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LEI COMPLEMENTAR N.° 797 de 03 DE MAIO DE 2021

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N.° 0768
DE 28 DE FEVEREIRO DE 2.020 QUE
DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO EXECUTIVO
MUNICIPAL DE GUIRICEMA,
REGULAMENTA A GRATIFICAGAO DE
FUNCAO DE CONFIANCA CRIADA PELO
ARTIGO 71 DA LEI MUNICIPAL N° 63 DE 19
DE ABRIL DE 1991 QUE DISPOE SOBRE O
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
CIVIS DO MUNICIPIO DAS AUTARQUIAS E
DAS FUNDAGCOES PUBLICAS MUNICIPAIS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O povo do Municipio de Guiricema, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes aprovou e eu, José Oscar Ferraz, Prefeito Municipal, no uso das
minhas atribuicdes, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Os Anexos |, Il e lll da Lei Complementar Municipal n.® 0768 de 28 de
fevereiro de 2.020 passam a vigorar com a redacdo fixada nos Anexos I, Il, e Ml
desta Lei Complementar.

Art. 2° Fica extinto o Cargo de Secretario Municipal de Transporte e Frotas e o
§3° do artigo 33 da Lei Compiementar Municipal n.° 0768 de 28 de fevereiro de
2.020 passa a vigorar com a seguinte redagao:

"Art. 33. (...):

(...)

§ 3°. Os 6rgdos de Atividade Fim compreendem:

I - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

I - Secretaria Municipal de Educacgdo, Cultura, Lazer, Esporte ¢ Tirrismo;
1l - Secretaria Municipal de Satide;

IV — Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

V — Secretaria Municipal de Obras;

VI — Secretaria Municipal de Finangas.”
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Art. 3° Fica estipulado o valor e a forma de pagamento da Gratificacao de
Funcéo de confianga, criada pelo artigo 71 da Lei Municipal n® 63 de 19 de abril de
1991, nos termos deste artigo.

§1° As fungdes gratificadas destinadas exclusivamente a servidores efetivos
S80 as seguintes:

DENOMINACAO VALOR DA QUANTIDADE
GRATIFICAGAO | DE FUNCAO
FUNCAO GRATIFICADA | R$600,00 06
FUNCAO GRATIFICADA || R$400,00 06

§2° As funcdes gratificadas sdo fun¢des de confianca que requerem
coordenacao de equipe ou a execucao de servicos especiais de confianga direta ou
de assessoramento ao Prefeito.

§3° O servidor efetivo que for nomeado para ocupar cargo em comiss&o ndo
podera acumular este cargo com nenhuma funcgéo gratificada.

§4° O servidor efetivo estiver em funcgéo gratificada tera regime de dedicacéo
integral ac servigo.

§5° A gratificacdo de fun¢ao nunca incorporara a remuneragao do servidor,
sendo paga somente enquanto durar a nomeacao para a fun¢ao de confianga.

Art. 4° Ficam extintos os cargos efetivos de Contador e Procurador
Fiscal/Tributario sendo os mesmos excluidos dos anexos IV e V da Lei
Complementar Municipal n.° 0768 de 28 de fevereiro de 2.020. '

Art. 5° A escolaridade minima exigida para os cargos efetivos de Auxiliar de
Servicos Gerais e Pedreiro passa a ser “Alfabetizado”.

Art. 6° Altera o paragrafo unico do Art. 5° da Lei Complementar Municipal n.°
499 de 08 de janeiro de 2008, passando a vigorar com a seguinte redagéo:

Art. 5°.(..)

Paragrafo unico. Os servidores a disposicdo do IPREV, néo receberédo
remuneragédo ou adicional, exceto quando ocupar cargo em comissédo ou fungéo de
confianca.”
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Art. 7° Todas as extingdes, criacdes e transformacdes de cargos, bem como a
regulamentacgio das gratificagbes de funcao, especificados nesta Lei Complementar
e nos seus anexos |, Il e lll, serao efetuadas por compensacao financeira nos termos
do §2° do artigo 8° da Lei complementar Federal n.° 173/2020.

Art. 8° As despesas desta lei correrdo por conta de dotagbes orgamentdrias
préoprias do Poder Executivo ja fixadas em lei especifica.

Art. 9° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Guiricema, em 03 de maio de 2021.

L///J:ié Osér’/léerraz

Prefeite Municipal
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE GUIRICEMA/MG

1. Gabinete do Prefeito
1.1. Prefeito

1.1.1. Chefe de Gabinete
1.2. Vice-prefeito

2. Controle Interno
2.1. Diretor de Controle Interno

3. Procuradoria Municipal

3.1. Procurador(a) Juridico
3.1.1. Subdivisao Administrativa
3.1.2. Subdivisao Judicial

4. Secretaria Municipal de Administracio

4 1. Secretario(a) Municipal de Administracao

4.1.1. Coordenador de Planejamento e Recursos Humanos
4.2_ Divisac de Gestao Administrativa

4.2.1. Diretor de Compras

4.2.1.1. Chefe de Licitactes

5.Secretaria Municipal de Finangas
5.1. Secretario(a) Municipal de Financas
5.1.1. Coordenador de Financas

5.1.2. Assessor de Tributos

6. Secretaria Municipal de Obras

6.1. Secretario(a) Municipal de Obras

6.1.1. Chefe de Manuten¢éo de Limpeza Urbana e Estradas Vicinais
6.1.2. Chefe de Transportes e Frotas

6.1.3. Chefe de Controle de Manutencao de Frotas

6.1.4. Assessor de Obras e Urbanismo

7.Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1. Secretario(a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1.1. Chefe de Meio Ambiente

7.1.2. Assessor de Agricultura e Pecuaria

Secretaria Municipal de Assisténcia Social
. Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social
. Coordenador do Centro de Referéncia - CRAS

9.
9.
9.
9. Coordenador de Programa Bolsa Familia

1
1.1
1.2
10. Secretaria Municipal de Satde

10 1. Secretariol(a) Municipal de Salde
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10.1.1. Coordenador de Unidade Basica de Saude - UBS
10.1.1.1. Coordenador de Atengdo Basica a Saude
10.1.1.2. Assessor de Vigilancia e Regulagaéo em Saude
10.1.1.3. Assessor no Programa Farmacia de Minas

11. Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Lazer, Esporte e Turismo
11.1. Secretario(a) Municipal de Educagao

11.1.2. Coordenador de Merenda Escolar

11.2. Divisao de Esportes e Lazer

11.2.1. Chefe de Esportes e Lazer

11.3. Divisao de Cultura e Turismo

11.3.1. Chefe de Patrimdnio Cultural e Turismo
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ANEXO I
QUADRO QUANTITATIVO GERAL DE AGENTES POLITICOS, CARGOS EM
COMISSAQ, VENCIMENTO, PROVIMENTO E CARGA HORARIA

DENOMINAGAO | VAGAS | VENCIMENTO PROVIMENTO CARGA
HORARIA

rocurad "R$4.500,00 “Livre Vide Art. 20
Juridico _ Nomeacao/Exoneragao da lei
8.906/94

Chefia 08 | R$1.850,00 "~ Livre | 40 hs/sem.
Nomeacao/Exoneracao

Assessoria 05 R$ 1.300,00 Livre 40 hs/sem.
Nomeacao/Exoneracao
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ANEXO Il
ATRIBUICOES/REQUISITOS

1.1. Prefeito. Vide atribuicdes conferidas pela Lei Orgénica do Municipio de
Guiricema c/c atribuicdes conferidas pela Constituicdo da Repubiica Federativa do
Brasil — CRFB.

1.1.1. Chefe de Gabinete:

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuigdes:

I assessorar, por meio do vinculo de fidlcia estabelecido com o Prefeito Municipal
em todos os expedientes administrativos e processos existente no Gabinete do
Prefeito, bem como, dirigir, assessorar, orientar, ordenar e fiscalizar os trabalhos do
Gabinete;

Il. Promover atividades de coordenacao politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades gue os representem;

lll. Coordenar as relacbes do Executivo com o Legislativo, providenciando os
contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugestGes,
encaminhando-as efou tomando as devidas providéncias e, se for o caso,
respondendo-as;

IV. Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-as
para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

V. Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;

VI. Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for necessario;

VIl. Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigos que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

VIiIl. Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
gabinete;

IX. Exercer outras atividades correlatas.

1.2. Vice Prefeito. Vide atribuicbes conferidas pela Lei Organica do Municipio de
Guiricema c/c atribuigdes conferidas pela Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil — CRFB.

