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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
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LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 911 DE 09 DE JANEIRO DE 2024.

"Altera a Lei Complementar n°
768 de 28 de fevereiro de 2020 e
dd outras providéncias”.

Art. 1°. Fica extinto o cargo de Assessor de Meio Ambiente
previsto no anexo I da Lei Complementar n°® 768 de 28 de fevereiro
de 2020.

Art. 2°. Fica criado um cargo de Assessor do Programa Bolsa
Familia perante a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, com
vencimento de assessoria, prevista no inciso IV do §4° do artigo
33 da Lei Municipal n°® 768 de 28 de fevereiro de 2020, cujo
ocupante deverd possuir mais de 21 (vinte g um) anos de idade,
estar em pleno gozo dos direitos politicos e possuir ensinoc médio,
lhe competindo as seguintes atribuigdes:

p 8 assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com o
Prefeito Municipal' em todos os expedientes administrativos e
processos existentes sobre o Programa Bolsa Familia;

II. Orientar éoma consiultar, operar e monitorar dados e
informacdes registradas em documentos/formulérios fisicos /
eletrénicos e nos sistemas web/on line para operacionalizagdo do
Programa Bolsa Familia;

III. coordenar a ‘realizagdo de busca ativa das familias que
enquadram no programa bolsa familia e no preenchimento o
formulario com toda as informacdes fornecidas pelo usuario;

IV. Atender e orientar a populagdo sobre o Programa Bolsa Familia;
V. Realizar atividades inerentes a politica de assisténcia
social.

Art. 3°. Cria um cargo de Agente de Contratacgdc, de livre nomeagdo
pelo Chefe do Executivo, com carga hordria de 40 (quarenta) horas
semanais, com vencimento compativel a Direg¢do prevista no inciso I
do §4° do artigo 33 da Lei Municipal n°® 768 de 28 de fevereiro de
2020, para atuar Jjunto Divisdo de Gestdo Administrativa da
Secretaria Municipal de Administragdo, o qual terd as seguintes
atribuigdes:

I. tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacgéo;

II. dar impulsc ac procedimento licitatdrio e executar quaisquer
outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a

homologacaoc;
III. atuar de oficio ou mediante provocac¢do de terceiros, julgando
as propostas E a habilitacéo dos licitantes, inclusive

manifestando-se sobre eventuais pedidos de esclarecimentos,
impugnagdes ao edital e recursos.

Art. 4°. Extingue o cargo de Coordenador de Unidade Basica de
Saide - UBS, previsto no anexo I da Lei Complementar n® 768 de 28
de fevereiro de 2020.
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Art. 5°. Fica criado o cargo de Chefe de Unidade Basica de Satde -

UBS, com vencimento compativel a Chefia prevista no inciso II do
§4° do artigo 33 da Lei Municipal n°® 768 de 28 de fevereiro de
2020, cujo ocupante deverd possuir mais de 21 (vinte e um) anos de
idade, estar em pleno gozo dos direitos politicos e possuir ensino
medio completo, lhe competindo as seguintes atribuicdes:

I. Chefiar a unidade administrativa da Unidade Basica de Saude,
por meio do ;vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade
nomeante, coordenando toda a equipe do setor:;

II. Definir estratégias para unidades de saude;

III. Chefiar os recursos humanos e coordenar interfaces com
entidades sociais e profissionais;

IV. Planejar e avaliar acgdes dos programas de salUde e chefiar as
atribuicdes e servigos realizados na pasta:;

V. Chefiar outras atividades correlatas que forem designadas pelo
Secretdrio(a) Municipal de Saude. h

Art. 6°. Extinguem as subdivisdes Administrativa e Judicial na
Procuradoria Munic¢ipal, passando o &érgdo de Assisténcia e de
Assessoramento Direto e Imediato ao Prefeito previsto no inciso
ITI do §1° do aftigo 33 da Lei Municipal n°® 768 de 28 de fevereiro
de 2020 denominar gomo Procuradoria Geral, composta dos cargos de
Procurador Geral ’e Subprocurador Geral, com as seguintes
atribuicées: i

L. Assessorar, por meio do vinculo de fidacia estabelecido com o
Prefeito Municipal ‘em todos os expedientes administrativos
existentes no Municipio;

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

III. Elaborar o planejamento orgcamentdario da Procuradoria
Municipal, subsidiando as informagdes necessdrias & elaboracdo do
orcamento anual;

IV. Participar das reunides do Secretariado;

V. Apresentar ao Prefeito e ao 6érgdo de <controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuacdo do érgdo;

VI. Acompanhar os processos de compras da Procuradoria atestando a
entrega do material ou a prestagdo de servigcos realizados e a
liguidacdo das notas de empenho;

VII. Elaborar e executar os «critérios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orcamentarios e financeiros;

VIII. Assessoramento e acompanhamento juridico em licitacgdes e
contratos administrativos, envolvendo orientagdes técnicas verbais
e escritas, analise gde processos licitatérios e orientagdo quanto
a gestado dos contratos administrativos, visando que os
procedimentos e atos administrativos praticados sejam compativeis
com a legislagdo que permeia a matéria além das regras impostas
pelos o6rgaos de fiscalizacgdo;

IX. Emitir parecer técnico, quando solicitado, pela concessdo de

licencas, férias, gratificacdes, vantagens, direitos dos
servidores da Prefeitura;
X Elaboracdo de minutas de projetos de lei e razdes de veto a

proposigcdes de lei, e remessa de esclarecimento a Cémara
Municipal:
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XI. Assistir o Municipio nas transag¢des imobilidrias e em qualquer
ato juridico;

XII. Assessorar, por meio do vinculc de fiducia estabelecido com o
Prefeito Municipal em todos os processos existentes na
Procuradoria Juridica do Municipio;

XILI. Acompanhamento de processos judicials junto a Comarca a
que pertence o Municipio;

XIV. Avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer agac e
processo Jjudicial ou administrativo, inclusive da Administracgdo
Piblica Indireta;

XV. Receber, pessoalmente, as citag¢des iniciais, notificacgdes e
intimag¢des referentes a quaisquer agdes ou procedimentos judiciais
contra o Municipio ou naqueles em que este seja parte interessada;
XVI. Autorizar a desisténcia, transacao, acordo e termo de
compromisso nos processos Jjudiciais de interesse da Fazenda
Municipal, quando autorizado pelo Prefeito;

XVII. Assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade
dos atos da Administracdo;
XVIII. Propor , ao Prefeito a declaragcdo de nulidade ou a

revogacdo de atos administrativos ou, ainda, a propositura de
procedimentecs ; judiciais que visem a declaragdo Jjudicial de
inconstitucionalidade de leis e atos normativos;

XIX. Requisitaf ¥ processos, documentos, informacgdes e
esclarecimentos .,aos  Secretdrios Municipais ou a quaisquer
autoridades da Adrinistragdo Municipal;

XX. Requerer ao Prefeito a instauracdo de processo administrativo
disciplinar refetrente a infracdes cometidas por servidores e/ou
prestadores de servicgo;

XXI. Baixar atos, normas, diretrizes e orientacdes normativas
necessarias a execugdo plena das funcdes;

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

XXIIX. Fixar as medidas que Jjulgar necessarias para a
uniformizacdo da Jjurisprudéncia administrativa e promover a
consolidacdo da legislacgdo do Municipio:

XXIV. Promover a cobrancga da divida ativa do Municipio;
XXV. Promover desapropriacdes amigaveils ou judiciais;
XXVI. Assistir juridicamente a Secretaria Municipal de

Assisténcia Social, bem comc a outras, de modo a elaborar e
organizar as respostas e intervengdes ao Poder Judiciario e ao
Ministério Publico, quando solicitado;

XXVII. Coordenar a Procuradoria Juridica do Municipio;

XXVIII. Realizar outras tarefas afins.

§1°. Além das atribuicbdes previstas no caput deste artigo, ao
Procurador Geral compete a chefia, planejamento e orientacdo da
Procuradoria Geral do Municipio.

§2°. Além das atribuicdes previstas no caput deste artigo, ao
Subprocuradocr Geral compete a direcgado e coordenacgao da
Procuradoria Geral do Municipio, bem como atuar em substituicgdo ao
Procurador Geral, sempre que necessario.
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§3°. A Procuradoria Geral do Municipio fica autorizada a
representar judicialmente os membros do Poder Executivo Municipal,
bem como os titulares das Secretarias Municipais e demais o6rgdos
da administracdo publica, e de cargos comissionados e efetivos,
inclusive promovendo acdo penal privada ou representando perante o
Ministério Publico,” quando vitimas de crime, por atos praticados
no exercicio de suas atribuig¢des constitucionais, legais ou
regulamentares, no interesse plblico, especialmente do Municipio,
podendo, ainda, quanto aos mesmos atos, impetrar habeas corpus e
mandado de seguranca em defesa dos agentes publicos de que trata
este artigo.

