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LEI COMPLEMENTAR N2 028, DE 08 DE FEVEREIRO DE 2013

Cria cargos de provimento em comisséo e altera dispositivos de Lei
Complementar n2 018, de 05/10/2005 e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Pedras de Maria da Cruz aprova e eu, prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei:

Art. 12 - Ficam criados para o quadro de servidores do Municipio de Pedras de Maria da Cruz
os cargos de provimento em comissao, com as seguintes denominagdes:

a) - Secretario Adjunto de Saude;

b) - Secretdrio Adjunto de Educagdo;

¢) - Coordenador de Divisdo de Contratos e Licitagdes;

d) - Coordenador de Divisdo de Defesa Civil;

e) - Coordenador de Divisdo do Programa Saude da Familia;

f) - Demais cargos de Gerentes de Divisdo e Servigos, constantes do anexo | da presente
Lei.

Paragrafo Unico - Os quantitativos de vagas, vencimento basico pecuniario, exigéncia de
escolaridade, carga horéria e as atribuigdes para os cargos criados no caput constam em
anexos que integram a presente Lei.

Art. 22 - O 6rgdo e/ou cargo Chefe de Gabinete do Prefeito, constante do anexo | da Lei
Complementar 018, de 05/10/2005, passa a integrar a administracdo Municipal como
Secretaria Municipal de Governo e sera dirigida pelo seu respectivo Secretario Municipal.

Art. 32 - O anexo 01, parte integrante da Lei Complementar n? 18, de 05/10/2005, passa a
-vigorar com uma nova redagdo, conforme segue no referido quadro.

Art. 42 - Aos servidores do quadro de funcionérios do Municipio de Pedras de Maria da Cruz,
exceto aos Secretarios Municipais, nos termos do art. 73, inciso Ill, da Lei Complementar
Municipal n2 12, de 14/01/2001 e posteriores alteragdes, serdo concedidas gratificagbes de
até 100% (cem por cento), do vencimento basico, a critério do Chefe do Executivo, nos
seguintes casos:

| - Gratificagdo de Fungao;
Il - Gratificagdo Natalina;
Il - pelo exercicio de cargo de diregdo, chefia e assessoramento;
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IV - como estimulo a produgdo;
V - pela prestagdo de servigos extraordinarios;
VI - pelo exercicio de outros servicos ou encargos, a critério do Chefe do Executivo.

Art. 59 - Fica o Executivo Municipal autorizado a retroagir os efeitos desta Lei a 02 de janeiro
de 2013, caso seja necessario.

Art. 62 - Revogadas as disposi¢oes em contrario, entrando a presente Lei em vigor na data de
sua publicagdo.

Pedras de Maria da Cruz-MG, 08 de fevereiro de 2013

Sebastido Carlos Chaves de Medeiros
Prefeito Municipal

Donizete Dias Ferreira
Secretario Municipal de Administragdo
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ANEXO |
| - Secretarios Municipais e cargos similares:

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, FAZENDA E PATRIMONIO

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GERAL

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS$: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: Definido por Lei de iniciativa da Cdmara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral
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SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E ESTRADAS

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL DE ECOLOGIA, MEIO AMBIENTE, REFLORESTAMENTO E
AGRICULTURA

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E PLANEJAMENTO
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico R$: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico R$: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico R$: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS$: Definido por Lei de iniciativa da Camara Municipal, art. 29, V - CF.
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral
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Il - Cargos de Assessoramento e Coordenagdo:

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais)
Escolaridade Exigida: Superior em Direito

Carga Horaria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE EDUCAGAO

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 2.273,00 (dois mil duzentos e setenta e trés reais)
Escolaridade Exigida: Superior

Carga Horaria: Integral

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE SAUDE

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: 2.273,00 (dois mil duzentos e setenta e trés reais)
Escolaridade Exigida: Superior

Carga Hordria: Integral

SUPERINTENDENTE GERAL

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais)
Escolaridade Exigida: Superior

Carga Horaria: Integral

ASSESSOR JURIDICO

Numero de Vagas: 2 (duas) vagas

Vencimento Basico RS: 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais)
Escolaridade Exigida: Superior em Direito

Carga Horaria: Integral

AUDITOR CONTABIL

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais)
Escolaridade Exigida: Superior em Contabilidade

Carga Horaria: Integral

CONTRALADOR INTERNO

Numero de Vagas: 1 (uma) v.

Vencimento Basico RS: 2.273,00 (dois mil duzentos e setenta e trés reais)
Escolaridade Exigida: Superior

Carga Horaria: Integral
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COORDENADOR DE DIVISAO DE CONTRATOS E LICITAGAO

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 2.273,00 (dois mil duzentos e setenta e trés reais)
Escolaridade Exigida: Superior

Carga Hordria: Integral

COORDENADOR DE DIVISAO DE ELABORAGAO DE CONVENIOS E PRESTAGAO DE CONTAS
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 2.273,00 (dois mil duzentos e setenta e trés reais)

Escolaridade Exigida: Superior

Carga Horaria: Integral

COORDENADOR DE DIVISAO DE DEFESA CIVIL

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: 2.273,00 (dois mil duzentos e setenta e trés reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

COORDENADOR DE DIVISAO DO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA

Numero de Vagas: 2 (duas) vagas

Vencimento Basico RS: 2.273,00 (dois mil duzentos e setenta e trés reais)
Escolaridade Exigida: Superior

Carga Horaria: Integral

Il - Cargos de Gerente de Divisdo:

GERENTE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE

Ndmero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

GERENTE DE DIVISAO DE TESOURARIA

Ndmero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

GERENTE DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO GERAL

Namero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horéria: Integral
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GERENTE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DA DIVISAO DE EDUCAGAO

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

, GERENTE DA DIVISAO DE SAUDE
Numero de Vagas: 1 (uma)vaga
Vencimento Basico RS: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio
Carga Horaria: Integral

GERENTE DA DIVISAO DE OBRAS

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

- GERENTE DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E ESTRADAS
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga
Vencimento Basico R$: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio
Carga Horaria: Integral

» GERENTE DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE E REFLORESTAMENTO
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga
Vencimento Basico RS: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio
Carga Horaria: Integral
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GERENTE DA DIVISAO DE AGRICULTURA /

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

GERENTE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DA DIVISAO DE TURISMO, LAZER, ESPORTE E CULTURA
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

IV - Cargos de Gerente de Servigos:

GERENTE DO SERVIGO DE CONTABILIDADE

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DO SERVIGCO DE TESOURARIA

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DO SERVICO DE ADMINISTRACAO GERAL
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DO SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico R$: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral



Prefeitura Municipal de Pedras de Maria da Cruz ¢°**%

O z
Praga Ernani Pereira, 291 - Centro / CEP: 39492-000 § E’
Tel.: (38) 3622-4140 / Fax: (38) 3622-4164 ¥
e-mail:prefpedras@yahoo.com.br )%3("5\