2.1. Diretor de Controle Interno:

vV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir curso superior em Administracdo efou Direito e/ou Economia e/ou

Come 4
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v - Atribui¢des:

I. exercer a plena fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial dos 6rgaos e das entidades pubiicas da Administragdo Direta e Indireta
do Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacao de subvencdes e renlncia de receitas;

Il. verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa execugao do orgamento, |

adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

lll. realizar auditoria e exercer o controle intemno e a conformidade dos atos
financeiros e orcamentarios dos o6rgaos do Poder Executive com a legalidade
or¢camentaria do Municipio;

IV. no exercicio do controle interno dos atos da administracao, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Administragéo Publica
Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o auxilio do Tribunal
de Contas;

V. avaliar o cumprimentc das metas previstas no planc plurianual, a execugcao dos
programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execugéo orgcamentaria;

VI. avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo or¢amentaria,
financeira, patrimonial e fiscal, nos érgaos publicos da Administracao Municipal, bem
como da aplicagao das subvencgdes e dos recursos publicos, por entidades de direito
privado;

VIl. exercer o controle das operacdes de credito e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio;

VIHl. fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de
maio de 2000;

IX. examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, solicitando pareceres de auditores fiscais
municipais, estaduais e federais quando julgar necessarios;

X. orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacao financeira e
auditoria na Administracao Municipal;

Xl. expedir atos normativos concementes a fiscalizagéo financeira e a auditoria dos
recursos do Municipio;

Xll. proceder ac exame prévio nos processos originarios dos atos de gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da Administragdo Pubiica
Municipal e nos de aplicacdo de recursos publicos municipais nas entidades de
direito privado;

Xlll. promover a apuracdo de denlncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orgamentarios, em
qualquer 6rgao da Administracao Municipal,

XIV. propor ao Prefeitoc Municipal a aplicacdo das san¢des cabiveis, conforme a
legislacdo vigente, acs gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir ©
blogueio de transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias;
XV. sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio
para auxiliar o processo decisoério do Municipio;

VI. implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagéo como instrumento
de controle social da Administracao Publica Municipal,

XVII. tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestido do
Executivo Municipal, inclusive dos 6rgaos da Administragao Indireta;

XVIIL. criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigdes;

XIX. implementar medidas de integracdo e controle social da Administracdo

R iimimirma
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XX. promover medidas de orientacdo e educacdo com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gestao nos org&os Administragdo Publica
Municipal;

XXL. patticipar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Saude, Educacéo e
Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rgao;

XXIil. proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestao e ao controle financeiro dos
recursos orcamentdarios previstos na sua Unidade, bem como a gestéo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as direfrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

XXIIl. velar para gue sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de
prestacio de servicos terceirizados, assim considerados aqueles executados por
uma contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para a contratante
Prefeitura Municipal de Guiricema, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou
juridicas.

XXIV. exercer outras atividades correlatas.

3.1. Procurador(a) Juridico do Municipio:

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Bacharel em direito e possuir registro profissional junto a OAB/MG.

4. Experiéncia efetivamente comprovada, por meio de documento idoneo, por no
minimo, 03(trés) anos de efetivo exercicio de advocacia.

Y - Atribuigdes:

3.1.1. Subdivisdao Procuradoria Administrativa:

l. assessorar, por meio do vincuio de fiducia estabelecido com o Prefeito Municipal
em todos os expedientes administrativos existentes no Municipio;

. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

Hl. Elaborar o planejamento orgamentario da Procuradoria Municipal, subsidiando as
informacdes necessarias a elaboracéo do orgamento anual;

IV. Participar das reunides do Secretariado;

V. Apresentar ao Prefeito e ao dérgao de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatdrios analiticos, sintéticos e criticos da atuagao do orgao;

V1. Acompanhar os processos de compras da Procuradoria atestando a entrega do
material ou a prestagao de servicos realizados € a liquidagéo das notas de empenho;
VIl. Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros;

VIIl. Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Procuradoria Juridica do
Municipio; '

IX. Assessoramento e acompanhamento juridico em licitagdes e contratos
administrativos, envolvendo orientagfes técnicas verbais e escritas, analise de
processos licitatérios e orientagcdo quanto a gestdo dos coniratos administrativos,
visando que os procedimentos e atos administrativos praticados sejam compativeis
com a legislagdo gue permeia a matéria além das regras impostas pelos orgaos de
fiscalizagao.

X. Emitir parecer técnico, quando solicitado, pela concesséo de licengas, férias,
gratificacBes, vantagens, direitos dos servidores da Prefeitura;

X1 Elaboracdo de minutas de proietos de [ej e razdes de veto a proposicdes de lei. e
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remessa de esclarecimento a Camara Municipal,
XIl. Assistir o Municipio nas transag¢des imobiliarias e em qualquer ato juridico;
XIIl. Realizar outras tarefas afins.

3.1.2. Subdivisdo Procuradoria Judicial:

l. assessorar, por meio do vinculo de fidlcia estabelecido com o Prefeito IVIun|C|paI
em todos os processos existentes na Procuradoria Juridica do Municipio;

Il. Acompanhamento de processos judiciais junto a Comarca a que pertence o
Municipio;

lll. Avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer agao e processo judicial
ou administrativo, inclusive da Administracao Publica Indireta;

IV. Receber, pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagdes e intimacdes referentes
a quaisquer agdes ou procedimentos judiciais contra o Municipio ou naqueles em
que este seja parte interessada;

V. Autorizar a desisténcia, transacao, acordo e termo de compromisso nos processos
judiciais de interesse da Fazenda Municipal, quando autorizado pelo Prefeito;

V1. Assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da Administragéo;
VIi. Propor ao Prefeito a declaracdo de nuiidade ou a revogacédo de atos
administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais que visem a
declaragao judicial de inconstitucionalidade de leis e atos normativos;

VIll. Requisitar processos, documentos, informacdes e esclarecimentos aos
Secretarios Municipais ou a quaisquer autoridades da Administragdo Municipal;

IX. Requerer ao Prefeito a instauracdo de processo administrative disciplinar
referente a infragdes cometidas por servidores e/ou prestadores de servigo;

X. Baixar atos, normas, diretrizes e orienta¢gées normativas necessarias a execugao
plena das fungbes;

Xl Assistir juridicamente a Secretaria Municipal de Saude, de modo a elaborar e
organizar as respostas e intervengdes ao Poder Judiciario e ao Ministério Publico,
quando solicitado;

XIl. Fixar as medidas gue julgar necessarias para a uniformizacao da jurisprudéncia
administrativa e promover a consolidacao da legislacdo do Municipio;

XIll. Promover a cobranca da divida ativa do Municipio;

XIV. Promover desapropriagdes amigaveis ou judiciais;

XV. Assistir juridicamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem como a
outras, de modo a elaborar e organizar as respostas e intervengdes ac Poder
Judiciario e ao Ministerio Publico, quando solicitado;

XVI. Realizar outras tarefas afins.

4.1. Secretario(a) Municipal de Administragao:

Y - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio compieto.

v - Atribuigdes:

. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

Il. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando as informacgdes
necessarias a elaboracdo do orcamento anual,

1. pammpar das reuniées do Secretariado;
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carater eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuacao do 6rgao;

V. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacdo de servigos realizados e a liquidagéo das notas de empenho;
VI. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orgamentarios e financeiros;

VII. emitir atos administrativos de sua competéncia;

VIIl. dirigir, orientar e supervisionar as atividades relativas & administragéo de
pessoal e material;

1X. orientar e fiscalizar a aplicagéo da legislagdo de pessoal, propondo as alteragées
que julgar conveniente;

X. examinar e opinar em questées relativas a direitos, deveres e vantagens dos
servidores;

XI. propor a admisséo, exoneragao, demisséo ou dispensa de servidores;

Xil. apoiar e orientar as Secretarias Municipais e demais dirigentes das atividades
referentes a administracéao financeira, contabil e de auditoria nas respectivas areas
de atuagéo;

Xlll. supervisionar os processos de licitagdo para aquisicdo e locagao de bens,
servicos e obras, e para a alienagao de patriménio municipal;