§4°. S&o requisitos necessarios para exercicio no cargo de
Procurador Geral e de Subprocurador Geral:
I. Ter idade igual ‘ou superior a 21 (vinte e um) anos;

IT. Estar em pleno gozo dos direitos politicos:
III. Bacharel em Direito e possuir registro profissional junto &
Ordem dos Advogados do Brasil, Seccional de Minas Gerais;
Experiéncia efetivamente comprovada por meio de documento idéneo,
por no minimo 03 (trés) anos de efetivo exercicio da advocacia.

{
§5°. Altera o anexo II da Lei Municipal n° 768 de 28 de fevereiro
de 2020, com redacdo dada pelo anexo II da Lei Municipal n° 882 de
27 de marco de 2023 ,passando a ter a seguinte redacédo:

DENOMINAGAO VAGAS, VENCIMENTO PROVIMENTO

Subprocurador T RS 5.239 46” - .lere | VldéqArt. 20 da
Geral ' ! Nomeacédo/Exoneracdo lei 8.906/94

Chefia 10 | RS 2.154,00 _Livze ) 40 hs/sem.
Nomeagdo/Exoneragdo _

Livre

RAIWIROLER RS 1.513,62 Nomeacdo/Exoneracéo

40 hs/sem.

Art. 7° Todos os cargos definidos na Lei Complementar n°® 768 de 28
de fevereiro de 2020 s&do destinados as atividades de direcdo, de
chefia e de assessoramento, tendo wvinculo de fidlcia direta com o
Prefeito Municipal.

§ 1° Os cargos de Assesscramento destinam-se ao exercicio de
atividades de orientagdo ou assessoramento correspondentes as
competéncias da unidade prevista na estrutura organizacional do
érgdo ou da atividade que exigem conhecimentos técnicos
especificos, caracterizados por especial nivel de complexidade e
confiangca do nomeante.

§ 2° 0O cargo de Diregdo destina-se ao exercicio de atividades de
Diregcdao de equipes correspondentes as competéncias da unidade
prevista na estrutura organizacional do &érgdo ou da atividade,
caracterizado por especial nivel de complexidade e confianca do
nomeante.
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§ 3° Os cargos de Chefia correspondem a geréncia de unidades
administrativas, caracterizado por especial nivel de complexidade
e confianca do nomeante.

§ 4° Os cargos de Coordenacdo destinam-se a coordenagdo de servigo
ou de equipe ou de unidade administrativa, caracterizado por
especial nivel de complexidade e confianga do nomeante.

Art. 8°. O Anexo I da Lei Complementar n°® 768 de 28 de fevereiro
de 2020 passara a ter a seguinte redacdo:

ANEXO I
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE GUIRICEMA/MG

. Gabinete do Prefeito
.1. Prefeito

.1.1. Chefe de Gabinete
.2. Vice-prefeito

(R

N

. Controle Interno

2.1. Diretor de Controle Interno
L

3. Procuradoria Juridica

.1. Procurador ®eral

.1.1. Subprocurador Geral

w W

. Secretaria Municipal de Administragéao
Secretdrio Municipal de Administracdo

.1. Chefe de Planejamento e Recursos Humanos
Divisdo de Gestao Administrativa

.1. Diretor de Compras

.2. Chefe de Licitacdes

.3. Agente de Contratacéao

CoN -
MMNMNMNMNR B

. Secretaria Municipal de Finangas
.1. Secretdrio Municipal de Finangas
.1.1. Coordenador de Financas

.1.2. Assessor de Tributos

(600, B, IS )

-

. Secretaria Municipal de Obras

Secretdrio Municipal de Obras

. Chefe de Manutencgdo e Limpeza Urbana e Estradas Vicinais

. Chefe de Transportes e Frotas

. Chefe de Controle de Manutencdo de Frotas

.1.4. Coordenador de Projetos de Arquitetura, Urbanismo e
Engenharia

vk
i
o
" .

wN

6
6
6
6
6
6

7. Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1. Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1.1. Chefe de Meic Ambiente

8. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
8.1. Secretdrio Municipal de Assisténcia Social
8.1.1. Chefe do Centro de Referéncia - CRAS
8.1.2. Coordenador do Programa Bolsa Familia
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9. Secretaria Municipal de Saude

9.1. Secretario Municipal de Satde

9.1.1. Chefe de Unidade Basica de Saude - UBS

9.1.2. Coordenador de Atencdo Bédsica & Saude

9.1.3. Coordenador no Programa Farmacia de Minas

9.1.4. Assessor de Vigilédncia e Regulacgdo em Saude

10. Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Lazer, Esporte

e Turismo
10.1. Secretdrio Municipal de Educacédo
10.1.2. Diretor de Planejamento Estratégico e Est3o da
Informacéao
10.1.3. Coordenador de Merenda Escolar
10.2. Divisdo de Esporte e Lazer
10.2.1. Chefe de Esporte e Lazer
10.3. Divisado de Cultura e Turismo
10.3.1. Cheferde Patriménio Cultural e Turismo

Art. 9°. Altera o Anexo III, passando a ter a seguinte redacgéo:

¥

ANEXO III
ATRIBUIGOES/REQUISITOS

1. GABINETE DO PREFEITO

1.1. Prefeito. Vide atribuigdes conferidas pela Lei Orgénica do
Municipio de Guiricema &le atribuigdes conferidas pela
Constituigdo da Republica Federativa do Brasil - CREFB.

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 - Atribuicdes:

I. assessorar, por meio do vinculo de fiddcia estabelecido com o

Prefeito Municipal em todos os expedientes administrativos e
processos existente no Gabinete do Prefeito, bem como, dirigir,
assessorar, corientar, ordenar e fiscalizar os trabalhos do
Gabinete;

II. Promover atividades de coordenagdo politico-administrativas da
Prefeitura com os municipes, pessocalmente, ou por meio de
entidades que os representem;

IXI. Coordenar as relagbes do Executivo com o Legislativo,
providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas
solicitacbdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

IV. Promover o atendimento das pesscas 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;
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VII. Despachar pessocalmente com o prefeito todo o expediente dos
servicos que dirige, bem como participar de reunides coletivas,
qgquando convocadas;

VIII. Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, ©
expediente do gabinete;

IX. Exercer outras atividades correlatas.

1.2. Vice-prefeito. Vide atribuic¢des conferidas pela Lei Organica
do Municipio, de Guiricema c/c atribuig¢des conferidas pela
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - CRFB.

2. CONTROLE INTERNO

2.1. Diretor de Controle Interno:

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;.

3. Possuir curso superior em Administragdo e/ou Direito e/ou
Economia e/ou Ciéncias Contabeis.

V - Atribuigdes:

I, exercer a plena fiscalizacao contabil, financeira,
orcamentéria, ope@acional e patrimonial dos dérgdos e das entidades
piblicas da Adpinistragdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, quanto! & legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo de subvengdes e rentncia de receitas;

II. verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa
execugdo do orgamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel
cumprimento; o

IITI. realizar auditoria e exercer o controle interno e a
conformidade dos atos financeiros e orcamentdrios dos érgdos do
Poder Executivo com a legalidade orcgamentdria do Municipio;

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

V. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual,
a execucdo dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a
execugdo orcgamentaria;

VI. avaliar os resultados, quanto a eficdcia e a eficiéncia, da
gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e fiscal, nos Orgdos
publicos da Administragdo Municipal, bem como da aplicagdo das
subvencdes e dos .recursos publicos, por entidades de direito
privado;

VII. exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

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

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

X orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de

fiscalizacdo financeira e auditoria na Administragdo Municipal;

PRACA CORONEL LUIZ COUTINHO, SN -~ CENTRO - GUIRICEMA- MG
TEL.: 32 3553-1177 — 32 3553-1188




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA

CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
M

XI. expedir atos normativos concernentes a fiscalizacdo financeira
e a auditoria dos recursos do Municipio;

XII. proceder ao exame prévio nos processos originadrios dos atos
de gestdo orcgamentaria, financeira e patrimonial dos 6érgdos da
Administracdo Publica Municipal e nos de aplicacdo de recursos
publicos municipais nas entidades de direito privado;

XIII. promover a apuragao de dentuncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relacdc aos atos
financeiros e ‘orgamentarios, em qualquer érgdo da Administracao
Municipal; '

XIV. propor ao Prefeito Municipal a aplicagdo das sancdes
cabiveis, conforme a legislacgéo vigente, aos gestores
inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir e bloqueio de
transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas
bancarias;

XV. sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relacdo
custo/beneficio para auxiliar o processo decisério:do Municipio;
VI. implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacio
como instrumento ‘de controle social da Administracdo Publica
Municipal; i

