade da programacao orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo e do or¢camento do municipio, no minimo uma vez por ano;
Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos
orgaos e entidades da administracdo direta e indireta municipal, bem como da

aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

III - Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

IV - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

V - Examinar a escrituragcao contabil e a documenta¢ao a ela correspondente;
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VI - Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VII - Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagdes de
crédito, emissdo de titulos e verificagdo dos depdsitos de caucgdes e fiancas;

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

IX - Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracao de
convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste
artigo;

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

XI - Realizar o controle dos limites e das condi¢gdes para a inscricio de Restos a
Pagar, processado ou nao;

XII - Realizar o controle da destinacdao de recursos obtidos com a alienacao de
ativos, de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n2.
101/2000;

XIII - Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados
primdrio e nominal;

XIV - Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacdo e a saude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n? 14/1998 e 29/2000,
respectivamente;

XV - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos
de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administracao direta e indireta
municipal, incluidas as fundag¢des instituidas ou mantidas pelo poder publico
municipal, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissao e
designagdes para funcao gratificada;

XVI - Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas;

XVII - Realizar outras atividades de manutenc¢dao e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacdes.

Paragrafo unico: A estrutura organizacional da Controladoria Geral compreende a
seguinte unidade:
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A) Controladoria Geral

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ATIVIDADES - MEIO

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS PUBLICAS, ADMINISTRACAO, RECURSOS
HUMANOS E PATRIMONIO

Art. 41 - Compete a Secretaria Municipal de Compras Publicas, Administracao,
Recursos Humanos e Patrimonio:

I - Avaliar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas a compra,
recebimento, guarda e distribuicdo de materiais e equipamentos;

II - Administrar e controlar os processos de compras, em conformidade com a
legislacdo vigente;

III - Proporcionar condi¢ées de desenvolvimento do corpo funcional com vistas a
melhoria da qualidade do servico publico;

IV - Programar, coordenar, executar e avaliar a execugao das atividades relativas
a administracao publica;

V - Coordenar e controlar as atividades relacionadas com pessoal,
desenvolvimento de recursos humanos, processos seletivos, concursos publicos;

VI - Promover a implantacao de Sistemas de Avaliacao de Desempenho e de
mérito de Servidor Publico Municipal;

VII - Encarregar-se, em articulacdo com as demais Secretarias, dos assuntos
relativos ao desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

VIII - Executar as atividades de fiscalizacio e guarda de patrimonio publico e
almoxarifado;

IX - Avaliar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas ao setor de
Licitacao e contratos em conformidade com a legislacdo vigente.

X - Demais competéncias inerentes ao drgao.
Paragrafo unico: A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Compras

Publicas, Administracao, Recursos Humanos e Patrim6nio compreendem as seguintes
unidades:
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A) Secretaria Municipal de Compras Publicas, Administragcao, Recursos Humanos
e Patrimonio;

B) Assessoria Especial de Licitagao e Contratos;
C) Assessoria Especial de Recursos Humanos;
D) Pregoeiro;
E) Coordenadoria de Servigos Técnicos Administrativos;
F) Coordenadoria de Licitagdes.
G) Diretor de Licitacdo (Incluido pelalei n2559 de 03 de maio de 2024)
SECAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, PLANEJAMENTO E FINANCAS
Art. 42 - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda, Planejamento e Financas:
I - Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a elaboracao do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Or¢camentdria Anual,
Programacao Financeira de Receita e Desembolso, avaliando e acompanhando

suas execucoes;

I - Elaborar as Prestagcdes de contas de Convénios Firmados pelo Poder
Executivo.

III - Programar, coordenar, executar e avaliar a execugao das atividades relativas
a administracao tributdria, financeira, orcamentaria e contabil;

IV - Promover, juntamente com a Procuradoria Juridica, o desenvolvimento
perfeito de todo o processo de compra através de processo licitatério;

V - Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com as demais Secretarias
Municipais, as politicas fiscais e financeiras do Municipio;

VI - Acompanhar, fiscalizar e controlar a arrecadacdo das transferéncias
intergovernamentais;

VII - Coordenar as atividades de fiscalizagdo tributaria dos contribuintes e
aplicacao da legislagdo municipal;

VIII - Demais competéncias inerentes ao 6rgao.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Fazenda
Planejamento e Finan¢cas compreende as seguintes unidades:
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A) Secretaria Municipal de Fazenda, Planejamento e Financas;
B) Secretaria Adjunta de Fazenda, Planejamento e Financas;
() Diretoria de Divisdo de Contratos e Convénios;
D) Diretoria de Arrecadacdo e Tributos Municipais.
) CAPITULO V
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ATIVIDADES - FIM

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 43 - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I - Contribuir e coordenar a formula¢do do Plano de A¢ao do Governo Municipal e
de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - Garantir a prestagdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes da
LOAS;

IIl - Estabelecer diretrizes para a atuagao da Secretaria;

IV - Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados
a prazos e politicas para sua consecucao;

V - Promover a integracao com 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VI - Promover contatos e relacdes com autoridades e organizacoes dos diferentes
niveis governamentais e da Sociedade Civil Organizada;

VII - Assegurar a formulacao de politicas voltadas a area social, visando a
garantia dos minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de
condi¢des para atender contingéncias sociais e a universalizacdao dos direitos;

VIII - Promover a articulacao de ac¢cdes setoriais da area social da Administracao
Municipal visando a racionalizacdo na implementacdao de programas e projetos
sociais;

IX - Articular-se com entidades publicas e privadas, e com a comunidade visando
a obtencdo de cooperacdo para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de
acoes de prevencdo e conscientizacdo da populacdo contra fenémenos que
ponham em risco sua seguranca e na sua defesa em casos de emergéncia e de
calamidade publica;

X - Promover e articular agbes para o desenvolvimento social e comunitario das
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familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria,
subsidiando a definicdo de prioridades de prestacao de servigos de assisténcia
social e de concessao de beneficios;

XI - Promover o atendimento, em carater supletivo, a populacao carente na area
de assisténcia social, na forma prevista na Lei Organica da Assisténcia Social,
visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

XII - Assegurar o atendimento a crianca e ao adolescente em situacdo de risco
pessoal e social, visando permitir o acesso aos direitos fundamentais, na forma
prevista no Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;

XIII - Promover a articulagdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e
de baixa qualificagdo profissional com o mercado de trabalho do Municipio,
através de cursos de capacitacdo e qualificagdo profissional;

XIV - Definir politicas, em integracdo com as areas afins, de habitacdao, de
assentamento urbano e de regularizacdo fundiaria para as areas de intervencao
especial do Municipio;

XV - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

XVI - Demais competéncias inerentes ao 46rgao.

Paragrafo unico: A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social compreende as seguintes unidades:

A) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

B) Secretaria Executiva dos Conselhos e Programas;

() Diretoria de Divisao de Assisténcia e Promoc¢ao Social;

D) Gerente da Unidade de Acolhimento Institucional;

E) Gerente Administrativa da Secretaria de Assisténcia Social;

F) Coordenadoria de Programas e Cadastros Sociais;
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G) Coordenadoria Pedagoégica da Protegdao Social Basica.

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
Art. 44 - Compete a Secretaria Municipal de Educag¢ao e Cultura:

I - Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagio com as demais Secretarias, as
politicas municipais de educacao e cultura;

II - Promover o desenvolvimento integral da crianca, no que se refere a nutricao,
socializacdo e desenvolvimento psico-pedagogico;

III - Coordenar as atividades relativas aos programas de alimentac¢ao escolar;

IV - Coordenar as atividades relativas a difusao cultural;

V - Coordenar em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracao e
Recursos Humanos o desenvolvimento dos Servidores promovendo cursos

especializados;

VI - Celebrar convénios e coordenar sua operacionalizacdo, bem como a
prestacdo de contas;

VII - Articular-se com a Secretaria de Estado da Educacdao e em especial com a
Delegacia Estadual de Ensino para viabilizar programas e projetos na sua area de

acao;

VIII - Coordenar e assessorar o Prefeito no Processo de municipalizagao do ensino
fundamental;

IX - Apoiar o Prefeito Municipal na busca de cooperacdao e parcerias com
organizacdes governamentais, visando atingir as metas definidas para sua area
de atuacao;

X - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo Municipal.

XI - Demais competéncias inerentes ao Orgao.

Paragrafo Unico: A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura compreende as seguintes unidades:

A) Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;
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B)
0
D)
E)
F)
G)

H)

Diretoria Pedagoégica de Ensino;
Gerente de Organizacao Escolar;
Gerente de Cultura;

Coordenadoria de Transporte Escolar;
Coordenadoria de Vida Escolar;
Coordenadoria da Biblioteca;

Coordenadoria Escolar;

I) Professor Responsavel.

J) Assessor Especial de Transporte Escolar, Frotas e Veiculos.

SECAO VIII
SECRETARIA MUNCIPAL DE ESPORTES E LAZER E TURISMO.

Art. 45 - Compete a Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo:

I - Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagio com as demais Secretarias, as
politicas municipais de esporte e lazer;

II - Ministrar e desenvolver o ensino mantido pelo Municipio e conveniado;

III - Celebrar convénios e coordenar sua operacionalizacdao, bem como a prestacao
de contas;

IV - Articular-se com a Secretaria de Estado de Esportes e em especial com a
Delegacia Estadual de Ensino para viabilizar programas e projetos na sua area de
acao;

V -

VI

Desenvolver programas de esporte para o municipio;

- Planejar, organizar e coordenar as atividades que visem o melhor

desenvolvimento do Esporte, Lazer e Turismo no municipio;

VII - Apoiar o Prefeito Municipal na busca de cooperacdao e parcerias com
organizacdoes governamentais, visando atingir as metas definidas para sua area
de atuacao;

VIII - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo Municipal;
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IX - Realizar competicdes esportivas em ambito municipal;
X - Realizar eventos festivos conforme calendario municipal;
XI - Demais competéncias inerentes ao 6rgao.

Paragrafo unico: A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Esportes,
Lazer e turismo compreendem as seguintes unidades:

A) Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Turismo;
B) Diretoria de Divisdo de Esportes e Lazer.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 46 - Compete a Secretaria Municipal de Saude:

I - Planejar, organizar, controlar e avaliar os servicos, as acdes e as politicas de
saide do municipio, diretamente ou mediante participacdo complementar da
iniciativa privada, definindo assim, a politica municipal de saude;

II - Gerir o Sistema Unico de Satude - SUS no Ambito do municipio;

III - Exercer a regulacao dos SUS Municipal, por meio de padroées e critérios de
exceléncia para a gestdo e funcionamento dos servicos de saude;

IV - Coordenar a elaboracado, execugao e avaliagao dos instrumentos de gestao dos
SUS, divulgando-os apds apreciacdo do Conselho Municipal de Saude;

V - Estabelecer normas complementares para as ac¢cdes e servicos publicos de
saide no ambito do Municipio;

VI - Propor e firmar convénios, acordos, cooperacdo técnica e protocolos para
implementacao das politicas de saude;

VII - Fortalecer o processo de controle social nos SUS;

VIII - Cooperar tecnicamente com outros municipios, de acordo com as diretrizes
e pactuacgao dos SUS, contribuindo na construcdao de modelos assistenciais e de
gestao;

IX - Articular-se com os drgaos de fiscalizacdo do exercicio profissional e outras
entidades representativas da sociedade civil para a definicido e controle dos
padrodes éticos para a pesquisa, acoes e servicos de saude;
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X - Realizar pesquisas e estudos na area de saude e avaliar a incorporacdo de
novas tecnologias em saude;

XI - Requisitar bens e servicos, tanto de pessoas fisicas como juridicas para
atendimento de necessidades coletivas, urgentes e transitorias, decorrentes de

situacOes de perigo iminente, de calamidade publica ou de irrupcao de epidemias.

Paragrafo unico: A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Saude
compreende as seguintes unidades:

A) Secretaria Municipal de Saude;
B) Diretoria de Divisdo Assistencial de Atenc¢do, Assisténcia e Vigilancia da Saude;

C) Diretoria do Centro de Atenc¢do Psicossocial;

D) AssesseriaEspecial-de-AtencdoPrimaria; (Extinto pela lei n? 544 de 29 de dezembro de
2023)

E) Assessoria Especial de Imunizacao;

F) Gerente de Programas em Saude;

G) Gerente de Vigilancia Sanitaria;

H) Gerente de Frotas de Veiculos da Saude;

I) Gerente de Unidade Basica de Saude;

J) Coordenadoria de Administracao Financeira da Saude;
K) Coordenadoria de Administracao de Compras.

L) Diretor de Regulacdo e de Atencdo Especializada. (Incluido pela lei n2 544 de 29 de dezembro
de 2023)

M) Coordenador de Saude Bucal. (Incluido pela lei n2549 de 11 de margo de 2024)
SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E INFRA-ESTRUTURA

Art. 47 - Compete a Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Infra-
Estrutura:

I - Coordenar a execucdao das atividades de obras, construcdao e reforma de
interesse publico do Municipio;

I - Coordenar e responsabilizar-se pela administracao das obras publicas de
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execucdo direta pelo Municipio;

Il - Desenvolver juntamente com a Secretaria Municipal da Fazenda, o
cronograma fisico e financeiro das obras e providenciar o seu desembolso em
tempo habil;

IV - Providenciar a elaboragdao, manutencdao e atualizacdo do Cadastro Técnico
Municipal;

V - Coordenar, supervisionar e promover a execu¢do da coleta regular e o
transporte do lixo, desde os pontos de producgdo até os locais de destinacao final;

VI - Executar e promover a constru¢do, pavimentacao de estradas municipais e
vias publicas;

VII - Emitir parecer sobre a conveniéncia, utilidade e viabilidade técnica de obras
publicas a serem executadas;

VIII - Responder pela supervisdo das obras publicas municipais, bem como os
respectivos orcamentos;

IX - Promover a implantacdo do Plano Diretor do Municipio;

X - Fazer cumprir a legislacdao sobre loteamento, parcelamento, uso e ocupagao de
solo;

XI - Analisar, aprovar e fiscalizar a execucdo de obras particulares;

XII - Planejar, normalizar e fiscalizar a organizacdo e o funcionamento dos
sistemas vidveis e de transportes publicos;

XIII - Coordenar e controlar a limpeza, capina e varricdo de logradouros publicos
no perimetro urbano;

XIV - Desenvolver estudos visando a melhoria dos servicos de limpeza urbana e
destinagao final do lixo;

XV - Coordenar e executar atividades relativas a gestao e controle de veiculos,
oficina e garagem:;

XVI - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo Municipal;
XVII - Demais competéncias inerentes ao Orgao.

Paragrafo unico: A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Obras,
Servicos Publicos e Infra-Estrutura:

A) Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Infra-Estrutura;
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B) Diretoria de Divisdao de Obras e Fiscalizagao;
() Diretoria de Servigos Urbanos;
D) Gerente de Manuteng¢do de Prédios Publicos;
E) Gerente de Cadastro Imobilidrio e Regularizacao Urbana;
F) Coordenadoria de Limpeza Publica.
SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 48 - Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e
Desenvolvimento Econémico:

I - Elaborar e propor ao Prefeito em articulagdo com as demais secretarias, as
politicas de desenvolvimento agrario e saide animal do Municipio;

II - Propor estratégias de envolvimento e comprometimento da sociedade em geral,
no ambito municipal, de modo a integrar politicas e ac¢cdes indispensaveis ao
avanco e consolidacao da agricultura;

Il - Apoiar o Prefeito Municipal na busca de cooperagcdo e parcerias com
organizacdes governamentais, visando atingir as metas definidas para sua area

de atuacao;

IV - Desenvolver projetos para implantacdo de agroindustrias no municipio, em
conjuntos com as demais secretarias;

V - Coordenar a elaboracdo da legislacdo urbanistica do Municipio;

VI - Promover a fiscalizacdo e o cumprimento da legislacdo urbanistica do
Municipio;

VII - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo Municipal.
VIII - Demais competéncias inerentes ao 6rgao.