XIV. coordenar as atividades de recebimento e distribuicao de materiais;

XV. Providenciar a manutencao e a recuperagdo das maquinas e equipamento de
escritorio;

XVI. supervisionar as atividades de registro e controle dos bens iméveis, moveis e
semoventes da Prefeitura;

XVI\. supervisionar as operagdes de comunicacdes administrativas, notadamente no
que concerne ao recebimento, registro, encaminhamento e arquivo;

XVIII. prover os servigos de zeladoria, seguranga, portaria, arquivo e reprografia;
XIX. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

4.1.1 — Coordenador de Planejamento e Recursos Humanos

v - Requisitos Necessérios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos paoliticos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuigdes:

I. coordenar a unidade administrativa de Planejamento e Recursos Humanos, por
meio do vinculo de fidiicia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando
toda a equipe do setor;

Il. coordenar a realizacdo de concurso publico ou processo seletivo para admissao
de novos servidores e manter atualizado o cadastro de reserva de concursados do
Poder Executivo Municipal, ‘

IIl. coordenar as atividades relativas ao desenvolvimento e integracao de servidores,
planejamento de pessoal, estruturacdo e reestruturacdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos;

IV. controlar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores, orientando
pela manutengao do cadastro dos resultados;

V. implementar e criar mecanismos de prética politica de gestéo de pessoas com 0
objetivo de valorizar os servidores, qualifica-los, motiva-los, garantir a disciplina e
melhorar a prestacio dos servigos publicos;

VI. fazer cumprir as diretrizes de gestao de servidores definidas pela Administragao
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Municipal;

VIl. elaborar projetos relativos ao desenvolvimento e integracico de servidores,
estruturacado e reestruturagao do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV,
VIII. definir os critérios de avaliacao de desempenho e de potencialidades;

IX. analisar as necessidades de extingao, criagao e/ou modificacao de cargos;

X. analisar, elaborar e encaminhar para aprovagao e modificacées na estrutura de
cargos e vencimentos para sua compatibilizacdo com a realidade da Administracao
Municipal,

X. realizar outras atividades relacionadas, tal como dirigir o setor de recursos
humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da equipe de trabalho.

4.2.1. Diretor de Compras

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no plenc gozo dos direitos politicos;
3. Possuir curso superior completo.

v - Atribuicdes:

I. dirigir a unidade administrativa de Compras, por meic do vinculo de fiducia
estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

ll. coordenar e executar os processos de compras e licitagbes para aquisicao e
locaca@o de bens, servicos e obras, e para a alienacao de patrimdnio municipai;

Ill. fiscalizar e coordenar a publicidade aos processos de compras e licitagdes nos
meios de comunicagao exigidos por lei;

IV. fiscalizar e coordenar a alimentacao de dados nos sistemas inerentes a compras
e licitacdes;

V. dar assisténcia e apoio acs Pregoeiros;

V1. dar assisténcia a Comissao de Licitacao;

VIl. cocrdenar, supervisionar e assistir 0 apoio técnico quanto este se fizer
necessario para a realizagdo das atividades de aquisicdo de bens e servigos
efetuados através de processo licitatério;

VIli. elaborar e manter cadastro de fornecedores devidamente atualizado e
organizado;

IX. coordenar e gerir as cotagfes visando a obtencac de valores de mercado para
aquisicdo de bens e servigos pela prefeitura;

X. executar outras tarefas correlatas que lhes forem atribuidas ou delegadas.

4.2.1.1. Chefe de Licitagbes

+ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuigdes:

l. gerenciar a unidade administrativa de Licitagdo, por meio do vincuio de fiddcia
estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il. responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo
Municipal e o Secretario Municipal da pasta requisitante, pelas autorizacdes para




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

abertura de licitacdes, assinaturas de editais, julgamentos dos recursos
administrativos e adjudicacdes dos certames, bem como pela avaliagdo da execugao
contratual, sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servigos
diretamente pertinentes as dotagbes orcamentarias especificas da Secrefaria,
inclusive as compras e servicos dispostos em almoxarifado central e os bens e
servicos de manutenc&o e custeio geral e administrativo da Secretaria, com excegao
das obras e servicos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da
Secretaria Municipal de Obras, cientificando o Prefeito Municipal;

lll. cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servigo;

IV. gerenciar toda a execugao centralizada de todos os procedimentos de aquisicdo
de materiais e contratacdo de servigos, através de processos de licitagdo de
compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os érgaos da Administragéo
Publica Municipal, direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundagdes e
agéncias e institutos de natureza autarquica;

V. a coordenacdo e a execugdo dos processos licitatorios para aquisicao de
materiais € equipamentos e prestacdo de servicos e alienagado de bens, para os
Orgéos da administragéo direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundacdes
e agéncias e institutos de natureza autarguica;

VI. a elaboracdo e a coordenacdo dos expedientes, convocagles, comunicagoes,
relatérios e documentos afins, relativos & preparagdo, comunicac¢do de resultados,
manifestacdo em recursos e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de
procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura
Municipal de Guiricema;

VIi. a elaboracéo e a disponibilizacéo dos editais de licitagao;

VIil. coordenar o recebimento e aprovacdo da documentacdo exigida dos
fornecedores;

IX. gerenciar o acompanhamento e o controle do consumo de bens, materiais, e da
prestacdo de servicos e do estoque dos almoxarifados dos Orgaos da administraggo
direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundacdes e agéncias e institutos de
natureza autarquica;

X. coordenar o recebimento das solicitacbes de compras emitidas pelas Secretarias
Municipais, a verificagdo de sua conformidade com as politicas de compras, a
comprovacao de sua real necessidade e definicdo da modalidade que sera utilizada
para o atendimento;

X|. organizar a verificagdo da documentagdo para homologagdo do certame
licitatorio e adjudicagdo do objeto, bem como o acompanhamento de todo o
processo de aquisicdo de materiais;

XlI. gerenciar a organizacdo, a regulamentagéo e a gestdo centralizada do cadastro
de fornecedores do Municipio de Guiricema;

XIll. coordenar a regulamentac@o, a implantagéo e a gestdo do sistema de registro
de precos,;

XIV. a execugédo de atribuicdes correlatas.

5.1. Secretario(a) Municipal de Finangas

vV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir curso superior completo.
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I. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orgamentarios e financeiros;

Il. planejar, coordenar, supervisionar € acompanhar a arrecadagcdo dos tributos
municipais e outras rendas correlatas;

lll. gerenciar as atividades de gestio, supervisdo e avaliagdo do Sistema Tributario
do Municipio;

V. controlar e administrar a cobranca de divida ativa na esfera administrativa, em
conjunto com a Procuradoria Juridica do Municipio;

V. administrar a execugéo Contabil, Financeira, Patrimonial e Orgamentaria do
Municipio, conforme legislacdo especifica;

V1. elaborar normas gerais de administracao financeira municipal a luz da legislagao
de que trata 0 assunto;

VIL. assessorar o Prefeito em assuntos econémico-financeiros;

VIIl. emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decisio ou apreciacao,

IX. administrar as atividades de gestdo dos assuntos financeiros e fiscais do
Municipio; :

X. realizar outras atividades relacionadas com a sua area, como cumprir politicas e
diretrizes definidas no plano de governo municipal € nos programas gerais e
setoriais;

Xl. elaborar o planejamento orgcamentario da Secretaria, subsidiando as informacdes
necessarias a elaboracaoc do orgamento anual;

XIll. participar das reunides do Secretariado;

Xlil. apresentar ao Prefeito e ao 6rgac de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagéo do 6rgéo;

XiV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacao de servicos realizados e a liquidacao das notas de empenho;
XV. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orgamentarios e financeiros;

XV1. emitir atos administrativos de sua competéncia; Apoiar e orientar as Secretarias
Municipais e demais dirigentes das atividades referentes ao planejamento financeiro,
contabil, de pessoal e de auditoria nas respectivas areas de atuagao;

XVIl. acompanhar a execucdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA), instrumentos do Sistema de
Planejamento Publico Brasileiro;

XVIIl. estabelecer diretrizes a sistematica de elaboracdo e execu¢ao de planos,
programas e projetos governamentais, bem como sua adequacio as prioridades
estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

XIX. planejar e controlar a execucdo das atividades relacionadas ac orgamento,
planejamento, organizacdo, modernizacao administrativa, administracdo dos
recursos de informagédo e informatica, captacdo de recursos de convénios e de
financiamentos;

