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LEI COMPLEMENTAR N° 1230 DE 14 DE MARCO DE 2025.

“Dispbe sobre a nova Estrutura Administrativa e
Organizacional do Municipio de Guarara/MG e da

outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUARARA, Estado de Minas Gerais, faz saber

que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
Disposicoes Preliminares

Art. 1° - O Municipio integra, com autonomia politico-administrativa, a Republica Federativa do
Brasil e sera regido por sua Lei Organica, observados os principios constitucionais federativos
e republicanos inscritos na Constituicdo Federal de 1988.

Art. 2° - O Municipio buscara o seu desenvolvimento integral e aprimoramento dos servigos
publicos de interesse local prestados & populagéo, mediante planejamento de programas e
projetos de suas autoridades, com a participagéo e colaboragéo de seus cidadaos, nos termos
da lei e buscando o equilibrio das finangas publicas.

Art. 3° - O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos Agentes Publicos

que integram o quadro de pessoal distribuido na estrutura administrativa disposta nesta Lei.

Art. 4° - A Administracdo Municipal € compreendida por:

| - Administragdo Direta, que abrange os 6rgéos de assessoramento, departamentos, divisbes
e secdes subordinados hierarquicamente;

Il - Administracio Indireta, formada por entidades criadas por lei, dotadas de autonomia e
personalidade juridica, responsével pela prestagéo de servicos especificos, abrangendo as
autarquias, fundacdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista municipais.

Art. 5° - A Prefeitura Municipal é o 6rgéo que abriga a sede do Poder Executivo Municipal.

Art. 6° - O Municipio reger-se-a por sua Lei Organica, atendidos os preceitos de cooperagao

das entidades representativas no planejamento municipal.
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CAPITULO I

Dos Principios Norteadores e dos Instrumentos de Acao Administrativa

Art. 7° - As atividades do Governo Municipal abrangem os seguintes principios:
| — planejamento e controle;

Il = coordenacéo;

Il — delegagéo de competéncias;

IV — eficiéncia e organizacéo;

V — publicidade e transparéncia.

SECAO |
Do Planejamento e Controle

Art. 8° - O Governo Municipal adotara o planejamento como instrumento de agéo para o
desenvolvimento fisico — territorial, econdmico, social e cultural da comunidade, bem como para
a aplicacéo dos recursos humanos, materiais e financeiros do Municipio.
§1°. O planejamento compreendera a elaboragéo e a manutencao dos seguintes instrumentos
basicos:
| — Plano Plurianual
Il - Lei de Diretrizes Or¢camentarias
Ill - Orgamentos Anuais.
§2°. O Governo Municipal estabelecera, na elaboragao e na execucdo de seus programas, 0O
critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servigo e do abastecimento do
interesse coletivo.
§3°. O Governo Municipal estabelecera regras de controle das atividades administrativas,
financeiras e orcamentérias de acordo com as regras impostas pelos 6rgéos de controle
externo.
SECAO I
Da Coordenacao

Art. 9° - As atividades da Administracdo Municipal, especialmente a execucéo de planos e
programas de governo, serdo objeto de permanente coordenagao.

Art. 10 - A coordenacdo serd exercida em todos os niveis da Administragdo, mediante a
atuacdo das secretarias, coordenadorias, chefias, diretorias e a realizacdo sistematica de
reunides, grupos de trabalho, com a participagédo dos membros em cada nivel administrativo.
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SECAO Ill

Da Delegacao de Competéncias ou de Atribuicoes

Art. 11 - A delegacéo de competéncias ou de atribuictes sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez das decisoes, situando-
se nas proximidades dos érgéos, fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 12 - E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias a 6rgaos, dirigentes
ou servidores subordinados, para a pratica de atos administrativos.

Paragrafo unico: O ato de delegacso indicara com precis@o o érgéo ou autoridade delegante,
o 6rgao ou autoridade delegada e as competéncias ou atribuicoes objeto da delegacao.

SECAO IV
Da Organizacao e Eficiéncia

Art. 13 - As atividades da Administracéo Municipal, especialmente a execucdo de planos e
programas de governo, seréo desenvolvidas de forma organizada primando sempre pela

eficiéncia na prestagdo dos servigos a comunidade.

Art. 14 — Estes principios seréo desenvolvidos em todos os niveis da Administracéo, mediante
a atuacgao das secretarias, chefias, diretorias e demais érgdos administrativos.

SECAOV

Da Publicidade e Transparéncia

Art. 15 - As atividades da Administragao Municipal, especialmente a execugao de plancs e
programas de governo, serao desenvolvidas de forma atender ao principio da publicidade
previsto no art. 37 da CF/88 buscando sempre a transparéncia nas agoes, programas € projetos
de governos desenvolvidos.

Art. 16 — Estes principios seréo desenvolvidos em todos os niveis da Administragéo, mediante

a atuacéo das secretarias, coordenadorias, chefias, diretorias e demais 6rgéos administrativos.

SECAO VI
Das Diretrizes da Organizacao Administrativa
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Art. 17 - As estrutura Administrativa e Organizacional da Administragcéo Municipal Direta e a
estrutura de seus 6rgéos e unidades administrativas serdo redefinidas na forma desta Lei,
obedecendo as seguintes diretrizes:

| - otimizacdo da estrutura organizacional da Administragcdo Direta do Municipio, de forma a
potencializar a eficacia das acdes de governo e a ampliagdo dos beneficios gerados na
implementacao das politicas publicas municipais;

Il - racionalizagdo da estrutura administrativa, através da adaptacdo dos 6rgdos e suas
unidades, com vistas a eficiéncia e a qualificagéo do governo no atendimento das demandas
sociais,;

Il - ampliagéo e adequacéo das atividades dos 6rgdos da administragéo, visando atender as
novas demandas da sociedade;

IV - Equacéo dos recursos publicos na politica de controle de gastos;

V - valorizagdo dos recursos humanos que compde o quadro efetivo da municipalidade.

Art. 18 - O Poder Executivo, na realizagdo dos objetivos, com observancia as diretrizes de
equilibrio fiscal e financeiro, adotara o modelo de governanca por resultados, na busca continua
da qualidade do gasto, eficiencia da gestdo e de melhoria dos indicadores institucionais,
administrativos, econdmicos, sociais € humanos, com énfase nas prioridades estratégicas da
sociedade para o desenvolvimento integrado do Municipio.

§ 1° - O Prefeito Municipal, por meio de Decreto, podera integrar, desde que nao acarrete
aumento de despesas, os 6rgéos e entidades da Administracdo Publica de que trata esta Lei
em sistemas setoriais, 0s quais serdo agrupados nas dareas tematicas basicas da fungéo
administrativa e da governanca publica do Poder Executivo, segundo o critério da finalidade
prioritéria de cada sistema.

§ 2° - Poderéo as areas tematicas basicas da fungdo administrativa ser divididas em subareas,
com a finalidade de compatibilizar com a estratégia governamental e com as diretrizes do
planejamento municipal.

§ 3° - Os sistemas setoriais, compostos por Secretarias Municipais, érgdos e unidades
administrativas, observardo os vinculos de superviséo e a correlacdo ou complementaridade
das politicas e agbes a seu encargo e, ainda, a motivacdo da integragdo a estratégia
governamental.
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CAPITULO lli

Da Estrutura Administrativa Municipal

Art. 19 - Para a consecugéo de suas competéncias constitucionais e legais, bem como dos
servicos publicos de necessidade e interesse da populagéo, a estrutura administrativa do
municipio & composta pelos seguintes 6rgdos, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal.

A) Gabinete do Prefeito;

a.1) - Assessoria Juridica;

a.2) - Chefia de Gabinete do Prefeito;
a.3) — Tesouraria;

B) Secretaria Municipal de Governo;

b.1) — Diretoria do Setor de Recursos Humanos;

b.2 — Geréncia do Setor de Departamento de Pessoal;
b.3) - Geréncia do Setor de Controle Interno;

b.4) — Assessoria do Setor de Compras e Licitacao;
b.5) — Assessoria do Setor de Patrimdnio e Protocolo;

C) Secretaria Municipal de Educacao;
d.1) — Coordenadoria da Secretaria Escolar;
d).2) — Direcéo Escolar;

d.3) — Assessoria Especial da Educacao;

E) Secretaria Municipal de Saude;
d.1) — Assessoria de Programas de Saude;

F) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
f.1) — Coordenadoria de Acoes e Projetos Sociais;

G) Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patrimonio;
g.1). Assessoria de Agdes e Projetos Culturais;
H) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

h.1) Coordenadoria do Programa de Inseminagao

h.2). Coordenadoria da Defesa Civil;
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) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

J) Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;
j.1). Assessoria do Setor de Obras;

K) Secretaria Municipal de Transportes;
k.1). Assessoria de Acdes e Projetos Viarios;

L) Assessorias Especiais;

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 20 — As Secretarias Municipais, as Unidades, Setores e Divisdes Administrativas do
Municipio atuardo de forma integrada, de acordo com as atribuicdes e competéncias definidas

nas seguintes secgdes:

SECAO|
Do Gabinete do Prefeito Municipal

Art. 21 — O Gabinete do Prefeito é o érgéo de diregéo direta do Municipio, tendo o Prefeito
Municipal como responsavel pelas suas agbes de acordo com as atribuicbes que Ihe sao
atribuidas pela Lei Orgénica Municipal.

Subsecao |
Das Competéncias da Chefia de Gabinete do Prefeito

Art. 22 - Compete a Chefia de Gabinete do Prefeito:

| - Prestar assisténcia e assessoria direta e imediata ao Prefeito Municipal no desempenho de
suas funcoes;

Il - Organizagéo geral do expediente do Prefeito Municipal;

lll - Coordenacéo das atividades das unidades que integram a estrutura organizacional basica
do Gabinete do Prefeito Municipal,

IV - Representar o Prefeito Municipal, quando designado;

V - Transmitir ordens e determinagdes dos servidores;

VI - Exercer a acdo gerencial e disciplinar e determinar a execucdo de servicos e meios
administrativos;
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VII - Coordenar a elaborac&o da proposta orcamentaria anual do Gabinete do Prefeito Municipal
e controlar a execugdo do orgamento;

VIII - Autorizar a abertura e homologar processos de licitagéo, ou a sua despesa, nos termos
da legislagdo pertinente;

IX - Desempenhar outras atividades compativeis;

Subsecao ll
Das Competéncias da Assessoria Juridica do Gabinete

Art. 23 - Compete a Assessoria Juridica do Gabinete:
| - Assisténcia juridica em geral ao Municipio;
Il - Assisténcia juridica as questées de direito publico;
IV - Estudar, interpretar e propor alteragoes na legislacao basica do Municipio;
V - Representar os interesses do Municipio em juizo ou fora dele, ajuizando acdes, interpondo
recursos e outros instrumentos legais;
VI - Emitir pareceres juridicos sobre questoes levadas ao seu conhecimento;
VII - Promover a cobranca extrajudicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que nao forem liquidadas nos prazos e condicdes legais;
VIl - Responsabilizar-se pelo contencioso judicial do Municipio;
IX — Receber intimagdes e citagdes;
Subsecao lll
Das Competéncias da Tesouraria

Art. 24 - Compete a Tesouraria:

| - Assessor o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados com a Tesouraria da Prefeitura
Municipal,

Il - Gerenciar os trabalhos relativos ao recebimento das importancias devidas a Prefeitura;

Il - Coordenar os trabalhos relativos ao pagamento das despesas de acordo com as
disponibilidades de numerério, o cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do
Secretario Municipal de Fazenda;

IV - Gerenciar os servicos de guardar e conservagdo dos valores da Prefeitura ou os
caucionados por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

V - Assessorar os servidores da Unidade de tesouraria no sentido de que seja mantido em dia
a escrituracdo do movimento de caixa e preparar 0s comprovantes relativos as operagoes
realizadas;

VI - Assessorar os servicos da unidade voltados aos registros de titulos e valores sob sua
guarda e as procuragoes aceitas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARARA
Rua Capitao Gervasio, n° 13 — Centro — Guarara - MG
CEP: 36.606-000- Tel.: (32) 3264-1185

VII - Determinar ao setor que promova a requisicéo de taldes de cheques aos bancos;

VIII - Chefiar os servigos voltados a relacéo da unidade com os estabelecimentos bancarios em
assuntos de sua competéncia;

IX - Assessorar a divisdo no que tange aos processos de pagamento, preparar os cheques,
transferéncias e outros;

X - Coordenar os trabalhos referente a movimentagéo das contas bancarias, efetuando saques
e depositos, quando autorizados;

Xl - Gerenciar os trabalhos visando o regular recolhimento das contribuicbes para as
instituicdes de previdéncia e os fundos regulamentares;

Xll - Gerenciar os trabalhos referentes ao controle dos boletins de movimento financeiro,
enviando os dados ao Prefeito e demais Secretarias Municipais.

Xlll - Coordenar os trabalhos do setor relativo ao depositar nos bancos autorizados os recursos
necessarios aos pagamentos dos servidores municipais;

XIV - Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

XV - Coordenar e gerenciar as atividades da sua divisao:

XVI - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XVII - Executar outras atribuiges afins.

Art. 25 — A Tesouraria do Municipio de Guarara integra a estrutura administrativa da Prefeitura
para todos os fins legais.

SECAOQII
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 26 — Compete a Secretaria Municipal de Governo:

I - Coordenar as acgdes voltadas a organizagéo geral do expediente diario do Poder Executivo:
Il - Coordenacéo das atividades das unidades que integram a estrutura organizacional basica
do Municipio;

Il - Auxiliar o Poder Executivo no exercicio das agbes gerenciais:

IV — Assessorar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas funcées administrativas.

V — Centralizar o processamento de dados e informagées em geral da administrac&o;

VI — Planejar o orgamento Municipal, a elaboragdo e consolidacdo de planos de
desenvolvimento econdémico, municipal e urbano:

VII - Assessorar as Secretarias e 6rgdos do Municipio na concepgao e desenvolvimento dos
respectivos planos municipais e programagdes orgamentarias;

VIl - Acompanhar o controle e avaliagéo sistematica de desempenho dos planos, programas
especificos e da secretaria e os projetos em andamento;
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IX — Assessorar os 6rgdos municipais na elaborago de seus orgamentos e a consolidacéo
destes ao orgamento geral;

X — Fiscalizar as Secretarias Municipais quanto ao cumprimento do orgamento aprovado;

X1 — Coordenar as agdes e o planejamento visando a implementag&o dos programas € acoes
de modernizacdo administrativa, especialmente no que se refere a patriménio (alienacéo,
concessbes, permissdes e autorizagdes), pessoal e recursos humanos, licitagbes, compras,
materiais e almoxarifado, manutengdo (moveis, maquinas e equipamentos, veiculos,
computadores, impressoras, internet e etc), processamento de dados, protocolo (expediente e
arquivo), ponto eletronico, telefonia, zeladoria e vigilancia.

XIl — administrar o patriménio e a folha de pagamento dos servidores (diretos e indiretos);

XlIl - Coordenar a realizagdo de concursos pubicos e processos seletivos, salvo nos casos em
que esta atribuigdo for cometida a outros érgdos ou entidades;

XIV — adotar politicas de treinamento de pessoal: administragéo de cargos, fungdes e salarios
e regime disciplinar;

XV — Supervisionar os servigos plblicos autorizados, permitidos e concedidos;

XVI — Coordenar os servicos dos setores, unidades e divisdes administrativas da Prefeitura
subordinados a sua secretaria.

XVII - Gerenciar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para a expedicao
autorizada do Prefeito;

XVIII - acompanhar a contabilizagéo dos recursos provenientes de celebragao de convénios e
examinando as despesas correspondentes.