Paragrafo unico: A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente compreende as seguintes unidades:

A) Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econdmico;


mailto:prefeitura@verdelandia.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE VERDELANDIA
ESTADO DE MINAS GERAIS
PREFEITURA DE Av. Renato Azeredo, 2001 - Centro - CEP 39458-000 - Verdelandia/MG

VERDELANDIA Email - prefeitura@verdelandia.mg.gov.br
Fone: (38) 3625-8113

B) Diretoria de Agricultura e Meio Ambiente;

() Diretoria de Manutenc¢do e Abastecimento Humano;

D) Diretoria de Manutenc¢do de Estradas Rurais e Frotas de Veiculos
E) Diretor (a) de Transporte;

F) Gerente de Manutencado de Veiculos e Maquinas;

G) Gerente de Desenvolvimento Econdmico e Social.

CAPITULO VI

DAS MEDIDAS RELATIVAS A IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA

Art. 49 - A implantacdo dos Orgaos da Administragdo Municipal far-se-a por meio
da efetivacao das seguintes medidas e providéncias:

I - Elaboracdo do Manual de Organizacdo da Prefeitura;

Il - A partir do provimento das respectivas diregdes superiores desde a posse e
investidura dos seus respectivos titulares;

III - Dotacdao dos 6rgaos com elementos materiais e humanos indispensaveis ao
seu pleno e eficaz funcionamento;

IV - Instrucdes as coordenacdes da estrutura complementar, com relacao as
competéncias deferidas no Manual de Organizacao;

V - Outras medidas que forem aconselhaveis, devidamente examinadas pela
Administragdao e aprovadas por ato do Prefeito Municipal.

CAPITULO VII
DO MANUAL DE ORGANIZACAO

Art. 50 - O Manual de Organizacao da Prefeitura Municipal de Verdelandia
explicitara:

I - A estrutura administrativa complementar, a partir do nivel de divisao dos
orgaos da Administracdo Municipal;
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II - As competéncias e as atribuicdes especificas dos 6rgaos e unidades da
estrutura administrativa basica e complementar da Prefeitura;

III - Outras disposi¢cdes julgadas necessarias para a consecucdao dos objetivos e
atividades da Administracdo Municipal.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 51 - Ficam criadas e/ou alterados os Orgdos e Unidades Administrativas
competentes da nova organizacdao administrativa mencionada nesta Lei, os quais
serdo implantados e comecaram a viger a partir de janeiro de 2023.

Art. 52 - Os agentes politicos do poder executivo Municipal Farao Jus ao gozo de
férias anuais de 30 (Trinta) dias, remuneradas com o acréscimo de um terc¢o
sobre o Valor mensal do respectivo subsidio, na forma do inciso XVII, do art. 7°,
da constituicao federal de 1988.

Paragrafo Unico: As férias de que trata o caput, podera ser fracionada em até (03)
trés periodos sendo que um deles ndao poderd ser inferior a quatorze dias
corridos, de acordo com a Conveniéncia e oportunidade da administracdo e em
atendimento ao interesse do servi¢co publico.

Art. 53 - Os 6rgaos da Administragdo Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados e em regime de mutua colaboracgao.

Art. 54 - A revisao geral dos vencimentos estabelecidos nos Anexos I e II desta lei
devera ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem
distincdo de indices, conforme disposto nos artigos 37, inciso X e 39 da
Constituicao Federal, desde que ndo ultrapasse os limites da despesa com
pessoal, estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo unico. A revisdo dos vencimentos mencionada no caput deste artigo
ocorrera no meés de janeiro.

Art. 55 - O Poder Executivo podera através de Decreto, alterar a estrutura
organizacional dos Orgdos da administracio publica direta e indireta, a
nomenclatura e atribuicdes dos respectivos cargos e as competéncias dos niveis
de atuacao.

Art. 56 - A Administragdao Publica Municipal dara aten¢ao especial ao treinamento
de seus servidores, oferecendo, na medida das disponibilidades financeiras do
Municipio e das conveniéncias administrativas, cursos e estagios especiais de
treinamento e aperfeicoamento.
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Art. 57 - A organizacao do Plano de Carreira de Cargos e Vencimentos dos
servidores do Municipio de Verdelandia sera estabelecida em lei especifica.

Art. 58 - O Prefeito, mediante Decretos, Portarias, Circulares e Ordens de
Servicos, estabelecera normas operacionais dos servicos administrativos,
adotando rotinas, procedimentos, formularios, que assegurem sua racionalizacao
e produtividade.

Art. 59 - A subordinacao hierarquica define-se no enunciado das competéncias,
nas posicdoes de cada o6rgdao e no organograma geral da Prefeitura, que
acompanha a presente Lei em seus Anexos.

60 - E facultado ao servidor investido em cargo em comissdo ou funcido de
direcdo, chefia e assessoramento, previstos nesta Lei, optar pela remuneracao

correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo.

Art. 61 - Ficam Extintos a partir de 31 de dezembro de 2023 os seguintes cargos
de provimento em comissao:

I - 11 (onze) cargos de Assessor Especial de Administragao;
II - 10 (dez) cargos de Assessor Especial de Gabinete;
IIT - 01 (um) cargo de Diretor (a) Financeiro e Contabil;

IV - 01 (um) cargo de Diretor (a) de Divisdao de Administracdo, Recursos Humanos
e Planejamento;

V - 01 (um) cargo de Diretor de Divisao de Apoio aos Conselhos e Programas;

VI - 01 (um) cargo de Diretor de Divisao de Planejamento Escolar;

VII - 01 (um) cargo de Diretor de Divisao de Obras;

VIII - 01 (um) cargo de Diretor (a) de Agricultura;

IX - 01 (um) cargo de Diretor (a) de Meio Ambiente;

X - 01 (um) cargo de Diretor (a) de Desenvolvimento Econ6mico;

XI - 01 (um) cargo de Diretor (a) de Divisao de Apoio Administrativo e Financeiro;
XII - 01 (um) cargo de Diretor (a) de Divisao de Licitacao;

XIII - 01 (um) cargo de Secretario (a) Executivo (a) dos Conselhos;
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XIV - 01 (um) cargo de Gerente de Atencdo Basica;

XV - 01 (um) cargo de Assessor de programas da educac¢ao Basica.

Art. 62 - Ficam criados para compor a nova organizagdo e estrutura da
administracdo publica do poder executivo municipal os seguintes cargos de

provimento em comissao:

I - 01 (um) cargo de Secretario (a) Adjunto (a) de Fazenda, Planejamento e
Finangas;

II - 01 (um) cargo de Diretor (a) de Arrecadac¢do e Tributos Municipais;

IIT- 01 (um) cargo de Diretor de Servicos Urbanos;

IV -01 (um) cargo de Diretor de Manutencao e Abastecimento Humano;

V - 01 (um) cargo de Diretor de Divisdao de Obras e Fiscalizagao;

VI - 01 (um) cargo de Assessor (a) Especial de Agricultura e Meio Ambiente;
VII - 01 (um) cargo de Assessor (a) Especial de Licitagdo e Contratos;

VIII - 01 (um) cargo de Assessor (a) Especial de Recursos Humanos;

IX - 01 (um) cargo de Assessor (a) Especial de Atencdao Primaria;

X - 01 (um) cargo de Assessor (a) Especial de Imunizacao;

XI - 01 (um) cargo de Secretario (a) Executivo (a) dos Conselhos e Programas;
XII - 01 (um) cargo de Gerente de Organizacao Escolar;

XIII - 01 (um) cargo de Gerente de Cultura;

XIV - 01 (um) cargo de Gerente da Unidade de Acolhimento Institucional;
XV - 01 (um) cargo de Gerente Administrativo da Secretaria de Assisténcia Social;
XVI - 01 (um) cargo de Gerente de Manutencao de Prédios Publicos;

XVII - 01 (um) cargo de Gerente de Desenvolvimento Econ6mico e Social;
XVIII - 01 (um) cargo de Gerente de Manutencdo de Veiculos e Maquinas;

XIX - 01 (um) cargo de Gerente de Programas em Saude;


mailto:prefeitura@verdelandia.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE VERDELANDIA
ESTADO DE MINAS GERAIS
PREFEITURA DE Av. Renato Azeredo, 2001 - Centro - CEP 39458-000 - Verdelandia/MG

VERDELANDIA Email - prefeitura@verdelandia.mg.gov.br
Fone: (38) 3625-8113

XX - 01 (um) cargo de Gerente de Vigilancia Sanitaria;

XXI - 01 (um) cargo de Gerente de Frotas de Veiculos da Saude;

XXII - 01 (um) cargo de Gerente de Cadastro Imobiliario e Regularizagdao Urbana;
XXIII - 03 (trés) cargos de Gerente de Unidade Basica de Saude;

XXIV - 01 (um) cargo de Coordenador (a) de Licitacdes;

XXV- 01 (um) cargo de Coordenador (a) de Programas e Cadastros Sociais;

XXVI - 01 (um) cargo de Coordenador (a) Pedagégica da Protecdo Social Basica;
XXVII - 01 (um) cargo de Coordenador (a) de Transporte Escolar;

XXVIII - 01 (um) cargo de Coordenador (a) de Vida Escolar;

XXIX - 01 (um) cargo de Coordenador (a) da Biblioteca;

XXX - 01 (um) cargo de Coordenador (a) de Servigos Técnicos Administrativos;
XXXI - 01 (um) cargo de Coordenador de Limpeza Publica;

XXXII - 04 (quatro) cargos de Coordenador Especial de Gabinete;

XXXIII 01 (um) cargo de Coordenador de Administragao Financeira da Saude;
XXXIV -01 (um) cargo de Coordenador de Administracdo de Compras da Saude.
Art. 63 - As despesas decorrentes da execucao desta Lei serdao atendidas, no
corrente exercicio, por conta de dotagdes proéprias, consignadas no orgamento
vigente.

Art. 64 - Ficam Revogadas as disposi¢des em contrario.

Art. 65 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Prefeitura Municipal de Verdelandia, 03 de fevereiro de 2023.
JARBAS SOARES ROCHA

PREFEITO MUNICIPAL

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial do Municipio
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PREFEITURA DE

VERDELANDIA

ANEXO 1

I- GABINETE DO PREFEITO

Denominacao do Cargo Nivel Quantidade | Vencimento - R$
Chefe de Gabinete 01 5.181,27
Coordenadoria de Gabinete 04 1.616,74

II- PROCURADORIA JURIDICA

Denominacao do Cargo Nivel Quantidade | Vencimento - R$
Procurador (a) Juridico 01 5.181,27
Assessor (a) Juridico 01 4.029,87

III- CONTROLADORIA GERAL

Vencimento - R$
5.181,27

Denominacao do Cargo Nivel Quantidade
Controlador (a) Interno 01

IV- SECRETARIA MUNICIPAL FAZENDA, PLANEJAMENTO E FINANCAS

Denominacao do Cargo Nivel Quantidade | Vencimento - R$
Secretario (a) Municipal de
Fazenda, Planejamento e 01 5.181,27
Financas.
Secretario (a) Adjunto (a) de
Fazenda, Planejamento e 01 4.029.87
Financas.
Diretor (a) Divisdao Contratos e 01 2.488,47
Convénios
Diretor (a) de Arrecadagao e 01 2.488,47
Tributos Municipais.
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V- SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Denominacao do Cargo Nivel Quantidade | Vencimento - R$

Secretario (a) Municipal de

Assisténcia Social 01 5.181,27
Diretor de Divisdo de Assisténcia e 01

Promocao Social. 2.488,47
Secretario (a) Executiva dos 01

Conselhos e Programas. 2.488,47
Gerente Unidade. Acolhimento. 01

Institucional 1.866.35
Gerente Administrativa da 01

Secretaria de Assisténcia Social 1.866.35
Coordenador (a) de Programas e 01

Cadastros Sociais. 1.616,74
Coordenador(a) Pedagégica da 01

Protecao Social Basica. 1.616,74

VI- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Denominacao do Cargo Nivel | Quantidade | Vencimento - R$
Secretdario (a) Municipal de
Educacao e Cultura. 01 5.181,27
Diretor (a) Pedagoégico (a) de 01 2.488,47
Ensino
Assessor Especial de Transporte 3.359,44
Escolar, Frotas e Veiculos. 01
Gerente de Cultura. 01 1.866.35
Gerente de Organizacao Escolar. 01 1.866.35
Coordenador (a) de Vida Escolar. 01 1.616,74
Coordenador (a) da Biblioteca. 01 1.616,74
Coordenador (a) Escolar. 08 3.845,63
Professor (a) Responsavel. 03 2.307,39

VII- SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

Denominacao do Cargo Nivel | Quantidade | Vencimento - R$
Secretario (a) Municipal de
Esportes, Lazer e Turismo. 01 5.181,27

Diretor (a) Divisdao Esportes e 01
Lazer. 2.488,47
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VIII- SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Denominacao do Cargo Nivel | Quantidade | Vencimento - R$
Secretario (a) Municipal de Saude. 01 5.181,27
Diretor (a) de Divisao Assistencial
de Atencado, Assisténcia Vigilancia 01 2.488,47
Saude.

Diretor (a) do Centro de Atencgdo 01

Psicossocial 2.488,47
! (2} E L de A =

Priméria. i 3.359,44
Assessor (a) Especial de 01

Imunizacao. 3.359,44
Gerente de Programas em Saude. 01 1.866.35
Gerente de Vigilancia Sanitaria. 01 1.866.35
Gerente de Frotas de Veiculos da 01

Saude. 1.866.35
Coordenadoria de Administragao 01

de Compras da Saude. 1.616,74
Coordenadoria de Administracao 01

Financeira da Saude. 1.616,74
Gerente de Unidade Basica de 03

Saude. 1.866.35
Diretor de Regulacdo e de Atencao 01

Especializada 2.488,47
Coordenador de Saude Bucal 01 1.866.35

IX- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E
INFRA-ESTRUTURA

Denominacao do Cargo Nivel Quantidade | Vencimento - R$
Secretario Municipal de Obras,
Servicos Publicos e Infra- 01 5.181,27
Estrutura.
Diretor (a) Divisao de Obras e 01 2.488,47
Fiscalizacao.
Diretor de Servicos Urbanos. 01 2.488,47
Gerente de Manutencao de 01
Prédios Publicos. 1.866.35
Gerente de Cadastro Imobiliario 01
e Regularizacao Urbana. 1.866.35
Coordenador de Limpeza 01
Publica. 1.616,74
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X- SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTEE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Denominacao do Cargo Nivel Quantidade | Vencimento - R$
Secretario (a) Municipal de
Agricultura, Meio Ambiente e 01 5.181,27
Desenvolvimento Econdémico.
Diretor (a) de Agricultura e Meio 01
Ambiente. 2.488,47
Diretor (a) de Manutencao e 01 2.488,47
Abastecimento Humano.
Diretor (a) de Manutencdo de 01 2.488,47
Estradas Rurais e Frotas de
Veiculos.
Diretor (a) de Transportes 01 2.488,47
Gerente de Manuten¢cao de 01
Veiculos e Maquinas 1.866,35
Gerente de Desenvolvimento 01
Econ6mico e Social. 1.866,35

XI- SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS PUBLICAS,
ADMINISTRACAO, RECURSOS HUMANOS E PATRIMONIO

Denominacao do Cargo Nivel Quantidade | Vencimento - R$
Secretario Municipal de
Compras Publicas, 01 5.181,27
Administragao, Recursos

Humanos e Patrimonio.
Assessor Especial de Licitagao e

01

Contratos. 3.359,44
Assessor Especial de Recursos 01

Humanos. 3.359,44
Pregoeiro. 01 4.029.87
Coordenador de Licitagoes. 01 1.616,74
Coordenador de Servicos