PEDRAS DE MARIA DA CRUZ

INicef ¢ Adm.: O povo no Poder

EDIGAO 2012

GERENTE DO SERVICO DE EDUCAGAO

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico R$: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DO SERVICO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordaria: Integral

GERENTE DO SERVICO DE SAUDE

Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DO SERVICO DE OBRAS

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

GERENTE DO SERVICO DE INFRAESTRUTURA E ESTRADAS
Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

GERENTE DO SERVIGCO DE MEIO AMBIENTE E REFLORESTAMENTO
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico RS: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horéria: Integral

GERENTE DO SERVICO DE AGRICULTURA

Nimero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral
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GERENTE DO SERVIGCO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Numero de Vagas: 1 (uma) vaga

Vencimento Basico R$: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DO SERVICO DE GOVERNO

Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico R$: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

GERENTE DO SERVICO DE TURISMO, LAZER, ESPORTE E CULTURA
Numero de Vagas: 1 (uma)vaga

Vencimento Basico RS: 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

V - Cargos de Atendimento e Agente de Desenvolvimento:

AGENTE DE ATENDIMENTO DOS POSTOS DOS CORREIOS E TELEGRAFOS
Numero de Vagas: 2 (duas) vagas

Vencimento Basico R$: 900,00 (novecentos reais)

Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Hordria: Integral

AGENTE DE DESENVOLVIMENTO URBANO E RURAL
Numero de Vagas: 2 (duas) vagas

Vencimento Basico RS: 900,00 (novecentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

AGENTE DE DESENVOLVIMENTO E ELABORACAO DE PROJETOS
Namero de Vagas: 2 (duas) vagas

Vencimento Bdasico RS: 900,00 (novecentos reais)
Escolaridade Exigida: Ensino Médio

Carga Horaria: Integral

ANEXO | (continuacao)

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO
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Das Secretarias e Cargos Similares

1 - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, FAZENDA E PATRIMONIO

A Secretaria do Planejamento, Fazenda e Patriménio é o 6rgdo de assessoramento ao Prefeito
Municipal e demais 6rgdos da administragdo, nos assuntos relacionados com a formulacdo,
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas propostas pela Secretaria de
Planejamento ao controle fazendario, competindo-lhe especialmente: elaborar e propor
diretamente ao Prefeito, em articulagdo com os demais 6rgdos, a estratégia e as diretrizes de
desenvolvimento do Municipio e o plano de agdo da Prefeitura, bem como acompanhar a sua
implementagdo; participar do planejamento, organizagdo e definicdo de politicas e diretrizes
de sua area de atuacdo; administrar os convénios, acompanhando liberagdo de recursos,
execucdo e prestagdo de contas; manter absoluto controle de convénios, publicagdes,
divulgac@es, leis, decretos, portarias e toda matéria concernente a area; elaborar e propor, na
forma estabelecida em articulacdo com os demais 6rgdos, o planejamento, a estratégia e as
diretrizes de desenvolvimento fazendario do Municipio acompanhando sua aplicagdo; exercer
os controles de receitas e de numerarios no ambito da administragdo municipal, apreciando
ou propondo pedidos de créditos adicionais de sua ou outra Secretaria; organizar, programar e
executar o controle das atividades financeira e fazendaria do Municipio em irrestrita
consonancia com as determinages do Prefeito Municipal e entrosamento com a Secretaria de
Fazenda; formular diretrizes basicas que vise a obtengdo de recursos e o desenvolvimento de
programas que estejam ligados direta ou indiretamente a drea de competéncia dos demais
6rgdos da administragdo municipal; assessorar os demais 6rgdos da administragao municipal
em assunto de natureza orcamentdria e financeira; executar a politica e administragdo
tributaria, conforme legislagdo em vigor; desempenhar atividades ligadas a administragdo do
patrimdnio, do material, do transporte e dos servigos gerais da Prefeitura; administrar a divida
ativa do Municipio; efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura; efetuar o
lancamento dos impostos, taxas, multas e contribui¢des de melhoria do Municipio; arrecadar,
diretamente ou por delegagdo, as receitas do Municipio; acompanhar e coordenar a
contabilidade das despesas e das receitas do Municipio, na forma da legislagdo em vigor;
proceder a tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, valores, titulos e documentos
financeiros pertencentes ao Municipio; acompanhar e coordenar a elaboragdo do orgamento
plurianual de investimentos, da Lei de Diretrizes Orgamentarios e da proposta orgamentaria
anual. Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior hierarquico.
Além das descritas, novas atribuicdes poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo
com a conveniéncia.

2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
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Prestar auxilio ao Prefeito Municipal e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulagdo,
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
Secretaria; gestdo das atividades de administragdo em geral; preparar, redigir , expedir e
registrar os atos oficiais de competéncia do Prefeito, de acordo com a Lei Organica Municipal,
especialmente projetos de lei, decretos, portarias, comunicados e outros atos normativos do
interesse da Administracdo, mantendo sob a responsabilidade os originais, tudo sob o
acompanhamento da Procuradoria Geral e Assessoria Juridica; providenciar a publicagdo dos
atos oficiais da Prefeitura, na forma e pelos meios legais; receber, expedir e promover os
transmites legais da correspondéncia pertinente ao Executivo Municipal; organizar e manter,
sob sua responsabilidade, coletdnea da legislagdo federal e estadual do interesse do
Municipio; estudar, examinar e despachar processos protocolados na Prefeitura,
acompanhando seus tramites legais; catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse
da Administracdo e da populagdo em geral; organizar e manter o arquivo publico municipal;
participar de reunides administrativas, encarregando-se da lavratura das respectivas atas;
assistir os 6rgdos municipais na execugdo de suas atribuicBes relativas aos servigos
burocréticos; proposigdo e coordenagdo dos planos de desenvolvimento de pessoal (Plano de
Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitagdo etc.) recrutamento, selegdo, registro,
controle funcional, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Prefeitura;
padronizagdo de recebimento; distribuicdo, controle e arquivamento dos processos e
documentos que tramitam na Prefeitura; promogdo de atividades relativas a organizagdo e ao
aperfeicoamento dos métodos de trabalho dos dérgdos da Prefeitura; gerenciamento dos
servicos e processamento de dados da Prefeitura; levantamento de informagdes e dados
solicitados pelo Prefeito; preparagdo e encaminhar o expediente a ser despachado pelo
Prefeito; coordenacdo e supervisio das ag¢des concernentes a defesa civil do municipio;
redacdo de projetos de leis, justificativas de veto, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos correlatos, sob a orienta¢do da Procuradoria Juridica do Municipio; executar ,
através da Junta do Servico Militar, os trabalhos relativos ao servigo militar obrigatério no
territério do municipio, de acordo com as prescrigdes técnicas fixadas pela JSM e legislagdo
pertinente; realizar inventario fisico, organizar, registrar e manter o sistema de
acompanhamento patrimonial dos bens do Municipio. Executar outras atividades correlatas.
Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior hierarquico. Além
das descritas, novas atribui¢des poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com
a conveniéncia.