XX. definir premissas e metodologia de projecdes das despesas e receitas;

XXL. elaborar as politicas e diretrizes definidas no plano de acado do governo
municipal e nos programas gerais e setforiais;

XX. propor a politica de captac@o de recursos junto aos programas dos governos
federai e estadual e instituicbes financeiras;

XXIll. articular-se com os agentes financiadores com vistas a atualizagdo constante
das orientacSes a serem seguidas na elaborac&o de projetos, objetos de convénio;
XXIV. pianejar juntamente com as Secretarias os processos de licitacdo para
aquisicdo e locagdo de bens, servicos e obras, e para a alienagao de patriménio
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XXV. planejar juntamente com cada Secretaria Municipal os critérios estabelecidos
para a utilizacdo dos recursos orgamentarios e financeiros;

Assessorar o Prefeito em assuntos de planejamento e gestao;

XXVI. realizar estudos sobre execugdo ao orgamento com vista a minimizar
despesas,

XXVIL. assegurar o repasse eficiente de informagdes ao érgao de Controle Interno,
com fins a viabilizagcdo da fungao de controle, organizacéo e planejamento;

XXVIII. emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos
a sua decisdo ou apreciacao;

XXIX. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

5.1.1. Coordenador de Finangas

vV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuigdes:

[. coordenar a unidade administrativa de Finangas, por meio do vinculo de fiducia
estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il. Coordenar, dirigir e superintender, no ambito da administragdoc municipal, as
atividades normativas e executivas de planejamento e administragédo orgamentario-
financeira, movimentagao financeira e gestao de contas municipais;

Ill. operar como 6rgdo de apoio nos assuntos relacionados com o acompanhamento
fisico e financeiro de projetos, atividades e operagbes especiais, inclusive os
decorrentes de contratos e convénios;

IV. fornecer os balancetes, o balango geral, as posicdes orgcamentarias, financeiras e
patrimoniais e os relatérios referentes aos resultados obtidos na aplicacéo de
recursos publicos consignados a administracdo municipal;

V. apreciar prestactes de contas e balancetes financeiros das contas vinculadas ao
executivo municipal;

V1. recuperar receitas publicas inerentes ao executivo municipal.

VH. realizar outras atividades relacionadas com sua area

5.1.2. Assessoria de Tributos

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuigdes:

I. Assessorar a Secretaria de Financas quanto aos Tributos Municipais, por meio do
vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante;

Il. assessorar as atividades de cobranga, arrecadacao de tributos e demais rendas
do Municipio;

ll. coordenar o recebimento dos recursos municipais e as operagdes relativas ao

financiamento e repasses;
IV acemcenrar o arantar aranta ac atividadee relativas a0 lancamento arrecadacio
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e fiscalizacao dos tributos municipais, bem como gerenciar os repasses oriundos de
outras esferas governamentais;

V. implementar as normas e procedimentos para a efetiva fiscalizacdo de todos os
contribuintes do Municipio cu daqueles determinados;

VI. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

6.1. Secretario(a) Municipal de Obras

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Desejavel ensino médio completo.

v - Atribuigdes:

l. fiscalizar e executar as obras publicas municipais;

ll. acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de obras e servicos de engenharia;
lll. realizar a¢cdes junto aos 6rgaos publicos estadual, federal e autarquias publicas
na busca de parcerias e convénios de interesse do municipio (dentro das atribuictes
desta Secretaria);

IV. fiscalizar as obras contratadas pelo Municipio;

V. executar ou contratar os servigos topograficos;

V1. gerenciar a execucdc dos servigos de saneamento basico;

VIl. gerenciar as usinas de asfalto;

VIl. executar a implantacao e urbanizacao de pracas e areas verdes;

VIIL. gerenciar seus recursos humanos, administrativos e o custo operacional da
Secretaria Municipal de Obras;

IX. administrar as atividades de marcenaria, carpintaria, serralheria e producado de
artefatos de cimento; '

X. construir, conservar e manter em condi¢des de habitagdo os imoveis proprios
municipais, equipamentos urbanos, das vias publicas e estradas;

Xl. executar as atividades relacionadas ao servico de transporte e logistica da
Administracao Direta, inerentes a esta secretaria municipal de obras;

Xil. executar a manutencac das vias urbanas e das estradas vicinais;

XIll. manter os bens préprios municipais € os utilizados pela administracio;

XIV. gerenciar a execucao e a manutencéao das obras de arte, da infraestrutura de
vias e logradouros publicos, das estradas municipais € serviddes administrativas;
XX. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.1. Assessor de Obras e Urbanismo

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

+ - Atribuigbes:

l. assessorar a Secretaria de obras, por meio do vinculo de fidlcia estabelecido com
a autoridade nomeante;

lI. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal € nos
programas gerais e setoriais;

. elaborar o planejamentc orcamentario junio a Secretaria de Administracao,
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subsidiando as informagdes necessarias a elaboragéo do orgamento anual quanto a
obras;

IV. participar das reunides do Secretariado que envolvam a Secretaria de Obras;

V. apresentar ao Prefeito e ao drgao de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatdrios analiticos, sintéticos e criticos da atuacéo do drgao;

VI. acompanhar os processos de compras da Secretaria de obras atestando a
entrega do material ou a prestacéo de servigos realizados e a liquidacao das notas
de empenho;

VII. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orcamentarios e financeiros;

VIIl. coordenar e executar a politica dos servigos de utilidade plblica;

IX. assessorar e orientar para a protecao e conservagio das nascentes e no entorno
dos rias urbanos;

X. controlar e supervisionar os servicos de 6nibus, taxis e transportes opcionais,
dentro dos limites do municipio de Guiricema, com a finalidade de atender o
interesse publico;

Xl. promover politicas de desenvolvimento da mobilidade e da acessibilidade com o
objetivo de melhorar a qualidade de vida da populacédo, garantindo o direito de ir e
vir, estimulando a integracdo entre as regides do municipio preservando o meio
ambiente e assegurando a dignidade da pessoa humana e promovendo o
desenvoivimento social e econdmico de forma equilibrada e sustentavel;

Xll. programar, projetar e supervisionar a conservacgao das obras publicas a cargo do
Municipio, compreendendo obras de arte, obras rodoviarias municipais, obras de
pavimentagéo, obras complementares em logradouros publicos, contencdao de
encostas, parques e jardins, micro drenagem, executar, acompanhar e fiscalizar os
servicos de utilidade publica de interesse municipal, projetar e executar obras,
acompanhar e fiscalizar os projetos de urbanizagdo, coordenar o licenciamento e
fiscalizar as obras e os reparos em vias urbanas executadas por entidades publicas
em vias pdblicas e particulares, executar as atividades relacionadas com a
administrac&o de cemitério plblicos e particulares;

XI. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.2. Chefe de Manutenc¢do de Estradas Vicinais e Limpeza Urbana

\ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio compieto.

v - Atribuigoes:

I. gerenciar a unidade administrativa de Manutengao de Estradas Vicinais e Limpeza
Urbana, por meio do vinculo de fidlcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando toda a equipe do setor;

ll. dirigir e coordenar atividades de abertura e conservacéo de vias publicas rurais,
manutencdo de galerias e reformas, bem como construcbes de pequenas
edificacdes;

lll. gerenciar e fiscalizar a execugdo dos servicos de pavimentacdo e obras de
manutencdo das estradas vicinais;

IV. supervisionar, controlar, dirigir e orientar, de modo geral, os servigos
administrativos, bem como os assuntos da competéncia das geréncias que lhe estéo
subordinadas;

L N 2. . N F T S S N Y - T - a - -
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visando a superacao dos desafios, atuando de forma integrada em Programas e
Projetos, coerentes com a realidade local e estratégias dos agricultores, suas
familias e organizac¢des representativas;

VI. buscar e garantir a execugdo de programas e projetos que possam interagir entre
Desenvolvimento Rural, Seguranca Alimentar e Abastecimento rural.

VIl. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

6.1.3. Chefe de Transportes e Frotas

Y - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino meédio completo.