Técnicos Administrativos. 01 1.616,74

Diretor de Licitagao 01 2.488,47
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ANEXO 11
Niveis Salarios Funcao
Secretdarios Municipais,
VIII 5.181,27 Controlador, Procurador
Juridico e Chefe de Gabinete.
VII 4.029.87 Secretario Adjunto, Pregoeiro,
Assessor Juridico
VI 3.359,44 Assessores Especiais
Diretores em geral e
\' 2.488,47 secretario(a) Executiva dos
Conselhos
IV 3.845,63 Coordenador Escolar
II 2.307,39 Professores Responsaveis
II 1.866,35 Gerentes
I 1.616,74 Coordenadores
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ANEXO III

ATRIBUICOES DOS REFERIDOS CARGOS EM COMISSAO LOTADOS
POR SECRETARIA

FAZENDA, PLANEJAMENTO E FINANCAS

Secretario (a) Municipal de Fazenda, Planejamento e Financas:

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a elaboracdo do Plano Plurianual,
Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Lei Org¢amentaria Anual, Programacao
Financeira de Receita e Desembolso, avaliando e acompanhando suas execucdes;
Elaborar as Prestacdes de contas de Convénios Firmados pelo Poder Executivo;
Programar, coordenar, executar e avaliar a execucdo das atividades relativas a
administracdo tributaria, financeira, or¢amentaria e contabil; Promover,
juntamente com a Procuradoria Juridica, o desenvolvimento perfeito de todo o
processo de compra através de processo licitatério; Elaborar e propor ao Prefeito,
em articulacdo com as demais Secretarias Municipais, as politicas fiscais e
financeiras do Municipio; Acompanhar, fiscalizar e controlar a arrecadacao das
transferéncias intergovernamentais; Coordenar as atividades de fiscalizacdo
tributdria dos contribuintes e aplicacdo da legislacdo municipal e executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Secretario (a) Adjunto (a) de Fazenda, Planejamento e Financas:

Auxiliar e assessorar no Planejamento, coordenacdo, supervisao e controle: do
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Lei Orgcamentaria Anual,
Programacao Financeira de Receita e Desembolso, avaliando e acompanhando
suas execugoOes; Auxiliar e assessorar na elaboracao das Prestacdes de contas de
Convénios Firmados pelo Poder Executivo; Programar, coordenar, executar e
avaliar a execucdo das atividades relativas a administragcao tributdria, financeira,
orcamentaria e contabil; Promover, juntamente com a Procuradoria Juridica, o
desenvolvimento perfeito de todo o processo de compra através de processo
licitatério; Elaborar e propor com as demais Secretarias Municipais, as politicas
fiscais e financeiras do Municipio; auxiliar no acompanhamento, fiscalizacao,
controle e arrecadacdo das transferéncias intergovernamentais; assessorar na o
secretario municipal na coordenacao das atividades de fiscalizacdo tributaria dos
contribuintes e aplicagdo da legislacado municipal e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Diretor (a) de Convénios e Contratos:

Administrar, monitorar e avaliar as atividades da Diretoria de Convénios
recebidos e Contratos quanto ao planejamento, celebracdo, gestdo e fiscalizacao,
da execucao do objeto, da execucdao financeira, da prestacio de contas e do
controle dos convénios e parcerias; Identificar programas, editais, politicas que
disponibilizem recursos para captacdo de recursos; Coordenar os mecanismos e
requisitos necessarios a captacdo de recursos para subsidiar projetos; Coordenar
os procedimentos de celebracdao dos instrumentos, inclusive os oriundos de
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emendas parlamentares; Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos
convénios e contratos, que garanta a execuc¢do financeira desses instrumentos;
Manter cadastro atualizado dos convénios e contratos firmados, bem como a
situacdao administrativo-financeira de cada um; Acompanhar os recebimentos de
valores atinentes aos convénios e contratos mantendo sistema de cobranca
pessoal ou por telefone, conforme a necessidade identificada, que garanta a
execucdo financeira desses instrumentos; Fornecer informagdes ou relatdrios
periddicos que possibilitem o acompanhamento dos contratos e convénios
vigentes, quando solicitado; Dar orienta¢des técnicas as secretarias municipais,
quanto aos procedimentos necessarios a realizacdo de convénios e contratos
quando solicitado; Realizar prestacdao de contas dos convénios e contratos, junto
as instituicdes parceiras, conforme cldusulas pactuadas; Controlar os prazos de
vigéncia dos convénios e contratos, para a promoc¢dao de suas prorrogacoes,
termos aditivos ou rescisdo dentro dos parametros de sua vigéncia; Exercer, no
Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Plataforma +Brasil, os
perfis de Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade, Cadastrador de Usudario de
()rgéo de Controle do Convenente, Cadastrador de Proposta, Cadastrador de
Prestacdo de Contas, podendo ainda realizar inclusdo no Sistema dos atos
praticados pela Comissdao de Licitacdao, Fiscal do Convenente e Gestor de
Convénio do Convenente; Exercer, no Sistema de Gestio de Convénios - SIGCON;
todos os procedimentos necessarios de celebracdo, gestido e fiscalizacao, da
execucdo do objeto, da execucdo financeira, da prestacdo de contas; Manter
atualizados as informagdées no Cadastro Geral de Convenentes CAGEC;
Coordenar os procedimentos para recebimento de doag¢des, inclusive os oriundos
de emendas parlamentares e executar outras tarefas compativeis com a natureza
do cargo.

Diretor (a) de Arrecadacao e Tributos Municipais:

Fazer cumprir a legislacdo tributdria municipal; informar sobre processo
administrativo tributario; orientar o sujeito passivo de obrigacdo tributaria
principal e acessoéria; examinar e analisar livros fiscais, talondrios, balancos e
outros documentos do contribuinte, verificando o tipo de lancamento a que esta
sujeito o estabelecimento, para efeito de cobrang¢a de tributos municipais;
desenvolver atividades técnicas especializadas na area da arrecadaciao e
tributagcao, inclusive: controle do processo de arrecada¢ao, controle
administrativo das atividades sujeitas a tributacao, estudos e pesquisas com base
nas informagoes fiscais e tributarias, estudos para elaboracio da legislacao
tributaria e controle de cobranca do crédito tributario declarado ou constituido;
Desenvolver atividades relativas a execuc¢dao, acompanhamento e controle: da
manutencao de informacgdes cadastrais, inclusive realizando diligéncias que nao
caracterizem procedimento de fiscalizacdo, na forma de regulamento, da
tramitacdo de Processo Tributario Administrativo - PTA, da cobranga
administrativa, do parcelamento e da liquidacao do crédito tributario declarado
ou constituido, da participacao do municipio no Valor Agregado Fiscal - VAF, da
avaliacao e calculo do Imposto sobre Transmissao de Bens Imoveis - ITBI - na
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forma de regulamento e executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

COMPRAS PUBLICAS, ADMINISTRACAO, RECURSOS HUMANOS E
PATRIMONIO

Secretario Municipal de Compras Publicas, Administracio, Recursos
Humanos e Patrimoénio:

Avaliar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas a compra,
recebimento, guarda e distribuicdo de materiais e equipamentos; Administrar e
controlar os processos de compras, em conformidade com a legislacdo vigente;
Proporcionar condi¢des de desenvolvimento do corpo funcional com vistas a
melhoria da qualidade do servigo publico; Programar, coordenar, executar e
avaliar a execucao das atividades relativas a administragcdao publica; Coordenar e
controlar as atividades relacionadas com pessoal, desenvolvimento de recursos
humanos, processos seletivos, concursos publicos; Promover a implantagao de
Sistemas de Avaliacdo de Desempenho e de mérito de Servidor Publico Municipal;
Encarregar-se, em articulacdo com as demais Secretarias, dos assuntos relativos
ao desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura; Executar as atividades
de fiscalizacao e guarda de patrim6énio publico e almoxarifado; Avaliar,
acompanhar e supervisionar as atividades relativas ao setor de Licitacao e
contratos em conformidade com a legislacdo vigente e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Assessor Especial de Licitacao e Contratos:

Responsavel pela organizagdo e acompanhamento dos atos de licitacdo e
contratos, subordinado a comissao de licitagdes; Auxiliar e dar apoio técnico a
Comissao de Licitagdes, quando solicitado, orientar os fornecedores e servidores
quanto ao procedimento licitatoério, prestar atendimento aos licitantes; observar e
cumprir a legislacdo pertinente as licitagdes, pregbes e contratos e manter-se
atualizado quanto a legislacdo atinente ao seu setor de atuac¢do; acompanhar as
aberturas de licitagOes e pregodes; digitar documentos diversos envolventes ao
setor, incluindo o instrumento convocatorio, contratos e convénios, submetendo-
0os a apreciacdo da Procuradoria Juridica; elaborar contratos, controlar seus
prazos, vencimentos e publicagcdes e auxiliar no controle e gestao dos contratos
em andamento; fazer a entrega das correspondéncias relativas aos processos
licitatérios; arquivar processos; fazer publicar editais, contratos e outros atos do
departamento; controlar a documentagiao das empresas que mantém contratos
com a Administracdo Municipal, desempenhar outras atividades correlatas e
inerentes ao cargo.

Assessor Especial de Recursos Humanos:

Realizar o planejamento e politicas de RH; proporcionar condi¢gdes de
desenvolvimento do corpo funcional com vistas a melhoria da qualidade do
servico publico; auxiliar nas atividades relacionadas com  pessoal,
desenvolvimento de recursos humanos, processos seletivos, concursos publicos;
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auxiliar na implantacao de Sistemas de Avaliacdo de Desempenho e de mérito de
Servidor Publico Municipal; encarregar-se, em articulacio com as demais
Secretarias, dos assuntos relativos ao desenvolvimento dos recursos humanos da
Prefeitura; atuar direta ou indiretamente: na contratacdo e desligamento de
colaboradores; administragdo de salarios e beneficios; acompanhamento das
avaliacdbes de performance; orientagcdes a colaboradores; treinamento e
desenvolvimento de pessoal; folha de pagamento e remuneragdo; comunicacao
interna; pesquisa e recomendag¢dao de métodos de avaliacdo de desempenho (por
exemplo, sistemas de avaliacdo de funcionario) e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Pregoeiro:

Conduzir a sessao publica; receber, examinar e decidir as impugnag¢des e os
pedidos de esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar
subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos; verificar
a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;
coordenar a sessao publica e o envio de lances; verificar e julgar as condi¢des de
habilitacdo; sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas,
dos documentos de habilitacdo e sua validade juridica; receber, examinar e
decidir os recursos e encaminhda-los a autoridade competente quando mantiver
sua decisao; indicar o vencedor do certame; adjudicar o objeto, quando nao
houver recurso; conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o processo
devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua homologacao;
realizar os trabalhos dos procedimentos licitatérios conforme lei 8.666/1993 e
suas posteriores alteragdes e executar outras tarefas compativeis com a natureza
do cargo.

Coordenador de Servicos Técnicos Administrativos:

Redigir expedientes sumadrios, portarias, editais, oficios, memorandos, planilhas,
relatérios, minutas de contratos, entre outros, de acordo com modelos e normas pré-
estabelecidos; Atender e informar o publico interno e externo, pessoalmente, por
telefone ou por meio digital, mediante consulta a arquivos e ficharios e unidades
administrativas competentes; Arquivar documentos, ordens de servico, oficios,
memorandos, relatérios entre outros documentos e atos normativos de interesse da
Administracao; Receber, classificar, arquivar e conservar processos, livros e demais
documentos segundo normas e codigos pré-estabelecidos; Conferir, anotar e
informar expedientes, protocolar a entrada e a saida de documentos; Encaminhar os
processos as unidades administrativas competentes e registrar sua tramitacao;
Operar microcomputador, copiadoras, fax e scanner digitando documentos diversos,
utilizando programas basicos e aplicativos para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros; Preencher requisicoes de material entre
outros documentos; Manter e atualizar cadastros e ficharios; Receber e distribuir
material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita ordem, e
verificar a diminuicdo do estoque, solicitando providéncias para sua reposicao;
desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo.
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Coordenador (a) de Licitacoes:

Gerenciar e identificar processos de licitagcdes publicas; acompanhar a andlise
dos editais, em conformidade com os produtos licitados; realizar estudos de
mercado e definir os precos para competicdao na licitagdo; analisar, interpretar e
confeccionar Editais nas modalidades: Concorréncia, Tomada de precgos, Convite,
Pregado Eletrdonico, Pregdao Presencial; Dispensa; Solicitacdo de Esclarecimentos,
Impugnacdao e Recurso; Acompanhamento de Homologacao e Adjudicacao,
Revogacao e Anulacao; Controle de Contratos e aditivos; publicacdo de processos
em sites oficiais, envios de editais para tribunal de contas, controle de entrada e
saida de documentos, arquivamento de documentos, manuseio de processos
sistema de controle e executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Diretor (a) de Licitacao:

O Diretor de Licitacao sera responsavel por planejar, organizar e supervisionar todas
as atividades relacionadas aos processos de licitacao da Prefeitura Municipal de
Verdelandia em consonancia com o plano anual de compras e licitacoes, conforme as
politicas publicas e prioridades estabelecidas pelo governo municipal; devera auxiliar
nos processos de licitacao desde a fase de planejamento até a adjudicacao e
homologacao, assegurando a conformidade com as legislacoes vigentes, bem como
assessorar os diversos setores da administracao na elaboracao de Termos de

Referéncia ou Projetos Basicos.

Além disso, o ocupante do cargo sera encarregado de monitorar e avaliar a execucao
dos contratos decorrentes das licitacoes para garantir o cumprimento dos termos
contratados e a adequada entrega dos bens ou servigos; implementar medidas de
controle para prevenir, identificar e combater fraudes e irregularidades nos processos
licitatorios; garantir a transparéncia dos processos de licitacao através da adequada
divulgacao de todas as suas etapas e resultados, promovendo a ética e a integridade
nas atividades de licitacdo e assegurando igualdade de condigcoes a todos os

participantes.