XVII. tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos

da gestdo do [Exgcutivo Municipal, inclusive dos 6rgdos da
Administracdo Indiréta;
EVIII, criar comissdes para o fiel cumprimento das suas

atribuicdes;

XIX. implementar medidas de integracdo e controle social da
Administrag¢do Municipal;

XX. promover medidas de orientacdo e educagdo com vistas a dar
efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos
érgdos Administracdo Publica Municipal;

XXI. participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de
Saude, Educagdo e -‘Assisténcia Social, na forma prevista no
regulamento de cada 6rgdo;

XXII. proceder, no &mbito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle
financeiro dos recursos orgamentdrios 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;

XXIII. velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente
os contratos de prestagcdo de servigos 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. Procuradoria Juridica

I. Assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com o
Prefeito Municipal em todos os expedientes administrativos
existentes no Municipio;

II. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo
municipal e nos programas gerals e setoriais;
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IIXT. Elaborar o planejamento orcamentario da Procuradoria
Municipal, subsidiando as informag¢des necessédrias a elaboracgdo do
orcamento anual; ’

IV. Participar das reunides do Secretariado;

V. DApresentar ao Prefeito e ao o6érgdo de controle interno,
periodicamente e em cardter eventual, relatdérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuacgdo do érgao;

VI. Acompanhar os processos de compras da Procuradoria atestando a
entrega do material ou a prestagdo de servigos realizados e a
liquidagdo das notas de empenho;

VII. Elaborar e executar o©os «critérios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orgamentdrios e financeiros;

VIII. Assessoramento e acompanhamento juridico em licitagdes e
contratos administrativos, envolvendo orientagdes técnicas verbais
e escritas, andlise de processos licitatdédrios e orientagdo quanto
a gestao dos contratos administrativos,.. visando que os
procedimentos e atos administrativos praticados sejam compativeis
com a legislacdo que permeia a matéria além das regras impostas
pelos 6rgdos de fiscalizacgéao;

IX. Emitir parecer técnico, quando solicitado, pela concessdo de
licencas, férjas; gratificagodes, vantagens, direitos dos
servidores da Prefeitura;

X. Elaboracdo de minutas de projetos de lei e razdes de veto a
proposicdes de ' lei, e remessa de esclarecimento a Céamara
Municipal; <

XI. Assistir o Mun1c1plo nas transacdes imobilidrias e em qualquer
ato juridico;

XII. Assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com o
Prafeito Municipal em todos os processos existentes na
Procuradoria Juridica do Municipio;

XIII. Acompanhamento de processos judiciais junto a Comarca a gque
pertence o Municipio;

XIV. Avocar a defesa do interesse do MunlClplO em qualquer acdo e
processo Jjudicial ou administrativo, inclusive da Administracéo
Piblica Indireta;

XV. Receber, pessoalmente, as citagdes iniciais, notificagdes e
intimacdes referentes a quaisquer ag¢des ou procedimentos judiciais
contra o Municipio ou naqueles em que este seja parte interessada;
XVI. Autorizar a desist@ncia, transacdo, acordo e termo de
compromisso nos processos Jjudiciais de interesse da Fazenda
Municipal, quando autorizado pelo Prefeito;

XVII. Assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade dos
atos da Administracdao;

XVIII. Propor ao Prefeito a declaracdo de nulidade ou a revogagao
de atos administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos
judiciais que visem a declaracdo judicial de inconstitucionalidade
de leis e atos normativos;

XIX. Requisitar processos, documentos, informacdes -
esclarecimentos aos Secretdrios Municipais ou a quaisquer
autoridades da Administra¢do Municipal;

XX. Requerer ao Prefeito a instauragdo de processo administrativo
disciplinar referente a infragdes cometidas por servidores e/ou
prestadores de servicgo;
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XXI. Baixar atos, normas, diretrizes e orientacdes normativas
necessarias a execug¢do plena das funcgdes;

XXII. Assistir juridicamente a Secretaria Municipal de Saude, de
modo a elaborar e organizar as respostas e intervencdes ao Poder
Judicidrio e ao Ministério Plblico, quando solicitado;

XXIII. Fixar as’ medidas que julgar necesséarias para a
uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e promover a
consolidagdo da legislagdo do Municipio;

XXIV. Promover a cobranca da divida ativa do Municipio;

XXV. Promover desapropriacdes amigdveis ou judiciais;

XXVI. Assistir juridicamente a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, bem como a outras, de modo a elaborar e organizar as
respostas e intervengcdes ao Poder Judicidrio e ao Ministério
Piblico, quando solicitado;

XXVII. Realizar outras tarefas afins;

3.1. Procurador Geral

I. Além das tarefas do item 3, chefiar, planejar a Procuradoria
Juridica do Municipio.

3.1.1. Subprocurador Geral

I. Além das tarefas do item 3, compete a diregdo e coordenacdo da
Procuradoria Gekal do Municipio;

II. Atuar em substituigdo ao Procurador Geral.

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

4.1. Secretario(a) Municipal de Administracgio:

vV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

vV - Atribuigdes:

I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo

municipal e nos programas gerais e setoriais;

IT. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as informag¢des necessdrias a elaboracdo do orcamento
anual;

III. participar das reunides do Secretariado;

IV. apresentar ao Prefeito e ao 6érgdo de controle interno,
periodicamente e em cardter eventual, relatérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuagdo do 6rgédo;

V. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestagdo de servigos realizados e a
liquidacdo das notas de empenho;

VI. -elaborar e executar os critérios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orcamentarios e financeiros;

VII. emitir atos administrativos de sua competéncia;

VIII. dirigir, orientar e supervisionar as atividades relativas &
administragdo de pessoal e material;

IX. orientar e fiscalizar a aplicagdo da legislagdo de pessoal,
propondo as alteracgdes que julgar conveniente;

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

XI. propor a admissdo, exoneragdo, demissdo ou dispensa de
servidores;
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XII. apoiar e orientar as Secretarias Municipais e demais
dirigentes das atividades referentes a administragdo financeira,
contdbil e de auditoria nas respectivas areas de atuagédo;

XIII. supervisionar os processos de 1licitagdo para aquisigdo e
locacdo de bens, servigcos e obras, e para a alienagdo de
patriménio municipal;

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

XV. Providenciar a manutencdo e a recuperagdo das maguinas e
eqguipamento de escritério;

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

XVII. supervisionar as operagdes de comunicag¢des administrativas,
notadamente no que concerne ao recebimento, registro,
encaminhamento e arquivo;

XVIII. prover os servicos de zeladoria, seguranga, portaria,
arquivo e reprografia;

XIX. realizar outras atividades relacionadas com Sua area.

4.1.1 - Chefe de Planejamento e Recursos Humanos

v - Requisitos Hacpssarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno dozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensinb médio completo.

V - Atribuigdes: >

I. Chefiar as atividades dos setores de Recursos Humanos,
Expediente, Licitabéés, Informatica, Informacdes, Controle de Atos
Administrativos, Patriménio, Arquivo, e, Zeladoria.

IT. Supervisionar e coordenar a sistematizagcdo e o registro dos
atos oficiais municipais, através dos servigos de protocolo e
arquivo, assegurando a expedigdo de certiddes e informagdes
requeridas na forma da lei.

ITII. Acompanhar a elaboracdo de decretos e demais atos oficiais a
serem assinados pelo Prefeito, excetuando-se agqueles gue, por sua
natureza, sejam de competéncia de outros oOérgaos municipais,
sequindo-se até posterior publicagdo quando sujeita a essa
providéncia.

IV. Supervisionar os atos necessarios a sangdo, promulgagdo e
publicacdo das leis, ressalvadas as hipdteses de veto.

V. Coordenar os servigos referentes ao Setor de Recursos Humanos,
desde a fase de selecdo, admissd&o e contratacdo, subscrevendo os
termos de posse dos funciondrios municipais, salvo daqueles
privativos do Prefeito, acompanhando os procedimentos relativos ao
estdgio probatério, concessdo de vantagens, elaboragdo da folha de
pagamento, aplicacdo de penalidades, até o desligamento dos
servidores nos casos previstos em lei, sempre mediante delegagao
do Chefe do Poder Executivo.

VI. Acompanhar a tramitagdo dos pedidos de aquisigdc de bens e
servicos solicitados pelos demais departamentos, mediante o
certame licitatério legal adequado a finalidade pretendida.

VII. Supervisionar o funcionamento do Centro de Processamento de
Dados, garantindo A a wutilizagdo de sistema de processamento
eletrébnico de dados, através dos métodos pertinentes, assegurando
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a exatiddo no desenvolvimento e aperfeicoamento da informatica nos
servi¢os municipais.