XIX - acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educacao e a salde, estabelecidos
pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;

XX — exercer outras atividades delegadas por ato expresso do Prefeito Municipal;

Subsecao |

Das Competéncias da Diretoria do Setor de Recursos Humanos

Art. 27 - Compete a Diretoria do Setor de Recursos Humanos:

| - Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados a area de recursos humanos do
Municipio;

Il - Supervisionar o cumprimento das legislagbes vigentes relacionadas ao seu Departamento,
orientando e fiscalizando sua execugao;

Il - Administrar o cadastro central de recurso humanos e o controle da folha de pagamento,
para inventario e diagnéstico permanentes da forga de trabalho disponivel da Administragao

Plblica Municipal, de modo a permitir o recrutamento interno, a programacao de concursos
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pliblicos, a concessdo de direitos e vantagens, a analise de custos para concessdo de
aumentos periddicos de vencimentos e pagamentos de salarios aos servidores municipais;
IV - coordenar a avaliagdo de desempenho, para fins de promogéao, treinamento, remogao,
readaptacéo e dispensa;

V — Supervionar e assessorar o processo de realizagao de processos seletivos € concursos
pubicos.

VI - proceder a administragdo de pessoal, relativas admissao, lotagdo, movimentagéo e
demissao de servidores de qualquer regime juridico para a Administragao Municipal;

VIl — Coordenar os trabalhos de implantagio de Planos de Carreira;

VIIl — Coordenar e assessorar no controle do quadros, cargos, funcdes e vencimentos dos
6rgaos da Administragéo Direta, coo objetivo de assegurar a execugao de uma politica de
pessoal condizente com Plano de Carreira e Vencimentos;

IX — Assessorar o Prefeito Municipal e Secretarios na formulagéo e execugao da politica de
recurso humanos e a sua integragdo com a estrutura administrativa municipal,

X - Coordenar os servicos e atividaes voltadas aos treinamento em cada o6rgdo da
Administracéo Direta, consultando os respectivos chefes, com vistas a consecugéo do melhor
rendimento da mao-de-obra disponivel, obter informacdes necessarias a desenvolvimento de
programas de formagdo e de capacitagao de pessoal, para subsidiar o treinamento na
concepgao da politica e desenvolvimento de recurso humanos da Prefeitura;

XI - propor treinamento, cursos, palestras encontros, visando o aperfeicoamento do servidor;
XIl - gerir os recursos, programas e agdes de previdéncia e assisténcia social,

XIII - exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes e que Ihe forem
atribuidas pela secretaria da administragéo.

XIV - Coordenar e gerenciar as atividades de seu setor;

XV - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XVI - desempenhar outras atribuiges afins.

Subsecao Il
Das Competéncias da Geréncia do Setor de Departamento de Pessoal

Art. 28 - Compete a Geréncia do Setor de Departamento de Pessoal:

| - Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados 0s servidores do Municipio;

Il - supervisionar o cumprimento das legislagées vigentes relacionadas ao seu Departamento,
orientando e fiscalizando sua execugao;

1l - controlar e gerir os registros, o cadastro geral de informacdes funcionais sobre o pessoal
da Prefeitura, prontuarios, fichas e os controles funcionais dos servidores, mantendo-os
atualizados;
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IV - promover a organizacéo € a orientagdo com relagéo as atividades de apuragéo da
frequéncia e elaboragdo da escala anual de férias dos servidores da Prefeitura supervisionando
e controlando a sua atualizagdo permanente € a observancia das normas estabelecidas;

V - supervisionar a consolidagao das informagbes relativas a frequéncia, férias, licencas,
pagamento de horas extras, entre outras, apoiando na elaboracéo da folha de pagamento dos
servidores da Prefeitura;

VI - Assessorar os trabalhos relativos aos processos para a concessao de licengas, na forma
da legislacao;

VIl - examinar e elaborar parecer em questdes relativas a outros direitos, beneficios, auxilios,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Prefeitura, bem como sobre a
solicitacdo de transferéncia e licengas por razdes de inaptidéo funcional e outras, nos termos
da legislagdo em vigor e das demais normas estabelecidas;

VIl - providenciar o encaminhamento de servidores municipais para inspegoes de saulde,
visando a admiss3o, a licenga e ao abono de faltas ao trabalho e outras finalidades;

IX - organizar o registro e a coleta, bem como analisar, supervisionar permanentemente e
fornecer ao Diretor do Departamento de Pessoal as estatisticas quanto & concesséo de licengas
e de atestados médicos, de forma a evitar abusos e prejuizos para a Prefeitura;

X - Assessorar os trabalhos de atualizag@o dos documentos dos servidores;

XI - Orientar o setor para que seja feito o trabalho de atualizagdo da coleténea de leis e decretos
referentes ao pessoal;

X1l - Gerenciar os atos de averbacao e a classificacdo dos descontos, 0 controle e a liquidacao
das consignagdes de terceiros, e outras alteracdes afins;

Xl - Coordenar os trabalhos de conferéncia dos dados inseridos na folha de ponto e
movimentagéo dos funcionarios (férias, licengas, rescisoes, exames médicos etc.);

XIV - Gerenciar a dinamica mensal e administrativa da folha de pagamento, €;

XV - Coordenar e gerenciar as atividades de seu setor;

XVI - Trabalhar de forma integrada com 0S demais setores da Prefeitura;

XVII - desempenhar outras atribuicoes afins.

Subsecao lll
Das Competéncias da Coordenadoria do Setor de Controle Interno

Art. 29 - Compete a Coordenadoria do Setor de Controle Interno:
| - Verificagdo da situago financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execucéo dos programas de governo e do orcamento do municipio, no minimo

uma vez por ano,
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Il - Comprovar a legalidade & avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiencia, economicidade
e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6érgaos e entidades da
administragéo direta e indireta, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

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

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

V - Examinar a escrituragéo contabil e a documentacao a ela correspondente;

VI - Examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob 0s aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VIl - exercer o controle sobre a execugdo da receita bem como as operagdes de credito,
emissao de titulos e verificagéo dos depésitos de caugoes e fiancas;

VIl - exercer o controle sobre 0s créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar’ e
"despesas de exercicios anteriores";

IX - acompanhar a contabilizacao dos recursos provenientes de celebragdo de convénios €
examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste artigo.

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23; da Lei n°
101/2000, caso haja necessidade;

Xl - realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou nao;

XII - realizar o controle da destinacé&o de recursos obtidos com a alienago de ativos, de acordo
com as restricdes impostas pela Lei Complementar n° 101/2000;

XIll - controlar o alcance do atendimento das metas fiscais dos resultados primario & nominal;
XIV - acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educagéoe a satde, estabelecidos
pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;

XV- acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, 0S atos
de admiss&o de pessoal, a qualquer titulo, na administragéo direta e indireta, incluidas as
fundagoes instituidas ou mantidas pelo poder publico excetuadas as nomeagdes para cargo de
provimento em comiss&o e designacoes para fungao gratificada;

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

XVII - realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edicéo de leis, regulamentos e orientagdes.

XVII - Manter contato com os 0rgaos estaduais e federais, visando atuar de forma articulada e

integrada.
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XIV - manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servico;

XV - solicitar, quando necessario, amostras dos bens a serem adquiridos;

XVI - realizar cotacdo de precos para instrucdo dos processos de compras diretas e licitagéo;
XVIl - chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da
Prefeitura e setores;

XVIIl - elaboracéo de relatorios, planilhas para controle e organizagdo dos processos de
compras e Servigos;

XIX - manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando 0s processos de compras
diretas e solicitacdes de orgamentos as empresas;

XX - promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

XXl| - efetuar atendimentos aos secretarios, servidores e fornecedores para elaboragédo de
processos de compras & pagamentos;

XXII - executar trabalhos em parceria com 0 setor de contabilidade e tesouraria para finalizagao
dos processos de compras € respectivos pagamentos.

XXIII - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administracao municipal,

XXIV - Coordenar os trabalhos de inspegao & regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;

XXV - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXVI - Desenvolver outras atividades correlatas;

Subsecao V

Da Assessoria do Setor de Patriménio e Protocolo

Art. 31 - Compete a Assessoria do Setor de Patriménio e Protocolo:

| - Assessorar, coordenar € orientar as Secretarias Municipais € 0 Gabinete do Prefeito em
relagdo a assuntos e temas relacionados com o setor de patriménio e protocolo da Prefeitura
Municipal;

Il — Coordenar os servicos do protocolo Municipal;

IIl - Coordenar os servigos relacionados o patriménio do Municipio;

IV — Auxiliar e assessorar no processo de cadastramento do patriménio do Municipio;

V - Estabelecer rotinas, procedimentos a serem seg uidos pelo Setor de Protocolo do Municipio;
VI — Adotar medidas administrativas e gerenciais no sentido de garantir que as atividades do
setor sejam executadas de forma integrada com os demais setores do Municipio;
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XIX - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administracdo municipal,

XX - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servigos a seu
encargo;

XXI — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXII - Desenvolver outras atividades correlatas;

Subsecao IV
Das Competéncias da Assessoria do Setor de Compras e Licitagao

Art. 30 - Compete a Assessoria do Setor de Compras e Licitagéo:

| - assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito em
relagdo a instauracdo e confecgdo de processos licitatérios de cada setor da Prefeitura
Municipal;

Il - auxiliar nos processos licitatérios tomando parte da Comissdo Permanente de Licitacéo;

lll - efetuar o cadastramento de licitantes visando a participagdo de processos de licitagdo do
Municipio;

IV - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatérios;

V - promover a publicagdo de editais e demais documentos referentes aos processos de
licitag&o do Municipio;

VI - desenvolver suas atividades de forma integrada com os setores Contabil e de licitagdo do
Municipio;

VIl - realizar as devidas publicacdes;

VIII - coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito, no
processo de realizagdo das compras necessarias a Administracédo e reposicao de estoque de
cada setor da Prefeitura Municipal;

IX - encaminhar para o setor de licitagdo as requisicbes e orgamentos prévios para a
instauracéo dos processos de licitagéo;

X - efetuar o recebimento e distribuic&o junto as Secretarias competentes dos bens adquiridos
pelo Municipio, com exigéncia de contra recibo dos destinatarios;

Xl - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos estoques de produtos existentes no
Municipio;

XII - manter em ordem os comprovantes de entrega dos bens destinados aos diversos 6rgaa_ n
do Municipio;

XIlIl - encaminhar para o setor de licitagbes os saldos existentes nos contratos de fornecimentos

&m vigor no Municipio:
|
@
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VIl - coordenar, assessorar € orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito, no
processo de controle, registro, depreciagao, alienagéo e aquisicdo dos bens da Prefeitura
Municipal;

VIl — Gerenciar e organizar 0 processo de recebimento e baixa dos bens moveis e imoveis do
Municipio;

IX — Gerenciar 0 processo de recebimento distribuicdo junto as Secretarias competentes dos
bens adquiridos pelo Municipio, com exigéncia de contra recibo dos destinatarios;

Xl - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos bens do Municipio;

Xl - manter em ordem 0S comprovantes de entrega dos bens destinados aos diversos 6rgéo-
11

do Municipio;

Xlll — Adotar medidas administrativas visando garantir que 0 cadastro de bens do Municipio
esteja sempre atualizado;

XIV - elaboragéo de relatorios, planilhas para controle e organizagéo de setor de protocolo do
Municipio;

XV — Realizar o atendimento a0s secretarios, servidores em assuntos relacionados ao seu
setor;

XVI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragdo municipal,

XVII - Coordenar 0s trabalhos de inspegaéo e regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;

XVIIl - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XIX - Desenvolver outras atividades correlatas;

SECAO i
Da Secretaria Municipal de Educacao

Art. 32 — Compete a Secretaria Municipal de Educacéo:

| - assegurar a organizagcao eficaz do ensino, do desporto € da aprendizagem;

Il - ofertar a educagao infantil e o ensino fundamental,

Il - promover O desenvolvimento da tecnologia em educacao, na Rede Municipal de Ensino;
IV - atender aos alunos da educagéo infantil e do ensino fundamental, matriculados na Rede
Municipal de Ensino, com programas suplementares de alimentacéao e material didatico-
escolar;

V - ofertar outros niveis de ensino, desde que atendidas plenamente as necessidades de sua
area de competéncia;

VI - assegurar padrdes de qualidade de ensino;
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VIl - promover a formagao continuada dos professores da Rede Municipal de Ensino;

VIlI - Estimular iniciativas, experiéncias e programas que promovam 2 melhoria do ensino;

IX - promover politicas publicas de democratizag&o do acesso a educacéo basica e atendimento
aos alunos com deficiéncia;

X - desenvolver, elaborar € executar os planos e projetos educacionais para o atendimento € 0
aprimoramento das necessidades basicas de ensino no &ambito municipal, mantendo
intercambio e integragéo junto aos outros érgdos e entidades nas areas de educagéo locais,
regionais, nacionais & intermunicipais;

Xl - aplicar recursos financeiros destinados a educagéo de forma legal e qualitativa;

XIl - planejar e coordenar 0 apoioea execucéo de atividades esportivas e de lazer promovendo
a humanizacéo da vida urbana e a integragéo da comunidade;

Xlll - Promover a elaboragao de diagnosticos, estudos, normas e projetos de interesse da
educacéo;

XIV - Coordenar as atividades de infraestrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos €
recursos humanos necessarios ao funcionamento regular da Rede Municipal de Ensino;

XV - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servigos a seu
encargo;

XVI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragdo municipal,

XVII — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XVIII - desempenhar outras atribuicées afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

Subsecao |
Das Competéncias da Coordenadoria da Secretaria Escolar

Art. 33 - Compete a Coordenadoria da Secretaria Escolar:

| - Prestar assisténcia e assessoria direta e imediata a Secretaria Municipal de Educagao no
desempenho de suas funcdes;

Il - Coordenar as agdes voltadas & organizagéo geral do expediente administrativo e funcional
da Secretaria Municipal de Educagao;

IIl - Coordenar as agdes e atividades administrativas das unidades que integram a estrutura do
Setor de Educagéo do Municipio;

IV - Transmitir ordens e determinacoes dos servidores lotados no Setor de Educacao;

V — Auxiliar a Secretaria Municipal de Educagao no exercicio das acdes gerenciais;

VI — Auxiliar a Secretaria Municipal de Educacao na execucao de servigcos administrativos;
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VIl - Coordenar a elaboracéo da proposta orcamentaria anual da Secretaria Municipal de
Educacéo,

VIl - Gerenciar o controle de gastos da Secretaria Municipal de Educagao;

IX - Gerenciar as a¢des administrativas da Secretaria Municipal de Educacéo;

X - Coordenar os trabalhos de inspegao e regularidade do funcionamento dos servigos a seu
encargo;

Xl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragéo municipal,

Xll — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XIll - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

Subsecao Il
Das Competéncias da Diretoria Escolar

Art. 34 — As competéncias atribuices da Diretoria Escolar sdo tratadas de maneira prépria e
especifica no Plano de Cargos € Salarios do Magistério.