O Diretor de Licitacao também devera promover a capacitacdo continua da equipe de
licitacoes, visando o constante aprimoramento da eficiéncia e eficacia dos processos,
mantendo-se atualizado sobre as legislacoes, normativas e melhores praticas
relacionadas a licitacoes e contratos administrativos; interagir com 6rgaos de controle
externo e interno, atendendo a solicitacoes e participando de auditorias relacionadas
aos processos de licitacdo, além de representar a Prefeitura Municipal de Verdelandia

em foros e eventos relacionados a area de licitacoes.
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ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario (a) Municipal de Assisténcia Social:

Planejar, contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de A¢do do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; Garantir a
prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes da LOAS;
Estabelecer diretrizes para a atuagcdo da Secretaria; Estabelecer objetivos para o
conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas para sua
consecucdo; Promover a integracdo com oOrgiaos e entidades da Administracao
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais; Promover contatos
e relagdes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis governamentais e
da Sociedade Civil Organizada; Assegurar a formulacdo de politicas voltadas a
area social, visando a garantia dos minimos sociais, ao enfrentamento da
pobreza, ao provimento de condigbes para atender contingéncias sociais e a
universalizacdo dos direitos; Promover a articulacdo de agées setoriais da area
social da Administracdo Municipal visando a racionalizacdo na implementacdo de
programas e projetos sociais; Articular-se com entidades publicas e privadas, e
com a comunidade visando a obtencdo de cooperaciao para o desenvolvimento,
direta ou indiretamente, de acdes de prevencdo e conscientizaciao da populacao
contra fendmenos que ponham em risco sua seguranca e na sua defesa em casos
de emergéncia e de calamidade publica; Promover e articular a¢des para o
desenvolvimento social e comunitario das familias integrantes dos diversos
programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a definicdo de
prioridades de prestacdo de servicos de assisténcia social e de concessdo de
beneficios; Promover o atendimento, em carater supletivo, a populagcao carente na
area de assisténcia social, na forma prevista na Lei Organica da Assisténcia
Social, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;
Assegurar o atendimento a crianca e ao adolescente em situacdo de risco pessoal
e social, visando permitir o acesso aos direitos fundamentais, na forma prevista
no Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA; Promover a articulagio do
trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificacdo
profissional com o mercado de trabalho do Municipio, através de cursos de
capacitacao e qualificacdo profissional; Definir politicas, em integracdo com as
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areas afins, de habitacao, de assentamento urbano e de regularizacdao fundiaria
para as areas de intervencdao especial do Municipio; Executar tarefas afins,
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Secretario (a) Executivo (a) dos Conselhos e Programas:

Oferecer apoio técnico, operacional e administrativo aos Conselhos Municipais,
exercendo as seguintes atribuicdes: elaborar as atas, resolu¢des e manter
atualizada a documentacdao do Conselho; expedir correspondéncias e arquivar
documentos; prestar contas dos seus atos a Presidéncia, informando-a de todos
os fatos que tenham ocorridos no Conselho; informar os compromissos
agendados a Presidéncia; manter os conselheiros informados das reunides e da
pauta a ser discutida, inclusive no ambito das Comissdes Tematicas; lavrar as
atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a apreciacdo e aprovacao
do Conselho, encaminhando-as aos conselheiros; apresentar, anualmente,
relatério das atividades do Conselho; receber, previamente, relatérios e
documentos a serem apresentados na reunido, para o fim de processamento e
inclusdo na pauta; providenciar a publicacdo dos atos do Conselho no Diario
Oficial do Municipio; exercer outras funcdes correlatas que lhe sejam atribuidas
pelo presidente ou pelo Plenario; informar os 6rgiaos governamentais e
organizacdes da sociedade civil das faltas dos conselheiros e executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Diretor de Divisao de Assisténcia e Promoc¢ao Social:

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacio do CRAS e a
implementacdo dos programas, servigos, projetos de protecao social basica
operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execucdao e o monitoramento dos
servicos, o registro de informagdes e a avaliacdo das ag¢des, programas, projetos,
servigos e beneficios; Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;
Coordenar a execucao das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servi¢os no territério; Definir, com
participacdo da equipe de profissionais, o0s critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;
Coordenar a definigao, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos
de protecdao social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
Promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; Definir, junto com a equipe
técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho social com
familias e dos servicos de convivéncia; Contribuir para avaliacao, a ser feita pelo
gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na
qualidade de vida dos usuadrios; Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e
potencializacdo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e
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fazer a gestdo local desta rede; Efetuar acdes de mapeamento e articulacdao das
redes de apoio informais existentes no territério (liderang¢as comunitarias,
associacoes de bairro); Coordenar a alimentacao de sistemas de informacao de
ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os
servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria
Municipal (ou do DF) de Assisténcia Social; Participar dos processos de
articulacao intersetorial no territério do CRAS; Averiguar as necessidades de
capacitacao da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social
(do municipio ou do DF); Planejar e coordenar o processo de busca ativa no
territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria
de Assisténcia Social (do municipio ou do DF); Participar das reunides de
planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou
do DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a
serem prestados; Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal,
com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de
coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecao
especial) e executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Gerente da Unidade de Acolhimento Institucional:

Gestdo da entidade; Elaboracdo, em conjunto com a equipe técnica e demais
colaboradores, do projeto politico-pedagdégico do servico; Organizacao da selecdo e
contratacao de pessoal e supervisdao dos trabalhos desenvolvidos; Articulagdo com
a rede de servicos; Articulacdo com o Sistema de Garantia de Direitos e executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Gerente Administrativo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
Gerenciar, planejar e controlar as atividades da Aarea administrativa;
acompanhamento de processos administrativos; prestar assessoria ao Secretario
da pasta; avaliar os resultados obtidos e elaborar relatérios gerenciais; Levantar
demanda de recursos materiais para cada area e conduzir reunides sobre tal
necessidade, quando necessdario; Auxiliar o secretdrio da pasta na requisicao de
materiais e servicos necessarios para o desenvolvimento dos servigcos, junto ao
Setor de Compras; Gerenciar a frota de veiculos da Secretaria, requisitando
servicos e materiais para os veiculos, acompanhando motoristas para o
abastecimento, assessorando os motoristas na prestacdo do servigo; organizar
processo de compras, conferir os materiais recebidos pelos fornecedores e
direcionar os materiais solicitados para atender a demanda de cada area; definir
estratégias para otimizar o desempenho dos servicos; garantir o cumprimento das
atividades de acordo com as normas e procedimentos técnicos; controlar a
quantidade de estoques e executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Coordenador (a) de Programas e Cadastros Sociais:

Divulgar o Calendario de Pagamento do PAB; emitir a Declaracdo Especial de
Pagamento, a Declaracao de Indicagido de Novo Responsavel Familiar e a
Declaracao de Substituicao Temporaria de Responsavel Familiar nos casos e
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situacdes em que sejam requeridas; promover acdes de localizacdo de familias
com cartdes pendentes de entrega em parceria com Agente Pagador e outros
atores institucionais relevantes; estabelecer parcerias com 6rgaos e instituicoes
municipais, governamentais e ndo governamentais, para viabilizar estratégias de
localizacdo de beneficiarios para entrega e ativacao do cartdo social, em conjunto
com o Agente Pagador local; conhecer os tipos, a localizacdo/distribuicao
geografica e a quantidade de canais e pontos de pagamentos disponiveis para
pagamentos do beneficio do PAB no Municipio; informar ao Agente Pagador ou ao
MC eventuais deficiéncias ou irregularidades identificadas na prestacdo dos
servigos de competéncia da rede autorizada ao pagamento de beneficios do PAB
na localidade; propor e organizar estratégias, em conjunto com representantes
locais do Agente Pagador, para garantir o pagamento dos beneficios em
localidades distantes da sede, de dificil acesso ou que acomodem comunidades
tradicionais, tais como populagdes indigenas, quilombolas, comunidades
pesqueiras, ilhéus, entre outras; instalar sistemas e aplicativos e acessar e operar
os sistemas de informag¢des gerenciais do PAB, utilizando as informacgodes
disponiveis para orientar estratégias e agdes para melhoria da gestdao local de
pagamento e de cartdes do PAB; comunicar o Gestor Federal e adotar as
providéncias cabiveis para apuracdo de denuncias de irregularidades na
conducao do Programa, especificamente no que se refere a administracdo de
pagamento e de cartdes e do PAB; orientar as familias titulares do PAB sobre a
importancia da leitura das mensagens dos extratos de pagamento; disponibilizar
ou divulgar canais e meios de denuncia de irregularidades no uso do cartao e no
pagamento dos beneficios do PAB a populacdo local, tais como promotorias do
direito dos cidadaos, ouvidorias do poder publico local, do Agente Pagador e do
MC, e centrais de atendimento as familias beneficiarias e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Coordenadora Pedagogica da Protecao Social Basica:

Assessorar os orientadores sociais na execuc¢ao das atividades do Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos- SCFV com as seguintes atribui¢des:
Elaboracdo de projetos e material didatico acerca de tematicas transversais para
ser abordado no Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos- SCFV;
Planejamento das atividades a serem realizadas no Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos- SCFV, em conjunto com os orientadores sociais
coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social- CRAS e técnicos de
referéncia do CRAS; Realizacdo de busca ativa as criangas e adolescentes que
participam do SCFV, quando necessario; Realizacao de reuniao com os familiares
dos usuarios do SCFV e com outros membros da equipe do CRAS;
Acompanhamento da participacao dos wusuarios do SCFV; Palestra para
divulgacdo do servico; Promover capacitagdao continuada e orientacdes sobre a
execucdo dos projetos para os orientadores sociais, dentre outras atividades que
necessite de sua intervencdao e executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.
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EDUCACAO E CULTURA

Secretario (a) Municipal de Educac¢ao e Cultura:

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdio com as demais Secretarias, as
politicas municipais de educacao e cultura; Promover o desenvolvimento integral
da crianc¢a, no que se refere a nutricao, socializacao e desenvolvimento psico-
pedagégico; Coordenar as atividades relativas aos programas de alimentacao
escolar; Coordenar as atividades relativas a difusiao cultural; Coordenar em
conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos o
desenvolvimento dos Servidores promovendo cursos especializados; Celebrar
convénios e coordenar sua operacionalizacao, bem como a prestacao de contas;
Articular-se com a Secretaria de Estado da Educacdo e em especial com a
Delegacia Estadual de Ensino para viabilizar programas e projetos na sua area de
acdo; Coordenar e assessorar o Prefeito no Processo de municipalizacdao do ensino
fundamental; Apoiar o Prefeito Municipal na busca de cooperagdo e parcerias
com organizagdes governamentais, visando atingir as metas definidas para sua
area de atuacao; Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo
Municipal.

Diretor Pedagogico de Ensino:

Organizar e acompanhar o trabalho de todos os supervisores pedagoégicos e
coordenadores escolares; Articular e integrar das ag¢l0es pedagdgicas
desenvolvidas nas unidades escolares municipais, independentemente do turno
ou do segmento de ensino; Coordenar a elaboracdao e atualizacao dos Projetos
Politicos Pedagégicos (PPP) das unidades escolares municipais; Assegurar as
condicdes para o desenvolvimento das atividades programadas no calendario
escolar, dentre as quais: reunides de pais, reunides pedagdgicas; preparacdao para
conselho de classe; realizacdo de reunides do conselho escolar, organizacao das
avaliagdes internas e externas e definicdo de prioridades para o uso dos recursos;
Organizar ag¢des formativas dos professores; Orientar os supervisores pedagdégicos
na elaboracdo de rotinas de trabalhos dos professores organizando momentos em
que possam: planejar as situacdoes de aprendizagem para os seus alunos,
aprofundar o conhecimento didatico estudando; analisar as atividades realizadas
em sala de aula e trocar experiéncias entre seus pares; Estabelecer uma parceria
de trabalho com as equipes escolares; Articular, viabilizar e acompanhar o
desenvolvimento das agbes no contexto de trabalho, nos diferentes segmentos de
ensino e diferentes unidades escolares; Realizar uma gestiao em parceria com o
o(a) secretario(a) de educacao para o bom funcionamento das unidades escolares
e desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo.

Gerente de Organizacao Escolar:

Inserir, manter e atualizar dados dos alunos no Censo Escolar; Lancar de todas
as informacdes referentes a participacdo em programas de necessidade
educacional especial; Registrar, preparar, expedir e controlar documentos
relativos a frequéncia do pessoal docente e dos demais servidores das escolas;
Organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio
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nas unidades escolares, Biblioteca Municipal e Secretaria de Educacao e Cultura;
Preparar dados para a folha de pagamento de vencimentos e salarios do pessoal,
das unidades escolares, Biblioteca Municipal e Secretaria de Educacao e Cultura;
Consultar, inserir e manter atualizados dados relacionados a vida funcional dos
servidores das unidades escolares, Biblioteca Municipal e Secretaria de Educacao
e Cultura; Lanc¢ar a frequéncia dos servidores lotados nas unidades, bem como as
alteracdes de carga horaria de docentes, digitacdo de aulas ministradas
eventualmente e reposicao de aulas, dentro dos prazos estabelecidos; Submeter a
apreciacao do(a) Secretario(a) de Educacao e Cultura a escala de férias anual dos
servidores da Secretaria de Educacdo e Cultura; Manter organizados e
atualizados os arquivos referentes as folhas de ponto das instituigdes vinculadas
a Secretaria de Educacao e Cultura, responsabilizando-se pela guarda de livros e
papéis; Prestar atendimento, por telefone e pessoalmente, a comunidade escolar,
quando solicitado; Responder, perante o superior imediato, pela regularidade e
autenticidade dos registros da vida escolar dos alunos no Censo Escolar; Cumprir
normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para a execucao
dos trabalhos de sua responsabilidade; Propor medidas que visem a
racionalizagdo das atividades de apoio administrativo, bem como expedir
instrugcdes necessarias a regularizacdo dos servicos sob sua responsabilidade;
Assistir aos coordenadores escolares, mantendo registro de dados referentes ao
Censo Escolar e situacgao funcional dos servidores; Receber e encaminhar ao setor
de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal atestados médicos dos servidores,
requerimentos e demais documentos relativos a tal diretoria; Auxiliar o setor de
Recursos Humanos da Prefeitura Municipal na elaboracao da folha de pagamento
mensal, enviando documentagcdo dentro dos prazos pré-estabelecidos; Assistir
ao(a) Secretario(a) de Educagcdo e Cultura em atividades administrativas
compativeis com a natureza do cargo.

Gerente de Cultura:

Planejar, sugerir e, juntamente com a (o) secretario(a) responsavel, implantar as
politicas municipais de apoio e incentivo a cultura; Estabelecer as diretrizes de
acdo para respaldo aos grupos artisticos, aos estabelecimentos publicos de
carater cultural, promover programas e eventos diversos e velar pelo patrimonio
cultural material e imaterial do municipio; Organizar e manter documentacao
relacionada com a histéria do Municipio; Organizar e manter documentacao
relacionada a ICMS de PatriméOnio Cultural; Organizar e manter documentacao
relacionada ao Conselho de Patrimdnio Cultural; Elaborar juntamente com a(o)
secretario(a) responsavel a programacao cultural mensal/semestral/anual do
municipio; Planejar e produzir os eventos e agdes culturais juntamente com a(o)
secretario(a) responsavel; Estabelecer estratégias para captacao de parcerias para
producao dos eventos; Garantir o cumprimento do calendario de programacoes;
Realizar o projeto orcamentario de cada evento e enviar ao Responsavel
Administrativo e Financeiro, ap6s ter sido aprovado pela a(o) secretario(a)
responsavel; Acompanhar os processos de pagamento de fornecedores, artistas,
parceiros; Estar presente em todos os eventos culturais realizados no municipio;
Enviar para area de Marketing as informacgdes necessarias relacionadas aos
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eventos culturais para que sejam produzidos os materiais graficos e releases;
Acompanhar e auxiliar na comunicacdo dos eventos culturais interna e
externamente, assim como decidir em equipe as melhores formas de divulgacao
dos mesmos; Realizar relatérios de atividades desempenhar outras atividades
correlatas e inerentes ao cargo.

Assessor Especial de Transporte Escolar, Frotas e Veiculos.