VIII. Estudar as caracteristicas e métodos wutilizados pela
Prefeitura em conjunto com o corpo diretivo, para verificar a
possibilidade de melhoria nos servigos publicos.

IX. Supervisionar a ‘elaboracdo e a divulgacdo de informacgdes sobre
atos e fatos da Administracdo Municipal aos 6érg3os de imprensa e
de comunicag¢do social, acompanhando, ainda, o envio de respostas
as solicitacgdes de qualquer cidadio.

X. Gerir o controle de legalidade e legitimidade dos atos
administrativos, para avaliagdo dos resultados, quanto a eficéacia,
eficiéncia e economicidade sob os aspectos da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial, com a observancia dos limites
constitucionais, objetivando subsidiar o exercicio da fiscalizacédo
pelos érgdos externos.

XI. Administrar o edificio sede da Prefeiturd, providenciando a
abertura e o fechamento das dependéncias, de. acordo com os
hordrios regulamentares; a execugdo dos servigcos de manutencido,
limpeza e segurang¢a; e, determinar o hasteamento das bandeiras
nacional, estadual e municipal.

XII. Supervisiohan o arquivamento dos documentos oficiais do
Municipio. bog

XITII. Prestar assisténcia a qualquer o6rgdo da administracao
municipal, sempre gliando solicitado.

XIV. Exercer quaisquer outras atividades delegadas pelo Prefeito
ou decorrentes da natureza dos servigos sob sua responsabilidade.

. DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

.1. Diretor de Compras

- Requisitos Necessarios:

Possuir mais de 21 anos;

. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

. Possuir curso superior completo.

- Atribuigdes:

. dirigir a wunidade administrativa de Compras, por meio do
vincule de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando toda a equipe do setor;

II. coordenar e executar os processos de compras e licitacdes para
aquisigdo e locagcdo de bens, servigos e obras, e para a alienacéo
de patriménio municipal;

ITI. fiscalizar e coordenar a publicidade aos processos de compras
e licitag¢des nos meios de comunicag¢do exigidos por lei;

IV. fiscalizar e coordenar a alimentacdo de dados nos sistemas
inerentes a compras e licitag¢des:;

V. dar assisténcia e apoio aos Pregoeiros;

VI. dar assisténcia a Comissd@o de Licitacdo;

VII. coordenar, supervisionar e assistir o apoio técnico quanto
este se fizer necessdrio para a realizagcdo das atividades de
aquisigdo de bens e servigos efetuados através de processo
licitatdrio;

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

IX. coordenar e gerir as cotagdes visando a obtencdo de valores de
mercado para aquisigdo de bens e servigos pela prefeitura;
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X. executar outras tarefas correlatas que lhes forem atribuidas ou
delegadas.

4.2.2. Chefe de Licitagdes

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

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

N - Atribuigdes:
I. Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenacdo e
gerenciamento de programas, projetos e atividades afins a sua &rea
de competéncia;

[ ET Chefiar e coordenar a unidade organizativa sob sua

responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administragdo Municipal; .

III. Chefiar a organizagdo e realizacdoc de todos os servigos de
competéncia do 6rgdo, inclusive, no processamento e execugao de
certames licitatérios;

IV. A execugdo centralizada de todos os procedimentos de aquisigdo
de materiais e:chtratagéo de servigos, através de processos de
licitacdo de coppras, bens, servicos e obras, efetuados por todos
os 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, direta e indireta;

V. A coordenacgdo -e .a execugdo dos processos licitatédérios para
aquisicdo de materiais e equipamentos e prestacdo de servigos e
alienagdo de bens, .para os Orgdcs da administragido direta e
indireta; '

VI. A elaboragdo e a coordenagdo dos expedientes, convocagdes,
comunicacdes, relatérios e documentos afins, relativos a
preparacdo, comunicacdo de resultados, manifestagdo em recursos e
impugnacdes, e demails providéncias decorrentes de procedimentos
licitatérios, bem como, de dispensas e 1inexigibilidades da
Prefeitura Municipal;

VII. O acompanhamento e o controle do consumoc de bens, materiais,
e da prestagdo de servigos e do estoque dos almoxarifados dos
Orgdos da administracdo direta e indireta;

VIII. O recebimento das solicitacdes de compras emitidas pelas
Secretarias Municipais, a verificagdo de sua conformidade com as
politicas de compras, a comprovagdo de sua real necessidade e
definigcdo da modalidade que sera utilizada para o atendimento;

| IX. A organizagdo, a regulamentagdo e a gestdo centralizada do

cadastro de fornecedores do Municipio;

Respeitadas as diretrizes fixadas pelo Secretario Municipal de
Administracéo, coordenar, formular - executar normas e
procedimentos relativos a redacdo, publicagdo e arquivo dos
contratos oriundos de procedimentos licitatdrios.

4.2.3. Agente de Contratacgédo

V¥V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3 Possuir ensino superior em Direito, Ciéncias Contéabeis,
Administracdoc ou Economia.
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V - Atribuicdes:

I. tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacédo;

ITI. dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer
outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a

homologacdo;
III. atuar de oficio ou mediante provocagdo de terceiros, julgando
as propostas e a habilitacéo dos licitantes, inclusive

manifestando-se sobre eventuais pedidos de esclarecimentos,
impugnag¢des d@o edital e recursos.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

5.1. Secretario(a) Municipal de Financas

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos polltlcos,

3. Possuir curso superior completo.

Vv - Atribuigdes:

I. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orcamentarios e financeiros;

II. planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a arrecadacdo
dos tributos mun1t1pals e outras rendas correlatas;

III. gerenciarlas atividades de gestdo, supervisdo e avaliacdo do
Sistema Tributario do Municipio;

IV. controlar e administrar a cobranca de divida ativa na esfera
administrativa, em "~ conjunto com a Procuradoria Juridica do
Municipio; v oo

V. administrar a execugdo Contédbil, Financeira, Patrimonial e
Orcamentaria do Municipio, conforme legislacdo especifica;

VI. elaborar normas gerais de administracdo financeira municipal a
luz da legislagdo de que trata o assunto;

VII. assessorar o Prefeito em assuntos econdmico-financeiros;

VIII. emitir despacho ou parecer de cardter conclusivo sobre
assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciacédo;

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

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

XI. elaborar (o planejamento orcamentdrio da Secretaria,
subsidiando as informagdes necessdrias a elaboracdo do orcamento
anual;

XII. participar das reunides do Secretariado;

XIII. apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatdérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuacdo do 6rgédo;

XIV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestagdo de servicos realizados e a
liquidacao das notas de empenho;

XV. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orcamentdrios e financeiros;

XVI. emitir atos administrativos de sua competéncia; apoiar e
orientar as Secretarias Municipais e demais dirigentes das
atividades referentes ao planejamento financeiro, contédbil, de
pesscal e de auditoria nas respectivas areas de atuacao;
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XVII. acompanhar a execug¢do do Plano Plurianual (PPA), Lei de
Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e Lei Orgamentéria Anual (LOA),
instrumentos do Sistema de Planejamento Publico Brasileiro;

XVIII. estabelecer diretrizes a sistematica de elaboragdao e
execucdo de planos, programas e projetos governamentais, bem como
sua adequagdo as prioridades estabelecidas pelo Prefeito
Municipal;

XIX. planejar e controlar a execugdo das atividades relacionadas

ao orcamehto, planejamento, organizacgéo, modernizagdo
administrativa, administracao dos recursos de informacdo e
informatica, captacédo de recursos de convénios 2 de
financiamentos;

XX. definir premissas e metodologia de proje¢des das despesas e
receitas;

XXI. elaborar as politicas e diretrizes definidas no plano de acéo
do governo municipal e nos programas gerals e _setoriais;

XXII. propor a politica de captagdc de recursos Jjunto aos
programas dos governos federal e estadual e instituigdes
financeiras; .

XXIII. articular-se com os agentes financiadores com vistas a
atualizacgéo censrante das orientacdes a serem seguidas na
elaboracgdo de pFojetos, objetos de convénio;

XXIV. planejar Juntamente com as Secretarias os processos de
licitagdo para ‘*aquisicdo e locagdo de bens, servigos e obras, e
para a alienagdo dé patrimdénio municipal;

XXV . planejar Jjuntamente com cada Secretaria Municipal ©os
gritérios estabélecidos para a utilizagao dos recursos
orcamentarios e financeiros:

Assessorar o Prefeito em assuntos de planejamento e gestdo;

XXVI. realizar estudos sobre execugdo ao orcamento com vista a
minimizar despesas;

XXVII. assegurar o repasse eficiente de informag¢des ao o6rgdo de
Controle Interno, com fins a viabilizagdo da fungédo de controle,
organizacdo e planejamento;

XXVIII. emitir despacho ou parecer de caradter conclusivo sobre
assuntos submetidos a sua decisdoc ou apreciagdo;

XXIX. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

5.1.1. Coordenador de Finangas
N Requisitos Necessarios:
. Possuilr mais de 18 anos;
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

5
o &
| 3. Possuir ensino médio completo.