< - Atribuicbes:

|. gerenciar a unidade administrativa de Transportes e Frotas, por meio do vinculo de
fidlcia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do
setor;

ll. coordenar as atividades de gestdo de material e patriménio, gerenciando o
estoque de pecas e prestagao de servigcos contratados para suporte da frota
municipal;

lll. planejar o consumo de materiais e demanda por servigos apresentando em
tempo habil as requisigdes de contratacdo e ou compra a Secretaria Municipal de
Financas;

IV. coordenar e manter atualizado o relatério de bens patrimoniais referentes a frota
municipal e providenciando termos de responsabilidades quanto ao responsavel por
conduzir cada veiculo municipal;

V. aprovar as requisicoes de pec¢as e demais equipamentos para a frota municipal
junto a entidade competente;

VI. supervisionar a prestacdo de servigcos contratados para manutencio da frota
municipal;

VIii. gerir a prestacao de servigos e apresentar em tempo habil as requisicbes de
contratacéo de servigos e ou compra de material de consumo para a frota municipal;
VIll. Gerenciar e controlar o consumo de combustiveis e gastos com manutengao
dos veiculos da frota municipal;

IX. manter cadastro atualizado das empresas de transporte de passageiros e
respectivos veiculos em uso;

X. gerenciar a manutengao de conservagdo das estradas de rodagem, bem como
fiscalizar sua utilizagao;

Xl. gerenciar todos os servigos técnicos concermentes a construgdo, reconstrugao,
pavimentacdo e melhoramentos de estradas do Municipio, assim como de suas
cbras de arte, compreendidas na gestdoc Municipal sobre estradas vicinais de
rodagem, .
Xil. planeiar e requisitar o material necessarios a constru¢do, conservacéoc e
melhoramentos das estradas municipais;

XlIl. planejar, coordenar, supervisionar, avaiiar e fiscalizar as atividades do pessoal
gue estiver sob sua responsabilidade; .
X1V, catalogar e manter atualizado os dados sobre os bens do Municipio, propondo
ao Prefeito Municipal, a alienac&o de bens inserviveis;

XV. realizar outras atividades relacionadas com sua area.




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

6.1.4. Chefe de Controle de Manutengao de Frotas

+ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuicbes:

. gerenciar a unidade administrativa de Controle de Manutengéo de Frotas, por meio
do vinculo de fidlicia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a
equipe do setor;

ll. coordenar a avaliagao dos servicos de lanternagem e pintura realizados;

lll. gerenciar a revisdo das maquinas, veiculos e equipamentos de uso do servigo
publico municipal,

IV. gerenciar e orientar os servigos da oficina mecanica;

V. avaliar as acdes dos condutores para estabelecer protocolos de trabalho que
conduzam a melhoria no estado dos veiculos;

VI. executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinagéo superior.

7.1. Secretario{a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuicdes:

[. prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuigdes, bem
como praticar politica de desenvolvimento sustentavel para agricultores e
pecuaristas na comercializagédo de seus produtos;

Il. executar as acdes referentes as atividades relacionadas com a Secretaria, com
preservagac ambiental;

Il. estimular os sistemas de producdo integrados de piscicultura, pecuaria e
agricola, como: fornecimento de alevinos, sementes e mudas; orientacéo sobre
técnicas de producao e facilitagdo do uso de maquinarios especificos;

fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, a preservacéo do solo, de florestas,
rios e lagoa do municipio;

IV. prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a Secretaria;

regular, orientar e disciplinar a distribuicdo de géneros alimenticios de primeira
necessidade e os seus meios de beneficiamento e comercializagao;

manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com indicagéo do
uso do solo, producéo e cultura agricola;

V. manter cadastro atualizado dos produtores rurais do municipio e de sua producao;
V1. estimular o associativismo, o cooperativismo, a implantagao de micro empresas e
de organizacées relacionadas com a formacao profissional especifica da Secretaria;
VHl. fomentar as atividades de producédo através de acordos e cooperagdo com
outros municipios da regiao,

VIIL articular, com 6rgéos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada, agdes
inerentes as atribuicdes da Secretaria, priorizando a parcela da populagado mais
desprovida socialmente;

VIX. orientar e acompanhar os produtores e os piscicultores na legalizagéo de suas
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atividades produtivas;

X. emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

assessorar os demais 0rgaos, na area de competéncia;

Xl. planejar, programar, executar € controlar o orgamento da Secretaria;

XIi. fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, na area de sua responsabilidade; ‘
XIIl. planejar, organizar, coordenar e controfar as atividades da Patrulha Mecanizada,
da Assisténcia técnica e de Programas Especiais dos setores de Agricultura e
Pecuaria;

XIV. Promover a manutencdo de equipamentos voitados para a Agricultura
mecanizada;

XV. Orientar, coordenar e controlar a execucao da politica de desenvolvimento
agropecuario, agroindustrial e comercial na esfera do Municipio;

XVI. Coordenar as atividades relativas a orientacdo da producdo primaria e ao
abastecimento publico;

XVIl. Atrair, locar e relocar novos empreendimentos, agropecuarios e correlatos,
objetivando a expanséao da capacidade de absor¢gdo da mao-de-cbra local;

XVIIl. Desenvoiver a formacao e aperfeicoamento da méo-de-obra, direcionando-a
especialmente ao mercado de trabalho rural existente no Municipio;

XIXl. Prestar assisténcia técnica aos agricultores € pecuaristas;

XX. Organizar a feira livre, fazendo agrupamento dos feirantes por classes similares
de mercadorias, tomando as medidas necessarias a padronizacdo das barracas e
dos focais;

XXL executar outras tarefas correlatas determinadas pela Prefeito.

7.1.1. Assessor de Agricultura e Pecuaria

vV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

+ - Atribuigdes:

I. Assessorar a Secretaria de Agricultura, por meio do vinculo de fidUcia estabelecido
com a autoridade nomeante;

Il. assessorar, coordenar e supervisionar aces direcionadas ao desenvolvimento
sustentavel das atividades agropecuarias, bem como desenvolver politicas de apoio
ao produtor rural;

lil. assessorar na busca e estruturacao de programas e projetos nas areas de
agropecuaria, agricultura familiar, abastecimento, hortas escolares e comunitarias;
IV. atuar em parceria com as demais secretarias municipais, entidades publicas e
setores da iniciativa privada em prol da Agricultura familiar;

V. desempenhar outras atividades inerentes e correlatas as suas competéncias e
atribuicoes.

7.1.2. Chefe de Meio Ambiente

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.
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v - Atribuigbes:

I. gerenciar a unidade administrativa de Meio Ambiente, por meio do vinculo de
fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do
setor

Il. assessorar o Prefeito Municipal na elaboracdo da politica de preservagao
ambiental de competéncia municipal;

Ill. estudar e pesquisar o diagnéstico ambiental do Municipio, criando o respectivo
sistema e licenciamento, visando gerar subsidios necessarios para criagado de uma
politica ambiental municipal e regional;

IV. coordenar a realizacdo de estudos sobre a disposigao final de residuos sdlidos,
domeésticos e hospitalares e drenagem de aguas pluviais;

V. coardenar os estudos de expansdo da rede coletora de esgotos, definindo areas
apropriadas e localizagao de estacdes de tratamento;

V1. coordenar a realizacao do diagndstico das areas verdes disponiveis, planejando
a utilizacdo adequada com ¢ objetivo de manutengdo dos parametros minimos a sua
preservagao;

VIl. manter contatos frequentes com o érgao estadual de recursos naturais, visando
acompanhar os processos de danos ambientais em areas verdes e de preservacao;
VIIi. fiscalizar e controlar todas as a¢des municipais e particutares gue afetem direta
ou indiretamente, a instabilidade ambiental da regido, procedendo a elaborag&o de
normas ambientais necessatrias;

IX. coordenar a realizagéao do diagnéstico e mapeamento dos mananciais de aguas,
estabelecendo os critérios de sua protegdo e preservagao, inclusive de sua
exploracdo pela unidade de agua e esgotos do Municipio;

X. coordenar a fiscalizagdo os rios e as nascentes do Municipio, objetivando evitar
erosao e assoreamento dos mesmos;

XI. coordenar o reflorestamento das areas degradadas do Municipio (areas verdes e
de preservagio) com a criagdo do viveiro de mudas municipal em conjunto com a
Assessoria de Agricultura;

XIl. fiscalizar e controlar a vegetagdo urbana (arborizacéo) do Municipio;

Xlll. gerenciar as areas de Preservacdo Permanente e Preservagac Ambiental
existentes no Municipio, bem como atuar ativamente visando ampliar a arrecadacgéo
de ICMS ambiental em prol do Municipio;