Acompanhar e avaliar o transporte escolar de acordo com a demanda e assim
oferecer segurang¢a ao alunado; Proporcionar uma logistica de atendimento aos
Programas e Projetos institucionais das Escolas Municipais, Estaduais, da
Secretaria de Educacdao e Cultura e dos programas e projetos das demais
secretarias que sejam afins; Demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do
transporte dos alunos; Organizar as linhas de transporte escolar publico ou
terceirizado, fiscalizando os servigos; Prestar suporte na organizacao das
licitagbes para o transporte escolar terceirizado; Responsabilizar-se pela
manutenc¢do e controle da frota municipal de transporte escolar; Administrar os
servidores lotados na Secretaria Municipal de Educacdao e Cultura que atuam no
servico de transporte escolar; Zelar pela manutencao da frota, solicitando
materiais e servicos para que os veiculos sejam mantidos em condi¢gdes de
trafegabilidade; Organizar reunides com coordenadores escolares e monitores de
transporte para fixar regras sobre o servico de transporte escolar; Alimentar O
Sistema Eletrénico de Gestao do Transporte Escolar (SETE) do FNDE; Realizar
outras atribuicdes fixadas pelo Secretario de Educacdao e Cultura e executar
outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Coordenador (a) de Vida Escolar

Organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao
registro e escrituracgao relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a
matricula, frequéncia e histérico escolar; Providenciar a elaboragio de
declaragoes, certificados de conclusdao de série e de cursos, de aprovaciao em
disciplinas e outros documentos relativos a vida escolar dos alunos; Expedir
comunicados as equipes escolares sobre a movimentacdo escolar dos alunos;
Efetivacao de matricula e manutencao da ficha cadastral dos alunos, de acordo
com os modelos de documentacdo legais estabelecidos pela Superintendéncia
Regional de Ensino; Registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do
ano letivo, ou a cada semestre no caso da Educacao de Jovens e Adultos, no
Sistema de Cadastro de Alunos, necessario para o calculo dos indicadores de
fluxo da escola; Atender aos servidores das escolas, aos pais e aos alunos,
prestando-lhes esclarecimentos sobre escrituracdao e legislacdao, consultando o
superior imediato quando necessario; Orientar todos os servi¢os realizados nas
secretarias escolares referentes a vida escolar dos alunos, como matricula e ficha
individual; Assistir ao Servico Pedagogico da Secretaria de Educacao sempre que
solicitado; Assistir ao(a) Secretario(a) de Educacdao na definicido de quadro de
vagas ao inicio dos anos letivos; Assistir ao(a) Secretario(a) de Educacdao na
elaboracao de portarias, diretrizes e normas para contratacao de funcionarios e
distribuicao de vagas aos servidores efetivos; Assistir a Diretoria de Recursos
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Humanos da Prefeitura Municipal sempre que solicitado a fornecer informacgdes
pertinentes aos arquivos de livros de pontos e didrios de docentes; Assistir e
prestar informacdes ao servico de Inspecao Escolar da Superintendéncia Regional
de Ensino durante as visitas a Secretaria de Educa¢dao ou quando solicitado;
Organizar e manter documentacao relacionada a Comissao De Cadastro e
Matricula; Organizar a elaboracdao do Calendario Escolar Anual; Assistir ao(a)
Secretario(a) de Educacdao e Cultura em atividades administrativas compativeis
com a natureza do cargo.

Coordenador (a) da Biblioteca:

Coordenar as atividades de catalogacdo, classificacdo de livros, informativos,
fichas, entre outros documentos; Atender aos requisitantes e prestar suporte a
estudantes; Verificar as necessidades de aquisicdes de livros e elabora planos de
fomento para desenvolvimento da biblioteca; Fornecer o suporte informacional
aos trabalhos desenvolvidos no ambito da Secretaria Municipal de Educacao e
Cultura; Coordenar os eventos culturais sediados na Biblioteca; Possibilitar a
todo cidaddo o acesso ao acervo e aos documentos multimidia disponiveis na
Biblioteca; Supervisionar a Biblioteca técnica de informatica e executar tarefas
correlatas; Administrar, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
necessarias ao funcionamento adequado das sec¢des da Biblioteca; Propor
politicas e procedimentos que visem ao desenvolvimento de suas respectivas
areas de atuacdo; Elaborar regimentos internos, manuais, normas e
regulamentos de servicos e zelar para que sejam cumpridos; Encaminhar
sugestdes para elaboracdo da proposta orcamentaria da Biblioteca; Elaborar
estudos, relatérios e controles de avaliacdo da Biblioteca; Desenvolver acdes
educativas, campanhas e eventos relacionados as atividades da biblioteca;
Promover a comunicacao setorial; Assessorar nas atividades de ensino da
Secretaria Municipal de Educag¢ao e Cultura; Cumprir e fazer cumprir os
objetivos e finalidades da Biblioteca; Organizar o uso do espago quando solicitado
por outras secretarias ou setores publicos; Realizar outras atividades correlatas e
afins.

Coordenador (a) Escolar:

Organizar a rotina escolar; Garantir o cumprimento de leis e diretrizes de ensino;
Realizar o levantamento dos materiais que devem ser comprados; Implementar a
tecnologia para otimizar os processos administrativos; Administrar os recursos da
escola; Garantir do uso correto dos recursos disponibilizados; Prestar contas a
comunidade; Zelar pela manutencao do patriménio da instituicao; Identificar e
suprir as necessidades da comunidade escolar; Definir estratégias para captacao
e retencao de alunos; Integrar todos os componentes da gestdo escolar para
atuarem em conjunto; Conhecer a legislacdo e as normas da Secretaria de
Educacao para reivindicar agdes junto a esse 6rgao; Identificar as necessidades
da instituicdo e buscar solugdes junto as comunidades interna e externa e a
Secretaria de Educacao; Prezar pelo bom relacionamento entre os membros da
equipe escolar, garantindo um ambiente agradavel; Manter a escola esteja limpa e
organizada; Garantir a integridade fisica da escola, tanto na manutenc¢ao dos
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ambientes quanto dos objetos e equipamentos; Conduzir a elaboragcao do projeto
politico-pedagogico, o PPP, mobilizando toda a comunidade escolar nesse
trabalho e garantindo que o processo seja democratico; Acompanhar o cotidiano
da sala de aula e 0 avango na aprendizagem dos alunos; Ser parceiro do
supervisor pedagogico na gestdo da aprendizagem dos alunos; Incentivar e apoiar
a implantacdo de projetos e iniciativas inovadoras, provendo o material e o espaco
necessario para seu desenvolvimento; Gerenciar e articular o trabalho de
professores, coordenadores e funcionarios; Manter a comunicacdo com os pais e
atendé-los quando necessdario; Prestar informagdes e atender as solicitagbes da
Secretaria de Educacdo quando solicitado; Realizar outras atividades correlatas e
afins.

Professor (a) Responsavel:

Organizar a rotina escolar; Garantir o cumprimento de leis e diretrizes de ensino;
Realizar o levantamento dos materiais que devem ser comprados; Implementar a
tecnologia para otimizar os processos administrativos; Administrar os recursos da
escola; Garantir do uso correto dos recursos disponibilizados; Prestar contas a
comunidade; Zelar pela manuten¢cao do patrimoOnio da instituicdo; Identificar e
suprir as necessidades da comunidade escolar; Definir estratégias para captacao
e retencdao de alunos; Integrar todos os componentes da gestao escolar para
atuarem em conjunto; Conhecer a legislacdo e as normas da Secretaria de
Educacdo para reivindicar ag¢des junto a esse Orgdo; Identificar as necessidades
da instituicdo e buscar solu¢des junto as comunidades interna e externa e a
Secretaria de Educacao; Prezar pelo bom relacionamento entre os membros da
equipe escolar, garantindo um ambiente agradavel; Manter a escola esteja limpa e
organizada; Garantir a integridade fisica da escola, tanto na manutencdo dos
ambientes quanto dos objetos e equipamentos; Conduzir a elaboracdo do projeto
politico-pedagégico, o PPP, mobilizando toda a comunidade escolar nesse
trabalho e garantindo que o processo seja democratico; Acompanhar o cotidiano
da sala de aula e o avango na aprendizagem dos alunos; Ser parceiro do
supervisor pedagdgico na gestdo da aprendizagem dos alunos; Incentivar e apoiar
a implantacdo de projetos e iniciativas inovadoras, provendo o material e o espaco
necessario para seu desenvolvimento; Gerenciar e articular o trabalho de
professores, coordenadores e funcionarios; Manter a comunicacdo com os pais e
atendé-los quando necessario; Prestar informacdes e atender as solicitagées da
Secretaria de Educacdao quando solicitado; Realizar outras atividades correlatas e
afins.

ESPORTES, LAZER E TURISMO

Secretario (a) Municipal de Esportes, Lazer e Turismo:

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulacio com as demais Secretarias, as
politicas municipais de esporte e lazer; Ministrar e desenvolver o ensino mantido
pelo Municipio e conveniado; Celebrar convénios e coordenar sua
operacionalizacao, bem como a prestacao de contas; Articular-se com a Secretaria
de Estado de Esportes e em especial com a Delegacia Estadual de Ensino para
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viabilizar programas e projetos na sua area de acao; Desenvolver programas de
esporte para o municipio; Planejar, organizar e coordenar as atividades que visem
o melhor desenvolvimento do Esporte, Lazer e Turismo no municipio; Apoiar o
Prefeito Municipal na busca de cooperacdao e parcerias com organizacoes
governamentais, visando atingir as metas definidas para sua area de atuacao;
Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do executivo Municipal; Realizar
competi¢cdes esportivas em ambito municipal; Realizar eventos festivos conforme
calendario municipal e executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Diretor (a) de Divisao de Esportes e Lazer:

Auxiliar na Elaboragdo em articulagdo com o Secretario da pasta, as politicas
municipais de esporte e lazer; Ministrar e desenvolver o ensino mantido pelo
Municipio e conveniado; supervisionar a celebracao de convénios e auxiliar na
sua operacionalizacdo, bem como a prestacdo de contas; Articular-se com o
Secretario da pasta para viabilizar programas e projetos na sua area de acao;
auxiliar no desenvolvimento de programas de esporte para o municipio;
assessorar no planejamento, organizacao e coordenag¢ao das atividades que visem
o melhor desenvolvimento do Esporte, Lazer e Turismo no municipio; Apoiar o
Secretdrio Municipal na busca de cooperagdo e parcerias com organizacdes
governamentais, visando atingir as metas definidas para sua area de atuacao;
Executar tarefas afins, determinadas pelo Secretario; Auxiliar na realizacao de
competicdes esportivas em ambito municipal e eventos festivos conforme
calendario municipal e executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E INFRA-ESTRUTURA

Secretario Municipal de Obras, Servicos Publicos e Infra-Estrutura:
Coordenar a execugdo das atividades de obras, construcao e reforma de interesse
publico do Municipio; Coordenar e responsabilizar-se pela administracao das
obras publicas de execucdo direta pelo Municipio; Desenvolver juntamente com a
Secretaria Municipal da Fazenda, o cronograma fisico e financeiro das obras e
providenciar o seu desembolso em tempo habil; Providenciar a elaboracao,
manutencao e atualizacdo do Cadastro Técnico Municipal; Coordenar,
supervisionar e promover a execucao da coleta regular e o transporte do lixo,
desde os pontos de producao até os locais de destinacao final; Executar e
promover a construc¢ao, pavimentacao de estradas municipais e vias publicas;
Emitir parecer sobre a conveniéncia, utilidade e viabilidade técnica de obras
publicas a serem executadas; Responder pela supervisao das obras publicas
municipais, bem como os respectivos orcamentos; Promover a implantacao do
Plano Diretor do Municipio; Fazer cumprir a legislacao sobre loteamento,
parcelamento, uso e ocupacao de solo; Analisar, aprovar e fiscalizar a execuc¢ao
de obras particulares; Planejar, normalizar e fiscalizar a organizacao e o
funcionamento dos sistemas viaveis e de transportes publicos; Coordenar e
controlar a limpeza, capina e varri¢cao de logradouros publicos no perimetro
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urbano; Desenvolver estudos visando a melhoria dos servigos de limpeza urbana
e destinacao final do lixo Coordenar e executar atividades relativas a gestdo e
controle de veiculos, oficina e garagem; Executar tarefas afins, determinadas pelo
Chefe do executivo Municipal e executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Diretor de Divisao de Obras e Fiscalizacao:

Atender contribuintes sobre assuntos afetos a Divisdo; Organizar, planejar,
coordenar, supervisionar e dirigir a Agao fiscal da Divisao de Fiscalizacao de
Urbanismo, em harmonia com o Chefe do Departamento de Urbanismo e Chefes
das Sec¢des de Fiscalizagdo; Determinar e executar os atos de poder de policia
administrativa do municipio, tais como atos e termos oriundos do procedimento
fiscal, auto de infracdo e de imposicao de penalidade, de intervencao e de
destruicao, notificacdes, intimagdes e outros pertinentes, nos limites da lei,
podendo requisitar forca policial, para dar cumprimento aos atos afetos a
Secretaria de Urbanismo; Organizar, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir
todas as atividades e os servigos administrativos, bem como a ag¢do fiscal das
seguintes Seg¢des: Secao de Fiscalizagdo de Posturas; Secdao de Contengdo de
Invasao; Elaborar parecer técnico sobre demolicao e interdigdo de obra ou
edificagdo com iminente risco; Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Posturas
Municipal, Legislacdes de Obras e Edificacdes (LOE), Legislacdo de Ordenamento
do Uso, da Ocupacao e do Parcelamento do Solo para fins Urbano e demais
legislagdes vigentes sobre matéria de competéncia do Departamento de
Urbanismo; Receber, organizar, acompanhar e providenciar solu¢des para as
reclamacoes recebidas, pertinentes a Divisao de Fiscalizacao de Obras; Levantar
dados das Sec¢des para elaboracao e manuteng¢ao do Cadastro Imobiliario; Dirimir
duvidas sobre assuntos de sua competéncia; Rever, mediante despacho
fundamentado, os atos e decisGes de seus subordinados, auto de infracdao e de
imposicao de penalidades, previstos na LOE e LUOPS e legislacao pertinente, de
competéncia da Divisao de Fiscalizacdo de Obras; Verificacdo dos calculos e dos
recolhimentos relativos a tributos e multas devidos nos procedimentos
submetidos a sua andlise e deliberacao; Elaborar relatério mensal sobre os
servicos e atividades administrativas e fiscais da Divisao e graficos dos resultados
obtidos, inclusive da arrecadagao de tributos e multas gerados pela Divisao,
especificando por assunto; Expedir ou mandar expedir atestados, certificados,
certidoes e todos os demais atos de expediente e enunciativos sobre assuntos de
sua competéncia; Proceder analise e despacho preparatério e decisério, sempre
fundamentado, nos procedimentos sobre assuntos de sua competéncia, tais
como, pedidos de prazos, cancelamentos de autos de infragao, notificagodes, e
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Diretor de Servicos Urbanos:

Coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de gestao e
modernizacdo dos servicos de limpeza publica, estabelecendo parcerias;
Gerenciar, Orientar, organizar e supervisionar os servicos de instalacao,
ampliacdo, manutencao e conserto da rede de iluminagao publica; Fiscalizar os
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servigos de limpeza publica urbana e de coleta e destino de lixo; Promover e
coordenar os servicos de limpeza urbana, cemitério, feira e mercados; Prover as
vias e logradores publicos e equipamentos para coleta de lixo; Executar os
servigos de coleta, transporte, triagem, tratamento e disposi¢ao final do lixo,

com fixacdo de itinerarios, horario e freqiiéncia; Executar limpeza de vias e
logradouros publicos; Manter a iluminacdao publica e a fiscalizacdo desses
servicos quando delegados; Executar as func¢des e atividades inerentes ao
planejamento, a coordenacdo, a operacao, ao controle e a fiscalizacdo dos
programas, projetos e servicos referentes a politica municipal de defesa dos
direitos e interesses do consumidor e executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.