3 - SECRETARIA DE ADMINSTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

Estudar, elaborar e propor planos e programas de formagdo, treinamento e aperfeicoamento
de Servidores; analisar as solicitagdes de treinamento de outro 6rgdo da administragdo;
calcular o custo estimado para realiza¢gdo de programas de treinamento; promover estudos e
pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos humanos que impegam o
desenvolvimento organizacional da administragdo; preparar o pagamento mensal, apurando a
frequéncia do pessoal; fornecer declaragdo de rendimento para diversos fins e os elementos
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necessarios a elaboracdo de proposta orgamentdria; supervisionar, orientar e executar
atividades relativas a administracdo de recursos humanos, direitos, vantagens, concessdes,
deveres e obrigacdes dos Servidores municipais; promover a expedigdo de atos
administrativos referentes a recursos humanos e oferecer subsidios as areas interessadas;
elaborar, propor e executar, em coordenagdo com outros drgdos da administragdo, programas
referentes as atividades destes, objetivando agdo integrada para o desenvolvimento de
recursos humanos; controlar e atualizar os dados da ficha financeira dos Servidores; enviar ao
setor competente da administragdo relagdo de Servidores que transgredirem normas
disciplinares vigentes; fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de relatorios e
pareceres. Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior
hierarquico. Além das descritas, novas atribui¢des poderdo ser estabelecidas por ato do

Prefeito, de acordo com a conveniéncia.

4 - SECRETARIA DE EDUCAGAO

Gerenciar as atividades da Divisdo de Ensino, de Administragdo Escolar, de Manutengdo,
Merenda Escolar e de Cultura, Esporte e Lazer; cumprir as fungdes conferidas por lei referente
3s atividades de ensino no Municipio; colaborar na formagdo e aperfeicoamento de pessoal
docente, técnico e administrativo para os estabelecimentos da area de ensino municipal;
promover o acompanhamento e avaliagdo das atividades educacionais; participar das
atividades comunitarias do municipio; manter e melhorar o acervo bibliografico das escolas
municipais e da Secretaria de Educagdo; organizar e manter atualizado o cadastro geral dos
estabelecimentos da Rede Municipal de Ensino; prever, solicitar e gerir os recursos necessarios
ao desempenho das atividades de ensino do municipio; manter intercdmbio com os dérgdos
Municipais, Estaduais e Federais visando a politica educacional do municipio; assessorar 0s
servicos de sua area no cumprimento de todos os programas correlatos a Secretaria;
promover programas de capacitagdo pedagadgica, extensivel a professores, dirigentes e alunos,
tal qual for a necessidade, através de pessoal qualificado, visando sempre a melhoria e
adequacido do ensino a Lei de Diretrizes e Bases; dar cumprimento ao contido no Estatuto e
Plano de Cargos, Vencimentos e Vantagens do Magistério; administrar e supervisionar o
ensino publico municipal; administrar os prédios escolares do Municipio; executar a politica
de cultura do Municipio; contribuir para a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo
Municipal, propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a
elaboracdo de programas gerais; analisar e promover as alteragdes verificadas nas previsdes
do orcamento anual e plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos
necessarios; promover a integragdo da escola com a familia e a comunidade; assegurar nos
termos da lei e promover o acesso da populagdo em idade escolar a rede de ensino do
Municipio; elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com vistas a qualidade do
ensino e a produtividade do sistema; promover o aperfeicoamento e a valorizagdo do
profissional do ensino publico municipal; elaborar e executar projetos de ampliagdo,
manutencdo e aparelhamento da rede escolar da municipalidade; exercer a supervisao
institucional das unidades integrantes de sua estrutura; prestar ao educando, sempre que
possivel assisténcia alimentar, odontolégica, médica, proporcionando-lhe lazer e esporte;
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propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria; formular e desenvolver a politica municipal de
cultura, fomentando a criagdo, produgdo e divulgagdo de bens culturais; executar e coordenar
acdes que visem a difusdo de manifestagdes artisticas, a preservacdo e a ampliagdo do
patrimonio histérico, cultural do Municipio; acompanhar assuntos de interesse do Municipio
concernente a programas e projetos que visem ao seu desenvolvimento cultural, junto a
4rgdos e entidades publicos e privados; exercer a coordenac¢do, administragdo, fiscalizagdo e
controle de exposicSes e feiras de arte, artesanato popular e, similares em locais publicos;
desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a definicdo de areas para a
implanta¢do e promogdo das diversas modalidades esportivas, com vista a recreagdo, ao lazer
e 3 saude; propiciar, indiscriminadamente, o uso gratuito das pragas de esportes construidas
pelo Municipio ou por ele subvencionadas; fiscalizar o uso e o funcionamento de instalagbes e
locais destinados a pratica de esportes, recreagdo, lazer ou educagdo fisica; fazer funcionar o
os Conselhos Municipais de Educagdo. Exercer outras atividades correlatas, sempre que
solicitadas por superior hierarquico. Além das descritas, novas atribuicbes poderdo ser
estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia.