Subsecao lll
Das Competéncias da Assessoria Especial da Educacao

Art. 35 — Compete e Assessoria Especial da Educagéo:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Educagdo da execugéo de atos € procedimentos
administrativos;

Il - Coordenar e chefiar os servigos disciplinares da escolar,

Il - Organizar a rotina dos servigos administrativos voltados do setor de pessoal, questoes
disciplinares e organizacionais;

IV - Coordenar atividades em areas especificas da atuagéo administrativa de acordo com as
necessidades da secretaria de educacao;

V - Comunicar o seu superior imediato, eventuais problemas que acontegam no setor de
Educagao, sugerindo as devidas solugdes e indicando processos de melhoria a aprimoramento
dos servigos;

VI - Promover o controle dos materiais, bens € produtos necessarios para a execugdo do setor
em que estiver designado;

VII - Coordenar os trabalhos de inspegao e regularidade do funcionamento dos servigos a seu
encargo;,
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VIIl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragdo municipal,
IX — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade;
X - Desempenhar outras atribuicées afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SECAO IV
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 36 — Compete a Secretaria Municipal de Saude:

| - estabelecer diretrizes e promover 0O desenvolvimento da politica de saude, por meio da
formulacdo e execugéo do Plano Municipal de Saude;

Il - manter e melhorar as estruturas fisicas das unidades de satde sob gestdo municipal;

Il - desenvolver acdes Inter setoriais de promogdo da saude, em articulagdo com outras
secretarias municipais;

IV - desenvolver o controle, a avaliacao e a auditoria das acdes e servicos de salde sob gestao
municipal;

V - garantir a eficiéncia do sistema de saude;

VI - garantir @ populagao o acesso aos servicos de salde e aos medicamentos;

VIl - garantir o exercicio do controle social pela populagéo, de acordo com a Lei Federal n®
8.142, de 28 de dezembro de 1990 e resolugdes do Conselho Nacional de Saude;

VIIl - promover a vigilancia a satde, implementando agdes e programas de vigilancia ambiental,
epidemiolégica e sanitaria, atuando na fiscalizacdo e controle de servicos, industrias e
comércios de interesse a salde, bem como exercendo acdes de intervencao sobre situagoes
e ambientes de risco, inclusive suspendendo, embargando e fazendo cessar atividades;

IX - promover agbes de educacdo permanente em satde, objetivando a autonomia dos
usuarios, seus grupos familiares e comunidade;

X - estabelecer diretrizes para a sua atuagao;

XI - Coordenar os trabalhos de inspegao e regularidade do funcionamento dos servigos a seu
encargo;

Xl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragdo municipal,

Xilll - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XIV - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.
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Subsecao |

Das Competéncias da Assessoria do Setor de Saude

Art. 37 - Compete a Assessoria de Programas de Saude:

| - Assessorar, organizar, monitorar e dirigir o funcionamento dos servigos de satde em especial
a area e atencdo primaria do Municipio;

Il - Gerenciar os programas pertinentes a atengao basica do municipio, assessorando
tecnicamente o Secretario da Satde no que for necessario;

Il - Promover por todos os meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servicos sob sua
Direcéo,

IV - Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe séo
pertinentes;

V - Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

VI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administracao municipal,

V - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Secretaria Municipal de Satde no
sentido de fortalecer os servigos de ateng&o primeira e basica do Municipio;

VIl - Coordenar os trabalhos de inspegao e regularidade do funcionamento dos servigcos a seu
encargo;

VIl = Coordenar e Assessorar o processo de licitagao destinado a medicamentos;

IX — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade;
X — Zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos;

V — Auxiliar a Secretaria Municipal de Salde no exercicio das agbes gerenciais;

VI - Auxiliar a Secretaria Municipal de Salde na execucdo de servigos administrativos;

VIl - Coordenar a elaboragéo da proposta orgamentaria anual da Secretaria Municipal de
Saude;

VIl - Gerenciar o controle de gastos da Secretaria Municipal de Saude;

IX - Gerenciar as agdes administrativas da Secretaria Municipal de Saude;

XI — Comunicar, por escrito, ao superior imediato, ocorréncias havidas e solicitar tomada de
providéncias;

Xl - Coordenar os trabalhos de inspegao e regularidade do funcionamento dos servicos a seu
encargo,

XIll - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragédo municipal,

XIV — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XV - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.
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SECAOV
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 38 — Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| - formular a politica municipal de assisténcia social em consonancia com a Politica Estadual

e a Politica Nacional de Assisténcia Social;

Il - promover a emancipacéo, a autonomia, a ampliacdo das capacidades e a inclusao social de

familias em situacéo de vulnerabilidade no Municipio, respeitando a condigdo das mesmas de

protagonistas do processo de mudanca;

Il - articular e firmar parcerias de cooperacao técnico-financeira com instituicdes publicas,

privadas e organizagdes da sociedade civil de ambito municipal, estadual e federal, com vistas

3 inclusao social dos destinatarios da assisténcia social, através da implementagéo do Sistema

Unico de Assisténcia Social - SUAS;

IV - coordenar a elaboracdo e execugéo do Plano Municipal Anual e Plurianual de Assisténcia

Social, constituido de programas, projetos, servigos e beneficios da assisténcia social no @mbito

municipal,

V - definir padrdes de qualidade e formas de acompanhamento e controle, bem com a

supervisdo, monitoramento e avaliagdo de acdes de assisténcia social de ambito local,

Vi - garantir a eficiéncia
d

o Sistema Unico de Assisténcia Social fortalecendo as instancias regionais de assisténcia

social;

VII - garantir o exercicio do controle social e apoio operacional aos conselnos municipais a ela

vinculados, em especial ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

VIII - articular e coordenar a rede de prote¢do social basica e especial, com centralidade na

familia, constituida de entidades publicas e organizagdo da sociedade civil, estabelecendo

fluxo, referéncia e retaguarda nas modalidades e complexidade de atendimento aos usuarios

da assisténcia social do Municipio;

IX - promover os direitos politicos, civis, econdmicos, sociais e culturais da sociedade;

X - integrar a assisténcia social as politicas sociais, mediante um conjunto integrado de acoes

de prevencgéo, proteg&o, promogo e insergao, por meio de uma rede de agdes de iniciativa

governamental e da sociedade civil organizada;

Xl - viabilizar internamente a execugéo das politicas da Administracdo Municipal na area de

incentivo ao trabalho e geragéo de renda, através da adequada gestdo da estrutura e dos

recursos disponiveis;

XII - elaborar, executar e acompanhar projetos de incentivo ao trabalho e geragéo de renda;
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XIIl - promover a articulagéo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa
qualificagéo profissional com o mercado de trabalho da Regi&o na qual se insere o Municipio,
através de cursos de capacitacdo e qualificagdo profissional, estimulando a formagao de
associacdes e/ou empresas associativas de produgéo de bens e/ou servicos;

XIV - fortalecer a execugéo das politicas publicas do trabalho e de geragéo de renda no ambito
do Municipio, valorizando os espacos de debate publico e a articulagdo de redes que
implementem acdes de qualificacéo social e empresarial para o desenvolvimento da economia
solidaria;

XV - contribuir para a sustentabilidade e desenvolvimento dos empreendimentos solidarios
existentes na cidade;

XVI - articular a qualificagdo social e profissional, a processos de elevagao da escolaridade,
incluséo digital e acesso as tecnologias de informacao;

XVII - estabelecer diretrizes para a sua atuagéo;

XVIIl - propiciar aos habitantes do Municipio, especialmente aos cidaddos hipossuficientes,
conhecimento de seus direitos fundamentais, meios eficazes para exercitar tais direitos,
contribuindo para remover os obstaculos para acesso a justica e promover, assim, o pleno
exercicio da cidadania e dos direitos humanos;

XIX - disseminar, promover e defender Direitos Humanos a partir de politicas publicas
afirmativas desenvolvidas de forma institucional, integrada e articuladas com os diferentes
setores da administracdo municipal;

XX - promover a educagéo para a cidadania;

XXI - articular-se com os 6rgdos publicos das esferas Federal, Estadual e Municipai, empresas
privadas, organizagdes ndo-governamentais e sociedade civil organizada para a promogé&o da
cidadania e dos direitos humanos;

XXII - coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;,

XXIII - coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragéo municipal,

XXIV - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXV - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARARA
Rua Capitdo Gervasio, n° 13 — Centro — Guarara - MG
CEP: 36.606-000- Tel.: (32) 3264-1185

Subsecao |
Das Competéncias da Coordenadoria do Setor de Projetos Sociais

Art. 39 - Compete a Coordenadoria do Setor de Projetos Sociais:

| — Coordenar o desenvolvimento os programas e projetos sociais existentes no Municipio;

Il - Orientagdo, coordenagéo e superviséo dos Programas € projetos vinculados a éarea de
assisténcia Social.

Il - Coordenar e articular as agdes das Secretarias de Estado envolvidas no Programa de
Desenvolvimento Social;

IV — definir as estratégias de implementagé&o dos Programas de Desenvolvimento Social do
Municipio;

V — exercer o controle finalistico sobre as agdes inseridas nos Programa projetos sociais;

VI - propor a assinatura de convénios para a execucdo descentralizada de programas sociais;
VII — contribuir para a crescente melhoria dos projetos e programas sociais, para alcance de
suas finalidades institucionais, zelando pela eficiéncia e eficacia das acdes governamentais;
VIII — buscar apoio financeiro e operacional junto a organismos governamentais;

IX - incentivar as empresas que prestam servigos aos 0rgaos e entidades da administracao
direta e indireta do Distrito Federal a implantarem projetos de responsabilidade social,

X — incentivar a parceria e a integragdo entre os 6rgéos e entidades publicas e privadas, visando
& consecugao dos objetivos propostos pelo Programa;

X1 — promover campanhas de conscientizacéo da opinido publica para o combate a pobreza e
4 fome, visando a integragéo de esforcos da Administracéo e da sociedade civil;

XIl - exercer a gestdo do Cadastro Unico de Beneficiarios de programas e projetos sociais
existentes no Municipio;

Xl - realizar avaliagdes periodicas das familias registradas no Cadastro Unico de Beneficiarios
de programas e projetos sociais do Municipio, verificando a evolucdo socioeconomica destas
familias, face ao apoio e a participagdo em cursos de alfabetizacdo, qualificagao e
requalificacéo profissional

XIV - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servicos a
seu encargo;

XV - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragdo municipal,

XVl - Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XVII - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.
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SECAO VI

Da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patriménio

Art. 40 - Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patriménio:

| - Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento das atividades
inerentes ao cultura, turismo e o patriménio historico;

Il — Proceder ao planejamento, implementagéo e regulagéo das politicas de desenvolvimento
da cultura, turismo e o patriménio histérico no municipio;

Il - Formular diretrizes e promover a implantag&o e execugéo de planos, programas, projetos
e agdes relacionadas ao cultura, turismo e o patriménio histérico no ambito municipal;

IV — Organizar e promover os diversos eventos, promogdes e programas da Secretaria;

V - Planejar e elaborar o calendario turistico e de cultura;

VI — Apoiar e estimular as instituicbes locais que necessitam de suporte para realizagao dos
referidos eventos;

VIl — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento do turismo
no municipio;

VIl — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento das
atividades de turismo e lazer e a divulgagéo dos eventos e shows do Municipio;

IX — Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou privadas),
acdes destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento, geragéo de riqueza,
trabalho e renda;

X — Promover e incentivar a inclusdo da identidade cultural e dos valores histéricos do Municipio
na promogao do turismo;

X1 — Desenvolver e coordenar agdes destinadas ao fomento da cultura e do turismo, em
articulagdo com outros Municipios, Estado, Unido e outras entidades privadas, visando o
desenvolvimento da area;

XlI - Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagéo e expansao da cultura
e do turismo no Municipio;

XIIl — Elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo atualizado o
cadastro dos pontos turisticos do municipio;

XIV - Criar e manter atualizado sistema de informagao turistica do municipio;

XV — Assegurar a protecédo, conservagao, recuperagao e valorizagdo dos recursos turisticos e
culturais no Municipio;

XVI - implantar e desenvolver, em conjunto com o Gabinete do Prefeito e Secretaria de
Governo, a divulgagao turistica no municipio e comunicagéo dos eventos relacionados;

XVII - Organizar, promover e estimular atividades na area da cultura, através de programas e
projetos, a serem desenvolvidos em todo territdrio municipal;
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XVIII - Apoiar e estimular as instituigdes locais que atuam na area cultural;

XIX — Elaborar material de divulgacdo do Municipio em parceria com outros 6rgaos da
administragéo;

XX — Promover a cultura junto & comunidade o exercicio e implementacao das atividades que
visem o desenvolvimento econdmico, viabilizando a exploragéo do turismo no Municipio, com
a criagdo de centros de convengdes e de cultura, teatros, parques tematicos e de exposi¢oes;
XXI — Realizar palestras, encontros com empresarios para divulgacdo dos eventos, pontos
turisticos e oportunidade de negocios do Municipio;

XXII — Elaborar a programacéo visual com material de divulgagao, quando da participagéo do
Municipio em apoio aos eventos da comunidade;

XXIIl — Promover e coordenar a execugao e supervisdo das atividades culturais do municipio,
XXIV — Estimular a participagéo da comunidade nas atividades da Secretaria;

XXV — Coordenar e fiscalizar, em conjunto com as outras Secretarias afins, a utilizacéo das
areas publicas para fins turisticos e culturais, priorizando os programas educativos e aqueles
direcionados as pessoas carentes e portadoras de algum grau de deficiéncia;

XXVI — Promover e difundir a pratica de leitura, atividades teatrais, eventos culturais junto a
comunidade;

XXVII - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XXVIIl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administragdo municipal,

XIX - Coordenar os trabalhos de inspegéo e regularidade do funcionamento dos servicos a
seu encargo;

XXX - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXXI - Desenvolver outras atividades correlatas;

Subsecao |
Das Competéncias da Assessoria de Acoes e Projetos Culturais

Art. 41 - Compete a Assessoria de Agdes e Projetos Culturais

| - Assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica municipal de cultura;
Il — Apreciar, fiscalizar, aprovar e acompanhar a execucdo dos projetos culturais respeitadas
as disposigdes legais e regulamentares e as diretrizes da politica municipal;

Il - Contribuir na elaboragéo do Plano Municipal de Cultura, fiscalizando e orientando a sua

execucao;




v/ PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARARA

1]
8 b a Rua Capitao Gervasio, n® 13 — Centro — Guarara - MG
Ul CEP: 36.606-000- Tel.: (32) 3264-1185

A ha

IV - Assistir e apoiar todas as manifestacées culturais no Municipio, assegurando-lhes inteira
liberdade de ac&o:;

V - Fomentar a criacgo de Entidades locais ligadas a area cultural do Municipio;

VI - Propor e incentivar e apoiar projetos culturais:

VII - Articular-se com 6rgéos federais, estaduais e municipais, voltados as atividades culturais
de modo a assegurar o conhecimento da realidade cultural do Municipio e o desenvolvimento
equilibrado dos programas existentes;

VIl - Manter intercambio Estados da Federacdo, Federacdes Esportivas, Ongs e outros
Municipios:

IX - Incentivar o aperfeicoamento e a valorizagéo dos profissionais ligados a areas de cultura;
X — Assessoria o Secretario na realizacéo de eventos cunho cultural, artistico, folclérico,
histérico, tradicional de grande relevancia para Cidade e sua populaggo.

XI - Coordenar os trabalhos de inspec&o e regularidade do funcionamento dos servicos a seu
encargo;

XIl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
0s demais setores da administragdo municipal,

Xl - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XIV - desempenhar outras atribuigbes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SECAO VII
Da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 42 — Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

| - Assessorar o Prefeito Municipal e demais 6rgdos da Administragdo nos temas e assuntos
referente ao meio ambiente e agricultura;

I - participar da formulagdo da politica do setor de abastecimento e recursos materiais e
renovaveis;

Il - cooperar com outras instituicdes publicas e privadas na politica agricola a modernizac&o da
agropecuaria visando o desenvolvimento econémico social;

Il - estimular a produgéo agricola: promover a difus&o de conhecimentos técnicos do meio rural;
IV - Proceder ao planejamento, implementagéo e regulagio das politicas de desenvolvimento
da Agricultura e Meio Ambiente:

V - elaborar programa de apoio de incentivo ao pequeno produtor, bem como, elaborar
calendario de atividades que contemplem e divulguem o setor agropecuario.

VI - Organizar e promover os diversos eventos, promogdes e programas da Secretaria;
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VIl — Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou privadas),
acdes destinadas a incrementar as politicas de Agricultura e Meio Ambiente, como fator de
desenvolvimento, geracgéo de riqueza, trabalho e renda;

X — Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

Xl - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XIl — Organizar, promover e estimular atividades na area agricola e de meio ambiente, através
de programas e projetos, a serem desenvolvidos em todo territério municipal;

Xl — Estimular a participagdo da comunidade nas atividades da Secretaria;

XIV - Coordenar e gerenciar as atividades da sua Secretaria, atuando de forma coordenada
com os érgdos estaduais e federais;

XV - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XVI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua Secretaria;

XVIl — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XVII - Desenvolver outras atividades correlatas;

Subsecao |
Das Competéncias da Coordenadoria do Programa de Inseminacao

Art. 43 - Compete a Coordenadoria do Programa de Inseminagao:

| - Assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito e o Secretario no que se refere a politica
municipal de melhoria genética do rebanho bovino;

Il - Elaborar e supervisionar a confecgao de planilhas e coleta de dados relativos as atividades
pecudrias desenvolvidas no Municipio;

Ill — Apoiar a projetos e programas na area de inseminagéo artificial buscando parcerias dos
6rgaos Estaduais, Federais e ONGs ligados aos respectivos setores;

IV — Assessorar o Prefeito na formulagéo das politicas municipais de melhoria genética do
rebanho bovino;

V - Atuar em conjunto com os demais Orgaos governamentais visando o estimulo e o
desenvolvimento sustentado da agricultura e pecuaria;

VI — Coordenar a organizagdo e execugdo dos servicos de inseminagdo ratificagédo no
Municipio;

VIl — Conduzir e operar, caso necessarios, maquinas, equipamentos e veiculos ligados ao
Programa de Inseminacéo Artificial;

VIl - Coordenar as agdes voltadas a processos que visam a conscientizacdo entre 0s
produtores rurais, objetivando a expanséo do programa de melhoria genética;
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IX - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade;

X - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

X1 - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade:
XII - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servicos a seu
encargo;

Xlll - Desenvolver outras atividades correlatas;

Subsecao Il
Das Competéncias da Coordenadoria da Defesa Civil

Art. 44 - Compete a Coordenadoria da Defesa Civil:

| - articular, coordenar e gerenciar acbes de defesa civil, em ambito municipal.