\V - Atribuigdes:

I. Coordenar, dirigir e superintender, no ambito da administracgéo
municipal, as atividades normativas e executivas de planejamento e
administracdo orcamentario-financeira, movimentacdoc financeira e
gestdo de contas municipais;

LE Identificar as distorcdes administrativas, apresentando
propostas de adequacgdo ao desenvolvimento das estratégias e agdes
municipais, objetivando alcangar uma gestdo eficaz dos recursos
publicos para, depois de analise técnica e apresentagao em
audiéncias publicas, inserir os procedimentos necessdrios noc Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcgamentdrias e na Lei
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Orcamentaria Anual, a serem apresentados a apreciacdo da Camara de

Vereadores no prazo legal;

III. apreciar prestagdes de contas e balancetes financeiros das

contas vinculadas ao executivo municipal;

IV. recuperar receitas publicas inerentes ao executivo municipal.

V. realizar outras atividades relacionadas com sua &rea

.1.2. Assessor de Tributos
- Requisitos Necessarios:

Possuir mais de 18 anos;

Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

Possuir ensino médio completo.
= Atribuicgdes:

Assessorar a Secretaria de Financas quanto aos Tributos
Municipais;
II. assessorar as atividades de cobranga, arrecadagdo de tributos
e demais rendas do Municipio;
III. Inspecionar o processo de langamento de tributos, direta ou
indiretamente, fazendo corrigir ou mandando reformar guando
irregularmente executado, resolvendo, em primeira instéancia, as
reclamacdes contra o lancamento de tributos de acorde com a
legislacéao vigentg;
IV. assessorar € orientar quanto as atividades relativas ao
langamento, arrecadagdo e fiscalizacdo dos tributos municipais,
bem como gerenciar- os repasses oriundos de outras esferas
governamentais; :
V. implementar as normas e procedimentos para a efetiva
fiscalizagdo de todos os contribuintes do Municipio ou daqueles
determinados;
VI. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

H <2 WM+ 2

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

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 - Atribuicdes:

I. fiscalizar e executar as obras publicas municipais;

II. acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de obras e
servicos de engenharia;

III. realizar agdes junto aos 6rgdos publicos estadual, federal e
autarquias publicas na busca de parcerias e convénios de interesse
do municipio (dentro das atribuigdes desta Secretaria);

IV. fiscalizar as obras contratadas pelo Municipio;

V. executar ou contratar os servicos topogréficos;

VI. gerenciar a execugdo dos servicos de saneamento bésico;

VII. gerenciar as usinas de asfalto;

VII. executar a 1implantagdo e wurbanizagcdo de pracas e A&reas
verdes;

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

IX. administrar as atividades de marcenaria, carpintaria,
serralheria e producdc de artefatos de cimento;
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X. coordenar a construgdo, conservagdo e manutencdo das condigdes
de habitagdo dos imdéveis ©préprios municipais, equipamentos
urbanos, das vias publicas e estradas;

XI. coordenar as atividades relacionadas ao servico de transporte
e logistica da Administracdo Direta, inerentes a esta secretaria
municipal de obras;.

XII. coordenar a manutengdo das vias urbanas e das estradas
vicinais;

XIII. manter ,os bens préprios municipais e os utilizados pela
administracdo;

XIV. gerenciar a execugdo e a manutencdo das obras de arte, da
infraestrutura de vias e logradouros publicos, das estradas
municipais e serviddes administrativas;

XX. realizar outras atividades relacionadas com sua A&rea.

.1.1. Chefe de Manutengdo 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 completo.

\ - Atribuigdess :

I. gerenciar a unidade administrativa de Manutengdo de Estradas
Vicinais e Limpe%a Urbana, por meio do vinculo de fiducia
estabelecido com' a-autoridade nomeante, coordenando toda a equipe
do setor; ® o

II. Chefiar as atividades de abertura e conservagdo de vias
publicas rurais, manutencdo de galerias e reformas, bem como
construcgdes de pequenas edificacgdes;

III. Chefiar a execugdo dos servigos de pavimentacdo e obras de
manutengdo das estradas vicinais;

IV. Chefiar a execugdo de programas e projetos que possam
interagir entre Desenvolvimento Rural, Seguranca Alimentar e
Abastecimento rural;

V. Gerenciar a manutencdo de conservagdo das estradas de rodagem,
bem como fiscalizar sua utilizacéio;

VI. planejar e requisitar o material necessarios & construcdo,
conservagao e melhoramentos das estradas municipais;

VII. gerenciar todos 0s servigos técnicos concernentes a
construgdo, reconstrugdo, pavimentacdo e melhoramentos de estradas
do Municipio, assim como de suas obras de arte, compreendidas na
gestdao Municipal sobre estradas vicinais de rodagem.

¢ )

6.1.2. Chefe de Transportes e Frotas

YV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

\ - Atribuicdes:

I. Chefiar a unidade administrativa de Transportes e Frotas, por
meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando toda a equipe do setor;

II. Chefiar e coordenar as atividades de gestdo de material e
patriménio, gerenciando o estoque de pecas e prestacdo de servicos
contratados para suporte da frota municipal;
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III. planejar o consumo de materiais e demanda por servicos
apresentando em tempo hdbil as requisicdes de contratagcdo e ou
compra a Secretaria Municipal de Financas;

IV. coordenar para que se mantenha atualizado o relatério de bens
patrimoniais referentes & frota municipal e providenciando termos
de responsabilidades quanto ao responsdvel por conduzir cada
veiculo municipal;

V. aprovar as requisicdes de pecas e demais equipamentos para a
frota municipal junto a entidade competente;

VI. Planejar, gerenciar e operar o sistema de transito e de

transporte publico do municipio - este compreendendo  os
subsistemas de transporte coletivo, transporte geral, viario e
circulagdo - de forma direta, objetivando melhorar a qualidade de

vida da populacao;

VII. Gerenciar e controlar o consumo de combustlvels e gastos com
manutencaoc dos veiculos da frota municipal;

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

IX. Chefiar o planejamento, supervisionar, avaliar e fiscalizar as
atividades do pessocal que estiver sob sua responsabilidade;

X. catalogar e manter atualizado os dados sobre os bens do
Municipio, propondo! ap Prefeito Municipal, a alienacio de bens
inserviveis; % ¥

XI. realizar outras atividades relacionadas com sua &area.

6.1.3. Chefe de Manutencdo de Frotas

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

II. coordenar a avaliagcdo dos servigos de lanternagem e pintura
realizados;

III. gerenciar a revisdo das maquinas, veiculos e equipamentos de
uso do servico publico municipal;

IV. gerenciar e orientar os servicos da oficina mecénica;

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

VI. Realizar vistorias na frota dos servigos de transporte
coletivos e das outras modalidades de transporte, inclusive com
lacracdo fisica de catracas;

VII. executar outras atribuic¢des correlatas, conforme determinacdo
superior.

6.1.4. Coordenador de Projetos de Arquitetura, Urbanismo e
Engenharia

vV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos de idade;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir graduagdo em Ensino Superior, obrigatoriamente, na Aarea
de Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia Civil.
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v - Atribuigdes:

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

ITI. elaborar o planejamento orgamentdrio junto a Secretaria de
Obras, subsidiando as informag¢des necessarias a elaboracado do
orcamento anual quanto a obras;

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

V. apresentar ao Prefeito e ao érgdo de controle interno,
periodicamente e em cardter eventual, relatdérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuacdo do érgdo;

VI. acompanhar os processos de compras da Secretaria de obras e na
liquidacdc das notas de empenho;

VII. elaborar os critérios estabelecidos para a utilizacgdo dos
recursos orcamentarios e financeiros:;

VIII. coordenar a politica dos servigos de utilidade publica;

IX. assessorar e orientar para a protegdo e conservagdo das
nascentes e no entorno dos rios urbanos;

X. controlar e supervisionar os servigos de ©&nibus, taxis e
transportes opcionais, dentro dos 1limites do municipio de
Guiricema, com & finalidade de atender o interesse publico;

XI. promover politicas de desenvolvimento da mobilidade e da
acessibilidade comY¥o objetivo de melhorar a qualidade de vida da
populacido, garantindo o direito de 1ir e wvir, estimulando a
integracdo entre as  regides do municipio preservando o meio
ambiente e assegurando a dignidade da pessoca humana e promovendo o
desenvolvimento social e econdémico de forma equilibrada e
sustentavel;