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Desenvolver, divulgar e realizar programas de assisténcia social a populagdo do municipio;
celebrar, acompanhar e prestar contas dos convénios celebrados junto a 6rgdos estaduais e
federais voltados para a area de Assisténcia Social; organizar e atualizar periodicamente o
Cadastro Municipal de carentes; planejar, supervisionar a execugdo regionalizada de
programas, projetos e servigos. Competindo-lhe, dentre outras, as atribuicdes de execugdo das
politicas sociais, especialmente daquelas voltadas a aten¢do e amparo ao idoso, a crianga, ao
adolescente e as entidades civis com fins sociais estabelecidas no Municipio, conforme
preceitua a Lei Organica e outra legislagdo constitucional ou infraconstitucional; gerenciar a
atuacdo dos conselhos municipais cujas atividades estejam voltadas a éarea social; atuar de
forma integrada com os demais 6rgdos de governo, para atingir as metas e executar as
prioridades da assisténcia social, de forma universalizada a toda a populagdo; estabelecer
diretrizes e cumprir metas relativas a educagdo e a assisténcia social; responsabilizar-se pela
gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social; acompanhar as atividades do Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente e do Conselho Tutelar dos mesmos direitos
e de outros conselhos ligados as respectivas atribui¢des; coordenar e participar da execugao
de todos os programas sociais do Governo Federal e Estadual implantados no Municipio;
promover a assisténcia comunitaria, com o envolvimento de jovens, dos clubes de mades,
associacdes comunitarias e outros entes da sociedade cujo fim seja o desenvolvimento de
acBes sociais e comunitarias; Integrar suas agdes, sempre que possivel, com as agdes
desenvolvidas pela Secretaria Municipal da Sadde, Secretaria Municipal da Educagdo e
Secretaria Municipal de Ecologia, Meio Ambiente, Reflorestamento e da Agricultura e com os
demais 6rgdos da Administragdo Municipal. Exercer outras atividades correlatas, sempre que
solicitadas por superior hierarquico. Além das descritas, novas atribuicdes poderdo ser
estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia.
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6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Prestar auxilio ao Prefeito Municipal e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulagdo,
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas 4 sua
Secretaria; propor a politica municipal de salde em consonancia com as diretrizes do SUS;
gerir, coordenar e avaliar o sistema municipal de salide, de acordo com o programa
estabelecido pela Prefeitura, viabilizando o atendimento integral @ saide da populagdo;
promover e executar, com o apoio dos demais 6rgdos de saude do municipio, a erradicagdo de
doencas transmissiveis; receber orientar e encaminhar a populagdo carente para tratamento
de salide em outros centros, no caso de insuficiéncia de recursos locais; executar servicos de
vigilancia sanitaria procedendo a fiscalizagdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de
servicos, bem como a inspe¢do de alimentos e dgua para o consumo humano; proceder aos
servicos basicos de vigilancia epidemioldgica, controle de endemias e de saude do
trabalhador; participar na gestdo e controle de convénios com entidades publicas e privadas;
administrar e responsabilizar-se pela gestdo do Fundo Municipal de Saude; gerenciar as
atividades odontoldgicas, de materno infantil, de medicina e ambulatdrio, de tratamento fora
do domicilio e na area de vigilancia sanitéria; promover o levantamento dos problemas de
saude da populagdo do municipio, a fim de identificar as causas e combater as doengas com
eficacia visando sempre a salde preventiva de seus municipes; manter estreita vinculagdo
com os érgdos e entidades de salide medicinal estadual e federal visando ao atendimento dos
servicos de assisténcia médico- social e de defesa sanitaria do municipio, integrando-se ao
Sistema Unico de Saude (SUS) na forma da legislagdo pertinente; assessorar cumprimento de
todos os programas pertinentes a Secretaria considerando o orgamento em vigéncia;
garantir a eficacia do atendimento da satide do municipio, aplicando os recursos disponiveis
de acordo com as necessidades e prioridades do municipio; acatar as decisGes do Conselho
Municipal de Saude, desde que expressas; fiscalizar o cumprimento da legislagdo sanitaria do
Municipio; articular e programar projetos e atividades com os érgdos e entidades federais,
estaduais e municipais relacionados com a salde publica ao nivel municipal; promover
campanhas de sadde publica e, também, a salde animal; executar atividades de saude
escolar; elaborar programas e projetos relativos a prestagdo de servigo médico e odontologico
ambulatorial e de bem-estar social a populacdo, primordialmente a de baixa renda e escolar
do municipio; atividades de controle fisico, quimico e biolégico das zoonoses que impliquem
risco para a salde da populagdo; propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras
medidas que se recomendem para a consecugdo dos objetivos da secretaria; fazer funcionar o
Conselho Municipal de Satude. Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por
superior hierarquico. Além das descritas, novas atribui¢des poderdo ser estabelecidas por ato
do Prefeito, de acordo com a conveniéncia.

7 - SECRETARIA DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E ESTRADAS
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Gerenciar as atividades dos servicos de obras e produgdo de manutengdo de servigos publicos;
responder pela conservagdo e manutengdo das obras publicas municipais; executar a
construgdo, melhoria e conservagdo das vias urbanas e estradas vicinais do municipio;
controlar e administrar os servicos de natureza industrial; administrar, controlar e dar
manuten¢do nas maquinas e equipamentos utilizados em seus servigos; cuidar das atividades
e servicos de utilidade publica, de limpeza, iluminagdo, coleta de lixo urbano, manutengao de
pracas, jardins e da arborizagdo da cidade; administrar mercados, feiras e cemitério da
municipalidade; configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas Federais e
Estaduais, as consignagdes e recursos financeiros ou materiais alocados para a melhoria de
estradas municipais e vias urbanas sob sua jurisdigdo; manter absoluta harmonia com as
metas prioritarias do Governo Municipal e outros; supervisionar, orientar os estudos técnicos,
o planejamento e a execugdo da politica de desenvolvimento urbano do Municipio; promover
a articulagdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administragdo publica e da iniciativa
privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais; propor convénios, contratos,
acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a consecugdo dos objetivos da
secretaria; elaborar, implantar e executar planos de fiscalizagdo das obras publicas e
particulares; examinar e despachar os processos de licenciamento de obras e de parcelamento
do solo urbano, na forma da legislagdo prépria; conceder alvaras para a execucdo de obras e
para a localizagdo de atividades econdmicas; fiscalizar as construgbes, loteamentos e
posturas; fiscalizar a aplicagdo das normas técnicas urbanisticas do Municipio; planejar,
desenvolver, executar os servicos de limpeza urbana. Exercer outras atividades correlatas,
sempre que solicitadas por superior hierdrquico. Além das descritas, novas atribuicdes
poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia.