Il - Coordenar a ampla participacdo da comunidade nas acdes de defesa civil,
especialmente nas atividades de planejamento e acdes de respostas a desastres e
reconstrucdo, elaborar e coordenar a implementacdo dos planos diretores, planos de
contingéncias e planos de operagdes de defesa civil;

Il - gerenciar e fiscalizar a execugdo dos recursos do Fundo Municipal de Defesa Civil,
conjugar esforcos para a realizacio de capacitacGes de recursos humanos para as acdes
de defesa civil e promover o desenvolvimento de associacdes de voluntarios;

IV - coordenar as acées de anélise das areas de risco e articular a intervengéo preventiva,
o isolamento e a evacuacdo da populagédo das areas de risco intensificado e das edificagdes
vulneraveis, gerenciar o banco de dados e de mapas tematicos sobre ameagas muiltiplas,
vulnerabilidade e mobiliamento do territério e nivel de riscos, prover para que a
Coordenadoria Estadual de Defesa Civil e a Secretaria Nacional de Defesa Civil sejam
periodicamente informadas sobre a ocorréncia de desastres e sobre atividades da Defesa
Civil do Municipio;

V - gerenciar a realizag&o de exercicios simulados, com a participacéo da populagdo, para
treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia, articular a
realizacdo da avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e o
preenchimento dos formularios de Notificagdo Preliminar de Desastres - NOPRED e de
Avaliacao de Danos - AVADAN, propor a autoridade competente a Declaragéo de Situacéo
de Emergéncia e de Estado de Calamidade Publica, de acordo com os critérios
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC;

VI - coordenar a execugdo da coleta e da distribuicdo dos suprimentos recebidos e
arrecadados em situagdes de desastres: planejar a organizacéo e a administracdo de
abrigos provisorios para assisténcia a populagéo em situacéo de desastres, coordenar a
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mobilizacdo comunitaria e a implantagio de Nucleo Comunitério de Defesa Civil -
NUDEC, especialmente nas areas de riscos intensificados;

VIl - coordenar a implantagdo de programas de treinamento de voluntéarios, gerenciar a
implementacdo dos comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta
gerencial para dirigir, controlar e coordenar as agdes emergenciais em circunstancias de
desastres, articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa Civil e a Coordenadoria
Estadual da Defesa Civil;

VIll - manter os sistemas e bancos de dados obrigatérios sempre alimentados e
atualizados;

IX - identificar os riscos existentes e as comunidades vulneraveis, fazer mapeamentos e
planos para resolugdo de situagées de riscos;

X - planejar e gerenciar agdes de resposta para evitar ou minimizar efeitos causados pelos
desastres; providenciar documentos e meios para a recuperacéo rapida e mais segura
das estruturas afetadas pelos desastres.

X1 - Convocar as reunides da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil e do Conselho
Municipal de Defesa Civil;

XII - desenvolver, em coordenagdo com os demais 6rgéos das areas setoriais, as acdes
de prevencdo de desastres, preparacdo para emergéncias e desastres e resposta aos
desastres; vistoriar areas e edificagoes;

XIIl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade;

XIV - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XV — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XVI - Coordenar os trabalhos de inspecao e regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;

XVII - Desenvolver outras atividades correlatas;

SECAO VIII
Das Competéncias da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

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

1 - Assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica municipal de Esporte
e Lazer do Municipio;

Il - Apreciar, fiscalizar, aprovar e acompanhar a execugéo dos projetos esportivos e de lazer,
respeitadas as disposigdes legais e regulamentares e as diretrizes da politica municipal;
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Il - Contribuir na elaboragéo do Plano Municipal de Esportes e Lazer fiscalizando e orientando
a sua execucao;

IV - Assistir e apoiar todas as manifestacdes esportivas e de lazer, assegurando-lhes inteira
liberdade de acao;

V - Fomentar a criacdo de Entidades locais ligadas s areas de Esportes e lazer no Municipio;
VI - Propor e incentivar e apoiar projetos esportivos e de lazer,

VIII - Articular-se com 6rgaos federais, estaduais e municipais, voltados as atividades esportivas
e de Lazer, de modo a assegurar o conhecimento da realidade do Municipio e ©
desenvolvimento equilibrado dos programas existentes;

IX - Manter intercambio com Estados da Federag&o, Federagdes Esportivas, Ongs e outros
Municipios;

X - Incentivar o aperfeicoamento e a valorizagao dos profissionais ligados as areas de esporte
e lazer,

Xl — Promover, Coordenar, incentivar eventos de cunho esportivo de lazer de grande
relevancia para Cidade e sua populagéo.

XIl - Coordenar ages, projetos e programas voltados a capitagao de recursos financeiros para
serem utilizar no setor de esportivo e de lazer da Cidade.

XIII - Coordenar e gerenciar as atividades de seu setor;

XIV - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XV - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XVI - Coordenar os trabalhos de inspecao e regularidade do funcionamento dos servicos a
seu encargo,

XVII - Desenvolver outras atividades correlatas;

SECAO IX
Das Competéncias da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Art. 46 - Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

| — gerenciar as agoes do setor de obras visando o desenvolvimento urbano e integrado do
Municipio;

Il - coordenar a implementacéo e fiscalizagao da legislago relativa ao uso do solo, loteamento,
codigo de obras e de posturas;

Il - assessorar na analise de projetos de obras e edificagdes publicas e particulares;

IV - prestar atendimento e orientagdo ao publico na aprovagéo e regularizacéo de obras €
edificacbes;

V - realizar a atualizagio do cadastro técnico municipal e do sistema cartografico;




Rua Capitédo Gervasio, n° 13 — Centro — Guarara - MG
CEP: 36.606-000- Tel.: (32) 3264-1185

VI - Orientar o setor de licitag&o da Prefeitura Municipal na aquisic&o de materiais de construgéo
e produtos equivalentes para atendimento das necessidades do setor.

VIl - acompanhar a execugéo de obras nas estradas vicinais e coordenar a realizacdo dos
SEervigos;

VIII - apresentar relatérios ao Prefeito sobre a situagdo das obras que estdo sendo realizadas:
IX - montar cronograma das obras municipais;

X - propor melhorias para a infraestrutura do Municipio;

Xl - fiscalizar as atividades no Municipio conforme cédigo de obras e posturas municipais;

Xl - assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados as obras e servigos urbanos em
geral.

Xl — coordenar as atividades de manutencdo dos servicos publicos locais, tais como limpeza
urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras livres, iluminagéo publica,
saneamento, agua, capina, poda de arvores e servicos assemelhados de interesse local:

XIIl - coordenar a coleta, a triagem e a compostagem do lixo urbano;

XIV - assessorar o Prefeito no processo de coordenacéo dos servicos destinados a manutencio
€ conservagao das vias publicas do Municipio;

XV - apresentar relatérios ao Prefeito e ao Secretario sobre a situacdo dos servigos que estéo
sendo executados e disponibilizados para a populagéo:

XVI - montar cronograma de manutengéo das vias publicas do Municipio;

XVII - coordenar a execugéo dos os servigos de manutengéo dos prédios publicos:

XVIII - coordenador a execucéo dos servigos de manutencéo de pracas, jardins, pontes, redes
pluviais e de esgoto;

XIX - Coordenar a execugéo dos servigos de limpeza (varricdo, capina, etc.) na area urbana;
XX - Coordenar a execugédo dos servicos de plantio, conservacdo e poda de arvores em
estradas, vias e logradouros publicos, sempre observando a legislagdo pertinente.

XXI - Determinar aos servidores adog&o de medidas visando a prevencao de acidentes no local
de trabalho;

XXII - Determinar aos servidores o uso de equipamentos de seguranca no trabalho;

XXl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os deinais setores da administragdo municipal,

XXIV - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servicos a
seu encargo;

XXV — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXVI - Desenvolver outras atividades correlatas:
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Subsecao |

Das Competéncias da Assessoria do Setor de Obras

Art. 47 - Compete a Assessoria do Setor de Obras:

I - Coordenar e Assessorar o desenvolvimento os programas e projetos urbanos existentes no
Municipio;

Il — Assessorar e coordenar o desenvolvimento os programas e projetos relacionados com as
regras de transparéncia Municipal;

Il - Assessorar e supervisionar os Programas e projetos vinculados as &reas de obras,
urbanismo e transparéncia.

IV - Coordenar e articular as agbes das Secretarias de Estado envolvidas no Programa de
Desenvolvimento da infraestrutura do Municipio;

V — Definir, juntamente com o Secretario as estratégias de implementagdo dos Programas de
Desenvolvimento da infraestrutura do Municipio:

VI - Exercer, juntamente com o Secretério, o controle finalistico sobre as acdes inseridas nos
Programa e projetos do setor de obras e urbanismo;

VIl - Auxiliar na celebragdo de convénios para a execucdo de obras e melhorias da
infraestrutura e da transparéncia do Municipio;

VIl - contribuir para a crescente melhoria dos projetos obras do Municipio, para alcance de
suas finalidades institucionais, zelando pela eficiéncia e eficacia das agdes governamentais;
IX — buscar apoio financeiro e operacional junto a organismos governamentais;

X — incentivar a celebragéo de parcerias e a integracédo entre os érgédos e entidades publicas e
privacas, visando & consecugéo dos objetivos propostos pelo Programa;

Xl - Coordenar os trabalhos de inspegéo e regularidade do funcionamento dos servigos a seu
encargo;

Xll - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragdo municipal,

XllI — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XIV - desempenhar outras atribuicées afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

SECAO X
Da Secretaria Municipal de Transportes

Art. 48 - Compete a Secretaria Municipal de Transportes:
| - assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos relacionados aos servigos de transporte do
Municipio;
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Il - orientar a elaboracéo de projetos pertinentes ao setor de transporte municipal, nos termos
estabelecidos pela lei n°.14.133/2021;

Il - £uxiliar na executar os projetos e atividades concernentes a manutencéo e renovagéo da
frota municipal,

IV - dirigir e acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos motoristas e
operadores de maquinas do Municipio;

V - fiscalizar o cumprimento das normas referentes legislagdo de transito;

VI - fiscalizar o cumprimento das normas referentes aos servicos de taxi do municipio:

VIl - Coordenar e organizacdo a executar dos servicos de manutencgéo da frota municipal;

VIl - analisar reivindicagdes da comunidade relativas as atividades, acdes e programas
desenvoividos pelo Poder Executivo no setor de transporte;

IX - coordenar diretamente o transito urbano em observancia da legislacdo pertinente e em
colaboragé@o com 6rgédos ou entidades de outros entes da federagéo;

X - promover os meios necessarios ao controle de qualidade dos servicos de transporte e ao
cumprimento dos respectivos cronogramas de execucao;

Xl - acompanhar a execugdo de convénios ligados ao setor de transportes;

XII - aprovar faturas correspondentes a fornecimentos de pecas e equipamentos destinados ao
atendimento da frota municipal, observando a sua drea de competéncia;

Xlll - coordenar e preparar as solicitagbes de compras e contratagdo de servicos, bem como
remeté-las @ Comisséo de Licitag&o;

XIV - acompanhar a manutengéo, a conservagéo preventiva e reparos de maquinas e veiculos
do Municipio;

XV - promover estudos sobre o estado de conservagéo das vias urbanas e estradas vicinais do
Municipio, indicando as medidas necessarias;

XVI - acompanhar o controle de abastecimento de combustiveis lubrificantes, bem como pecas,
acessorios e pneus, para um melhor aproveitamento das potencialidades dos maquinarios e
veiculos pesados, gerando planilhas para este fim;

XVII - coordenar o correto preenchimento da planilha de uso do veiculo pelo usuério,
informando quilometragem inicial e final, local de destino, data, assinatura e motivacéo da
viagem, observando que ninguém podera utilizar um veiculo da frota municipal sem preencher
esta planilha para controle dos carros;

XVIIi - no final de cada més devera ocorrer uma prestacdo de contas sobre a utilizagio dos
veiculios da frota municipal, assim como o gasto de combustivel para cada veiculo através de
planilha especifica para demonstrar estes gastos;

XIX - Manter contato com os 6rgéos de transito estadual e federal, visando atuar de forma

articulada e integrada.
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XX - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com
os demais setores da administragdo municipal,

XXI - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;

XXl ~ Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXIII - Desenvolver outras atividades correlatas;

Subsecao |
Das Competéncias da Assessoria de Programas e Projetos viarios

Art. 49 - Compete a Assessoria de Programas e Projetos Viarios:

| — Assessor ao Prefeito e o Secretario Municipal em assuntos relacionados a frota municipal,
transito, vias publicas e estrada vicinais;

Il = Coordenacg&o dos servicos da unidade de transporte, determinado a distribuicdo dos
veiculos e equipamentos do setor de acordo com as necessidades de cada secretaria e setor
da Prefeitura Municipal.

lll - Orientar o setor de manutengdo dos veiculos e maquinas sobre as condigbes da frota
municipal, indicando as medidas administrativas e funcionais no sentido manter a frota
municinal em perfeitas condigbes de uso;

IV = Supervis&o dos servicos mecanicos da unidade de transportes;

V - Orientar o setor de licitagdo da Prefeitura Municipal na aquisic&o de pegas de reposicéo,
pneus e a contratacdo de outros servigos para atendimento das necessidades da unidade de
transporte.

VI - Supervisionar o estoque e o controle das pegas e pneus da unidade de transporte;

Vil - Crientag&o dos motoristas e demais servidores do setor sobre a situagéo fisica e funcional
dos veiculos do Municipio e as medidas a serem adotadas para corregdo dos problemas;

Vil - Determinar aos servidores adog&o de medidas visando a prevengdo de acidentes no local
de trabalho;

IX - Determinar aos servidores o uso de equipamentos de seguranca no trabalho;

X - Coordenar o transito do Municipio, mediante a interdi¢gio de vias publicas, alteracéo do
transiic, sinalizagéo.

Xl - Manter contato com os 6rgdos de transito estadual e federal, visando atuar de forma
articulada e integrada.

XlI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com

os demais setores da administragdo municipal,
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XIll - Coordenar os trabalhos de inspecao e regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;

XIV . Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
resper sabilidade;

XV - Desenvolver outras atividades correlatas;

SECAO XI
Das Assessorias Especiais

Art. 30 — As assessorias especiais compdem a estrutura administrativa e funcional do
Municipio, tratando-se de 6rgéos de assessoramento direto ao Prefeito, Secretarias Municipais,
dos Sziores, das Divisdes e Unidades Administrativas e assuntos pertinentes a cada area de
atuacgéo.
Subsecao |
Das competéncias da Assessoria Especial

Art. 51 — Compete a Assessoria Especial:

| - Assessorar os Setores, Unidade e Divisdes da Prefeitura Municipal nos atos e procedimentos
administrativos;

Il - Coordenar os servicos de protocolo, arquivos e informacgdes técnicas no setor que tiver
atuando.

1l - Auxiliar na organizagéo da coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares,
resolucdes e demais documentos.

IV - Assessorar os Setores, Unidade e Divisdes da Prefeitura Municipal na operagao de
sistemas informatizados, inserindo dados, informacoes, documentos para o desenvolvimento
dos trabalhos.

V - Coordenar atividades em areas especificas da atuagao administrativa de acordo com as
necessidades das secretarias e setores da Prefeitura;

VI - Promover a avaliacdo de resultados dos servicos administrativos, quanto a eficacia,
eficiencia, economicidade e efetividade da gestao administrativa.