Gerente de Manutenc¢ao de Prédios Publicos:

Diariamente planeja, coordena e supervisiona os servicos de manutenc¢ao
eletroeletronica e mecanica, preventiva e corretiva, de maquinas, equipamentos e
instalagdes prediais zelando pelo seu adequado funcionamento ou busca de
melhorias: 1€, interpreta ou esboca desenhos e croquis para orientacdao do
trabalho a ser realizado, requisita os recursos internos e externos necessarios
(mao-de-obra, equipamento, projetos disponiveis, etc.), acompanha e libera o
servigo executado. Mantém registro das atividades executadas para avaliagao do
desempenho da area, atualizacdo da programacdo de manutenc¢do, apropriacao
de despesas e controles; Planeja, coordena e supervisiona os servigcos de
manutenc¢do predial abrangendo a reforma e construcdo de pequenas obras de
alvenaria baseando-se em projetos, esbogcos ou desenhos: requisita os recursos
necessarios, acompanha a execug¢dao do trabalho, avalia e libera para uso;
Mantém registro das atividades executadas para avaliacdo do desempenho da
area, atualizacdo da programacdo de manutencgao, apropriacdo de despesas e
controles; Planeja, coordena e supervisiona servigos técnicos de manutencao
realizados por terceiros suprindo-os com as informag¢des necessdrias, orientando-
os quanto as particularidades dos equipamentos ou informando-se para
incumbir-se de manuteng¢des futuras; Solicita compras de material necessario
para os servicos de manutencdo conforme a programacao realizada ou
necessidades. Preenchea documentacao necessaria, colhe autorizacio e
encaminha a area de Compras para efetivar o pedido; Zela pela seguranca da
operacao observando o correto uso dos EPIs, dos equipamentos e ferramentas
utilizadas pela equipe, solicitando sua manutencao quando necessario, treina os
subordinados, participa no processo de movimentacao de pessoal e cuida da
ordem, limpeza e disciplina na area visando seu bom desempenho e sua
contribuicao para os resultados da equipe; Atende fornecedores e prestadores de
servicos de manutencao para a cotagdo de trabalhos, avaliacao da qualidade dos
mesmos, viabilidade de execucgao, etc. Analisa as propostas, da seu parecer e
encaminha ao superior para aprovacdao; Mantém-se atento as inovacgodes e
tendéncias tecnologicas do mercado aplicaveis na sua area de atuagao mediante
leitura de bibliografia especializada, pesquisas de mercado, acessos a Internet,
etc; Periodicamente prepara relatérios, mapas demonstrativos e indicadores sobre
o desempenho da area para apreciacdao do superior bem como atualiza os laudos
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técnicos dos equipamentos, para controle e auditorias. Participa de reunides com
as demais areas nas quais discutem-se resultados, planos de acdo, necessidade
de recursos e apoio, suporte técnico, novos projetos, elaboracao do budget, etc.
visando atingir melhores resultados no seu campo de atuagdo bem como
responsabiliza-se pela organizacdo dos recursos da area e administracdo da
equipe de trabalho; Anualmente elabora a programaciao de manutencao das
maquinas e equipamentos (parada) visando a eficacia do atendimento com a
minima interrupgao possivel no processo produtivo. Avalia o desempenho do
equipamento no periodo anterior, atenta para as observacdes dos Manuais de
Manutencao, preenche as folhas de servico para acompanhamento no periodo,
prevé os recursos necessarios e o prazo para o servico, define prioridades e
discute o plano com o superior imediato, visando sua aprovagao. Mantém a
programac¢ao disponivel para uso dos subordinados; Eventualmente pode
participar de projetos de aquisicido e instalacdo de novos equipamentos e
sistemas auxiliando na definicdo das caracteristicas dos mesmos, elaborando ou
interpretando plantas e desenhos técnicos, informando-se sobre suas aplicacdes
e sua compatibilidade em relacdao ao parque ja instalado bem como para instruir-
se visando adequar manutencgdes futuras e orientacdo a equipe; Supervisiona
subordinados entre Eletrotécnicos, Mecanicos, Pedreiros, Auxiliares e demais
cargos da construgao; Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério
do superior e executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Gerente de Cadastro Imobiliario e Regularizacao Urbana:

Viabilizar projetos objetivando minimizar o déficit habitacional do Municipio,
através da implantacdo de programas de promoc¢do da moradia, assentamentos,
reassentamentos, e urbanizacdo e regularizacdo fundidria de Aareas especiais;
Coordenar projetos habitacionais de interesse social, propostos e aprovados para
o municipio em conjunto com o Conselho Municipal de Habitacdo de Interesse
Social, priorizando o atendimento da populacao de baixa renda; Conduzir estudos
para elaboracdo e implementacao de programas municipais de habitacao popular,
para melhorar as condi¢des de moradia da populagdao de baixa renda; Elaboracgao
de estudos para a construcdo de perfis socioeconémicos que orientem a
formulacdo dos programas habitacionais do Municipio; Propiciar a participacao
da populagcdao alvo dos projetos em todas as suas fases de desenvolvimento;
Levantar, em articulagio com as demais Secretariais o perfil vocacional e das
necessidades da populacdo para promocao de a¢des de geracdo de trabalho e
renda e educacao para a cidadania; Direcionar a¢des visando a concepc¢ao de
projetos que sejam viaveis para o municipio em consonincia com o0s programas
habitacionais do governo estadual e federal; Propor projetos de intervencao
relativos as Zonas Especiais de Interesse Social em conformidade com o Plano
Diretor Municipal de Cariacica; Manter gestdo juntos aos oOrgidos federais
responsaveis pelo financiamento da politica habitacional de interesse social;
Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Habitagcao de
Interesse Social e outros; Gerenciar os projetos habitacionais durante sua
implementacdo e no periodo de pés ocupacgao; Gerenciar a elaboracao de editais e
termos de referéncia para licitacdes e contratacdes de empresas e/ou
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profissionais para realizacdo de programas habitacionais; Realizar reunidoes de
planejamento com a equipe técnica das coordenac¢des da Secretaria Municipal de
Habitagdo e executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Coordenador de Limpeza Publica:

Responsabilizar-se pelos servigos de limpeza publica e coleta de lixo;
superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir fung¢des aos garis e demais
servidores em exercicio no servico de limpeza publica e coleta de lixo;
acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo; fiscalizar os
servigcos de aterro controlado; propor medidas administrativas destinadas a
melhorar o sistema de coleta de lixo e limpeza publica; acompanhar e fiscalizar o
trabalho de limpeza de pracas e jardins; executar servicos de encarregado de
pessoal e/ou turma; executar outras tarefas compativeis com a sua funcao e que
forem determinadas, realizando a¢bdes de aperfeicoamento e zelando pela
eficiéncia na prestacao destas atividades.

AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

Secretario (a) Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econdmico:

Elaborar e propor ao Prefeito em articulagio com as demais secretarias, as
politicas de desenvolvimento agrario e saude animal do Municipio; Propor
estratégias de envolvimento e comprometimento da sociedade em geral, no ambito
municipal, de modo a integrar politicas e ac¢des indispensaveis ao avanco e
consolidacao da agricultura; Apoiar o Prefeito Municipal na busca de cooperacgao
e parcerias com organizacdes governamentais, visando atingir as metas definidas
para sua area de atuacdo; Desenvolver projetos para implantacdo de
agroindustrias no municipio, em conjuntos com as demais secretarias; Coordenar
a elaboracdao da legislacao urbanistica do Municipio; Promover a fiscalizacdo e o
cumprimento da legislacdo urbanistica do Municipio; Executar tarefas afins,
determinadas pelo Chefe do executivo Municipal e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Assessor (a) Especial de Agricultura e Meio Ambiente:

Articular, planejar, organizar e coordenar programas e  projetos de
desenvolvimento sustentado das cadeias produtivas dos setores extrativista,
florestal e agropecuario, de forma integrada aos planos de governos federais e
estaduais, promovendo e executando a¢des para fomentar, prioritariamente, a
agricultura familiar; orientar, promover cursos e palestras, viabilizando ao
proprietario rural agregar valores, possibilitando um melhor desenvolvimento da
producao e comercializagdo dos produtos; buscar alternativas de ensino-
aprendizagem que visem a melhoria da pequena propriedade, viabilizando-a
técnica e economicamente; desenvolver atividades que visem a conscientizacao da
populacdo quanto ao uso e conservacao do meio ambiente; promover a politica de
monitoria, gestao, reciclagem e destinacdo dos residuos sélidos e efluentes
liquidos no Municipio; fiscalizar, gerir, regulamentar e proteger as areas verdes
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do Municipio, bem como coibir seu uso indevido; planejar e executar projetos de
implantacdo e adequacdao de areas verdes, incluindo parques, pracas, jardins
publicos e arborizacao; determinar a execu¢do dos servicos de manutencdo em
parques, pracas, jardins publicos e arborizacdo em conjunto com a Secretaria de
Obras, Servigos Publicos e infra-estrutura e executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

Diretor (a) de Manutencao e Abastecimento Humano:

Instalagdes de redes rurais de baixa tensao, Manutencao e instalagdo de bombas
em pocos artesianos dos sistemas de abastecimento das comunidades rurais do
municipio, instalacdo e manutencdo de rede de distribuicio de agua nas
comunidades rurais e executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Diretor (a) de Manutencao de Estradas Rurais:

A coordenacao de estradas de rodagem executando abertura, construcao,
conservacdo e manutencdo de estradas manutencdao de estradas municipais;
manutenc¢do e recuperacao de veiculo e maquinas da Frota Municipal; executar o
acompanhamento fisico das obras de responsabilidade da secretaria em
andamento acompanhar a manutencdo, a conservagao preventiva e reparos de
maquinas e veiculos da Secretaria; promover os meios necessarios ao controle da
qualidade dos servigos e obras e ao cumprimento dos respectivos cronogramas de
execucdo; Acompanhar o controle de abastecimento de combustiveis
lubrificantes, bem como pecas, acessérios e pneus, para um melhor
aproveitamento das potencialidades dos maquinarios e veiculos pesados;
desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuicdes especificas.

Gerente de Desenvolvimento Economico e Social:

Planejar, executar e articular as politicas para implementacdo da Lei Geral das
Micro e Pequenas Empresas no Municipio; articular e mobilizar no municipio em
torno da causa do desenvolvimento local; planejar estrategicamente, interagir
com as liderancgas, ter capacidade de negociacao e ponderacao deve acompanhar
um conhecimento bdasico e crescente sobre desenvolvimento, suas praticas e
principios, e o desenvolvimento de competéncias especificas como planejamento
estratégico, técnicas para moderacao de grupos, negociacdo e solucdao de
conflitos, elaboracao e gestdo de projetos, articulacao, captacao de recursos
desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo.

Gerente de manutencao de veiculos e maquinas:

Executar manutencdo e servicos de prevencao e de pequenos reparos em veiculos
e maquinas da frota municipal; verificar oportunidades de economia, eficiéncia da
operacdo; promover praticas que ajudem a conservar e prolongar a vida util dos
veiculos, equipamentos e maquinas; Manter e conservar os equipamentos que
utiliza; promover os meios necessarios ao controle da qualidade dos servigos e
executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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Diretor (a) de Transporte:

Controlar e fiscalizar toda frota de veiculos (documentacao, licenciamento, seguro
obrigatério, seguro total padronizado, equipamentos obrigatérios); Monitorar e
conscientizar motoristas quanto a multas e disciplina no exercicio de suas
atividades; Acompanhar eventuais acidentes que envolvam veiculos do municipio
e posterior encaminhamento a Administracdo para procedimentos
administrativos; Liberar e controlar combustivel, com informac¢do semanal a
Secretaria de Administragcdo do consumo de cada secretaria (gasolina e alcool);
Controlar saidas de todos os veiculos vinculadas ao Setor de Transportes quanto
a horario de saida e chegada, motorista, destinacdo e servico e executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

SAUDE:

Secretario (a) Municipal de Saude:

Planejar, organizar, controlar e avaliar os servicos, as a¢des e as politicas de
saude do municipio, diretamente ou mediante participagdo complementar da
iniciativa privada, definindo assim, a politica municipal de saude; Gerir o Sistema
Unico de Satide - SUS no ambito do municipio; Exercer a regulacio dos SUS
Municipal, por meio de padrdes e critérios de exceléncia para a gestdo e
funcionamento dos servigcos de saide; Coordenar a elaboragdao, execucdo e
avaliacdo dos instrumentos de gestiao dos SUS, divulgando-os apés apreciacao do
Conselho Municipal de Saude; Estabelecer normas complementares para as
acdes e servicos publicos de saide no ambito do Municipio; Propor e firmar
convénios, acordos, cooperacdo técnica e protocolos para implementacdo das
politicas de saude; Fortalecer o processo de controle social nos SUS; Cooperar
tecnicamente com outros municipios, de acordo com as diretrizes e pactuacido
dos SUS, contribuindo na construcao de modelos assistenciais e de gestao; Articular-
se com os orgdos de fiscalizacdo do exercicio profissional e outras entidades
representativas da sociedade civil para a definicido e controle dos padrdes éticos
para a pesquisa, acdes e servicos de saude; Realizar pesquisas e estudos na area de
saude e avaliar a incorporacdo de novas tecnologias em saude; Requisitar bens e
servigos, tanto de pessoas fisicas como juridicas para atendimento de necessidades
coletivas, urgentes e transitérias, decorrentes de situacdes de perigo iminente, de
calamidade publica ou de irrupcao de epidemias e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Diretor (a) de Divisao Assistencial de Atencao, Assisténcia e Vigilancia da
Saude:

Atuar na gestao da rede de Vigilancia em Saude do Municipio (urbana e rural);
Participar e desenvolver estratégias de comunicacdo e divulgacao de informacgoes
sobre as acdes das Vigilancias; Desenvolvimento e implantacdo de a¢cdes de saude
sobre grupos de atencdo especificos; Monitorar e avaliar indicadores e sistemas
sensiveis a Vigilancia em Saude; Elaborar normas, instrugdes, rotinas
operacionais e protocolos de procedimentos técnicos e demais atividades; Manter
controle e aprimorar a pratica de vigilancia a satide na deteccao e enfrentamento
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dos problemas da saude publica; Definir estratégias de intervencdo a cada
problema definido; Desenvolver praticas coletivas de educacdo em saude no
processo de intervengao sobre os fatores determinantes aos agravos, bem como
no processo de promocao e prevencao das doencas; Manter o controle e promover
a capacitacao e reciclagem da equipe no processo de investigacdo das doencas de
notificagdo compulséria, sobretudo as mais prevalentes como a Tuberculose,
Hanseniase, Esquistossomose, doenca Meningocdcica, Aids, etc.; Controlar,
avaliar e dinamizar as a¢des de vigilancia epidemiol6gica, ambiental e controle de
vetores; Planejar, coordenar e avaliar as ac¢des de vigilancia a saude definidas no
Plano Municipal de Saude; Articular as atividades de sua respectiva supervisao
de vigilancia em satide com os demais servicos de sauide e com outros organismos
publicos e privados.