XII. programar, projetar e supervisionar a conservagdo das obras
publicas a cargo do Municipio, compreendendo: obras de arte, obras
rodovidrias municipais, obras de pavimentacao, obras
complementares em logradouros publicos, contengcdo de encostas,
pargques e Jjardins, micro drenagem, executar, acompanhar e
fiscalizar os servigcos 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
puiblicas em vias publicas e particulares, executar as atividades
relacionadas <com a administragdo de cemitério publicos e
particulares;

XIII. Gerenciamento e elaboragdo de projetos de arquitetura,
urbanismo e paisagismo;

XIV. Anadlise e verificacdo de projetos submetidos a aprovacgédo;

XV. Coordenar a elaboragdo de projetos. de implantacdo de
infraestrutura de arruamento, equipamentos urbanos e sinalizacgéo
viaria.;

XVI. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

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.
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v - Atribuigdes:

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

II. executar as acdés referentes as atividades relacionadas com a
Secretaria, com preservacdoc ambiental;

III. estimular os sistemas de produgdo integrados de piscicultura,
pecuaria e agricola, como: fornecimento de alevinos, sementes e
mudas; orientagdo sobre técnicas de producgdo e facilitacdo do uso
de magquinarios especificos;

fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, a preservacdo 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, comercializacdo;

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

V. manter cadastfro tatualizado dos produtores rurais do municipio e
de sua produgédo; |

VI. estimular o assbciativismo, o cooperativismo, a implantacdo de
microempresas e de organizagdes relacionadas com a formacéo
profissional especifica da Secretaria;

VII. fomentar as atividades de producdo através de acordos e
cooperagao com outros municipios da regido;

VIII. articular, com &érgdos estaduals, federais e entidades da
iniciativa privada, ac¢des inerentes as atribuigées da Secretaria,
priorizando a parcela da populag¢do mais desprovida socialmente;
VIX. orientar e acompanhar os produtores e os piscicultores na
legalizagdo de suas atividades produtivas;

X. emitir pareceres Nnos pProcessos administrativos de sua
competéncia;

assessorar os demais érgdos, na area de competéncia;

XI. planejar, programar, executar e controlar o orcamento da
Secretaria;

XII. fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de
contratos e convénios e outras formas de parcerias, na &rea de sua
responsabilidade;

XIII. planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da
Patrulha Mecanizada, da Assisténcia técnica e de Programas
Especiails dos setores de Agricultura e Pecuéaria;

XIV. Promover a manutengdo de equipamentos voltados para a
Agricultura mecanizada;

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

XVI. Coordenar as atividades relativas a orientagdo da producdo
primdria e ao abastecimento publico;

XVII. Atrair, locar e relocar novos empreendimentos, agropecudrios
e correlatos, objetivando a expansdo da capacidade de absorcdo da
mdo-de-obra local;
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XVIII. Desenvolver a formacdo e aperfeicoamento da mado-de-obra,
direcionando-a especialmente ao mercado de trabalho rural
existente no Municipio; '

XIXI. Prestar assisténcia técnica aos agrlcultores e 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 locais;

XXT. executar outras tarefas correlatas determinadas pela
Prefeito. '

.1.2. Chefe de Meio Ambiente
- Requisitos Necessarios:
Possuir mais de 18 anos;

Possuir, no minimo, ensino médio completo.

Atribuigdes:

gerenciar a unidade administrativa de Meio Ambiente, por meio
do vinculo de fiduicia estabelecido com a - autoridade nomeante,
coordenando toda a equipe do setor
II. assessorario Prefelto Municipal na elaboragao da peolitica de
preservagao amblental de competéncia municipal;
III. estudar e pd&squisar o diagnéstico ambiental do Municipio,
criando o respectlvo sistema e licenciamento, visando gerar
subsidios necessarios para criagdo de uma politica ambiental
municipal e regional;
IV. coordenar a realizacdo de estudos sobre a disposigao final de
residuos sélidos, domésticos e hospitalares e drenagem de adguas
pluviais;
V. coordenar os estudos de expansdo da rede coletora de esgotos,
definindo Areas apropriadas e localizagdo de estacdes de
tratamento;
VI. coordenar a realizacdo do diagnéstico das areas verdes
disponiveis, planejando a utilizagdo adequada com O objetivo de
manutencdo dos pardmetros minimos a sua preservagao;
VII. manter contatos frequentes com o o6rgdo estadual de recursos
naturais, visando acompanhar os processos de danos ambientais em
adreas verdes e de preservacao;
VIII. fiscalizar e controlar todas as agdes municipais e
particulares que afetem direta ou indiretamente, a instabilidade
ambiental da regido, procedendo a elaboragac de normas ambientais
necessarias;
IX. coordenar a realizacdo do diagnéstico e mapeamento dos
mananciais de A&guas, estabelecendo os critérios de sua protegdo e
preservacdo, inclusive de sua exploracéo pela unidade de agua e
esgotos do Municipio;
X. coordenar a fiscalizacdo os rios e as nascentes do Municipio,
objetivando evitar erosdoc e assoreamento dos mesmos;
XI. coordenar o reflorestamento das &reas degradadas do Municipio
(Areas verdes e de preservagdo) com a criacdo do viveiro de mudas
municipal em conjunto com a Assessoria de Agricultura;
XII. fiscalizar e controlar a vegetacdo urbana (arborizagéo) do
Municipio;

7
v
3

| 2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3
v -
I
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XIII. gerenciar as &reas de Preservacdo Permanente e Preservacéo
Ambiental existentes no Municipio, bem como atuar ativamente
visando ampliar a arrecadacdo de ICMS ambiental em prol -do
Municipio;

XIV. executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo
Prefeito. )

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
.1. Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social
- Requisitos Necessarios:

Possuir mais de 21 anos;

Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

Possuir, no minimo, ensino médio completo.
- Atribuigdes:

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

II. apresentar ao Prefeito e ao 6érgdo de controle interno,
periodicamente e em cardter eventual, relatdérios analiticos,
sintéticos e crititos da atuacdo do érgio;

III. participar das, reunides do Secretariado;

IV. organizar b tlanejamento anual da Assisténcia Social, nos
termos da LOAS - Lgi Orgédnica da Assisténcia Social;
V. promover acbes ‘socioassistenciais de protecdo social basica e
de protecdo 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;
VII. planejar o desenvolvimento de nucleos de trabalho, visando o
desenvolvimento comunitdrio e fixacdo de mio de obra local;
VIII. planejar e acompanhar a execugdc de campanhas educativas de
carater soécio-econdémico-cultural em conjunto com os demais érgdos
governamentais;
IX. coordenar e controlar a execucdoc das atividades relativas a
assisténcia social, especialmente as relacionadas com a infancia e
adolescéncia e pessoas portadoras de deficiéncia, buscando a
protegcdo e o desenvolvimento social da populacdc carente e do
ideso;
X. assegurar a crianga e ao adolescente em situacdo de risco
pessoal e social os servigos de protegdo, prevengdo e vigiléncia;
XI. estabelecer as politicas e os critérios a serem adotados para
a prestacgdo da Assisténcia Social;
XIT. elaborar o planejamento orgamentario da Secretaria,
subsidiando a Controladoria Interna das informacdes necessarias a
elaboracdo do orcamento anual;
XIII. gerir os recursos do Fundo de Assisténcia Social, nos termos
da legislag¢do municipal;
XIV. assegurar a manutengcdo e funcionamento dos Conselhos
Municipais de Assisténcia Social, de Defesa dos Direitos da
Crianga e do Adolescente e dos Conselhos Tutelares, e outros que
vierem a se formar, relacionados com a guestdo social;
XV. realizar outras atividades relacionadas com a sua &rea.

H 2 wMNH £ 0

8.1.1. Chefe do Centro de Referéncia - CRAS
Y - Requisitos Necessarios:
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1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir curso superior completo, correlato na area.