VIl - Assessorar o controle interno no exercicio de sua missao institucional;

IX - Coordenar a organizacéo e controle do patriménio publico, arquivo morto, almoxarifado.

X - Assessorar na organizagéo dos processos administrativos até a sua conclus&o final;

Xl - Assessorar o registro e distribuicdo de expediente dos setores, unidades e divises
administrativas do Municipio em que estiver lotado;

XIl - Elaborar relatérios e processos a serem encaminhadas as autoridades superiores;
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XIlI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada com

os dernais setores da administracdo municipal,

XIV - Zoordenar os trabalhos de inspegéo e regularidade do funcionamento dos servicos a
SEeu ercargo;

XV - De:senvolver outras atividades correlatas:

CAPITULO V
DA DESCONCENTRACAO ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO

Art. $Z - Fica estabelecida a desconcentragdo administrativa do Poder Executivo com criacao
e atribuicdes de competéncias das Unidades Orcamentarias, em setores, unidade e divisdes,
para producéo de atos, distribuicZo de decisdes, execucdes administrativas e ordenacdo de
despesas.

§ 1° - O Chefe do Poder Executivo exercera a gestao dos negocios municipais constituidos e
instrumentalizados nas agdes de natureza politica, que s3o criadas, mantidas e desenvolvidas
dentro de cada uma das fungdes do governo.

§ 2° - Na estrutura do Poder Executivo Municipal todos os Secretérios Municipais s&o
ordenadores de despesa.

§ 3° - A competéncia de que trata o caput deste artigo e seus paragrafos se estendera aos
substitutos legais enquanto durarem os impedimentos dos titulares, em raz&o de férias, licenca
de sadde e outros afastamentos que a lei estabelecer, bem como, no caso de auséncia da sede
do Municipio em missé&o oficial.

Art. 53 - Aos ordenadores de despesas compete:

| - autorizar as despesas relativas a Unidade Orcamentaria de sua Pasta:

Il - homologar, revogar ou anular as licitagdes, bem como ratificar as dispensas ou
inexigibiiidades;

lll - assinar contratos, acordos, convénios e outros instrumentos congéneres, bem como,
designar formalmente servidor, para acompanhar a execugdo e fiscalizagdo dos mesmos e,
ainda, a emisséo de ordem de servico, paralisagdo e reinicio da execucao do contrato;

IV - autorizar empenhos e pagamentos;

V - encaminhar relatérios e informagées periddicas sobre os fundos municipais ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais e da Unido:

VI - emiiir e assinar nota de empenho e ordem de pagamento:

VIl - determinar que, no ambito de sua competéncia, sejam observadas com rigor as normas
da Lei Federal n° 4.320/64, especialmente as contidas no art. 63, que dispde sobre a fase da
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liquidacéo da despesa, e da Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes, no que se refere a licitagbes e
contraios;

VIII - ~ulorizar adiantamento, estabelecido no art. 68 da Lei Federal n°® 4.320/64, em casos
exce cianais, quando n&o for possivel a realizagdo da despesa pelo processo normal, nos
preciscs fermos da legislac&o vigente;

IX - organizar os servigos afetos & sua area, sempre sob a protegdo da lei e da boa técnica,
zelando pela sua eficiéncia e eficacia;

X - gerir os recursos orgamentarios e financeiros a sua disposicéo, norteados pelos principios
basicos de legalidade, moralidade, publicidade, impessoalidade, legitimidade e economicidade;
Xl - oresentar relatérios de gestéo e prestar contas ao Tribunal de Contas.

Art. 54 - Os Ordenadores de Despesas s&o responsaveis civil, administrativa e criminalmente
pelas despesas ordenadas e pelos pagamentos autorizados, inclusive, perante o Tribunal de
Contas do Estado, nos limites definidos na presente lei.

Art. 55 - A Secretaria Municipal de Governo controlara a emiss&o e as ordens de pagamentos
dos empenhos autorizados pelos ordenadores de despesas.

Art. 3¢ - A Secretaria Municipal de Governo centralizara o controle e a elaboragéo da folha de
pagamento de pessoal dos érgdos constituidos em unidades orcamentarias, cabendo ao seu
titular autorizar essas despesas a conta das dotagdes orgamentarias proprias consignadas a
todos os 6rgéos.

CAPIiTULO VI
DO QUADRO DE CARGOS DE PRIMENTO EM COMISSAO

Art. 57 - Para a implantagdo da estrutura administrativa definida neste documento, ficam
criados os cargos de provimento em comiss&o descritos no ANEXO | desta Lei.

Paragrafo Unico - As atribuicdes dos Cargos em comiss&o, requisitos de provimento se
encontram descritos no ANEXO Il desta Lei.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES ESPECIAIS

Art. 58 - Para a implantacdo da estrutura administrativa definida neste documento, ficam
criadas as fungbes especiais, mantendo-se as demais fungdes gratificadas ja existentes na
Legisiagao Municipal.
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Paragrafo Unico: As caracteristicas, valor das fungdes gratificactes e requisitos se encontram
descritos no ANEXO Il desta Lei.

CAPITULO VIl
DAS QUESTOES ORCAMENTARIAS

Art. 59- Fica o Poder Executivo autorizado a promover a adequacdo das dotagdes
orcamentdrias autorizadas para o exercicio financeiro em vigor, bem como dos respectivos
progi= 1as e agdes, inclusive a abertura de créditos adicionais, de acordo com a nova estrutura
de érgdcs e fungdes da Administragdo Direta, considerando os limites previstos na Lei
Orgarmentaria Anual.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 60 - A estrutura administrativa os procedimentos organizacionais previstos na presente lei
entrardc em funcionamento gradativamente, & medida que os 6rgéos que a compdem forem
sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo e as disponibilidades
orgarmentarias.

Art. 81 - A implantagdo da estrutura administrativa aprovada e a sua lotacdo far-se-a
gradativamente através das seguintes medidas:

| - provimento dos servidores no gabinete, nas secretarias e nas divisdes através de
enquadramento dos atuais servidores efetivos, nomeagdes dos comissionados, concursados e
contratagcdo temporaria por tempo determinado;

Il - aparelhamento dos 6rgdos com os elementos materiais e humanos indispensaveis ao seu
plenc @ eficaz funcionamento;

Il - outras medidas correlatas as anteriores que forem indicadas, devidamente examinadas e

aprovadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 63 - A assinatura das notas de empenho e os procedimentos destinados a liquidagéo das
compras serdo de responsabilidade dos respectivos secretarios municipais, que responderao
pelos seus atos na forma da Lei.

Art. 64 - Com a implantacdo da estrutura administrativa prevista nesta Lei, os Secretarios

Municipais continuardo com status de agentes politicos, com subsidio fixados por Lei de
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iniciativa da Camara Municipal, impondo-se aos mesmos as vedacdes e impedimentos legais
contides em Lei.

Art. 5% — As reparticdes municipais devem funcionar perfeitamente articuladas em regime de
mutu:1 colaboragéo.

Art. 3. — Para a fiel execugdo das disposicbes contidas nesta Lei, ficam criadas e
reesu uturadas as Secretarias existentes na estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Guarara;

Art. 6 — As Secretarias Municipais descritas nesta Lei devem funcionar perfeitamente
articuladas em regime de mutua colaborago.

Art. 5€ — A Administragdo Publica Direta do Municipio dara atencéo especial ao treinamento
dos servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras do Municipio e das
conveniéncias dos servicos, freqiientar cursos e estagios especiais de treinamento e
aperfeicoamento.

Art. 69 — Cabera ao Executivo promover as adaptagdes no orcamento do Municipio para que
0 mesmo esteja devidamente adequado as condigdes dispostas nesta Lei.

Art. 70 — Para fins de aplicagdo das regras definidas no art. 75 da Lei Federal n° 14.133/2021,
cada = zcretaria Municipal, passa a ser caracterizada como sendo uma unidade gestora, uma
vez, que possui competéncia para gerir seus recursos orgamentarios de modo a promover o
empenho de despesa visando o atendimento de suas necessidades.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 71 — As despesas decorrentes da implantagéo da presente Lei Complementar correréo a
conta ria dotag&o propria do orgamento municipal.

Art. 7Z - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago.

Art. 73 — Ficam revogadas as disposices em contrario, particularmente a Lei Municipal n° 882
de 0¢ de abril de 2010.

Guarara 14 de marco de 2025.
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ANEXO |
RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ITEM | NOMECLATURA SIMBOLO ‘ VAGAS | VENCIMENTO R$
SECRETARIOS
01 Secretario Municipal de Governo AP 01 6.500,00
02 | Secretario Municipal de Educagéo AP 01 6.500,00
03 | Secretario Municipal de Satde AP 01 6.500,00
04 | Secretario Municipal de Assisténcia Social AP 01 6.500,00
05 | Secretario Municipal de Cultura, Turismo e Patriménio AP 01 6.500,00
06 | Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente AP 01 6.500,00
07 | Secretario Municipal de Esportes e Lazer AP 01 6.500,00
08 | Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos AP 01 6.500,00
09 | Secretario Municipal de Transportes AP 01 6.500,00
ASSESSORIA DIRETA DO GABINETE
10 | Assessor Juridico AJG 01 3.800,00
11 | Chefe de Gabinete do Prefeito CGP 01 6.500,00
12 | Tesoureiro TES 01 4.200,00

DIRETORIA DE GOVERNO — Area de Governo

13 | Diretor de Setor de Recursos Humanos DRH | 01 \ 4.200,00
GERENCIA DE GOVERNO - Area de Governo

14 | Gerente do Setor do Departamento de Pessoal GDP 01 3.800,00

15 | Gerente do Setor de Controle Interno CCl 01 3.800,00
ASSESSORIA — Area de Governo

16 | Assessoria do Setor de Compras e Licitagéo ASCL 01 2.280,00

17 | Assessoria do Setor de Patrimdnio e Protocolo ASPP 01 2.280,00

COORDENADORIA - Area de Educacao

18 | Coordenador da Secretaria Escolar CSE 01 3.040,00

19 | Assessoria Especial da Educagéo ASE 01 2.280,00

ASSESSORIA — Area da Saude

20 | Assessoria de Programas da Salde APS ‘ 01 ' 2.280,00
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ASSESSORIA — Areas de Obras e Servigos Urbanos

21 | Assessoria do Setor de Obras | ASO ‘ 01 | 2.280,00

COORDENADORIA — Areas de Assisténcia Social

22 | Coordenador de Agdes e Projetos Sociais \ ASPS | 01 \ 3.040,00

COORDENADORIA — Area Agricultura e Meio Ambiente

23 | Ccoidenadoria do Projeto de Inseminacao CPIN 01 3.040,00

24 | Coordenadoria da Defesa Civil CDC 01 3.040,00

ASSESSORIA - Areas de Cultura, Turismo e Patriménio

25 | Assessoria de Agdes e Projetos Culturais | ASPC ‘ 01 | 2.280,00

ASSESSORIA — Area de Transporte

26 | Assessoria de Programas e Projetos Viarios l APPV ‘ 01 | 2.280,00

ASSESSORIAS

27 | Assessor Especial | ASSE | 04 | 2.280,00
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ANEXO I

DAS GRATIFICACOES ESPECIAIS

,}\ PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARARA

01 Atuagdo como membros da GESP 03 Menor padréao
Comisséo de Licitacéo de vencimento
pago pela
ADM.

02 | Pregoeiro PREG 01 Menor padrao
de vencimento
pago pela
ADM.

CARACTERISTICAS DAS GRATIFICACOES ESPECIAIS

1 — As gratificacbes especiais diante das caracteristicas proprias poderao ser
pagas em favor de servidores efetivos, comissionados e contratados.

2 — O valor da func&o especial ndo incorpora do vencimento do servidor.

3 — Aos valores das funcdes especiais destinam-se a remunerar servidores
quando estiverem desempenhando fungbes e atribuicées especializadas,
técnicas e adicionais, auxiliando e assessorando diretamente os Secretarios
Municipais ou superiores hierarquicos na conducdo dos servicos das
Secretarias de Governos.

4 — As gratificacbes especiais poderédo ser desempenhadas em conjunto com
as atribuicoes especificas do cargo efetivo.

5 — As gratificacbes especiais poderdo ser recebidas juntamente com o
vencimento do cargo ocupado.

6 — As gratificacées especiais tem natureza precéria e temporaria, podendo
ser retiradas de acordo com os critérios de conveniéncia e oportunidade.
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ANEXO lli
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1 — CARGO: Secretario Municipal de Governo

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada de Trabalho: Dedicac&o Exclusiva

ATRIBUICOES:

| - Coordenar as agdes voltadas a organizagdo geral do expediente diario do Poder

Executivo;

Il - Coordenacgéo das atividades das unidades que integram a estrutura organizacional

basica do Municipio;

Il — Auxiliar o Poder Executivo no exercicio das agdes gerenciais;

IV — Assessorar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes administrativas.

V — Centralizar o processamento de dados e informagdes em geral da administracéo;

VI - Planejar o orcamento Municipal, a elaboragédo e consolidagado de planos de

desenvolvimento econdmico, municipal e urbano;

VI! — Assessorar as Secretarias e 6rgaos do Municipio na concepgéo e desenvolvimento

dos respectivos planos municipais e programagdes orgamentarias;

VIl = Acompanhar o controle e avaliagio sistematica de desempenho dos planos,

programas especificos e da secretaria e os projetos em andamento;

IX — Assessorar os érgdos municipais na elaboragéo de seus orcamentos e a consolidacao

destes ao orgamento geral;

X — Fiscalizar as Secretarias Municipais quanto ao cumprimento do orgamento aprovado;
— Coordenar as agdes e o planejamento visando a implementacéo dos programas €

acdes de modernizacdo administrativa, especialmente no que se refere a patriménio

(alienacdo, concessdes, permissbes e autorizagbes), pessoal e recursos humanos,

licitagdes, compras, materiais e almoxarifado, manutengao (moveis, maquinas e

equipamentos, veiculos, computadores, impressoras, internet e efc), processamento de

dados, protocolo (expediente e arquivo), ponto eletronico, telefonia, zeladoria e vigilancia.

XII — administrar o patriménio e a folha de pagamento dos servidores (diretos e indiretos);

XlIl — Coordenar a realizacdo de concursos pubicos e processos seletivos, salvo nos casos

em que esta atribuig&o for cometida a outros érgéos ou entidades;

XIV — adotar politicas de treinamento de pessoal: administragao de cargos, funcbes e

salarios e regime disciplinar;
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XV = Supervisionar os servicos publicos autorizados, permitidos e concedidos;

XVI = Coordenar os servicos dos setores, unidades e divisdes administrativas da Prefeitura
subordinados a sua secretaria.

XVII - Gerenciar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para a expedicao
autorizada do Prefeito;

XVIII - acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragéo de convénios
e examinando as despesas correspondentes.