8 - SECRETARIA MUNICIPAPAL DE ECOLOGIA, MEIO
AMBIENTE, REFLORESTAMENTO E AGRICULTURA

Estabelecer regras e critérios absolutos quanto ao reflorestamento e dos parques e jardins;
configurar, compor e planejar em comum acordo com as areas Federais e Estaduais, as
consignagdes e recursos financeiros ou materiais alocados para a melhoria da ecologia e meio
ambiente sob sua jurisdi¢do; supervisionar e orientar os estudos técnicos, o planejamento
agricola e a execugdo da politica de desenvolvimento urbano do Municipio; supervisionar e
orientar a programagdo das obras agricolas publicas do Municipio; pesquisas e analises
técnicas necessarias ao planejamento do desenvolvimento da agricultura, suas derivagbes no
Municipio e a sua execug¢do; contribuir para a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo
Municipal, propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a
elaboragdo de programas gerais; cooperar com os Departamentos Municipais de Governo e
Saude, entrosando-se de comum acordo com o Departamento de Ecologia, Meio Ambiente e
Reflorestamento, na ado¢do de medidas fiscalizadoras relativas ao licenciamento de
atividades econdmicas; propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucdo dos objetivos da Secretaria; examinar e despachar os
processos de licenciamento de plantio e de parcelamento do solo urbano e rural, na forma da
legislagdo prépria; conceder alvards para a execugdo de obras e para a localizagdo de
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atividades econémicas; fiscalizar o cumprimento da legislagdo do uso e da ocupagdo da
agricultura em seu todo; fiscalizar a aplicagdo das normas técnicas emanadas do
representante da EMATER se, sediada e existente no Municipio; regulamentar e fiscalizar a
instalagio e o funcionamento de quaisquer equipamentos ou sistemas, publicos ou
particulares, relativos a agricultura ; discutir, aprovar e submeter a apreciagdo do Prefeito as
diretrizes bésicas que visem a obten¢do de recursos e o desenvolvimento de programas
ligados direta ou indiretamente a drea de competéncia da Secretaria; propor e gerenciar
estudos e pesquisas referentes aos dados municipais sobre aspectos ambientais, distribuigdo
da populagdo urbana e rural, existéncia ou ndo de empreendimentos ligados as areas
sanitarias, ecolégicas e/ou de meio ambiente, coleta de lixo, areas destinadas a recepgdo de
lixo e aterros sanitarios, levantamento da flora e fauna da regido, habitos culturais da
populagdo, habitos higiénicos, ecolégicos, de alimentacdo etc., existéncia de dreas de
extrativismo vegetal e mineral no municipio, possiveis doengas endémicas da regido e sem
possiveis vetores, tipos de culturas e agriculturas coexistentes (familiar, subsisténcia,
industrial, etc.) propor e firmar convénios com associagoes, entidades privadas, como
Organiza¢des ndo Governamentais (ONGs) e empresas privadas, nacionais ou estrangeiras ao
bem do Municipio; desenvolver, coordenar e controlar os projetos a serem executados ou
acdes a serem tomadas referentes a impactos ambientais, problemas sanitarios ou ecologicos,
sofridos pela regido; promover programas de educagdo ecoldgica, sanitarias e de protegdo
ambiental, para a populagdo do municipio; defesa sanitaria do Municipio e sua preservagdo
ambiental; administrar as reservas biolégicas municipais. Exercer outras atividades correlatas,
sempre que solicitadas por superior hierarquico. Além das descritas, novas atribuigoes
poderio ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia.

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Prestar auxilio ao Prefeito Municipal e demais érgdos nos assuntos relacionados a formulagao,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo; desenvolver as
estratégias e diretrizes de desenvolvimento orgamentario do Municipio, acompanhando sua
aplicagdo; gerenciar os servicos sob sua Administragdo; assessorar os demais orgdos da
administragdo municipal em assuntos de natureza orcamentaria; executar a politica
econdmica e financeira do municipio; estabelecer e acompanhar de forma sistematica para
fins de supervisdo, a programagdo orgamentdria das despesas do Municipio; auxiliar na
elaboracdo da Lei Orgamentaria Anual, do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias; cumprir e fazer cumprir a Lei Orcamentdria Anual; gerenciar as atividades dos
servicos e secdes de Contabilidade e Tesouraria; executar a contabilidade financeira,
orcamentaria e patrimonial do municipio; realizar a tomada de contas, prestagdes de contas e
balangos gerais de recursos e valores do municipio, ou sob sua administragdo; assessorar 0s
trabalhos, no cumprimento de todos os programas correlatos a Secretaria; promover a
articulacdo da Secretaria com demais érgdos da administragao visando ao cumprimento das
atividades setoriais; promover, orientar e coordenar a integragdo no ambito da administragdo,
os estudos técnico-administrativo e econdmico-financeiro. Exercer outras atividades
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correlatas, sempre que solicitadas por superior hierarquico. Além das descritas, novas
atribuicdes poderao ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia.

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Compete elaborar e propor ao Prefeito Municipal, em articulagdo com a Secretaria de
Infraestrutura, Obras e Estradas o programa de trabalho afeto a sua responsabilidade;
responder pela liberagdo de veiculos requisitados expressamente, para todos os fins e
motivos; estabelecer regras e critérios absolutos quanto ao trafego de transportes e veiculos
municipais, de acordo com a Legislagdo e o Cédigo Nacional de Transito; manter controle
aparente do uso de viaturas municipais e a finalidade proposta; manter registro e controle das
quilometragens percorridas, conciliando o gasto presumivel com o gasto efetivado em moeda
nacional; manter registro e controle de todas despesas ocorridas com manutengdo, pegas e
m3o de obra dispensada a cada veiculo; manter a conservagdo das viaturas, local de trabalho,
ferramentas, maquinas e utensilios sob sua responsabilidade, cadastrando diariamente todos
itens citados; elaborar projetos de convénios, que no ambito Estadual, quanto Federal e
outros que possam advir em aumento da frota Municipal e sua modernizagdo. Exercer outras
atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior hierdrquico. Além das descritas,
novas atribuicdes poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a
conveniéncia.

11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais; redigir exposicdo de motivos, oficios, cartas de
interesse do Gabinete do Prefeito; controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncia;
encaminhar, apds cadastramento, expediente aos demais érgdos; controlar e encaminhar a
publicagido de expediente ao drgdo oficial; controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos do
Gabinete do Prefeito; promover, coordenar e controlar a comunicagdo social do Gabinete do
Prefeito; planejar, coordenar e determinar a emissdo ou confec¢do de folhetos, cartazes e
demais instrumentos de divulgacdo, sob a orientagdo do Prefeito, de interesse da
administracdo publica municipal; ouvido o setor de compras, contratos e licitagGes;
acompanhar a tramitagdo de projetos na Cdmara Municipal; manter em franca harmonia seu
relacionamento com os poderes administrativos hierarquicamente iguais ou superiores a sua
competéncia; representar o Prefeito Municipal em todos os seus compromissos oficiais,
quando este estiver impedido; gerir, em sua totalidade propor mudangas na Lei Organica, em
Leis Complementares e outras, de modo a adequé-las as necessidades do municipio ade o
relacionamento dos Poderes Executivo e Legislativo; dar cumprimento a todas as tarefas que
lhe forem conferidas por seus Superiores imediatos, Prefeito e Vice-Prefeito, ou por solicitagdao
coletiva da maioria de seus companheiros hierarquicos; prestar assisténcia ao Executivo em
suas relagdes politico administrativas com a Camara de Vereadores, com os demais 6rgdos da
administragdo Estadual e Federal, com a iniciativa privada, com associa¢des de classes e com a
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comunidade em geral; acompanhar a discussdo dos projetos de lei, mantendo o Prefeito
informado a respeito; supervisionar e acompanhar todas as atividades politicas do governo
municipal nos distritos. Exercer outras atividades correlatas, designadas por ordem superior.
Além das descritas, novas atribui¢des poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo
com a conveniéncia.

12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE

Definir e programar as politicas municipais de esportes e lazer, em consondncia com as
diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislagdo municipal, estadual e federal
pertinente e observando ainda, as orientagdes e as deliberagdes do Conselho Municipal de
Esporte e Lazer; definir e implementar as politicas de esportes e lazer para democratizar o
acesso ao esporte e lazer no Municipio; coordenar a realizagdo de projetos, eventos,
atividades e expressdes de cunho esportivo e de lazer; propor e gerenciar convénios com
instituicdes publicas ou privadas consoante os objetivos que definem as politicas de esporte e
lazer; coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do de seus objetivos. Exercer outras
atividades correlatas, designadas por ordem superior. Além das descritas, novas atribuigdes
poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia.