V - Atribuigdes:

I. - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do
CRAS e a implementacdo dos programas, servigos, projetos da
protegdo social bésica operacionalizadas nessa unidade;

II. Coordenar a execugdo, O monitoramento, o registro e a
avaliacgdo das' agodes;

III. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra-referéncia do CRAS;

IV. Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a
participagcdo dos profissionais e das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio;

V. Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusaéo,
acompanhamento e desligamento das familias;

VI. Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das
familias;

VII. Definir com a equipe técnica os melios e Os ferramentais
teérico-metodolégicos de trabalho social com familias e os
servicos sécio edudativos de convivio;

VIII. Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos
CRAS, a eficAcia, éficiéncia e os impactos dos programas, servigos
e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

IX. efetuar acdes de mapeamento, articulacio e potencializagdo da
rede sociocassistencial e das demais politicas publicas no
territdério de abrangéncia do CRAS;

X. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

.1.2. Coordenador de Programa Bolsa Familia
- Requisitos Necessarios:

. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

8
.\’
1
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.
L

VvV - Atribuigdes:

. Coordenar a rotina de atualizacdo cadastral da gestdo local;
II. Chefiar se as familias em situagcdo de pobreza e extrema
pobreza do municipio foram devidamente cadastradas;

III. Verificar a qualidade do Cadastro Unico, determinando aos
responsaveis a identificacdoc de inconsisténcias de informagdes
prestadas pelas familias;

IV. Reportar ao gestor municipal sobre as agdes da busca ativa de
familias em situacdo de vulnerabilidade social em situacdes de
extrema pobreza para incluséo no Cadastro Unico;
V. Coordenar para que sejam realizadas visitas domiciliares
periédicas nas Areas de maior vulnerabilidade social, bem como em
inovagdes, 1igrejas e sindicatos, como objetivo de exceléncia e
esclarecer a populacdo sobre a importéncia do Cadastro unico para
o Programa Bolsa Familia e parecer outros programas socilais
governamentais;
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VI - Verificar se todos os atendidos da Assisténcia Social que
estédo nos servicos, programas e beneficios se encontram
cadastrados no CadUnico do Governo Federal;

VII. Coordenar a alimentacdo de sistema de informacdo, registros
das acgdes desenvolvidas e planejamento do trabalho.

8.1.3. Assessor do Programa Bolsa Familia
V - Requisitos Necessarios:
1. Possuir mals de 21 anos de idade;
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

v - Atribuigdes:

I. Assessorar na consulta, operacionalizacdo e monitoramento dados
e 1informagdes registradas em documentos/formuladrios fisicos [/
eletrdnicos e nos sistemas web/on line; _

ITI. Assessor nas buscas ativa de familias que enquadram no
programa bolsa familia; assessorar e conferir o correto
preenchimento de formuldrio com toda as informacgdes fornecidas
pelo usuario; '

IIT. Assessorag na orientacdoc a populagdo sobre o Programa Bolsa
Familia; !

IV. realizar Gtividades inerentes a politica de assisténcia
social, com suportb necessario para a efetividade do programa.

9. SECRETARIA DE SAUDE

9.1. Secretario(a) Municipal de Saude

V - Requisitos Necessarios:

l. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir formagdo de ensino médio completa, técnica ou superior,
em curso da area de Saude.

\ - Atribuicdes:

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

II. elaborar o planejamento orgcamentdrio da secretaria,
subsidiando as informac¢des necessdrias a elaboracdo do orcgamento
anual;

ITI. participar das reunides do Secretariado;

IV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servigos realizados e a
liquidacdo das notas de empenho;

V. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a
utilizacgdo dos recursos orgamentdrios e financeiros;

VI. emitir atos administrativos de sua competéncia;

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

VIII. apresentar ao Prefeito e ao 6érgdo de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuagdo do 6rgédo;

IX. planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do planc de acgdo

do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a

Secretaria;
X. assessorar o Prefeito nos assuntos relativos & Secretaria;
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XI. supervisionar e garantir a prestacgéo dos servicos municipais
inerentes a Secretaria, de acordc com as diretrizes de governo;
XII. propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;

XIII. planejar, controlar e avaliar as agSes e os servigos de
saude;

XIV. dirigir os servigos publicos de saude, participar do
planejamento, programagcdo e organizagdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, em articulagdo com
sua direcdo estadual;

XV. coordenar a execucdo, no A&ambito municipal, da politica de
insumos e equipamentos para a saude;

XVI. formar e participar de consdbércios administrativos
intermunicipais, na elaboragdoc de contratos e convénios com
entidades prestadoras de servigcos privados, de saude, bem como
controlar e avaliar sua execugdo;

XVII. controlar e promover a fiscalizacgdaq ckx; procedimentos dos
servigos privados de saude;

XVIII. desenvolver outras atividades correlatas.

9.1.1. Chefe da Unidade Basica de Saude - UBS

YV - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos de idade;

2. Estar no pleho gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ersino medlo completo.

N - Atribuigdes:

I. Chefiar a unidade administrativa da Unidade Béasica de Saude,
por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade
nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. Definir estratégias para unidades de saude;

III. Chefiar os recursos humanos e coordenar interfaces com
entidades sociais e profissionais;

IV. Planejar e avaliar acgdes dos programas de saude e chefiar as
atribuicdes e servicos realizados na pasta;

V. Chefiar outras atividades correlatas que forem designadas pelo
Secretdrio(a) Municipal de Saude.

9.1.2. Coordenador de Atengdo Basica a Saude
V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.
\{

I

- Atribuigdes:

coordenar a unidade administrativa de Atencdo Basica a Saude,
por meio do vinculo de fiduicia estabelecido com a autoridade
nomeante, coordenando toda a equipe do setor; .
II. Coordenar a implementacdo de normas e diretrizes relacionadas
a atencdo a saude de populacdes em situacdo vulneravel, no ambito
municipal, em consondncia com as politicas  voltadas a saude de
populacdes especificas e politicas de promogdo da equidade em
saude;
III. coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas para o
planejamento das atividades da Secretaria Municipal de Saude;
IV. dirigir a implementagdo do processo de organizagdo dos
servicos na atencdo primdria & saude, através de propositura de
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diretrizes para a normalizacdo das acdes e da aplicacdo dos
recursos fisicos ou materiais da APS;
V. proferir despachos interlocutérios em processos de sua
atribuigdo e despachos decisérios em processos de sua alcada;
VI. propor medidas que aumentem a eficédcia dos programas e
projetos da Secretaria Municipal de Satde;
VII. coordenar o processc de organizacdo e desenvolvimento dos
servicos na aten¢do primaria com énfase na Estratégia de Saude da
Familia;
VIII. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

9.1.3. Coordenador do Programa Farmacia de Minas
v - 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. assegurar o  acesso da populagdo a medicamentos seguros,
eficazes e de qhalidade, ao menor custo possivel;

II. promover o usqQ racional de medicamentos;

ITII. aperfeigoar a’ gestdo e a assisténcia farmacéutica;

IV. atualizar périodicamente a REMUME (Relacdo Municipal de
Medicamentos Essenciais) em consondncia com a RENAME (Relacéao
Nacional de Medicamentos Essenciais);

V. promover o continuo aperfeigcoamento e treinamento dos
profissionais envolvidos;

VI. selecionar em conjunto com prescritores e equipe de enfermagem
os medicamentos que fardo parte da REMUME;

VII. identificar quantidades necessdrias de medicamentos para o
atendimento as demandas da populacdo;

VIII. gerenciar o processo de aquisicdo de medicamentos;

IX. garantir condigdes adequadas para © armazenamento de
medicamentos;

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

XI. assessorar, sob a supervisdo do farmacéutico responsavel, o
recebimento, conferéncia e organizacédo dos medicamentos e
correlatos recebidos;

VI. 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;

VII. outras atividades inerentes a funcéo.

9.1.4. Assessor de Vigilancia e Regulag¢do em Satude
v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

\ - Atribuicdes:
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I. assessorar a Secretaria Municipal de Saude quanto a Vigiléancia
e Regulacdo em Saude, por meio do vinculo de fidacia estabelecido
com a autoridade nomeante;

II. assessorar, planejar e desenvolver projetos, programas € acdes
de intervencdo e fiscalizagéo pertinentes as suas respectivas
4reas de atuagao;

III. elaborar e submeter a apreciagao da Secretaria Municipal de
saude, as normas técnicas e padroes destinados & garantia da
qualidade de ‘'saude da populagdao, nas suas respectivas &reas de
conhecimento e atribuigado;

IV. participar da organizacgdo € acompanhar a manutengao de
adequadas bases de dados relativas as atividades de vigilédncia em
saude;

V. participar da elaboracdo e desenvolvimento dos projetos de
capacitacdo dos profissionais envolvidos em atividades de
vigiléncia; .