XIX - acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educagéo e a salde,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;
XX — exercer outras atividades delegadas por ato expresso do Prefeito Municipal;
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2 — CARGO: Secretario Municipal de Educacao

REQUISITOS:

Provimento em Comissé&o

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacdo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - assegurar a organizacgéo eficaz do ensino, do desporto e da aprendizagem;

Il - ofertar a educacéo infantil e o ensino fundamental;

1l - promover o desenvolvimento da tecnologia em educagéo, na Rede Municipal de Ensino;
IV - atender aos alunos da educacio infantil e do ensino fundamental, matriculados na Rede
Municipal de Ensino, com programas suplementares de alimentacéo e material didatico-
escolar;

V - ofertar outros niveis de ensino, desde que atendidas plenamente as necessidades de
sua area de competéncia;

VI - assegurar padrées de qualidade de ensino;

VIl - promover a formagé&o continuada dos professores da Rede Municipal de Ensino;

VIl - Estimular iniciativas, experiéncias e programas que promovam a melhoria do ensino;

IX - promover politicas publicas de democratizagdo do acesso a educacéo basica e
atendimento aos alunos com deficiéncig;

X - desenvolver, elaborar e executar os planos e projetos educacionais para o atendimento
e 0 aprimoramento das necessidades basicas de ensino no ambito municipal, mantendo
intercambio e integrag&o junto aos outros érgéos e entidades nas areas de educagao locais,
regionais, nacionais e intermunicipais;

Xl - aplicar recursos financeiros destinados a educacgéo de forma legal e qualitativa;

Xl - planejar e coordenar o apoio e a execucio de atividades esportivas e de lazer
promovendo a humanizag¢éo da vida urbana e a integracéo da comunidade;

XIll - Promover a elaboragéo de diagnosticos, estudos, normas e projetos de interesse da
educacao;

XIV - Coordenar as atividades de infraestrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos
e recursos humanos necessarios ao funcionamento regular da Rede Municipal de Ensino;

XV - Coordenar os trabalhos de inspecao e regularidade do funcionamento dos servicos a

seu encargo,

XVI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administracdo municipal,

XVIl — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;
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XVIIl - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Prefeito

Municipal.
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3 — CARGO: Secretario Municipal de Saide

REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacdo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da politica de satde, por meio da

formulagéo e execugéo do Plano Municipal de Salde;

Il - manter e melhorar as estruturas fisicas das unidades de satde sob gest@o municipal;
Il - desenvolver acdes Inter setoriais de promogéo da saude, em articulagéo com outras
secretarias municipais;

IV - desenvolver o controle, a avaliagio e a auditoria das agdes e servicos de saude sob
gestao municipal;

V - garantir a eficiéncia do sistema de salde;

VI - garantir & populag&o o acesso aos servigos de satde e aos medicamentos;

VII - garantir o exercicio do controle social pela populagéo, de acordo com a Lei Federal n°
8.142, de 28 de dezembro de 1990 e resolucdes do Conselho Nacional de Saude;

VIIl - promover a vigilancia a salde, implementando agbes e programas de vigilancia
ambiental, epidemiolégica e sanitaria, atuando na fiscalizagéo e controle de servigos,
indtstrias e comércios de interesse a saude, bem como exercendo agbes de intervencao
sobre situacbes e ambientes de risco, inclusive suspendendo, embargando e fazendo
cessar atividades;

IX - promover agdes de educacdo permanente em saude, objetivando a autonomia dos
usuarios, seus grupos familiares e comunidade;

X - estabelecer diretrizes para a sua atuacéo,

XI - Coordenar os trabalhos de inspec&o e regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;

XII - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administragdo municipal,

Xl — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XIV - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARARA

Rua Capitdo Gervasio, n° 13 — Centro — Guarara - MG
CEP: 36.606-000- Tel.: (32) 3264-1185

4 — CARGO: Secretario Municipal de Assisténcia Social

REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicaco Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - formular a politica municipal de assisténcia social em consonancia com a Politica

Estadual e a Politica Nacional de Assisténcia Social;

Il - promover a emancipacao, a autonomia, a ampliagao das capacidades e a incluso social
de familias em situacdo de vulnerabilidade no Municipio, respeitando a condig&o das
mesmas de protagonistas do processo de mudanca;

Il - articular e firmar parcerias de cooperagéo técnico-financeira com instituicbes publicas,
privadas e organizagbes da sociedade civil de ambito municipal, estadual e federal, com
vistas a inclusao social dos destinatarios da assisténcia social, atraveés da implementagao
do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

IV - coordenar a elaboracéo e execucdo do Plano Municipal Anual e Plurianual de
Assisténcia Social. constituido de programas, projetos, servigos e beneficios da assisténcia
social no ambito municipal;

V - definir padrées de qualidade e formas de acompanhamento e controle, bem com a
supervisdo, monitoramento e avaliagéo de acbes de assisténcia social de ambito local;

VI - garantir a eficiéncia do Sistema Unico de Assisténcia Social fortalecendo as instancias
regionais de assisténcia social;

VII - garantir o exercicio do controle social e apoio operacional aos conselhos municipais a
ela vinculados, em especial ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

VIII - articular e coordenar a rede de protecéo social basica e especial, com centralidade na
familia, constituida de entidades publicas e organizagéo da sociedade civil, estabelecendo
fluxo, referéncia e retaguarda nas modalidades e complexidade de atendimento aos
usuarios da assisténcia social do Municipio;

IX - promover os direitos politicos, civis, econdmicos, sociais e culturais da sociedade;

X - integrar a assisténcia social as politicas sociais, mediante um conjunto integrado de
actes de prevengao, protegéo, promogao € insergao, por meio de uma rede de acgdes de
iniciativa governamental e da sociedade civil organizada;

XI - viabilizar internamente a execucéo das politicas da Administrag&o Municipal na area de
incentivo ao trabalho e geracdo de renda, através da adequada gestao da estrutura e dos
recursos disponiveis;

XII - elaborar, executar e acompanhar projetos de incentivo ao trabalho e geracgao de renda,
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XIIl - promover a articulagéo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa
qualificagdo profissional com o mercado de trabalho da Regido na qual se insere o
Municipio, através de cursos de capacitagdo e qualificagéo profissional, estimulando a
formagéo de associacdes e/ou empresas associativas de produgdo de bens e/ou servicos;
XIV - fortalecer a execucéo das politicas publicas do trabalho e de geragio de renda no
ambito do Municipio, valorizando os espacos de debate publico e a articulagéo de redes
que implementem agbes de qualificagcéo social e empresarial para o desenvolvimento da
eccnomia solidaria;

XV - contribuir para a sustentabilidade e desenvolvimento dos empreendimentos solidarios
existentes na cidade;

XVI - articular a qualificagéo social e profissional, a processos de elevacio da escolaridade,
inclus&o digital e acesso as tecnologias de informagéo;

XVII - estabelecer diretrizes para a sua atuagio;

XVIII - propiciar aos habitantes do Municipio, especialmente aos cidadaos hipossuficientes,
conhecimento de seus direitos fundamentais, meios eficazes para exercitar tais direitos,
contribuindo para remover os obstaculos para acesso a justica e promover, assim, o pleno
exercicio da cidadania e dos direitos humanos;

XIX - disseminar, promover e defender Direitos Humanos a partir de politicas publicas
afirmativas desenvolvidas de forma institucional, integrada e articuladas com os diferentes
setores da administrag&o municipal;

XX - promover a educagéo para a cidadania;

XXI - articular-se com os ¢rgaos publicos das esferas Federal, Estadual e Municipal,
empresas privadas, organizacdes nao-governamentais e sociedade civil organizada para a
promogéo da cidadania e dos direitos humanos;

XXII - Coordenar os trabalhos de inspecgao e regularidade do funcionamento dos servigos
a seu encargo;

XXIll - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administragdo municipal,

XXIV = Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXV - desempenhar outras atribuicbes afins determinadas em Decreto do Prefeito
Municipal.
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5 CARGO: Secretario Municipal de Cultura, Turismo e Patriménio

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Medio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicac&o Exclusiva

ATRIBUICOES:
| — Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento das

atividades inerentes ao cultura, turismo e o patrimonio historico;

Il — Proceder ao planejamento, implementacdo e regulacdo das politicas de
desenvolvimento da cultura, turismo e o patriménio histérico no municipio;

Il = Formular diretrizes e promover a implantagéo e execugao de planos, programas,
projetos e agdes relacionadas ao cultura, turismo e o patriménio histérico no &mbito
municipal

IV - Organizar e promover os diversos eventos, promogdes e programas da Secretaria;

V - Planejar e elaborar o calendario turistico e de cultura;

VI - Apoiar e estimular as instituigdes locais que necessitam de suporte para realizagao dos
referidos eventos;

VIl — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento do
turismo no municipio;

VIIl - Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento das
atividades de turismo e lazer e a divulgag&o dos eventos e shows do Municipio;

IX — Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou privadas),
acoes destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento, geragéo de
riqueza, trabalho e renda;

X — Promover e incentivar a inclusdo da identidade cultural e dos valores histéricos do
Municipio na promocéo do turismo;

X1 — Desenvolver e coordenar acbes destinadas ao fomento da cultura e do turismo, em
articulagdo com outros Municipios, Estado, Uni&o e outras entidades privadas, visando 0
desenvolvimento da area;

XIl = Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizacdo e expanséo da
cultura e do turismo no Municipio;

Xl - Elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo atualizado
o cadastro dos pontos turisticos do municipio;

XIV — Criar e manter atualizado sistema de informac&o turistica do municipio;

XV = Assegurar a proteco, conservagéo, recuperacao e valorizagao dos recursos turisticos
e culturais no Municipio;
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XVI = Implantar e desenvolver, em conjunto com o Gabinete do Prefeito e Secretaria de
Governo, a divulgagéo turistica no municipio € comunicagao dos eventos relacionados;
XVII - Organizar, promover e estimular atividades na area da cultura, através de programas
e projetos, a serem desenvolvidos em todo territério municipal;

XVIIl - Apoiar e estimular as instituigdes locais que atuam na area cultural,

XIX — Elaborar material de divulgagéo do Municipio em parceria com outros érgéos da
administragao;

XX — Promover a cultura junto & comunidade o exercicio e implementagéo das atividades
que visem o desenvolvimento econdmico, viabilizando a exploragdo do turismo no
Municipio, com a criagio de centros de convengdes e de cultura, teatros, parques tematicos
e de exposices;

XXI — Realizar palestras, encontros com empresarios para divulgagéo dos eventos, pontos
turfsticos e oportunidade de negécios do Municipio;

XXII - Elaborar a programagéo visual com material de divulgagéo, quando da participagao
do Municipio em apoio aos eventos da comunidade;

XXIIl — Promover e coordenar a execugdo e supervisdo das atividades culturais do
municipio;

XXiV — Estimular a participagio da comunidade nas atividades da Secretaria;

XXV - Coordenar e fiscalizar, em conjunto com as outras Secretarias afins, a utilizagéo das
areas publicas para fins turisticos e culturais, priorizando os programas educativos e
aqueles direcionados as pessoas carentes e portadoras de algum grau de deficiéncia;
XXVI - Promover e difundir a pratica de leitura, atividades teatrais, eventos culturais junto
a comunidade;

XXVII - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos € convenios
e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XXVIII - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administragdo municipal,

XIX - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;

XXX — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXXI - Desenvolver outras atividades correlatas;
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6 — CARGO: Secretario Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Estradas

REQUISITOS:

Provimento em Comiss&o

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacéo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - Assessorar o Prefeito Municipal e demais 6rgaos da Administragao nos temas e assuntos

referente ao meio ambiente, agricultura e estradas;

| - participar da formulag&o da politica do setor de abastecimento e recursos materiais e
renovaveis;

Il - cooperar com outras instituicbes publicas e privadas na politica agricola a modernizacao
da agropecuaria visando o desenvolvimento econdmico social,

Il - estimular a producéo agricola; promover a difusao de conhecimentos técnicos do meio
rural;

IV - Proceder ao planejamento, implementag&o e regulagao das politicas de desenvolvimento
da Agricultura, Meio Ambiente e Estradas;

V - elaborar programa de apoio de incentivo ao pequeno produtor, bem como, elaborar
calendario de atividades que contemplem e divulguem o setor agropecuario.

VI — Organizar e promover os diversos eventos, promogoes e programas da Secretaria,

VIl — Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (pUblicas ou privadas),
acdes destinadas a incrementar as politicas de Agricultura, Meio Ambiente e Estradas, como
fator de desenvolvimento, geragdo de riqueza, trabalho e renda;

X — Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

XI — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XIl — Organizar, promover e estimular atividades nas areas: agricola, meio ambiente, e
estradas através de programas e projetos, a serem desenvolvidos em todo territorio
municipal;

XIIl — Estimular a participagéo da comunidade nas atividades da Secretaria,

XIV - Coordenar e gerenciar as atividades da sua Secretaria, atuando de forma coordenada
com os 6rgéos estaduais e federais;

XV - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XVI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua Secretaria;

XVIl — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XVII - Desenvolver outras atividades correlatas;

ol
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7 — CARGO: Secretario Municipal de Esporte e Lazer

REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicac&o Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - Assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica municipal de

Esporte e Lazer do Municipio;

Il — Apreciar, fiscalizar, aprovar e acompanhar a execucao dos projetos esportivos e de
lazer, respeitadas as disposicbes legais e regulamentares e as diretrizes da politica
municipal;

Il - Contribuir na elaboragdo do Plano Municipal de Esportes € Lazer fiscalizando e
orientando a sua execugao;

IV - Assistir e apoiar todas as manifestagées esportivas e de lazer, assegurando-lhes inteira
liberdade de agéo;

V - Fomentar a criacdo de Entidades locais ligadas as areas de Esportes e lazer no
Municipio;

VI - Propor e incentivar e apoiar projetos esportivos e de lazer;

VIl - Articular-se com 6rgaos federais, estaduais e municipais, voltados as atividades
esportivas e de Lazer, de modo a assegurar o conhecimento da realidade do Municipio € 0
desenvolvimento equilibrado dos programas existentes;

IX - Manter intercambio com Estados da Federag&o, Federacdes Esportivas, Ongs e outros
Municipios;

X - Incentivar o aperfeicoamento e a valorizagéo dos profissionais ligados as areas de
esporte e lazer;

Xl — Promover, Coordenar, incentivar eventos de cunho esportivo e de lazer de grande
relevancia para Cidade e sua populagao.

Xll — Coordenar acdes, projetos e programas voltados a capitacdo de recursos financeiros
para serem utilizar no setor de esportivo e de lazer da Cidade.

XIII - Coordenar e gerenciar as atividades de seu setor;

XIV - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XV - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XVI - Coordenar os trabalhos de inspegao e regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;
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XVII - Desenvolver outras atividades correlatas;

8 — CARGO: Secretario Municipal de Obras e Servicos Urhanos

REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicagdo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| — gerenciar as agdes do setor de obras visando o desenvolvimento urbano e integrado do

Municipio;

Il - coordenar a implementagéo e fiscalizagdo da legislagéo relativa ao uso do solo,
loteamento, codigo de obras e de posturas;

Il - assessorar na analise de projetos de obras e edificagbes publicas e particulares;

IV - prestar atendimento e orientagéo ao publico na aprovagéo e regularizac&o de obras e
edificages;

V - realizar a atualizagéo do cadastro técnico municipal e do sistema cartografico;

VI - Orientar o setor de licitagio da Prefeitura Municipal na aquisicao de materiais de
construcdo e produtos equivalentes para atendimento das necessidades do setor.

VII - acompanhar a execugdo de obras nas estradas vicinais e coordenar a realizagao dos
Servigos;

VIIl - apresentar relatérios ao Prefeito sobre a situagdo das obras que estdo sendo
realizadas;

IX - montar cronograma das obras municipais;

X - propor melhorias para a infraestrutura do Municipio;

X| - fiscalizar as atividades no Municipio conforme codigo de obras e posturas municipais;
X1 - assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados as obras e servigos urbanos
em geral.

XIl - coordenar as atividades de manutengdo dos servigos publicos locais, tais como
limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras livres, iluminagao
publica, saneamento, agua, capina, poda de arvores e servicos assemelhados de interesse
local;

XIIl - coordenar a coleta, a triagem e a compostagem do lixo urbano;

XIV - assessorar o Prefeito no processo de coordenag&o dos servigos destinados a
manutencio e conservagdo das vias publicas do Municipio;

XV - apresentar relatorios ao Prefeito e ao Secretario sobre a situag&o dos servigos que
estao sendo executados e disponibilizados para a populagéo;

XVI - montar cronograma de manutengao das vias publicas do Municipio;
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XVII — coordenar a execugao dos os servicos de manutengao dos prédios publicos;

XVIIl = coordenador a execugéo dos servicos de manutencéo de pragas, jardins, pontes,
redes pluviais e de esgoto;

XIX — Coordenar a execucdo dos servicos de limpeza (varrigéo, capina, etc.) na area
urbana,

XX - Coordenar a execugdo dos servigos de plantio, conservacdo e poda de arvores em
estradas, vias e logradouros publicos, sempre observando a legislagéo pertinente.