13 - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Prestar auxilio ao Prefeito Municipal e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulagdo,
coordenacgdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
Secretaria; elaborar, em articulagdo com os demais érgdos, a estratégia e as diretrizes de
desenvolvimento do Turismo do Municipio, estabelecer e executar a politica cultural;
gerenciar as atividades dos servigos e se¢des de Turismo. Exercer outras atividades correlatas,
designadas por ordem superior. Além das descritas, novas atribuicdes poderdo ser
estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia.

Dos Cargos de Assessoramento

1 - PROCURADORIA

A Procuradoria Geral do Municipio é o 6rgdo de representagdo judicial da Prefeitura e de
assessoramento e consultoria juridica do Prefeito e demais 6rgdos, competindo-lhe
especialmente: representar o Municipio em juizo ou fora dele, por intermédio do Assessor
Juridico; promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio; orientar sindicancia,
inquérito e processo administrativo, disciplinar e tributdrio; advogar as causas em que o
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Municipio figurar como parte integrante, seja na qualidade de autor ou réu, inclusive nas
acdes trabalhistas; assessorar o Gabinete do Prefeito, bem como as Secretarias e demais
6rgdos na elaboragdo de instrumentos institucionais, tais como: projetos de leis, decretos,
portarias, editais etc.; coordenar seus assessores imediatos, Advogados, Defensores Publicos,
Corregedores, Ouvidor e outros; planejar, executar, coordenar e controlar as atividades
municipais relativas ao desenvolvimento e aplicagdo das atividades juridicas da Prefeitura;
prestar assessoramento juridico as demais areas da administracdo direta, quando solicitado,
bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas; exercer outras atividades
correlatas, sempre que solicitadas por superior hierarquico. Além das descritas, novas
atribuicdes poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, acordo com a conveniéncia.

2 - SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO

Assessorar e auxiliar o titular do cargo, o Secretario Municipal, na diregdo e coordenagdo das
atividades da Secretaria; substituir o Secretario automatica e eventualmente em sua auséncia
ou afastamento; exercer as atividades delegadas pelo Secretario; desempenhar todas as
atividades inerentes as atribuicdes do cargo titular. Exercer outras atividades correlatas,
sempre que solicitadas por superior hierdrquico. Alem das descritas, novas atribui¢bes
poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, acordo com a conveniéncia.

3 - SUPERINTENDENTE GERAL

Prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal; de ordem, da Chefia do
Executivo Municipal, representar, coordenar, supervisionar, orientar, enfim, dar todo apoio e
solucdes que se fizerem solicitadas ou necessarias, perante todo Secretariado,
Administradores e outros; levar ao Chefe do Executivo Municipal as solugdes apresentadas em
reunides com os Secretdrios; intervir, sempre que solicitado, nas intermediagdes
administrativas junto a secretarios, administradores e servidores; conciliar interesse dos
servidores e Municipio, representando-os junto ao Prefeito; promover estudos, debates,
seminarios, encontros de servidores, recepgdes, visando sempre o bom entrosamento entre
membros do escaldo administrativo e convidados. Exercer outras atividades correlatas,
sempre que solicitadas por superior hierdrquico. Além das descritas, novas atribuigGes
poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, acordo com a conveniéncia.

4 - ASSESSOR JURIDICO

Proporcionar ao Prefeito Municipal e aos demais ¢érgdos da Administragdo completa
assisténcia nos assuntos relacionados a area juridica, defendendo os interesses do Municipio
em juizo ou fora dele; acompanhar o processo legislativo, inclusive no que se refere a sangao
ou veto do Prefeito as proposigdes de lei; assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da Prefeitura
nos atos relativos a desapropriagdo, alienagdo, concessdo e aquisi¢do de imdveis e nos
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contratos em geral; participar de inquéritos administrativos, dando-lhes orienta¢do juridica
conveniente; participar, do ponto de vista juridico, da realizagdo de processos licitatorios e
concursos publicos; elaborar pareceres e estudos relativos aos assuntos juridicos de interesse
do Municipio; supervisionar e orientar os processos relacionados a nomeagdo, promogao,
acesso, remocdo e exoneracdo de servidores, sem prejuizo de quaisquer outras formas de
provimento. Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior
hierarquico. Além das descritas, novas atribuigdes poderdo ser estabelecidas por ato do
Prefeito, acordo com a conveniéncia.

5 - AUDITOR CONTABIL

Executar atividades de auditoria especializada na avaliagdo da gestdo e execugdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio; analise e auditoria contabil; assessoria a
nivel contabil ao sistema de Controle Interno; promover estudos e pesquisas para determinar e
detectar os problemas contabeis que impegam o desenvolvimento da administracdo;
responsabilidade pela execugdo direta e indireta da contabilidade da receita e da despesa da
Prefeitura Municipal em conformidade com a legislagdo em vigor, notadamente a normas e
instrucdes do TCEMG; responsabilidade técnica pela contabilidade do Executivo Municipal;
organizar, coordenar e promover mensalmente a consolidagdo dos dados contabeis do Municipio;
coordenar as a¢es necessdrias com vista a elaboragdo do PPA, LDO e LOA; coordenar e orientar a
realizagdo dos créditos abertos ao orgamento do municipio. Exercer outras atividades
correlatas, sempre que solicitadas por superior hierdrquico. Além das descritas, novas
atribuicdes poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, acordo com a conveniéncia.

6 - CONTROLADOR INTERNO

Compreende as fungdes que se destinam a prestar controle contabil, financeiro, orgamentario,
operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade,
aplicagdo das subvengdes e renuncias de receitas da Camara Municipal; emissdo de relatorio,
mensalmente, bimestralmente, quadrimestralmente, semestralmente e anualmente sobre as
contas prestadas pelo Prefeito Municipal; examinar as legalidades dos atos de admissdo de
pessoal, a qualquer titulo, pelas administragBes direta e indireta; examinar a legalidade dos
atos de concessdo de aposentadoria e pensdo de servidores da administragdo direta e Indireta
do Municipio; acompanhar a aplicagdo de quaisquer recursos repassados ou recebidos pelo
Municipio; examinar a legalidade dos procedimentos licitatérios, das atas de julgamento, dos
editais e dos contratos celebrados; fiscalizar a aplicagdo dos recursos publicos municipais
repassados as entidades dotadas de personalidade juridica de Direito Privado; sugerir quanto
a correcdo de erros ou enganos materiais de célculos em parcelas ou somas de qualquer atos;
observar a aplicacdo dos recursos publicos no mercado financeiro nacional de titulos publicos
e privados, bem como os provenientes de operagdo de créditos que o Municipio vier a
contratar; observar se a classificagdo das receitas se conformam com as determinagdes legais;
orientar a aplica¢do do dinheiro publico na conformidade com as Leis, do or¢amento e dos
créditos préprios; acompanhar os créditos orgamentarios constantes do orgamento anual,
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bem como as modifica¢cdes que se verificarem no decurso do exercicio; acompanhar os atos
praticados e as obrigacdes assumidas pelo Municipio que derem origem a despesa. Exercer
outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior hierarquico. Além das
descritas, novas atribuicdes poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, acordo com a
conveniéncia.