Diretor (a) do Centro de Atencao Psicossocial:

Profissional responsavel em formular e avaliar em conjunto com os diretores da
Secretaria Municipal de Satide o Plano Municipal de Salide nas metas relativas
ao Programa Municipal de Saude Mental. Planejar, elaborar e participar da
pactuacao dos servicos de Saude Mental do municipio. Coordenar, apoiar e
avaliar as ac¢des de saude mental nos servicos de sadde municipais,
contemplando as diretrizes da Rede de Atengao Psicossocial; apoiar tecnicamente
o Centro de Atencdo Psicossocial do Municipio (CAPS), Servico de Residéncia
Terapéutica (SRT) e demais servicos e profissionais da area de Saude Mental e de
Atencao Basica que prestam servicos na Rede Municipal de Saude; articular com
outros setores da municipalidade, instituicdes de ensino, da sociedade civil e
o6rgaos publicos que atuam no municipio, as alternativas e diretrizes propostas
pela Politica Nacional de Saide Mental, buscando qualificar o cuidado em Saude
Mental na Rede de Satide Municipal e executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo.
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Assessor (a) Especial de Imunizacao:

Montar e supervisionar salas de vacinas do municipio; Entrevistar e triar técnicos
de enfermagem para imuniza¢do no municipio, capacitando os profissionais
qualificados para imunizac¢ao; Providenciar junto ao servigo publico todo material
necessario para aplicacdao de vacinas e montagem de salas de vacinas;Coordenar
campanhas de vacinacao; Realizar bloqueios, se necessario, para garantir a
imunizacdo de doencas, tais como febre amarela, sarampo, etc.; Avaliacao e
conduta nas notificacdes de alteragdes de temperatura de exposicao de
imunobiolégicos distribuidos no setor publico; Fazer cumprir todas as normas de
imunizagcdo do Ministério da Saude; Assessorar, apoiar e avaliar tecnicamente as
acoes do componente estadual do Programa Nacional de Imunizac¢ao realizada na
Secretaria Municipal de Saude; Participar do planejamento, coordenacgao e
avaliacdo das ag¢Oes de imunizacdo e rede de frio; Coordenar a realizacdo das
Campanhas Nacionais de Vacinagdo no ambito do Municipio; Coordenar e
monitorar as coberturas vacinais do Programa Nacional de Imuniza¢dao no ambito
do Municipio; Coordenar tecnicamente a Rede Municipal de Armazenagem e
Distribuicdo de Imunobiolégicos; Coordenar a politica de imunobiolégicos
especiais no Ambito do municipal; Coordenar a atualizacdo dos Sistemas de
Informag¢dao do Programa Nacional de Imunizag¢dao, com observancia das normas e
prazos estabelecidos pelo Ministério da Saude; Prover os insumos estratégicos do
componente estadual do Programa Nacional de Imuniza¢ao, com abastecimento
das Secretarias Municipais de Saude de vacinas, soros, imunoglobulinas, dentre
outros; Participar dos processos de desenvolvimento e qualificacio de
profissionais de saide do Estado e dos Municipios em sua area de atuagao;
Participar da programacao e subsidiar a execuc¢ao de acdes de educacdo em
saude e elaboracdao de material educativo, em conjunto com outras areas da
Secretaria Municipal de Saude, destinados e a populacdo e executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Gerente de programas em saude:

Monitoramento de metas e indicadores da Atencao Primaria; Planejamento e
controle de capacita¢des; Supervisionar lancamentos de producao nos diversos
sistemas da Atenc¢do Primaria; Determinar estratégias para alcance de metas;
Equipar as UBS com equipamentos de informatica necessarios; Manter o
funcionamento dos equipamentos de informatica, bem como o funcionamento de
internet nas unidades; Verificar junto a APS a atualizacdo do quadro de
profissionais no sistema; Auxiliar profissionais no lancamento de producao;
Apresentar relatério quadrimestral de alcance de metas ao gestor; Monitorar a
atualizacdo dos cadastros de cidadaos do municipio, bem como auxiliar os
agentes; Realizar visitas nas unidades; Auxiliar a gestdo em projetos intersetorial
e executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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Gerente de vigilancia sanitaria:

Realizar programacdo de inspeg¢des sanitarias em conformidade com a Lei
Estadual n? 13.317 de 24/11/1999;RDC/ANVISA n? 216 de 15 de Setembro de
2004,RDC ANVISA n. 418/2020 e Resolugdao SES/MG n? 7426/2021, devendo
ser realizadas dentro de cada semestre para que sejam alcancadas as metas;
Operar o sistema VIGIRISCO para validacdao das inspecg¢des; Realizar coleta de
aguamensalmente para que seja cadastradono minimo6 amostras no sistema
GAL(Gerenciador de Ambiente Laboratorial); Atualizar mensalmente o SISAGUA
(Sistema de Informacdo De Vigilancia da Qualidade da Agua Para Consumo
Humano); Operar e estar atento aos sistemas NGC, RE e Publicagdes da ANVISA;
Receber e enviar Projetos Arquitetdnicos para a SRS/Moc; Implantar o Proagri,
em conformidade com a Resolucdao SES/MG N2 7.800 de 21 de Outubro de 2021,
o qual institui o Projeto de Integracao das Ac¢des de Vigilancia em Saulde para
Agricultura Familiar (ProagriSaide) no ambito do estado de Minas Gerais;
Realizar no minimo 4 palestras Educativas para a Populacdo e
comerciantes/empresarios por ano; Divulgar os trabalhos/A¢des desenvolvidas
pela VISA; Receber Denuncias, registrar e arquivar mensalmente e prestar contas
para SRS MOC anualmente; Observar e monitorar as metas especificas de cada
Resolugdao/Portaria publicadas pela Secretaria Estadual de Saide e Ministério de
Saude; Lavrar os autos de infragdo para inicio do processo administrativo
previstos na Lei n? 6437 de agosto de 1.977 e executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo e executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo.

Gerente de frotas de veiculos da saude:

Administrar custos operacionais da frota, como gastos com combustivel e
eventualidades - multas; Administracdao da manutenc¢ao, cuidado da manutenc¢ao
dos carros (preventiva, corretiva e/ou emergencial, manter a frota segura para e
otimizacao dos servigos; monitoramento dos profissionais no intuito de diminuir
os custos da administragao; Liderar os motoristas que guiam os veiculos cidade
afora, tramites do dia a dia - como um pequeno acidente de transito, ou a
necessidade de uma revisao; Controlar o fluxo de viagens municipal e
intermunicipal; Acompanhamento de todos os abastecimentos da frota de
veiculos da Secretaria Municipal de saide; Controlar o fluxo de diarias para os
motoristas que se deslocarem para fora do municipio; Controlar o fluxo de
viagens das equipes da estratégia saude da familia; Analisar relatério de frotas,
como consumo, manutencdao dos veiculos e afins e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Gerente de unidade basica de saude:

Contribuir para o aprimoramento e qualificagdo do processo de trabalho nas
Unidades Basicas de Saude, em especial ao fortalecer a atencdao a saude prestada
pelos profissionais das equipes a populacao adscrita, por meio de funcao técnico-
gerencial; Participar e orientar o processo de territorializacdo, diagndstico
situacional, planejamento e programacao das equipes, avaliando resultados e
propondo estratégias para o alcance de metas de saude, junto aos demais
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profissionais; Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das
equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementacao de
politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a mediacdao de
conflitos e resolucdo de problemas; Assegurar a adequada alimenta¢dao de dados
nos sistemas de informacdo da Atencdao Basica vigente, por parte dos
profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para analise
e planejamento das ac¢des, e divulgando os resultados obtidos; Estimular o
vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe; Potencializar a
utilizacdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes na UBS,
apoiando os processos de cuidado a partir da orientagdo a equipe sobre a correta
utilizacdo desses recursos; Qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos
(manutencgao, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso
dos recursos e evitando o desabastecimento; Representar o servico sob sua
geréncia em todas as instancias necessarias e articular com demais atores da
gestdo e do territério com vistas a qualificacdo do trabalho e da ateng¢dao a saude
realizada na UBS; Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do
territério, e estimular a atuacao intersetorial, com atencao diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territério; Identificar as necessidades de
formacgao/qualificacdo dos profissionais em conjunto com a equipe, visando
melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencao, e
promover a Educacdo Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou
com parceiros; Desenvolver gestao participativa e estimular a participagao dos
profissionais e usuarios em instancias de controle social; Tomar as providéncias
cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da unidade e executar outras tarefas compativeis com a natureza
do cargo.

Coordenador de administracao financeira da saude:

Realizar separacao dos documentos contdbeis; Acompanhar e monitorar os saldos
em conta; Recolher assinaturas necessarias de documentacdes para atualizacdes
do sistema do banco; Acompanhar e monitorar empenhos e ordens de
pagamentos; Coletar assinatura dos documentos contdbeis; Manter a organizacao
do arquivo contabil, especialmente aqueles para prestacdo de contas; Programar
junto a chefia superior os pagamentos para fornecedor; Efetuar pagamentos para
os fornecedores; Anexar e arquivar pagamentos realizados; Repassar saldos e
relatérios financeiros para Secretario periodicamente;

Realizar fechamento e conferéncia da Folha de Pagamento juntamente com setor
de RH da Secretaria e Secretaria; Acompanhar e Monitorar saldos or¢camentarios;
Verificar Balancetes da Receita e Despesa e repassar para a Secretaria;
Acompanhar e repassar orientagdes dos saldos de cada recurso para o setor de
compras; Empenhar e liquidar diarias e TFDs; Efetuar pagamento de folha de
pagamento, consignados, sindicatos e INSS da saude e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.
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Coordenador de administracao de compras da saude:

Efetuar o planejamento integrado de compras e orcamento; Verificar processos
constantemente (principalmente conferéncia de saldos e vigéncia de
contratos/atas de registros de precos); Realizar junto aos coordenadores de cada
setor levantamento de itens por demanda solicitada a licitar; Promover a
execucdo prévia aos procedimentos de licitacdo para aquisicdo de materiais,
contratacdo de servigos; Operacionalizar o Sistema Informatizado de Compras a
Licitagbes; Realizar lancamento de processos de compras no sistema; Efetuar
pesquisa de mercado para abertura de processos licitatorios; Realizar juntada de
documentos  necessarios, especificos para cada tipo de processo
(dispensa/compra direta/pregado/inexibilidade por credenciamento); Manter o
cadastro de potenciais fornecedores de materiais e servigos devidamente
atualizado; Finalizado o processo de compras no sistema, encaminhar
procedimento licitatério para a licitacdo; Elaborar termo de referéncia (Projeto
Basico) para abertura de processo licitatério; Receber solicitacbes de compras;
Verificar disponibilidade financeira com o setor financeiro; Gerado a ordem de
compras, encaminhar para o fornecedor por E-mail ou impresso; Solicitar
previsao de entrega do fornecedor; Acompanhar constantemente os pedidos
realizados até a efetiva entrega do pedido, encaminhar para o setor Material;
Fazer acompanhamento de entregas de bens permanentes bem como patriménio
dos mesmos; Encaminhar atas/contratos aos prestadores de servicos para
assinatura e executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

Diretor de Regulacdo e de Atencdo Especializada:

Responsavel pelas questdes relativas ao funcionamento global da central de regulagdo em
conformidade com as diretrizes e rotinas estabelecidas; Instituir as escalas de trabalho e
conduzir as relacdes de pactuacdo sendo o coordenador o principal interlocutor entre a
gestdo, o complexo regulador e a rede de servigos; Atuar sobre a demanda reprimida de
procedimentos regulados; Definir a distribuicdo de cotas; Monitorar a demanda que requer
autorizacdo prévia, por meio de AIH e APAC; Verificar as evidéncias clinicas das solicitacées e
o cumprimento dos protocolos de regulagdo, por meio da andlise de laudo médico; Autorizar
ou ndo a realizagdo do procedimento; Definir a alocacdo da vaga e dos recursos necessarios
para o atendimento; Avaliar as solicitacdes de alteracdo de procedimentos ja autorizados e a
solicitacdo de procedimentos especiais, além de orientar e avaliar o preenchimento dos laudos
médicos; Responsavel pelo agendamento de procedimentos a partir das solicitacdes
formuladas através do preenchimento de laudos; Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos
regulatorios da assisténcia; Construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia;
Integrar as acdes de regulacdo entre as centrais de regulacdo regional; Coordenar a pactuagao
de distribuicdo de recursos em satude entre as centrais de regulacdo regionais; Coordenar a
integracdo entre o sistema de regulacdo estadual e o municipal; Subsidiar o gestor de
informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera e indicadores de
aproveitamento das ofertas; Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagdo das ofertas
contratadas; Participar do processo de contratacdo dos diversos servicos em saide, bem como
das readequacdes contratuais; Promover a interlocucdo entre o Sistema de Regulacdo e as
diversas areas técnicas de atencdo a saude; Efetuar a regulacao médica, exercendo autoridade
sanitaria para garantia do acesso, baseado em protocolos, classificacdo de risco e demais
critérios de priorizacdo, tanto em situacao de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;
Fazer a gestdo da ocupacdo de leitos disponiveis e do preenchimento das vagas nas agendas
de procedimento eletivos das unidades de saude; Padronizar as solicitagdes de procedimento


mailto:prefeitura@verdelandia.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE VERDELANDIA
ESTADO DE MINAS GERAIS
PREFEITURA DE Av. Renato Azeredo, 2001 - Centro - CEP 39458-000 - Verdelandia/MG

VERDELANDIA Email - prefeitura@verdelandia.mg.gov.br
Fone: (38) 3625-8113

por meio dos protocolos de acesso, levando em conta os protocolos assistenciais; Executar o
processo autorizativo para realizacdo de procedimentos de alta complexidade e internagdes
hospitalares.

Coordenador de Saude Bucal:

Elaborar, em conjunto com as eSB, o planejamento das acdes em sadde bucal a serem
realizadas no municipio, de acordo com o perfil epidemiolégico dos territdérios para compor o
Plano Municipal de Saude; Apoiar as eSB da atenc¢do primaria a saide (APS) e os Gerentes dos
Centros de Especialidades Odontoldégicas (CEO) na programacao das ag¢des planejadas e
acompanhar a execucao das atividades e a¢cdes programadas; Discutir o planejamento e
programacdo das acdes a serem realizadas pelas eSB com a Coordenacdao Municipal de APS;
Participar do planejamento das a¢des coletivas a serem realizadas pelas equipes de saudde,
inserindo as a¢des coletivas em sadde bucal no planejamento municipal; Apoiar e articular a
inser¢do dos profissionais de Saude Bucal [Cirurgido-Dentista (CD), Técnico em Saidde Bucal
(TSB), Auxiliar em Saude Bucal (ASB)] no trabalho conjunto com toda a equipe da Saude da
Familia (eSF) e eSB/CEO do territério; Participar ativamente do processo de planejamento
municipal em sadde no SUS-MG, de modo que as necessidades em saude bucal da populagao
sejam contempladas na definicdo de politicas e orgcamento, bem como nos instrumentos de
gestao do SUS,especialmente no Plano Municipal de Satde; Participar das reuniées de Camara
Técnica, da Comissao Intergestores Bipartite (CIB) e do Colegiado de Gestao Regional, quando
houver tema pertinente a Rede de Atenc¢do a Saude Bucal (RASB-MG); Participar e apoiar a
presenca e o envolvimento dos profissionais de satide bucal nas a¢des do controle social
(Conselhos Locais,Distritais e Municipais de Saude); Participar, apoiar e fomentar a presenca
e o envolvimento dos profissionais de satide bucal nas conferéncias municipais de saude;
Apoiar a Secretaria Municipal de Saude na elaboracdo do Plano Municipal de Saudde, da
Programacdo Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestdo, da Programacgdo Pactuada e
Integrada de Atencdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano Diretor de Investimentos,
do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuacao dos indicadores de avaliacdao; Fomentar
junto a gestdo municipal o aumento da Cobertura de Saide Bucal na APS do municipio,
privilegiando a insercdo dos profissionais de saude bucal nas eSF; Elaborar e/ou avaliar os
projetos de insercdo das eSB na Estratégia Satde da Familia (ESF), seja para equipes
iniciantes, seja para as de complementacgao; Realizar apoio técnico em Saude Bucal a todos os
pontos de atencdo da Rede de Atencdo a Saude Bucal existentes no municipio,promovendo o
trabalho multiprofissional e a interface entre todos os niveis de atencdo a saude bucal;
Viabilizar e apoiar junto a gestdo municipal a garantia da assisténcia técnica em
equipamentos odontoldgicos; Planejar a periodicidade das visitas de manutenc¢do preventiva
dos equipamentos odontologicos e de ar condicionado; Fiscalizar e direcionar o profissional
e/ou a equipe de assisténcia técnica em equipamentos odontoldgicos e em ar condicionado;
Elaborar a especificacdo técnica dos materiais, instrumentais e equipamentos a serem
adquiridos e participar de todo o processo de compra junto a gestdo municipal; Acompanhar
e discutir o perfil epidemioldgico e demografico da populagdo, com atencdo aos indicadores
de saude, especificos da area, buscando a melhoria da satide e da qualidade de vida da
populacdo; Organizar o fluxo assistencial em saude bucal da rede municipal, pautado na
elaboracao de protocolos clinicos assistenciais,baseado nas politicas de satde bucal vigentes;
Organizar e promover acdes e projetos de educacdo permanente e/ou de educacdo
continuada as eSB, em busca do aperfeicoamento técnico e do fortalecimento institucional em
defesa da Politica de Saude Bucal do SUS; Orientar o Gestor Municipal de Saide na aquisi¢ao
(expansdo ou substituicao) de materiais, instrumentais e equipamentos odontologicos, por
meio de listagem padronizada com a especificacbes técnicas visando a exceléncia da
qualidade dos itens adquiridos; Orientar o Gestor Municipal de Sadde na realizacdo de
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concursos e processos de selecdo para contratacdo de CD, ASB, TSB e outros profissionais com
atuacao na RASB-MG, buscando o aprimoramento do edital para a selecdo de profissionais
com competéncias e habilidades para a realizacdo dos procedimentos da carteira de servicos
da APS e do CEO; Promover a troca de experiéncias entre gestores e entre trabalhadores da
Rede de Atenc¢do a Saude, incluindo a Sadde Bucal, por meio de cooperacdo horizontal,
estimulando o desenvolvimento de estudos e pesquisas que busquem o aperfeicoamento da
APS e do CEO; Estimular programas de residéncia multiprofissional no territério, buscando
maior integracao ensino-servico e possibilitando maior fixacdo de profissionais; Avaliar e
reorientar, quando necessario, as a¢gdes de sadde bucal na APS, elaborando e implantando
programas educativos e preventivos, e ag¢des coletivas, buscando ampliar a cobertura
populacional nas diferentes faixas etarias; Propor e implantar estratégias intersetoriais de
saude e educacdo, de forma compartilhada com os demais profissionais da equipe de saide
atuantes no territorio, visando gerar aprimoramento na oferta das atividades coletivas de
promocdo da satude e prevencdo das doengas; Promover e participar de agdes conjuntas com a
equipe multiprofissional visando melhorias no territério, bem como construcao de planos de
cuidado compartilhados e planos de autocuidado apoiado; Estimular a garantia do
provimento de estratégias de fixacdo de profissionais de saide bucal na APS com vistas a
promover ofertas de cuidado e o vinculo com a populagdo adstrita; Visitar as Unidades de
Atencao Primadria a Saude (UAPS) e apoiar as equipes na organizacdo das acdes de saude
bucal da APS; Gerir a infraestrutura, equipamentos e materiais, recursos fisicos, financeiros e
humanos relacionados a Sadde Bucal; Visitar as UAPS periodicamente para avaliacdo da
necessidade de aquisicdo ou substituicdo de equipamentos, materiais permanentes e
instrumentais, assim como para a avaliagdo da estrutura fisica e ambiéncia para assegurar o
pleno funcionamento e execu¢do do conjunto de a¢des propostas; Promover e participar de
reunides técnicas juntos aos profissionais de sadde bucal do municipio; Participar das
reunides técnicas sob coordenacdo da Secretaria de Estado da Saude de Minas Gerais (SES-
MG), bem como nas reunides colegiadas, cAmaras técnicas nas tematicas pertinentes a area de
Sadde Bucal; Organizar escalas de férias e afastamentos dos profissionais das equipes, com o
objetivo de manter a continuidade dos servigos odontoldgicos prestados pelas unidades
basicas de saude/UAPS; Orientar e apoiar a gestao local na organizacdo das escalas de férias,
quando necessdrio; Assegurar o cumprimento da carga hordria integral de todos os
profissionais de Saide Bucal, obedecendo as jornadas de trabalho especificadas no Sistema de
Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saide (SCNES) vigente preocupando-se em manter
os dados devidamente atualizados; Estabelecer mecanismos regulares de auto avalia¢do e
avaliacdo por desempenho para as equipes, favorecendo praticas de monitoramento,
avaliagio e planejamento em sadde; Estabelecer fluxo com a central de
materiais/almoxarifado, atentando-se as necessidades de insumos, medicamentos e
equipamentos necessarios ao desenvolvimento das a¢cdes odontologicas, para garantir que as
aquisi¢des ocorram dentro do prazo e ndo haja desassisténcia e/ou desperdicio; Monitorar
periodicamente e avaliar o desempenho no cumprimento dos indicadores de satde bucal no
territorio; Monitorar minimamente a cobertura populacional em Saude Bucal na APS, o
percentual de criancas livres de carie, a taxa de incidéncia de alteragées da mucosa oral, o
percentual de exodontia realizada em relacdo aos procedimentos clinicos, a média de
participantes de acdo coletiva de escovagdo dental supervisionada, a cobertura de primeira
consulta odontolégica programatica, a cobertura de primeira consulta de atendimento
odontolégico a gestante, a razdo entre tratamentos concluidos e primeiras consultas
odontolégicas programaticas, o percentual de atendimentos de consultas agendadas e por
demanda espontanea, a média de atendimentos de urgéncia odontoldgica por habitante, a
oferta de prétese dentaria no municipio, o percentual de agdes/servicos ofertados pela equipe
de Saude Bucal, o percentual de encaminhamentos para servigo especializado, o percentual de
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pessoas com necessidades especiais com primeira consulta odontoldgica realizada, dentre
outros; Atuar junto a Vigilancia Sanitaria buscando a concretizagdo das ag¢des no
heterocontrole da fluoretacdo das aguas do sistema publico de abastecimento; Monitorar
indices de absenteismo e propor estratégias para ampliacdo do acesso as a¢des e servicos de
saude bucal, por exemplo:ampliacdo da busca ativa; Colaborar no desenvolvimento,
disponibilizagdo e implantacdo dos Sistemas de Informagdo da APS, atengdo especializada
ambulatorial e hospitalar vigentes, garantindo mecanismos que assegurem o uso qualificado
dessas ferramentas, de acordo com suas responsabilidades; Monitorar, avaliar e divulgar
informagdes e resultados alcancados nos indicadores sadde bucal no territério pelas
equipes,estimulando a utilizacdo dos dados para o planejamento das a¢des e disseminando o
conhecimento das agdes e servicos oferecidos no territorio.; Orientar a gestdo municipal para
a institucionalizacdo da oferta de todos os procedimentos constantes na Carteira de Servicos
da Atencdo Primaria a Sadde,objetivando padronizar e aumentar o escopo de praticas e rol de
acoes e servicos de acordo com as necessidades da populacdo; Diagnosticar a infraestrutura
local, garantindo a boa conservacdao de equipamentos e material permanente se atentando
aos processos de informatizacdo das UAPS buscando o aprimoramento e qualidade dos dados
e assegurando o pleno funcionamento e execu¢do do conjunto de agdes propostas; Fomentar
a expansdo e a implementacdo dos Laboratérios Regionais de Prétese Dentaria (LRPD)
visando a ampliacdo da oferta de reabilitacdo odontolégica protética no seu municipio;
Realizar levantamento da necessidade de reabilitacdo protética junto a populacdo e organizar
a oferta desses servicos de acordo com a necessidade apresentada pela populagao; Subsidiar a
gestdo municipal para a amplia¢cdo da oferta de préteses para além das proéteses totais, como
por exemplo, as proteses parciais removiveis e as proteses unitarias; Garantir junto a gestdo
municipal a qualificacdo dos profissionais da APS para a moldagem, instalacao e adaptacgao
das proteses dentdrias; Orientar e apoiar a gestdo municipal para o processo de contratacio
dos laboratérios de proteses dentdrias, observando todos os aspectos juridicos buscando
garantir a qualidade das préteses dentdrias, estabelecendo o prazo maximo para entrega das
etapas das proteses (por etapas), especificando os materiais a serem utilizados, dentre outros
pontos relevantes; Monitorar o desempenho clinico e registro da produ¢do dos LRPD, nas
bases local e nacional de acesso publico, oferecendo suporte técnico as equipes para a
garantia da alimentacao correta dos dados nos sistemas de informag¢dao/SUS. Implantar as
diretrizes estaduais para a operacionalizacdo da RASB-MG; Acompanhar a operacionalizagdo
do fluxo de acesso e referéncia aos servicos de satde bucal especializado (ambulatorial e
hospitalar) da RASB- MG, estimulando e viabilizando para as equipes as ferramentas
necessarias de referéncia do cuidado, de acordo com as necessidades de satide apresentadas
pelos usudarios; Divulgar junto a populacdo os pontos de atencdo e os fluxos para atendimento
as urgéncias/emergéncias odontologicas; Acompanhar a execucdo da oferta dos servigos nos
componentes Hospitalares da RASB-MG de Bucomaxilofacial/Paciente com Necessidades
Especiais (C_BMF/PNE) e servicos de assisténcia a Deformidade Craniofacial (C_DCF),
conforme diretrizes estabelecidas em legislacdo; Acompanhar os repasses de recursos
financeiros relacionados as politicas de Saude Bucal e manter a gestdo informada acerca
desses repasses; Orientar e apoiar a gestdo municipal para a aplicacdo dos recursos
financeiros; Fomentar e promover a integracdo entre os profissionais de saude bucal e entre
esses e 0s demais profissionais de saide do municipio, em todos os niveis de atencao da rede
de atenc¢do a sadde municipal.
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GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Gabinete:

Prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente ao Prefeito na gestdao e
administracdo dos negdcios publicos; Administrar as dependéncias do Gabinete
do Prefeito; Zelar pela preservacao dos documentos oficiais; Exercer coordenacgao
politico-administrativa dos assuntos da Prefeitura, segundo diretrizes fixadas pelo
Prefeito Municipal e nos limites da delegacdo; Prestar assisténcia ao Chefe do
executivo em suas relacdes politico-administrativas com os demais Municipios,
Orgdos, Entidades publicas e privadas e Associacdes de classe; Coordenar,
supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Prefeito;
Centralizar as atividades de redagcao de documentos e correspondéncias oficiais
do Prefeito; Promover a divulgacao das atividades da Administracao Publica
Municipal; Programar solenidades e festividades, expedir convites e adotar todas
as providéncias que se fizerem necessdarias ao fiel cuamprimento dos programas;
Controlar atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias do Gabinete
do Prefeito e encaminha-los se for o caso, ao 6rgdao competente para atendimento
especifico; Acompanhar o Prefeito em solenidades ou representa-lo; Zelar pela
autenticidade da publicacdo dos atos oficiais; Acompanhar a tramitacido dos
projetos de lei na Camara Municipal, mantendo os registros necessarios;
Convocar, por determinacao do prefeito, reunides nas quais devam participar os
Secretdrios Municipais; Desempenhar missées especificas, formais e
expressamente atribuidas pelo chefe do Poder Executivo e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

Coordenador de Gabinete:

Prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente ao Prefeito e ao Chefe de
Gabinete na gestdo e administragdo dos negbcios publicos; auxiliar na
administracdo das dependéncias do Gabinete do Prefeito; Zelar pela preservacao
dos documentos oficiais; auxiliar na coordenacao politico-administrativa dos
assuntos da Prefeitura, segundo diretrizes fixadas pelo Prefeito Municipal e pelo
Chefe de Gabinete e nos limites da delegacao; Prestar assisténcia e assegurar a
execucao do expediente e das atividades do Prefeito e do Chefe de Gabinete;
auxiliar nas atividades de redacdo de documentos e correspondéncias oficiais do
gabinete; auxiliar na promocgao e divulgacdo das atividades da Administragao
Publica Municipal, solenidades e festividades e adotar todas as providéncias que
se fizerem necessarias ao fiel cumprimento dos programas; Controlar
atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias do Gabinete do Prefeito
e encaminha-los se for o caso, ao 6rgao competente para atendimento especifico;
Desempenhar fungdes especificas, formais e expressamente atribuidas pelo chefe
do Poder Executivo e pelo Chefe de Gabinete e executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo.

PROCURADORIA JURIDICA

Procurador Juridico:

Atuar nos processos judiciais e administrativos em que o Municipio for parte,
Autor ou Reéu, inclusive junto ao Tribunal de Contas do Estado; Sugerir adog¢ao
de medidas relativas a leis, decretos, e regulamentos em matérias fiscal e
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tributarias, visando racionalizar as praticas e os critérios utilizados; Emitir
parecer nos requerimentos administrativos interpostos por servidores publicos
municipais; Prestar assessoramento em matéria de constitucionalidade e
legalidade dos atos que possam ou devam ser praticados pela administracao
publica Municipal; Prestar, assessoria juridica ao Prefeito, mediante a elaboracao
de projetos de lei, decretos e portarias do Chefe do Poder Executivo; Acompanhar
a tramitacdo de projetos de lei no ambito do Poder Legislativo; redigir a
comunicacao oficial do Chefe do Poder executivo; Acompanhar a tramitacdao dos
Requerimentos, Mog¢des, e indicagdes do Poder Legislativo no ambito do poder
executivo; Prestar aos 6rgaos da administracao municipal assisténcia juridica em
atos que, pela natureza exijam orientagao prépria; Examinar a legalidade dos atos
licitatdrios, contratos, acordos, ajustes, convénios e demais atos que interessem a
administracdo publica municipal; Exercer as fung¢des de assessoria técnica-
juridica do Poder Executivo; Emitir parecer em consultas formuladas pelo Prefeito
Municipal, por secretario Municipal ou autoridade equivalente; Exercer o controle
da tramitacdo de Precatérios Judiciais e Requisicdes de Pequeno Valor - RPV's, na
conformidade com o estabelecido constitucionalmente; Emitir resolu¢cdes para o
fiel cumprimento desta Lei; Manter atualizados os servigos de estatisticas e
movimento de processos, bem como de registro de decis6es administrativas e
judiciais relacionadas com as atividades da Procuradoria Geral; Emitir parecer
normativo, quando necessario e requerido por 6rgaos da administragcdo direta e
indireta; Responder qualquer tipo de Notificacdo emitida pelo Ministério Publico
Estadual e Federal, como também pela Policia Federal e Estadual, bem como os
demais Orgdaos municipais, estaduais e federais; Integrar o sistema de
administracao tributdria do Municipio, promovendo a cobrang¢a da divida ativa
municipal, com autonomia e exclusividade, a fim de garantir a efetiva
arrecadacao de todos os tributos da competéncia constitucional do ente federado,
nos termos do caput do art. 11, da Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal do Estado; Superintender a Divida Ativa municipal;
Prestar assisténcia juridica aos Orgdos fazendarios municipais; Prestar
informacdes e emitir pareceres em processos de natureza fiscal ou tributaria;
Exercer representacao judicial e extrajudicial da Administracao Direta e Indireta
do Municipio; Propor a Ac¢do Direta de Inconstitucionalidade na forma da
Constituicdo do Estado de Minas Gerais e executar outras tarefas compativeis
com a natureza do cargo.

Assessor Juridico:

Assessorar o Procurador Juridico no exercicio das atividades juridicas do
Municipio, em especial na realizacao de pesquisas e estudos técnicos para
elaboragdo de minutas de pareceres, pecas processuais e administrativas e
acompanhamento processual. Informar e despachar processos administrativos e
proceder o encaminhamento dos mesmos aos setores competentes, observados os
prazos legais e executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.
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CONTROLADORIA INTERNA

Controlador Interno:

Verificar a regularidade da programacao orgcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execug¢ao dos
programas de governo e do or¢gamento do municipio, no minimo uma vez por ano;
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos

orgaos e entidades da administragdo direta e indireta municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado; Exercer o
controle das operac¢des de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional; Examinar a escrituracdo contabil e a documentagdo a ela
correspondente; Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando
a regularidade das licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; Exercer o controle sobre a execucao
da receita bem como as operacgdes de crédito, emissdo de titulos e verificacao dos
depédsitos de caucgdes e fiancas; Exercer o controle sobre os créditos adicionais
bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de exercicios anteriores”;
Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracao de
convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste
artigo; Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos Art.s 22 e 23 da
Lei n2 101/2000, caso haja necessidade; Realizar o controle dos limites e das
condi¢des para a inscricao de Restos a Pagar, processado ou nao; Realizar o
controle da destinacao de recursos obtidos com a aliena¢dao de ativos, de acordo
com as restrigdes impostas pela Lei Complementar n2. 101/2000; Controlar o
alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primdario e nominal;
Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educagdo e a saude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n® 14/1998 e 29/2000,
respectivamente; Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de
Contas, os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administracao
direta e indireta municipal, incluidas as fundac¢des instituidas ou mantidas pelo
poder publico municipal, excetuadas as nomeac¢des para cargo de provimento em
comissao e designacdes para funcdo gratificada; Verificar os atos de
aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas; Realizar outras
atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edicao de leis, regulamentos e orientacdes.
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