XXI - Determinar aos servidores adogéo de medidas visando a prevengao de acidentes no
local de trabalho;

XXII - Determinar aos servidores o uso de equipamentos de seguranga no trabalho;

XXI1l - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administragéo municipal,

XXiV - Coordenar os trabalhos de inspeg&o e regularidade do funcionamento dos servicos
a seu encargo;

XXV — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXVI - Desenvolver outras atividades correlatas;
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9 — CARGO: Secretario Municipal de Transporte

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada de Trabalho: Dedicacéo Exclusiva

ATRIBUICOES:

| - assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos relacionados aos servigos de transporte

do Municipio;

Il - orientar a elaboragéo de projetos pertinentes ao setor de transporte municipal, nos
termos estabelecidos pela lei n°.14.133/2021;

Il = Auxiliar na executar os projetos e atividades concernentes a manutengao e renovacao
da frota municipal;

IV - dirigir e acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos motoristas e
operadores de maquinas do Municipio;

V - fiscalizar o cumprimento das normas referentes legislacéo de transito;

VI - fiscalizar o cumprimento das normas referentes aos servicos de taxi do municipio;

VIl - Coordenar e organizagéo a executar dos servicos de manutengéo da frota municipal,
VIl - analisar reivindicagdes da comunidade relativas as atividades, agbes e programas
desenvolvidos pelo Poder Executivo no setor de transporte;

IX - coordenar diretamente o transito urbano em observancia da legislagéo pertinente e em
colaboragdo com 6rgéos ou entidades de outros entes da federagéo;

X - promover 0s meios necessarios ao controle de qualidade dos servigos de transporte €
ao cumprimento dos respectivos cronogramas de execucao;

X1 - acompanhar a execucio de convénios ligados ao setor de transportes;

XIl - aprovar faturas correspondentes a fornecimentos de pecas e equipamentos destinados
ao atendimento da frota municipal, observando a sua area de competéncia;

Xl - coordenar e preparar as solicitagbes de compras contratagdo de servigos, bem como
remeté-las & Comisséao de Licitagao;

XIV - acompanhar a manutengdo, a conservagao preventiva e reparos de maquinas €
veiculos do Municipio;

XV - promover estudos sobre o estado de conservagao das vias urbanas e estradas vicinais
do Municipio, indicando as medidas necessarias;

XVI - acompanhar o controle de abastecimento de combustiveis lubrificantes, bem como
pegas, acessorios e pneus, para um melhor aproveitamento das potencialidades dos

maquinarios e veiculos pesados, gerando planilhas para este fim;
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XVII - coordenar o correto preenchimento da planilha de uso do veiculo pelo usuario,
informando quilometragem inicial e final, local de destino, data, assinatura e motivagdo da
viagem, observando que ninguém podera utilizar um veiculo da frota municipal sem
preencher esta planilha para controle dos carros;

XVIII - no final de cada més devera ocorrer uma prestacéo de contas sobre a utilizacao dos
veiculos da frota municipal, assim como o gasto de combustivel para cada veiculo atraves
de planilha especifica para demonstrar estes gastos;

XIX - Manter contato com os érgéos de transito estadual e federal, visando atuar de forma
articulada e integrada.

XX - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administracdo municipal,

XXI - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servigos a
seu encargo;

XXIl = Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXIII - Desenvolver outras atividades correlatas;
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10 — CARGO: Assessor Juridico do Gabinete

REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Superior Completo com registro na OAB
Jornada de Trabalho: Dedicacdo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - Assisténcia juridica em geral ao Municipio;

Il - Assisténcia juridica as questdes de direito publico;

IV - Estudar, interpretar e propor alteracdes na legislagao basica do Municipio;

V - Representar os interesses do Municipio em juizo ou fora dele, ajuizando agdes,
interpondo recursos e outros instrumentos legais;

VI - Emitir pareceres juridicos sobre questdes levadas ao seu conhecimento;

VII - Promover a cobranca extrajudicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que nao forem liquidadas nos prazos e condigbes legais;

VIl — Responsabilizar-se pelo contencioso judicial do Municipio;

IX — Receber intimacdes e citagdes;
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11 — CARGO: Chefe de Gabinete do Prefeito

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada de Trabalho: Dedicac&o Exclusiva

ATRIBUICOES:

I - Prestar assisténcia e assessoria direta e imediata ao Prefeito Municipal no desempenho

de suas fungdes;

I - Organizag&o geral do expediente do Prefeito Municipal;

Il - Coordenagéo das atividades das unidades que integram a estrutura organizacional
basica do Gabinete do Prefeito Municipal;

IV - Representar o Prefeito Municipal, quando designado:

V - Transmitir ordens e determinagées dos servidores:

VI - Exercer a ag&o gerencial e disciplinar e determinar a execugéo de servicos e meios
administrativos;

VIl - Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual do Gabinete do Prefeito
Municipal e controlar a execugéo do orgamento:

VIl - Autorizar a abertura e homologar processos de licitag4o, ou a sua despesa, nos termos
da legislacéo pertinente;

IX - Desempenhar outras atividades compativeis:
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12 - CARGO: Tesoureiro

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacéo Exclusiva

ATRIBUICOES:
I - Assessor o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados com a Tesouraria da Prefeitura

Municipal;

Il - Gerenciar os trabalhos relativos ao recebimento das importancias devidas a Prefeitura;
Il - Coordenar os trabalhos relativos ao pagamento das despesas de acordo com as
disponibilidades de numerario, o cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do
Secretario Municipal de Fazenda;

IV - Gerenciar os servicos de guardar e conservagao dos valores da Prefeitura ou 0s
caucionados por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

V - Assessorar os servidores da Unidade de tesouraria no sentido de que seja mantido em
dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos as
operacoes realizadas:

VI - Assessorar os servicos da unidade voltados aos registros de titulos e valores sob sua
guarda e as procuragées aceitas:

VII - Determinar ao setor que promova a requisicéo de talées de cheques aos bancos:

VIII - Chefiar os Servi¢os voltados a relagdo da unidade com os estabelecimentos bancarios
em assuntos de sua competéncia:

IX - Assessorar a divis3o no que tange aos processos de pagamento, preparar os cheques,
transferéncias e outros;

X - Coordenar os trabalhos referente a movimentac&o das contas bancarias, efetuando
saques e depositos, quando autorizados;

Xl - Gerenciar os trabalhos visando o regular recolhimento das contribuicbes para as
instituicées de previdéncia e os fundos regulamentares:

Xll - Gerenciar os trabalhos referentes ao controle dos boleting de movimento financeiro,
enviando os dados ao Prefeito e demais Secretarias Municipais.

Xlll - Coordenar os trabalhos do setor relativo ao depositar nos bancos autorizados os
récursos necessarios aos pagamentos dos servidores municipais:

XIV - Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

XV - Coordenar e gerenciar as atividades da sua divisao;

XVI - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XVII - Executar outras atribuicées afins. J
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13 = CARGO: Diretor do Setor de Recursos Humanos

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicac&o Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados a area de recursos humanos

do Municipio:

Il - Supervisionar o cumprimento das legislagdes vigentes relacionadas ao seu
Departamento, orientando e fiscalizando sua execucao;

Il - Administrar o cadastro central de recurso humanos e o controle da folha de
pagamento, para inventario e diagnostico permanentes da forga de trabalho disponivel da
Administracdo Publica Municipal, de modo a permitir o recrutamento interno, a
programac&o de concursos publicos, a concessio de direitos e vantagens, a analise de
custos para concess&o de aumentos periédicos de vencimentos e pagamentos de salarios
aos servidores municipais;

IV -coordenar a avaliagéo de desempenho, para fins de promogao, treinamento, remoco,
readaptacao e dispensa;

V - Supervionar e assessorar o processo de realizacdo de processos seletivos e
concursos pubicos.

VI - proceder & administracéo de pessoal, relativas admisséo, lotagao, movimentacgéo e
demissao de servidores de qualquer regime juridico para a Administragao Municipal;

VIl — Coordenar os trabalhos de implantag&o de Planos de Carreira;

VIl - Coordenar e assessorar no controle do quadros, cargos, funcdes e vencimentos dos
orgaos da Administracao Direta, coo objetivo de assegurar a execucdo de uma politica de
pessoal condizente com Plano de Carreira e Vencimentos:

IX — Assessorar o Prefeito Mu nicipal e Secretarios na form ulac&o e execugao da politica
de recurso humanos e a sua integrag&o com a estrutura administrativa municipal;

X — Coordenar os servicos e atividaes voltadas aos treinamento em cada 6rgéo da
Administragdo Direta, consultando os respectivos chefes, com vistas a consecucao do
melhor rendimento da mao-de-obra disponivel, obter informagdes necessarias a
desenvolvimento de programas de formagéo e de capacitacéo de pessoal, para subsidiar
0 treinamento na concepcao da politica e desenvolvimento de recurso humanos da
Prefeitura;

Xl - propor treinamento, cursos, palestras encontros, visando o aperfeicoamento do
servidor;
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Xl - gerir os recursos, programas e acées de previdéncia e assisténcia social;

Xl - exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungbes e que Ihe forem
atribuidas pela secretaria da administracdo.

XIV - Coordenar e gerenciar as atividades de seu setor;

XV - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XVI - desempenhar outras atribuicdes afins. J
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[ 14— CARGO: Gerente do Setor do Departamento de Pessoal

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicag&o Exclusiva

ATRIBUICOES:
I - Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados 0s servidores do Municipio;

Il - supervisionar o cumprimento das legislagbes vigentes relacionadas ao seu
Departamento, orientando e fiscalizando sua execucao;

Il - controlar e gerir os registros, o cadastro geral de informagdes funcionais sobre o pessoal
da Prefeitura, prontuarios, fichas € 0s controles funcionais dos servidores, mantendo-os
atualizados;

IV - promover a organizagéo e a orientacdo com relagéo as atividades de apuracéo da
frequéncia e elaboragdo da escala anual de férias dos servidores da Prefeitura
supervisionando e controlando a sua atualizac&o permanente e a observancia das normas
estabelecidas;

V - supervisionar a consolidagio das informacées relativas a frequéncia, férias, licengas,
Pagamento de horas extras, entre outras, apoiando na elaboragao da folha de pagamento
dos servidores da Prefeitura;

VI - Assessorar os trabalhos relativos aos processos para a concesséo de licencas, na
forma da legislacao:

VIl - examinar e elaborar parecer em questdes relativas a outros direitos, beneficios,
auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Prefeitura, bem como
sobre a solicitacdo de transferéncia e licencas por razées de inaptiddo funcional e outras,
nos termos da legislacdo em vigor e das demais normas estabelecidas;

VIII - providenciar o encaminhamento de servidores municipais para inspecées de salde,
visando & admissso, a licenca e ao abono de faltas ao trabalho e outras finalidades:

IX - organizar o registro e a coleta, bem como analisar, supervisionar permanentemente e
fornecer ao Diretor do Departamento de Pessoal as estatisticas quanto a concesszo de
licencas e de atestados méedicos, de forma a evitar abusos e prejuizos para a Prefeitura;

X - Assessorar os trabalhos de atualizagao dos documentos dos servidores;

Xl - Orientar o setor para que seja feito o trabalho de atualizacéo da coletanea de leis e
decretos referentes ao pessoal;

Xl - Gerenciar os atos de averbacao e a classificacio dos descontos, o controle e a
L liquidagéo das consignacdes de terceiros, e outras alteracées afins:
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X - Coordenar os trabalhos de conferéncia dos dados inseridos na folha de ponto e
movimentacéo dos funcionarios (férias, licencas, rescisdes, exames médicos etc.);

XIV - Gerenciar a dinamica mensal e administrativa da folha de pagamento, e;

XV - Coordenar e gerenciar as atividades de seu setor;

XVI - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XVII - desempenhar outras atribuicées afins. J
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15 — CARGO: Geréncia do Setor de Controle Interno

REQUISITOS:

Provimento em Comisso

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacéo Exclusiva

ATRIBUICOES:
I - Verificagdo da situacéo financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no

plano plurianual, a execucéo dos programas de governo e do orgamento do municipio, no
minimo uma vez por ano:

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgaos e
entidades da administracéo direta e indireta, bem como da aplicacéo de recursos publicos
por entidades de direito privado:

lll - Exercer o controle das operagdes de credito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio:

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

V - Examinar a escrituraco contabil e a documentacéo a ela correspondente;

VI - Examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VII - exercer o controle sobre a execucao da receita bem como as operacgdes de crédito,
emissao de titulos e verificacdo dos depdsitos de caugées e fiancas;

VIi! - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar' e
"despesas de exercicios anteriores":

IX - acompanhar a contabilizag&o dos recursos provenientes de celebracéo de convénios e
examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste artigo.

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23; da Lei
n® 101/2000, caso haja necessidade;

Xl - realizar o controle dos limites e das condi¢bes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou n&o:;

XIl - realizar o controle da destinacéo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, de
acordo com as restricées impostas pela Lei Complementar n° 101/2000;

Xl - controlar o alcance do atendimento das metas fiscais dos resultados primario e

nominal;
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XIV - acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educacdo e gz salde,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°s 14/1998 e 29/2000, respectivamente:
XV- acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os
atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta, incluidas
as fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder pblico excetuadas as nomeacses para
cargo de provimento em comisszo e designacées para fungao gratificada:

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

XVII - realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edicio de leis, regulamentos e orientacfes.

XVII - Manter contato com os orgaos estaduais e federais, visando atuar de forma
articulada e integrada.

XIX - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administracéo municipal,

XX - Coordenar os trabalhos de inspecao e regularidade do funcionamento dos servicos a
seu encargo;

XXI - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XXII - Desenvolver outras atividades correlatas;
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16 — CARGO: Assessor do Setor de Compras e Licitacao

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicagéo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito em

relagéo a instauracéo e confeccéo de processos licitatérios de cada setor da Prefeitura
Municipal;

Il - auxiliar nos processos licitatérios tomando parte da Comissao Permanente de Licitagdo;
Il - efetuar o cadastramento de licitantes visando a participacdo de processos de licitacao
do Municipio:

IV - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatérios;

V - promover a publicacéo de editais e demais documentos referentes aos processos de
licitag&o do Municipio;

VI - desenvolver suas atividades de forma integrada com os setores Contabil e de licitacio
do Municipio:

VIl - realizar as devidas publicactes:

VIl - coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito,
no processo de realizagcdo das compras necessarias a Administracdo e reposicado de
estoque de cada setor da Prefeitura Municipal;

IX - encaminhar para o setor de licitag&o as requisigdes e orcamentos prévios para a
instauragdo dos processos de licitac3o;

X - efetuar o recebimento e distribuicdo junto as Secretarias competentes dos bens
adquiridos pelo Municipio, com exigéncia de contra recibo dos destinatarios;

XI - manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos estoques de produtos existentes
no Municipio;

XIl - manter em ordem os comprovantes de entrega dos bens destinados aos diversos
6rgéos do Municipio:

Xlll - encaminhar para o setor de licitagbes os saldos existentes nos contratos de
fornecimentos em vigor no Municipio;

XIV - manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servico;

XV - solicitar, quando necessario, amostras dos bens a serem adquiridos;

XVI - realizar cotagao de precos para instrucdo dos processos de compras diretas e

ucitagéo;

11
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XVII - chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da—‘
Prefeitura e setores;

XVIII - elaboragso de relatérios, planilhas para controle e organizacdo dos processos de
compras e servigos;

XIX - manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de compras
diretas e solicitagées de orcamentos as empresas:

XX - promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

XXI - efetuar atendimentos aos secretarios, servidores e fornecedores para elaboragédo de
processos de compras e pagamentos:

XXII - executar trabalhos em parceria com o setor de contabilidade e tesouraria para
finalizac&o dos processos de compras e respectivos pagamentos.