7 - COORDENADOR DE DIVISAO DE CONTRATOS E LICITAGAO

Articular-se com os 6rgdos centrais do sistema de administragdo de material e servicos do
Municipio, com vistas ao cumprimento das normas técnicas estabelecidas relativas a
aquisicdes/contratagdes de bens, servigos, locagBes e seguros; programar, orientar,
coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com aquisi¢des/contratagdes de
bens, servicos, locaces e seguros; formalizar e/ou realizar os processos licitatorios e demais
processos de compras, para atender as necessidades das unidades vinculadas a Prefeitura
Municipal de Pedras de Maria da Cruz, com base em orientagdo técnica, de acordo com a
legislacdo vigente e instru¢des e normas do Tribunal de Contas de Minas Gerais/SICOM;
formalizar contrato para os bens, servigos, locagdes e seguros, objetos das licitagbes e
compras necessarias para atender as unidades vinculadas a Prefeitura Municipal; providenciar
junto a Secretaria de Planejamento e Avaliagdo a reserva orgamentdria para as despesas e
providenciar junto a Geréncia, Fazenda e Patrimonio o empenho das despesas referentes as
aquisicdes/contratagbes necessarias para atender as unidades vinculadas a Prefeitura
Municipal; controlar a execu¢do dos contratos, bem como a entrega dos materiais, por parte
dos fornecedores; controlar a execucdo dos contratos, providenciando as alteragdes que se
fizerem necessarias no decorrer das vigéncias dos mesmos, de acordo com as necessidades
das unidades administrativas; instaurar processo de aplicacdo de adverténcias, penalidades e
sancdes a fornecedores e prestadores que descumprirem as obrigagdes contratuais assumidas
com a Prefeitura Municipal de Pedras de Maria da Cruz, com auxilio da
Procuradoria/Assessoria Juridica; controlar os pregos contratados, bem como analisar, julgar e
tomar as providéncias relativas aos reajustes e revisdes contratuais, com o auxilio
Procuradoria/Assessoria Juridica. Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas
por superior hierarquico. Além das descritas, novas atribui¢des poderdo ser estabelecidas por
ato do Prefeito, acordo com a conveniéncia.

8 - COORDENADOR DE DIVISAO DE ELABORAGAO
DE CONVENIOS E PRESTAGCAO DE CONTAS

Desenvolver inter-relagdes com instituicdes publicas e privadas, visando identificar e remover
entraves a viabilizacdo de convénios. Estabelecer e ordenar os procedimentos a serem
seguidos, pelas Secretarias Municipais na condigdo de unidade convenentes, ante as
responsabilidades assumidas quando da celebragdo dos instrumentos de convénio, mediante
os quais adquirem as condi¢Ges preconizadas pela legislagdo para receber as transferéncias
financeiras previstas em cada caso, no acompanhamento da execugdao de cada objeto, na
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realizacdo das andlises técnicas e financeiras e na efetivagdo dos devidos registros. A
elaboracdo de forma correta do plano de trabalho que antecede ao convénio em total
obediéncia as normas legais e aos instrumentos de orientagdo do 6rgdo concedente,
observando as instrucdes para seu preenchimento, no corpo de cada documento, visando
reduzir as inconsisténcias apresentadas quando da analise técnica e financeira dos processos
de prestacdo de contas. Realizar regularmente consultas nas disposi¢des legais, normativas e
jurisprudenciais que apoiam a plena realizagdo dos servicos atinentes ao setor/divisdo.
Acompanhar a liberagio e cada fase da aplicagdo dos recursos oriundos dos convénios
firmados pelo Municipio, assim como realizar todos os procedimentos legais com vista as
prestagdes de suas contas, parcial ou totalmente; acompanhado o andamento do processo até
sua fase final, junto ao 6rgdo convenente. Exercer outras atividades correlatas, sempre que
solicitadas por superior hierarquico. Além das descritas, novas atribui¢des poderdo ser
estabelecidas por ato do Prefeito, acordo com a conveniéncia.

9 - COORDENADOR DE DIVISAO DE DEFESA CIVIL

A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC é o drgdo responsavel pela execugdo,
coordenacdo e mobilizagdo de todas as agdes de defesa civil no municipio. A principal
atribuicdo da COMDEC é conhecer e identificar os riscos de desastres no municipio,
permitindo-se preparar-se para enfrentd-los e gerencia-los, com a elaboragdo de planos
especificos onde é planejado o que fazer, quem faz e quando fazer. Desenvolver campanhas
e procedimentos visando mobilizar a comunidade para participar das atividades de defesa civil
no municipio, organizando-se em nucleos de Defesa Civil, que irdo auxiliar a COMDEC, desde a
preparacdo até a execugdo das agbes de defesa civil. Tema ainda a atribuigdo de realizar
estudos de ameacas (levantamento de areas de risco); conscientizar a populagdo sobre a
gravidade dos desastres e procedimentos preventivos a serem adotados; determinar
vulnerabilidades; mobilizar e treinar de voluntarios; estabelecer e divulgar alertas e alarmes;
socorrer; dar assisténcia; analisar danos e confeccionar documentagdes relacionadas a
situacdo de emergéncia e estado de calamidade publica e apoiar na reconstrugdo. Exercer
outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior hierarquico. Além das
descritas, novas atribuicdes poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, acordo com a
conveniéncia.

10 - COORDENADOR DE DIVISAO DO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA

Executar tarefas basicas de informagdes a individuos e grupos, visando a instrugdo da
populacdo em geral para a prevengdo de doengas; orientar a populagdo em geral sobre a
importancia da higiene e cuidados bdsicos e/ou primdrios para a prevencdo de doengas;
ministrar medicamentos especificos de acordo com os problemas de saiude basicos
detectados, visando solucionar e/ou amenizar as causas dos mesmos; efetuar visitas
domiciliares, conforme necessidades, seguindo instrugdes de seus superiores; preparar o
paciente, verificando os sinais vitais, pesando, medindo pressdo arterial e verificando a
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temperatura; prestar atendimentos em primeiros socorros e imunizagdes; fazer curativos
quando necessario; realizar trabalhos relativos a vigilancia epidemioldgica, difundindo
informacgdes; esterilizar os materiais; atuar em campanhas de prevengdo de doengas,
aplicando testes e vacinas; auxiliar os médicos na distribui¢do de medicamentos, vacinas, bem
como coleta de material para a realizagdo de preventivos de cancer; elaborar relatérios de
acordo com as atividades executadas, que permitam levantar dados estatisticos e para
compara¢io do trabalho; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas
instalacBes e os comestiveis fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas profilaticas
necessarias; organizar o fichario, fazendo a distribui¢do e arquivamento de fichas, marcagdo
de preventivos, agendamento de consultas e entrega de exames; colaborar com a limpeza e
organizagdo do local de trabalho. Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas
por superior hierdrquico. Além das descritas, novas atribui¢coes poderdo ser estabelecidas por
ato do Prefeito, acordo com a conveniéncia.