VI. assistir a Secretaria Municipal da Saude na tomada de decisdes
a respeito de recursos interpostos nos processos de vigilancia em
saude; :

VII.: planejar, ,implantar, coordenar, monitorar, avaliar e
supervisionar 'o tdesenvolvimento de Programas Estratégicos de
Vigilancia Epidemiplégica no municipio; '

YIETT: planejar, ’implantar, coordenar, monitorar, avaliar e
supervisionar © ‘desenvolvimento de Programas Estratégicos de
Vigilancia Sanitaria do municipio;

IX. assessorar na. pactuagdo de distribuicdc de recursos em saude
entre as centrais de regulagdo regionais;

X. fazer a gestdo da ocupagao de leitos disponiveis e do
preenchimento das vagas nas agendas de procedimento eletivos das
unidades de saude;

XI. desenvolver outras atividades correlatas.

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, LAZER, ESPORTE E
TURISMO

10.1. Secretario(a) Municipal de Educacgao

v - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir graduagdoc em Ensino Superior, obrigatoriamente, na area
de Educacao.

v - Atribuigdes:

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

p elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as informacdes necessarias a elaboracdo do orgamento
anual;

III. participar das reunides do Secretariado;

IV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestagdo de servigos realizados e a
liquidacdo das notas de empenho;

V.. elaborar e executar os criterios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orcamentarios e financeiros;

VI. emitir atos administrativos de sua competéncia;
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VII. dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a
acdo municipal no campo da educacio;

VIII. articular-se com Orgdocs dos Governos, Federal e Estadual,
assim como aqueles de &ambito Municipal para o desenvolvimento de
politicas e para a elaboragdo de legislacao educacional, em regime
de parceria; '

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

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

XI. implantar e implementar politicas publicas gue assegurem o©
aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores
e servidores;

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

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

XIV. integrar suas agdes as atividades culturais, esportivas e
turisticas do muni'cipio;

XV. pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a
atualizacdo permanentes das caracteristicas e qualificagdes do
magistério e Ida, populacdo estudantil, atuando de maneira
compativel com os problemas identificados;

XVI. assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema
educacional do Municipio, as condicdes necessirias de acesso,
permanéncia e sucess¢ escolar;

XVII. planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa
ao programa da assisténcia escolar, no que concerne a sua
suplementagdo alimentar, como merenda escolar e alimentacdo dos
usuarios de creches e demais servigos publicos;

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

XIX. implantar politica de qualificagdo profissional, gquando
necessdrio, na area artistico-cultural, bem como na implementacdo
do turismo no municipio;

XX. exercer outras atividades correlatas.

10.1.1. Diretor de Planejamento Estratégico e Gestdo da Informacido
\V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos de idade;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir graduagdo.em Ensino Superior, obrigatoriamente, na &rea
de Educacdo.

v - Atribuigdes:

T coordenar as atividades de <coleta e. sistematizacdo de
informagbes gerenciais sobre as atividades desenvolvidas pela
Secretaria, com vistas ao monitoramento das politicas publicas
desenvolvidas no admbito de sua atuacao;

I1. zelar pela preservacgao da documentagédo e informacao

institucional;
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III. realizar acdes de melhoria e identificar projetos de inovagéao
nos processos organizacionais do oOrgdo em conformidade com a
metodologia estabelecida no ambito da Secretaria;

IV. propor a criacdo, alteragdo e exclusdo de modelos de
formuldrios da Secretaria, respeitando as diretrizes e ©s
requisitos de padronizacdo definidos pelo Poder Executivo.

V. auxiliar a Secretaria Municipal de Educacgdo, Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer do Municipio de Guiricema/MG, com o objetivo de
implementacdo, e cumprimento das atribuic¢les previstas na norma.

10.1.2. Coordenador de Merenda Escolar

v Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos de idade;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médioc completo.

YV - Atribuigdes:

I. Subsidiar e assessorar © Secretario de Educacao nas tomadas de
decisdes referentes ao servico de alimentacdo escolar;

II. Planejar e acompanhar os processos de compra para a merenda
escolar;

III. Ofereceriy $Ubsidios ao Servico de Compras quanto as
especificagdes necessdrias a compra de géneros alimenticios e de
utensilios e equipamentos, e verificar seu atendimento quanto as
especificacgdes & entrega;

IV. Programar compras, armazenamento e distribuigdo de géneros
alimenticios necessarios ao programa de merenda escolar;

V. Organizar a reallzagao de estudos, a fim de diagnosticar as
necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais, e de
entidades conveniadas que participam do Programa;

VI. Receber e analisar relatérios mensais com conteludos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagao;

VII. Desenvolver com a equipe técnica, programas e projetos na
drea de educagdo nutricional;

VIII. gerenciar o controle da estocagem, fornecimento de géneros,
de utensilios e equipamentos para preparo e distribuicdo da
merenda escolar;

IX. Definir <critérios relativos a manutencgéo, reposigdo e
renovacdo dos eguipamentos e materiais permanentes utilizados nas
cozinhas da rede escolar;

X. Acompanhar e controlar a repartigdo, transferéncias e
aplicacdes dos recursos do Programa Naclonal de Alimentacgé&o
Escolar - PNAE, exigindo a elaboragdo e o cumprimento do programa.

|

10.2. Divisdo de Esporte e Lazer

10.2.1. Chefe de Esporte e Lazer

\ - 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:

3

planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e

supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de
recreacdo e de lazer no Municipio;
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II. apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores
e da Educagdo Fisica no Municipio, estimulando a pratica dos
esportes;
III. administrar os equipamentos municipais destinados a pratica
de esportes;
IV. promover programas desportivos e de recreagdo, de interesse da
populacao;
V. estabelecer parcerias com oérgdos afins, inclusive ligas,
federacdes e' empresas, de forma a incentivar e ampliar a prética
desportiva junto & populacio;
VI. analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que
atendam as expectativas e especificidade de cada regido da cidade;
VII. subsidiar a Secretaria Municipal, quanto a proposicdoc e
acompanhamento dos investimentos fisico-financeiros para o
desenvolvimento das acgdes de Esportes e de Recreacgdo;
VIII. promover e incentivar agdes para a pradtica de atividades
inclusivas para 32 idade e deficientes;
IX. ser responsavel pelo fomento do esporte amador, das praticas
desportivas comunitdrias, de recreacdao e lazer, bem como do
planejamento e execugdo da politica municipal de esportes, através
de programas, ' projetos de manutengdo e expansdo de atividades
esportivas, redre@tivas, expressivas e motoras;
X. planejar e prémover eventos que garantam o desenvolvimento de
programas de espémte lazer, recreacdo e de educacdo fisica niao
escolar. '
10.3. Divisdo de Cultura e Turismo
10.3.1. Chefe de Patriménio Cultural e Turismo

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

N - Atribuigdes:

I. formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Turismo,
visando sua diversificacdo e integrando suas potencialidades e
oportunidades a melhoria da qualidade de vida de sua populacdo, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislacédo vigente;

II. promover a estruturacdo e organizagcdo da cadeia produtiva do
turismo, a fim de focalizar e articular os esforcos publicos e
privados no desenvolvimento e diversificacdo do turismo no
Municipio, em consondncia com a estratégia de desenvolvimento
econdmico de longo prazo do Municipio;
III. administrar o funcionamento, manutencdo e aprimoramento da
infraestrutura fisica de apoio e orientacdo ao turista;

IV. fomentar programas destinados a formagcdc e qualificacdo de
forca de trabalho no setor turistico, a fim de melhorar a
produtividade e competitividade do turismo do Municipio e promover
a insercdo produtiva da populagdo economicamente ativa;

V. fomentar e coordenar a identificagdo, formulagdo, avaliacdo e
promocgao de projetos e empreendimentos que objetivem o
aproveltamento das oportunidades do turismo receptivo e de
negdécios, visando o respeito das normas ambientais vigentes e a
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integracdo social e produtiva da populagdo economicamente ativa do
Municipio;

VI. zelar pela inclusdo do Municipio nos programas estaduais e
federais de promogdo e marketing do turismo, nos &ambitos nacional
e linternacional, a fim de consolidar a imagem de Guiricema como um
destino turistico de alta qualidade para os visitantes e com
potencialidades para a realizacéo de novos negoécios;
VII. implantar, alimentar e manter atualizado um sistema integral
de informacdo referente a estrutura e comportamento do setor
turistico do Municipio;

VIII. formular, executar e avaliar as politicas municipais de
cultura, em consondncia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislagdo vigente;

IX. formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e
projetos atinentes ao desenvolvimento da cultura no é&mbito do
Municipio; .

X. promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a
populagdoc do Municipio, de forma equdnime e pdarticipativa, wvisando
o fortalecimento da identidade local e a valorizagcdo da
diversidade cultural;

XI. formular;e 'executar programas e agdes gque visem o tombamento,
registro e preéervagéo dos bens materiais e imateriais com valor
histérico, cﬁltural, arguitetdénico, ambiental e afetivo para a
populacdo, em gconsondncia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da l&gislacdo vigente;

XII. formular e executar programas e agdes que visem a promocdo da
producdo cultural nas suas diversas manifestacdes como misica,
teatro, dang¢a, pintura, gravura, fotografia, audiovisual, cinema,
literatura, artesanato, entre outras, visando o fortalecimento da
identidade 1local e a valorizagdo da diversidade cultural do
Municipio;

XIII. articular-se com as demals Secretarias de gestdo missional
no planejamento, execucdo e avaliacdo de programas e agdes que
precisem de coordenagdo interinstitucional para assegurar sua
eficdcia e economia dos recursos publicos;

XIV. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Art. 9°. Revogam as disposigdes em contréario.
Art. 10. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Publique-se.

Guiricema, 09 de janeiro de ZOi;?
44165}0 RRAZ
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