XIV. executar outros servicos técnicos que forem determinados pelo Prefeito.

8.1. Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social

vV - Requisitos Necessérios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

v - Atribuigdes:

I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

Il. apresentar ao Prefeito € ao orgdo de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatdrios analiticos, sintéticos e criticos da atuagao do drgao;

Ill. participar das reuniées do Secretariado;

IV araganizar o nlaneiamento anual da Assisténcia Social. nos termos da LOAS - Lei
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Organica da Assisténcia Social,

V. promover a¢tes socioassistenciais de protecao social basica e de protecao social
especial de baixa complexidade; ‘
VI. supervisionar e fiscalizar as atividades e projetos desenvolvidos pelas entidades
sociais que formam a rede portadora de servigos assistenciais no Municipio;

VIl. planejar o desenvolvimento de nicleos de trabalho, visando o desenvolvimento
comunitario e fixagao de mao de obra local;

VIII. planejar e acompanhar a execu¢ao de campanhas educativas de carater sécio-
econdmico-cultural em conjunto com os demais érgaos governamentais;

IX. coordenar e controlar a execugdo das atividades relativas a assisténcia social,
especialmente as relacionadas com a infancia e adolescéncia e pessoas portadoras
de deficiéncia, buscando a protecdo e o desenvolvimento social da populacdo
carente e do idoso;

X. assegurar a crianga e ao adolescente em situagdo de risco pessoal e social os
servicos de protecéo, prevencao e vigilancia;

Xl. estabelecer as politicas e os critérios a serem adotados para a prestacdo da
Assisténcia Social; .
Xli. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiande a
Controladoria Interna das informagdes necessarias a elaboragdo do orgamento
anual;

Xllt. gerir os recursos do Fundo de Assisténcia Social, nos termos da legislagéo
municipal;

XIV. assegurar a manutengdc e funcionamento dos Conselhos Municipais de
Assisténcia Social, de Defesa dos Direitos da Criangca e do Adolescente e dos
Conselhos Tutelares, e outros que vierem a se formar, relacionados com a questao
social;

XV. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

8.1.1. Coordenador do Centro de Referéncia - CRAS

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos poiiticos;

3. Possuir curso superior completo, correlato na area.

Y - Atribuicées:

|. coordenar a unidade administrativa do Centro de Referéncia - CRAS, por meio do
vinculo de fidlUcia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a
equipe do setor;

Il. articular, acompanhar e avaliar implementacao dos programas, servicos € projetos
da protegdo social basica operacionalizadas na unidade do CRAS;

lll. coordenar a execucdo, o monitoramento, o registro e a avaliacao das agdes
desenvoividas pelo CRAS;

IV. coordenar a execucao das agdes de forma a manter o diadlogo e a participagao
dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servi¢os no territdéric municipal;

V. coordenar e definir com a equipe de profissionais critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias;

V1. coordenar e definir com a equipe de profissionais ¢ fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliag&do e desligamento das familias;
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metodolégicos de trabalho social com familias e os servigos socioeducativos de
convivio;

VIIl. avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios;

IX. coordenar as agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial e das demais politicas plblicas no territério de abrangéncia do
CRAS;

X. coordenar e articular as a¢des junto a politica de Assisténcia Social e as outras
politicas puUblicas visando fortalecimento da rede de servigos de Protecao Social
Basica;

Xl. organizar as agbes ofertadas pelo PAIF, bem como atuar como articulador da
rede de servigos socioassistenciais no territdrio de abrangéncia do CRAS;

Xll. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agéo do governo municipal e
nos programas gerais e setoriais para geragao de emprego € renda e de seguranca
alimentar,;

XIll. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

8.1.2. Coordenador de Programa Bolsa Familia

vV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

\ - Atribuigdes:

|. coordenar a unidade administrativa do Programa Bolsa Familia, por meio do
vinculo de fidlucia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a
equipe do setor;

Il. coordenar o acolhimento e ofertas de informagdes e realizacdo de
encaminhamento as familias usuarias do CRAS;

Ill. coordenar a mediacao dos processos grupais do servigo socioeducativo para
familias;

IV. coordenar a realizacdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as
familias referenciadas no Programa,;

V. desenvolver atividades coletivas e comunitarias no Municipio de Guiricema, em
prol dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

V1. fiscalizar os servicos socioeducativos desenvolvidos no territério em prol dos
beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

VIl. acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;

VIll. coordenar a alimentacdo de sistema de informagéo, registro das acgbes
desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva;

IX. articulacdo de agBes que potencializem as boas experiéncias no territdrio de
abrangéncia do programa;

X. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

9.1. Secretario(a) Municipal de Sadde

v - Requisitos Necessarios:
1. Possuir mais de 21 anos;
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3. Possuir formacgao de ensino medio completa, técnica ou superior, em curso da
area de Saude.

v - Atribuigdes:

I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

Il. elaborar o planejamento orgcamentario da Secretaria, subsidiando as informacodes
necessarias a elaboracao do orcamento anual;

lll. participar das reunides do Secretariado;

IV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestandc a entrega do
material ou a prestagdo de servicos realizados e a liquidagéo das notas de empenho;
V. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orcamentarios e financeiros;

VI. emitir atos administrativos de sua competéncia;

VIL. dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acdo municipal no campo
da saude;

Vlil. apresentar ao Prefeito e ao 6rgédo de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacéo do 6rgdo;

IX. planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do plano de acdo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria,

X. assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

Xl. supervisionar e garantir a prestacao dos servicos municipais inerentes a
Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo;

XIl. propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;

XL, planejar, controlar e avaliar as agbes e os servigos de salde;

XIV. dirigir os servicos publices de salde, participar do planejamento, programacao e
organizacao da rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saulde -
SUS, em articulagao com sua direcao estadual,

XV. coordenar a execuc¢do, no ambito municipal, da politica de insumos e
equipamentos para a saude;

XVI. formar e participar de consércios administrativos intermunicipais, na elaboracéo
de contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos privados de satde,
bem como controlar e avaliar sua execugao;

XVIl. controlar e promover a fiscalizagdo dos procedimentos dos servigos privados
de salde;

XVIll. desenvolver outras atividades correlatas.

9.1.1. Coordenador da Unidade Basica de Satide

Y - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensine médio completo.

+ - Atribuicoes:

I. coordenar a unidade administrativa da Unidade Basica de Saude, por meio do
vinculo de fiddcia estabelecide com a autoridade nomeante, coordenando toda a
equipe do setor;

Il. coordenar o desenvolvimento de acbes que objetivem o aumento da efetividade
na prestacgao de servigos de saude a populacgéo;

lll. coordenar o desenvolvimento de acdes que objetivem o crescimento e
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desenvolvimento institucional e aprendizagem de toda Unidade de Saude;

IV. coordenar a integracdo e articulagdo entre os niveis da Unidade de Saude
através do estabelecimento de metas bilaterais orientadas mutuamente no sentido
de gerar, subsidiar e acompanhar as programagdes de atividades num ciclo continuo
de integracao;

V. desenvolver outras atribuicdes correlatas que forem designadas pelo Secretario(a)
Municipal de Saude.

9.1.2. Coordenador de Atencio Basica a Saade

Y - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

v - Atribuicdes:

1. coordenar a unidade administrativa de Atencdo Basica a Salde, por meio do
vinculo de fidlcia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a
equipe do setor;

Il. coordenar e assessorar os projetos e estudos que visem a captagéo de recursos,
perante as Instituicdes Publicas ou Privadas;

l. coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas para o planejamento das
atividades da Secretaria Municipal de Saulde;

IV. coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no @mbito da
Secretaria Municipal de Salde, bem como os assuntos de competéncia das
geréncias que the estdo subordinadas;

V. supervisionar o servico e controle de marcagéo de consultas e exames;

VI. proferir despachos interlocutérios em processos de sua atribuigdo e despachos
decisérios em processos de sua algada;

VIl. propor medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos da
Secretaria Municipal de Saude;

VIl efetuar outras atividades afins, no @&mbito de sua competéncia.

9.1.3. Assessor de Vigilancia e Regulagdo em Salde

+ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensinc médio completo.