Dos Cargos de Geréncia de Divisdao

GERENTE DA DIVISAO

Assessorar o Prefeito Municipal e os seus Secretarios, assim como os demais cargos de
assessoramento da administracdo em todas as suas atividades, sob as determinagdes dos
mesmos; gerenciar e controlar todo trabalho realizado pelo seu respectivo setor
administrativo; analisar a elaboragdo de atos administrativos; participar dos trabalhos de
coordenadoria, supervisdo e planejamento; supervisionar, gerenciar e orientar os trabalhos
dos servidores no exercicio de suas funcdes; elaborar e orientar a formulagdo das atas das
reunides em que houver a sua participagdo. Exercer outras atividades correlatas, sempre que
solicitadas por superior hierdrquico. Além das descritas, novas atribui¢des poderdo ser
estabelecidas por ato do Prefeito, acordo com a conveniéncia.

Dos Cargos de Geréncia de Servigo
GERENTE DE SERVICOS

Assessorar o Prefeito Municipal e os seus Secretarios, especialmente, de forma direta e
continua, os 6rgdos de divisdo e os seus respectivos gerentes no cumprimento de suas
atribuicdes, ou seja, gerenciar e controlar todo trabalho realizado pelo seu respectivo setor
administrativo; analisar a elabora¢do de atos administrativos; participar dos trabalhos de
coordenadoria, supervisdo e planejamento; supervisionar, gerenciar e orientar os trabalhos
dos servidores no exercicio de suas fun¢des; elaborar e orientar a formulagdo das atas das
reunides em que houver a sua participagdo. Exercer outras atividades correlatas, sempre que
solicitadas por superior hierdrquico. Além das descritas, novas atribuicdes poderdo ser
estabelecidas por ato do Prefeito, acordo com a conveniéncia.
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DAS COMPETENCIAS COMUNS E GERAIS

S30 competéncias comuns a todas as Secretarias e Administragdes:

Promover e executar convénios relativos aos servicos de sua competéncia; preparar o
relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito; elaborar sua proposta
orcamentdria parcial; manter controle estatistico de todas atuagGes através de Mapas e
Graficos Analiticos; administrar com estrito controle suas Coordenadorias, pelas quais
respondera junto a Chefia do Executivo.

S3o ainda atribuigdes especificas do Gerente de Divisdo de Contabilidade:

Calcular o custo estimado para realizacdo de programas de treinamento; promover estudos e
pesquisas para determinar e detectar os problemas contabeis que impegam o desenvolvimento
organizacional da administragdo; preparar a contabilizagdo dos pagamentos efetivados
mensalmente; preparar a os elementos necessarios a elaboragdo de proposta or¢camentaria;
expedir relatdrios, balancetes e balangos para diversos fins; supervisionar, orientar e executar
atividades relativas a administracdo contabil; promover a expedigdo de documentos e
subsidios as areas interessadas; elaborar, propor e executar, em coordenagdao com outros
6rgdos da administragdo, programas referentes as atividades destes, objetivando agdo
integrada para o desenvolvimento e registros contabeis necessarios; estudar, elaborar e
executar planos e programas de avaliagdo e desempenho e acompanhamento de pessoal,
visando possibilitar a um melhor aproveitamento do patriménio e dos recursos financeiros da
Prefeitura; controlar e atualizar os dados da ficha contabil de fornecedores; fornecer dados e
subsidios necessarios a elaboragdo de relatorios e pareceres e apresentar proposta
orcamentdria na forma da Lei; executar outras atividades correlatas, atinentes aos trabalhos
contaveis e orcamentdrios; efetuar a contabilizagdo financeira, patrimonial e orgamentaria do
municipio, nos termos da legislagdo em vigor; responsabilizar-se pelo emprego de recursos
préprios ou repassados a administragdo publica municipal, encarregando-se, através de
balangos anuais, da prestagdo de contas do Executivo Municipal; fiscalizar a liberagdo dos
recursos or¢camentarios do Municipio; efetuar a tomada de contas de depositarios financeiros
e de responsaveis pela guarda de bens do Poder Publico Municipal; acompanhar a execugdo
orcamentdria do Municipio; orientar e fiscalizar os créditos orgamentarios e os adicionais do
Municipio; orientar e fiscalizar a contabilizagdo da receita arrecadada pelas préprias unidades
de arrecadac¢do; acompanhar a liquidagdo da despesa do Municipio, responder tecnicamente
pelos servigos de contabilidade, quando solicitado e for necessario; responsabilidade total por
todo o arquivo geral da Prefeitura inerentemente aos documentos comprobatdrios das

receitas e despesas (contabilidade e tesouraria), inclusive aqueles decorrentes e/ou oriundos
de convénios.

Sao ainda atribuigdes especificas do Gerente de Divisao de Tesouraria:
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Realizar, diretamente ou por delegag3o, os recolhimentos das rendas municipais de qualquer
natureza; executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da municipalidade; manter os registros do movimento geral dos titulos da
divida publica municipal; verificar a posi¢do contabil do saldo bancdrio da Prefeitura e do saldo
de caixa, informando-as mediante boletins didrios, ao Prefeito e ao Secretario de Fazenda,
Planejamento e Fazenda; executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos
efetuados através da rede bancaria, prestando contas ao Servigo de Contabilidade e
Orcamento; manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagdo
devida; emitir parecer sobre as prestagdes de contas recebidas; efetuar o controle dos
contratos de servicos de terceiros, de locagdo de moveis e imdveis, veiculos ou de outros que
determinam 6nus para os cofres municipais.

S3o ainda atribuigdes especificas do Gerente dos Servigos de Administragdo Geral:

Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo destinado a administragdo municipal;
promover a recuperagio de material danificado; promover e controlar a execugdo das
atividades de almoxarifado e de controle fisico e financeiro dos estoques de material;
proceder a verificagdo periédica e conservagdo dos bens permanentes; providenciar o
suprimento do almoxarifado toda vez que alcangar o nivel de estoque minimo; controlar os
recebimentos de mercadorias conforme o devido processo, na sua origem; controlar a

transferéncia e as alteragdes ocorridas nos bens permanentes; articular-se com os érgdos da
administragao.

Pedras de Maria da Cruz-MG, 08 de fevereiro de 2013

Sebastido Carlos Chaves de Medeiros
Prefeito Municipal

Donizete Dias Ferreira
Secretario Municipal de Administracao