V - Atribuigdes:

l. assessorar a Secretaria Municipal de Salde quanto a Vigilancia e Regulagao em
Satde, por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante;

Il. assessorar, planejar e desenvolver projetos, programas e agoes de intervencao e
fiscalizagdo pertinentes as suas respectivas areas de atuagao;

lil. elaborar e submeter a apreciacdo da Secretaria Municipal de Satde, as normas
técnicas e padrdes destinados a garantia da qualidade de salde da populacao, nas
suas respectivas areas de conhecimento e atribuicao;

IV. participar da organizagdo e acompanhar a manutengéo de adequadas bases de
dados relativas as atividades de vigilancia em saude,

V. desenvolver acdes de investigagdo de casos ou de surtos de agravos, bem como
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de condicBes de risco para a salde da populagéo, com vistas a elaboragédo de
recomendacdes técnicas para controle dos condicionantes de adoecimento;

V1. promover a integragao das agdes de vigilancia com as ages das diversas areas
da Secretaria Municipal de SalGde, assim como com os programas de salde,
unidades locais e regionais e 6rgdos da administragao direta e indireta do municipio,
guando pertinente;

VIl. emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e
procedimentos, manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades
municipais para adog¢io das medidas de controle; .
VIIi. desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da epidemiologia
nos processos de conhecimento dos problemas de saude e no planejamento das
atividades de vigilancia;

[X. participar da elaboragédo e desenvolvimento dos projetos de capacitagao dos
profissionais envolvidos em atividades de vigilancia;

X. assistir a Secretaria Municipal da Satde na tomada de decises a respeito de
recursos interpostos nos processos de vigilAncia em sadde;

Xl. planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar o
desenvolvimento de Programas Estratégicos de Vigilancia Epidemiologica no
municipio;

XIi. promover analise conjunta de indicadores de salde {Monitoramento de Doencas
Diarréicas Agudas-MDDA, HEPATITES VIRAIS, DENGUE), de forma a identificar
fatores de risco para o desenvolvimento de estratégias de agdes de prevencao e
controle na area de Vigilancia Epidemiolégica;

Xill. elaborar material educativo e de divulgacao (folheto, cartilha, cartaz, banner,
audio visual, video, filme), referente ao Meio Ambiente relacionado & Saude Publica;
XIV. planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar o
desenvolvimento de Programas Estratégicos de Vigilancia Sanitaria do municipio;
XV. auxiliar na andlise e implantagéo dos instrumentos de coleta e inclusdo de dados
para os Sistemas de Informacdes relacionados a Vigilancia Sanitaria Municipal,

XV1. promover a divulgacéo de informagbes da area de Vigilancia Sanitaria, no que
diz respeito aos Indicadores de Saneamento, junto a sociedade civil, instituicbes de
ensino e 6rgaos publicos;

XVIi. Promover integracdo junto a sociedade civil, instituicdes e orgaos publicos,
buscando participacdo efetiva na proposicao de estratégia institucional gue visem
harmonizacdo das atividades de prevencao e resposta em situacdes de desastres,
acidentes e situagdes de emergéncia (acidentes com produtos perigosos,
enchentes, poluicdo das aguas, preservagdo do Meio Ambiente);

XVIll. elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagédo do acesso;

XIX. diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatdrios da assisténcia,

XX. construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referencia,

XX|. integrar as a¢des de regulagao entre as centrais de regulagao regional;

XXII. assessorar na pactuagao de distribuicdo de recursos em salde entre as
centrais de regulagao regionais;

XXIIl. auxiliar na integracao entre o sistema de regulagéo estadual e 0 municipal;
XXIV. subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila
de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

XXV. pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagao das ofertas contratadas;
participar do processo de contratagdo dos diversos servigcos em saGde, bem como
das readequagdes contratuais;

XXV1. promover a interlocugéo entre o Sistema de Regulagéo e as diversas areas
técnicas de atencao a salde;
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acesso, baseado em protocolos, classificacdo de risco e demais critérios de
priorizacdo, tanto em situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;
XXVIIl. fazer a gestdo da ocupagio de leitos disponiveis e do preenchimento das
vagas nas agendas de procedimento eletivos das unidades de salde;

XXIX. padronizar as solicitacdes de procedimento por meioc dos protocolos de
acesso, levando em conta os protocoios assistenciais;

XXX. executar o processo autorizativo para realizagdo de procedimentos de alta
complexidade e internagdes hospitalares

XXXI. desenvolver outras atividades correlatas.

9.1.4. Assessor do Programa Farmacia de Minas

' - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

v - Atribuigdes:

I. assessorar a Secretaria Municipal de Saude quanto ao Programa Farmacia de
Minas, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante;

Il. assessorar na organizacdo dos medicamentos e o material de trabalho;

IIl. assessorar nas principais atividades de dispensacdo de medicamentos sob
orientacdo do farmacéutico responsavel;

IV. orientar na realizacdo de operacgdes farmacotécnicas e de controle de qualidade
sob supervisao direta do farmacéutico;

V. assessorar, sob a supervisdao do farmacéutico responsavel, o recebimento,
conferéncia e organizacdo dos medicamentos e coftrelatos recebidos;

VI. assessorar no controle de estoques, cuidando a data de validade e as condicdes
de armazenamento, registrando entrada e saida de estoques e auxiliando o
farmacéutico na confecgdo do pedido mensal de medicamentos de acordo comt as
normas estabelecidas;

VIl. organizar por meio de recursos de informatica, bem como orientar na digitag@o
de documentos como requisicdo de medicamentos, baixa de estoques de acordo
com as prescri¢oes e controles em geral, sob supervisao direta do farmacéutico;

VIIl. orientar a separacio de receituarios para fins de contagem de medicamentos
fornecidos e usuarios atendidos, sob supervisdo direta do farmacéutico;

IX. organizar o trabalho, em conformidade com as normas especificas ou
procedimentos técnicos, bem como fornecer medicamentos aos pacientes, de
acordo com a prescricao médica e sempre sob orientagao do farmacéutico;

X. assessorar no controle e no registro de férmulas aviadas, bem como documentar
atividades e procedimentos farmacotécnicos;

XI. assessorar o controle de rotina dos equipamentos e dos utensilios e zelar pelos
equipamentos e pelos bens patrimoniais, assim como pela ordem e pela limpeza dos
setores;

Xll. outras atividades inerentes a funcao.

10.1. Secretario(a) Municipal de Educagao

vV - Requisitos Necessarios:
1 Posstiir mais de 21 anos:
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2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir graduagédo em Ensino Superior, obrigatoriamente, na area de Educacao.

\ - Atribuicbes:

I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

ll. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando as informacgdes
necessarias a elaboragao do orgamento anual;

lll. participar das reunides do Secretariado;

IV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacao de servigcos realizados e a liquidacao das notas de empenho;
V. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orgamentarios e financeiros;

VI. emitir atos administrativos de sua competéncia;

VIL. dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo
da educacao;

Viil. articuiar-se com Orgéos dos Governos, Federal e Estadual, assim como
aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a
elaboragdo de legislacdo educacional, em regime de parceria;

IX. apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educagao;

X. administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansao qualitativa e atualizagao permanente;

Xl implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do
ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;

Xil. estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizagcédo e eficiente
operacionalidade;

XMi. propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacao e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

XIV. integrar suas agdes as atividades culturais, esportivas e turisticas do municipio;
XV. pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagdo permanentes
das caracteristicas e qualificacdes do magistério e da populacdo estudantil, atuando
de maneira compativel com os problemas identificados;

XVI. assegurar as criancas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do
Municipio, as condigbes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;
XVIi. planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa aoc programa da
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementa¢ao alimentar, como merenda
escolar e alimentacéo dos usuarios de creches e demais servigos publicos;

XVIill. proceder, no ambito do seu Orgao, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

XIX. implantar politica de qualificacdo profissional, quando necessario, na area
artistico-cultural, bem como na implementacgao do turismo no municipio;

XX. exercer outras atividades correlatas.

10.1.2. Coordenador de Merenda Escolar

v - Requisitos Necessarios:
1. Possuir mais de 18 anos;
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos:
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3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

\ - Atribuigbes:

l. coordenar a unidade administrativa da Merenda Escolar, por meio do vinculo de
fidlicia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do
setor;

Il. acompanhar a aplicagédo dos recursos transferidos pelo FNDE para a conta do
Programa Nacional de Alimentagéo Escolar;

lIl. promover articulagdo com outros drgéos que atuam na area da salde e nutricao
objetivando o estabelecimento de parcerias;

{V. promover meios para treinamento das merendeiras, em articulagdo com a
Diretoria pedagogica e o responsavel técnico nutricionista;

V. coordenar o controle de qualidade dos produtos da merenda escolar em todos os
niveis, da aquisicdo a distribuigo, observando as boas praticas higiénicas e
sanitarias;

V1. acompanhar licitacdes e gerenciar contratos de fornecimento;

VII. analisar o carddpio com a nutricionista, planejando orientagdes nutricionais
adequadas para os alunos;

Vill. orientar na aquisicao dos alimentos para o PNAE, assessorando a comissao de
licitaco na selegao dos fornecedores de boa qualidade;

IX. responsabilizar-se pelas reunides com os membros do Conselho de Alimentagao
Escolar para emissdo de relatorios referentes a aprovac@o das prestacdes de
contas, e outros quando necessario;

X. coordenar a inspecdo dos alimentos, bem como assessorar as escolas quando da
recepcio, armazenagem dos produtos e coleta de amostras para analise laboratorial
em casos de alteracdo das caracteristicas do produto, quando necessario;

XI. apresentar relatério de atividades ac FNDE, sempre que solicitado;

XII. acompanhar a execucéo da prestacao de contas a ser realizada pela Prefeitura
Municipal;

XIlI. responsabilizar-se por prestar contas no Sistema de Gestao de Prestagdo de
Contas — SIGPC Contas Online, cabendo ao CAE emitir o parecer conclusivo sobre
a prestacio de contas no Sistema de Gestao de Conselhos — SIGECON;

XIV. executar outras tarefas correlatas, mediante determinacéo superior.

10.1.2. Chefe de Esportes e Lazer

Y - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

v - Atribuicdes:

I. coordenar a unidade administrativa de Esporte e Lazer, por meio do vinculo de
fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do
setor;

Il. assistir, organizar, incentivar e apoiar o desenvolvimento das atividades fisicas,
esportivas e de lazer;

HI. acompanhar e participar da programagao de competicoes esportivas;

IV. providenciar a aquisicao de equipamentos desportivos do municipio, tomando as
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V. viabilizar o efetivo desenvolvimento da pratica esportiva e das atividades de
recreacao e lazer,

VL. supervisionar e controlar a utilizagéo dos equipamentos esportivos e materiais de
consumo necessarios a pratica esportiva;

VIL dirigir as acdes de esporte, recreacédo e lazer buscando atender os anseios da
comunidade;

VIIl. elaborar projetos visando a capacitacao de pessoal, através da realizacado de
convénios gue incentivem as atividades de recreacdo, esportes e lazer,

IX. viabilizar e garantir os materiais, equipamentos e areas necessarias a realizagéo
das competicdes;

X. estabelecer politicas e diretrizes para ¢ bom desenvolvimento do esporte;

Xl. Planejar e viabilizar a criacado, recuperacdo e manutencdo de unidades
esportivas;

XM, gerenciar € assessorar a Divisdo de Esportes nos assuntos relacionados com a
imprensa;

Xill. registrar em midia (fotos, videos e audios) os eventos promovidos pela
Prefeitura juntamente com a Secretaria e Divisao de Esportes;

XIV. cuidar da imagem e da promocéo da Divisao de Esportes frente aos diversos
segmentos da sociedade;

XV. divulgar os trabalhos e os servicos da Divisao de Esportes, promovendo o
conhecimentc e o reconhecimento da administracdo municipal interna e
externamenie; _

XVI. fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Divisdo de Esportes e Lazer
ou em gue ela participe;

XVIi. coordenar a cobertura de imprensa da Divisao de Esportes e Lazer quando em
representacao oficial;

XVl subsidiar o Secretario Municipal no que se refere a Divisdo de Esportes e
Lazer em entrevistas:

XIX. realizar arquives de dados e imagens de jornais e revistas do interesse da
Divisdo Municipal de Esportes e Lazer,

XX. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

10.1.3. Chefe de Patrimonio Cultural e de Turismo

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

Y - Atribuicées:

l. coordenar a unidade administrativa de Patrimdnio Cultural e de Turismo, por meio
do vinculo de fidlcia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a
equipe do setor;

Il. coordenar a politica do patriménio histérico e cultural do municipio, em
conformidade com as leis municipais e a Deliberacdo Normativa do Conselho
Estadual do Patriménio Cultural (CONEP);

lll. promover o planejamento ¢ fomento das atividades de protecdo do patrimdnio
cultural para atender a receita da arrecadacgaoc do ICMS pertencente aos municipios,
devendo fornecer os dados ao IEPHA-MG anualmente para o calculo do indice de
Patriménio Cultural (PPC) do Municipio para efeito da transferéncia do ICMS aos
municipios, conforme disposto pela Lei n°18.030/09 e calculado no ano-base;
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IV. participar das reuniées do Conselho Municipal do Patrimonio Cultural, oferecendo
suporte e apoio nas decisdes do Consetho, emitindo parecer prévio para analise do
Conselho municipal, secretariar as reunides do Conselho, bem como receber,
preparar, expedir e controlar as correspondéncias;

V. preparar a pauta das reunides;

V1. coordenar os servigos de digitagéo e impressao;

VII. coordenar os servigos de arquivo, estatistica e documentagao,

VIil. lavrar as atas, fazer sua leitura e a do expediente;

IX. recolher as proposi¢ées apresentadas pelos membros do Conselho;

X. registrar a frequéncia dos membros do Conselho as reunides;

Xi. anotar os resultados das votacdes e das proposigdes apresentadas, distribuir aos
membros do Conselho as pautas das reunides, os convites e as comunicacgdes da
politica de preservacao dos bens culturais do municipio;

XIi. promover a gestio dos recursos do ICMS, participar da administragao do Fundo
Municipal de Preservagao do Patriméonio Cultural/FUMPAC e dos investimentos e/ou
despesas advindas de outras fontes de financiamento de bens culturais materiais
tombados ou inventariados e/ou em bens imateriais registrados;

Xiil. promover a elaboragdo do Plano de Inventario de Protecao do Patrimdnio
Cultural do municipio e sua execucdo conforme as normas estabelecidas pelo
CONEP e leis municipais;

XIV. realizar os levantamentos para a elaboracac dos dossiés de tombamentos de
bens materiais como NuUcleo Histérico Urbano (NHU), conjuntos Urbanos ou
paisagisticos localizados em zonas urbanas ou rurais (CP), Bens Iméveis, incluidos
seus respectivos acervos de bens moveis e integrados, quando houver (Bl) e Bens
Moveis (BM), e os processos de registro de bens imateriais no nivel municipal,
conforme as normas estabelecidas pelo CONEP e leis municipais;

XV. realizar vistorias nos bens histdricos e acompanhar a elaboracdo dos laudos
técnicos do Estado de Conservacac dos Bens Materiais, na esfera municipal e
encaminhar ao IEPHA-MG para pontuacdo do municipio;

XVI. coordenar a elaboracdo dos relatérios de implementagdo das agbes de
salvaguarda do bem imaterial, com os procedimentos especificos de cada registro;
XVIl. coordenar a elaboragéc de projetos e a realizaco de atividades de educagio
patrimonial com agdes de difusdo como palestras, programas de pesquisa e
divulgacao do patriménio cultural do municipio;

XVill. coordenar a realizacdo de levantamentos, acompanhar projetos de
restauracao e acompanhar obras de restauragéo em bens historicos;

XIX. promover a valorizacéo de todas as manifestages artisticas e culturais que
expressam a diversidade étnica e social do Municipio, estendendo essa agéo as
atividades turisticas;

XX. preservar e valorizar o  patrimdnio  cultural  do Municipio;
XXI. Coordenar a pesquisa, registro, classificagdo, organizagdo e exposigao ao
pUblico da documentagdo e os acervos artisticos, culturais e histéricos de interesse
do Municipio; :

XXIl. manter articulagdo com entes publicos e privados visando a cooperagac em
ac6es na area da cultura e do turismo;

XXIil. acompanhar os interesses do municipio na cidade de Belo Horizonte,
participando de encontros, treinamentos, reunites, acompanhamento, liberacdo e
prestagdo de contas de convénios junto as Secretarias de Estado e aos o6rgaos
plblicos do Governo de Minas Gerais e; realizar outras atividades afins;

XXIV. realizar outras atividades relacionadas com sua area.