XXIIl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administrag&o municipal,

XXIV - Coordenar os trabalhos de inspec&o e regularidade do funcionamento dos servigos
a seu encargo;

XXV - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade:

XXVI - Desenvolver outras atividades correlatas;
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17 - CARGO: Assessor do Setor de Patriménio e Protocolo —[
REQUISITOS:

Provimento em Comisszo
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacdo Exclusiva
ATRIBUICOES:

I - assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais e o0 Gabinete do Prefeito em

relagéo a assuntos e temas relacionados com o setor de patrimonio e protocolo da
Prefeitura Municipal;

Il = Coordenar os servigos do protocolo Municipal:

Il = Coordenar os Servigos relacionados o patriménio do Municipio;

IV - Auxiliar e assessorar no processo de cadastramento do patrimoénio do Municipio;

V - Estabelecer rotinas, procedimentos a serem seguidos pelo Setor de Protocolo do
Municipio:

VI - Adotar medidas administrativas e gerenciais no sentido de garantir que as atividades
do setor sejam executadas de forma integrada com os demais setores do Municipio;

VII - coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais e o Gabinete do Prefeito,
No processo de controle, registro, depreciacio, alienagéo e aquisicdo dos bens da
Prefeitura Municipal;

VIl - Gerenciar e organizar o processo de recebimento e baixa dos bens moveis e imdveis
do Municipio:

IX - Gerenciar o processo de recebimento e distribuic&o junto as Secretarias competentes
dos bens adquiridos pelo Municipio, com exigéncia de contra recibo dos destinatarios:

XI - manter em ordem as Pastas e arquivos referentes aos bens do Municipio:

XIl - manter em ordem os comprovantes de entrega dos bens destinados aos diversos

11

orgéos do Municipio;

X1l - Adotar medidas administrativas visando garantir que o cadastro de bens do Municipio
esigja sempre atualizado;

XIV - elaboragao de relatérios, planilhas para controle e organizagao de setor de protocolo
do Municipio;

XV - Realizar o atendimento 0s secretarios, servidores em assuntos relacionados ao seu
setor;

XVI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administracdo municipal,

XVII - Coordenar os trabalhos de inspeg&o e regularidade do funcionamento dos servicos

L a seu encargo; J
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XVIIl - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XIX - Desenvolver outras atividades correlatas;
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18 — CARGO: Coordenador da Secretaria Escolar

REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacdo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - Prestar assisténcia e assessoria direta e imediata a Secretaria Municipal de Educagio

no desempenho de suas funcées;

Il - Coordenar as acdes voltadas 3 organizacéo geral do expediente administrativo e
funcional da Secretaria Municipal de Educacao:

lll - Coordenar as agdes e atividades administrativas das unidades que integram a estrutura
do Setor de Educac&o do Municipio;

IV - Transmitir ordens e determinagdes dos servidores lotados no Setor de Educacéo:

V = Auxiliar a Secretéaria Municipal de Educacao no exercicio das ac¢bes gerenciais:

VI = Auxiliar a Secretéaria Municipal de Educaco na execucao de servicos administrativos;
VII - Coordenar a elaborag&o da proposta orcamentaria anual da Secretaria Municipal de
Educacéo;

VIl - Gerenciar o controle de gastos da Secretaria Municipal de Educacéo;

IX - Gerenciar as agées administrativas da Secretaria Municipal de Educagéo;

X - Coordenar os trabalhos de inspec&o e regularidade do funcionamento dos servicos a
Seu encargo;

Xl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
Ccom os demais setores da administragdo municipal,

Xll = Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

Xtii - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.

-~
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19 - CARGO: Assessor Especial da Educacao

REQUISITOS:

Provimento em Comissao
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacéo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - Assessorar o Secretario Municipal de Educacéo da execucao de atos e procedimentos

administrativos:

Il - Coordenar e chefiar os servicos disciplinares da escolar:

Il = Organizar a rotina dos servicos administrativos voltados do setor de pessoal, questdes
disciplinares e organizacionais:

IV - Coordenar atividades em areas especificas da atuag&o administrativa de acordo com
as necessidades da secretaria de educacgdo;

V - Comunicar o seu superior imediato, eventuais problemas que acontegam no setor de
Educacdo, sugerindo as devidas solugées e indicando processos de melhoria a
aprimoramento dos servigos:

VI - Promover o controle dos materiais, bens e produtos necessarios para a execucéo do
setor em que estiver designado:

VII - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servigos a
Seu encargo;

VIl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administracdo municipal,

IX - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade:;

X - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.
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20 — CARGO: Assessor de Programa da Saude

REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacéo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - Assessorar, organizar, monitorar e dirigir o funcionamento dos servicos de satide em

especial a area e atenc&o primaria do Municipio;

Il - Gerenciar os programas pertinentes a atencdo basica do municipio, assessorando
tecnicamente o Secretario da Satide no que for necessario:

Il - Promover por todos os meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servicos sob sua
Diregéo;

IV - Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que |he séo
pertinentes;

V - Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

VI - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administragdo municipal,

V - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Secretaria Municipal de Salde
no sentido de fortalecer os servicos de atencéo primeira e basica do Municipio:

VII - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servigos a
Seu encargo;

VIl - Coordenar e Assessorar o processo de licitagdo destinado a medicamentos;

IX — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

X — Zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos;

V — Auxiliar a Secretaria Municipal de Satde no exercicio das acdes gerenciais:

VI = Auxiliar a Secretéaria Municipal de Satde na execucio de servicos administrativos:

VIl - Coordenar a elaboragéo da proposta orcamentaria anual da Secretaria Municipal de
Salde;

VIl - Gerenciar o controle de gastos da Secretaria Municipal de Salde;

IX - Gerenciar as acées administrativas da Secretéaria Municipal de Salde:

X1 = Comunicar, por escrito, ao superior imediato, ocorréncias havidas e solicitar tomada de
providéncias;

Xll - Coordenar os trabalhos de inspec&o e regularidade do funcionamento dos Servicos a

seu encargo;
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XEi - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administracéo municipal,

XIV - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

L)W - desempenhar outras atribuicées afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.
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|_21- CARGO: Assessor do Setor de Obras

REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Exclusiva

ATRIBUICOES:

I = Coordenar e Assessorar o desenvolvimento os programas e projetos urbanos existentes

no Municipio;

Il - Assessorar e coordenar o desenvolvimento os programas e projetos relacionados com
as regras de transparéncia Municipal;

Il = Assessorar e Supervisionar os Programas e projetos vinculados as areas de, obras,
urbanismo e transparéncia.

IV - Coordenar e articular as acles das Secretarias de Estado envolvidas no Programa de
Desenvolvimento da infraestrutura do Municipio;

V - Definir, juntamente com o Secretério as estratégias de implementac&o dos Programas
de Desenvolvimento da infraestrutura do Municipio;

VI - Exercer, juntamente com o Secretario, o controle finalistico sobre as acles inseridas
nos Programa e projetos do setor de obras e urbanismo;

VIl - Auxiliar na celebragdo de convénios para a execucao de obras e melhorias da
infraestrutura e da transparéncia do Municipio;

VIl = contribuir para a crescente melhoria dos projetos obras do Municipio, para alcance de
suas finalidades institucionais, zelando pela eficiéncia e eficacia das acoes governamentais:
IX — buscar apoio financeiro e operacional junto a organismos governamentais;

X —incentivar a celebracao de parcerias e a integrag&o entre os érgaos e entidades publicas
€ privadas, visando & consecucao dos objetivos propostos pelo Programa;

XI - Coordenar os trabalhos de inspegao e regularidade do funcionamento dos servicos a
Seu encargo;

Xl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administracéo municipal,

Xlll - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

X1V - desempenhar outras atribuicbes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.
—
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[JZ — CARGO: Coordenador de Acoes e Projetos Sociais ]
REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada de Trabalho: Dedicacgéo Exclusiva

ATRIBUICOES:

I - Coordenar o desenvolvimento os programas e projetos sociais existentes no Municipio;

Il - Orientagao, coordenag&o e supervisdo dos Programas e projetos vinculados 3 &rea de
assisténcia Social.

Il - Coordenar e articular as acoes das Secretarias de Estado envolvidas no Programa de
Desenvolvimento Social:

IV - definir as estratégias de implementac&o dos Programas de Desenvolvimento Social do
Municipio;

V - exercer o controle finalistico sobre as agbes inseridas nos Programa e projetos sociais;
VI - propor a assinatura de convénios para a execucao descentralizada de programas
sociais;

VIl - contribuir para a crescente melhoria dos projetos e programas sociais, para alcance
de suas finalidades institucionais, zelando pela eficiéncia e eficacia das acbes
governamentais;

VIl - buscar apoio financeiro e operacional junto a organismos governamentais:

IX - incentivar as empresas que prestam servicos aos orgéos e entidades da administragéao
direta e indireta do Distrito Federal a implantarem projetos de responsabilidade social:

X — incentivar a parceria e a integracéo entre os érgéos e entidades publicas e privadas,
visando a consecucdo dos objetivos propostos pelo Programa;

Xl — promover campanhas de conscientizac&o da opini&o publica para o combate & pobreza
e a fome, visando a integragéo de esforcos da Administrac&o e da sociedade civil;

Xl - exercer a gest&o do Cadastro Unico de Beneficiarios de programas e projetos sociais
existentes no Municipio;

Xl - realizar avaliagées periddicas das familias registradas no Cadastro Unico de
Beneficiarios de programas e projetos sociais do Municipio, verificando a evolucdo
socioecondmica destas familias, face a0 apoio e 3 participacdo em cursos de alfabetizagéo,
qualificag&o e requalificacao profissional

XIV - Coordenar os trabalhos de inspecgéo e regularidade do funcionamento dos servicos a
Seu encargo;

XV - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada

Lcom 0s demais setores da administragdo municipal, J
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XVI — Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XVII - desempenhar outras atribuicbes afins determinadas em Decreto do Prefeito
Municipal.
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23 — CARGO: Coordenador do Programa de Inseminacao
REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada de Trabalho: Dedicacdo Exclusiva

ATRIBUICOES:

| - Assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito e o Secretério no que se refere a politica

municipal de melhoria genética do rebanho bovino;

Il - Elaborar e supervisionar a confeccé@o de planilhas e coleta de dados relativos as
atividades pecuarias desenvolvidas no Municipio;

Il = Apoiar a projetos e programas na area de inseminacg&o artificial buscando parcerias
dos orgéos Estaduais, Federais e ONGs ligados aos respectivos setores;

IV — Assessorar o Prefeito na formulacao das politicas municipais de melhoria genética do
rebanho bovino;

V - Atuar em conjunto com os demais orgéos governamentais visando o estimulo e o
desenvolvimento sustentado da agricultura e pecuaria:

VI - Coordenar a organizagéo e execucdo dos servicos de inseminagéo ratificacdo no
Municipio;

VIl = Conduzir e operar, caso necessarios, maquinas, equipamentos e veiculos ligados ao
Programa de Inseminacao Artificial;

VIl - Coordenar as acdes voltadas a processos que visam a conscientizagio entre os
produtores rurais, objetivando a expansao do programa de melhoria genética;

IX - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade:

X - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

Xl - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XII - Coordenar os trabalhos de inspecéo e regularidade do funcionamento dos servigos a
Seu encargo;

XIIl - Desenvolver outras atividades correlatas:
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24 - CARGO: Coordenador do Defesa Civil

REQUISITOS:

Provimento em Comisséo

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacéo Exclusiva

ATRIBUICOES:
| - articular, coordenar e gerenciar ag6es de defesa civil, em ambito municipal.

Il - Coordenar a ampla participagdo da comunidade nas acdes de defesa civil,
especialmente nas atividades de planejamento e acdes de respostas a desastres e
reconstrucéo, elaborar e coordenar a implementacéo dos planos diretores, planos de
contingéncias e planos de operacdes de defesa civil:

Il - gerenciar e fiscalizar a execucao dos recursos do Fundo Municipal de Defesa Civil,
conjugar esforgos para a realizacéo de capacitagbes de recursos humanos para as
acles de defesa civil e promover o desenvolvimento de associagdes de voluntarios:
IV - coordenar as acbes de andlise das areas de risco e articular a intervencgo
preventiva, o isolamento e a evacuacao da populacio das areas de risco intensificado
e das edificacdes vulneraveis, gerenciar o banco de dados e de mapas tematicos
sobre ameacas multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territério e nivel de
riscos, prover para que a Coordenadoria Estadual de Defesa Civil e a Secretaria
Nacional de Defesa Civil sejam periodicamente informadas sobre a ocorréncia de
desastres e sobre atividades da Defesa Civil do Municipio;

V - gerenciar a realizacdo de exercicios simulados, com a participacdo da populagéo,
para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia, articular
a realizagéo da avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e
0 preenchimento dos formularios de Notificacdo Preliminar de Desastres - NOPRED
e de Avaliagdo de Danos - AVADAN, propor & autoridade competente a Declaracio
de Situacdo de Emergéncia e de Estado de Calamidade Publica, de acordo com 0s
critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC:

VI - coordenar a eéxecugao da coleta e da distribuicdo dos suprimentos recebidos e
arrecadados em situagées de desastres: planejar a organizacio e a administracdo de
abrigos provisérios para assisténcia a populacéo em situacdo de desastres, coordenar
a mobilizagédo comunitaria e a implantacéo de Nucleo Comunitario de Defesa Civil -

L NUDEC, especialmente nas areas de riscos intensificados:
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rVII - coordenar a implantacdo de programas de treinamento de voluntarios, gerenciar
a implementagdo dos comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta
gerencial para dirigir, controlar e coordenar as agbes emergenciais em circunstancias
de desastres, articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa Civil e a
Coordenadoria Estadual da Defesa Civil;

VIl - manter os sistemas e bancos de dados obrigatérios sempre alimentados e
atualizados:

IX - identificar os riscos existentes e as comunidades vulneraveis, fazer mapeamentos
e planos para resoluczo de situacées de riscos:

X - planejar e gerenciar agbes de resposta para evitar ou minimizar efeitos causados
pelos desastres; providenciar documentos e meios para a recuperacgao rapida e mais
Segura das estruturas afetadas pelos desastres.

XI - Convocar as reunises da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil e do Conselho
Municipal de Defesa Civil;

Xl - desenvolver, em coordenacdo com os demais orgéos das areas setoriais, as
acdes de prevencio de desastres, Preparacdo para emergéncias e desastres e
resposta aos desastres: vistoriar areas e edificacdes:

Xl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade;

X1V - Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Prefeitura;

XV - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XVI - Coordenar os trabalhos de inspeg&o e regularidade do funcionamento dos servicos
a seu encargo;

LXVII - Desenvolver outras atividades correlatas; J
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25 — CARGO: Assessoria de Acoes e Projetos Culturais
REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada de Trabalho: Dedicacéo Exclusiva
ATRIBUICOES:

| - Assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica municipal de

cultura;

Il - Apreciar, fiscalizar, aprovar e acompanhar a execucéo dos projetos culturais respeitadas
as disposigdes legais e regulamentares e as diretrizes da politica municipal;

Il - Contribuir na elaborac&o do Plano Municipal de Cultura, fiscalizando e orientando a sua
execucio;

IV - Assistir e apoiar todas as manifestacées culturais no Municipio, assegurando-lhes
inteira liberdade de acao;

V - Fomentar a criagdo de Entidades locais ligadas a area cultural do Municipio;

VI - Propor e incentivar e apoiar projetos culturais;

VIl - Articular-se com Orgdos federais, estaduais e municipais, voltados as atividades
culturais de modo a assegurar o conhecimento da realidade cultural do Municipio e o
desenvolvimento equilibrado dos programas existentes:

VIl - Manter intercambio Estados da Federagao, Federactes Esportivas, Ongs e outros
Municipios:

IX - Incentivar o aperfeicoamento e a valorizagéo dos profissionais ligados a areas de
cultura;

X — Assessoria o Secretario na realizagéo de eventos cunho cultural, artistico, folclérico,
historico, tradicional de grande relevancia para Cidade e sua populacao.

X1 - Coordenar os trabalhos de inspegéo e regularidade do funcionamento dos servigos a
Seu encargo;

XIl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administragc&o municipal,

XMl - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade:

|_)'(I\f - desempenhar outras atribuicbes afins determinadas em Decreto do Prefeito Municipal.
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Ds — CARGO: Assessoria de Programas e Projetos Viarios
REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Exclusiva

ATRIBUICOES:

| — Assessor ao Prefeito e o Secretario Municipal em assuntos relacionados a frota

municipal, transito, vias publicas e estrada vicinais:

Il = Coordenagao dos servicos da unidade de transporte, determinado a distribuicdo dos
veiculos e equipamentos do setor de acordo com as necessidades de cada secretaria e
setor da Prefeitura Municipal.

Il - Orientar o setor de manutengao dos veiculos e maquinas sobre as condicées da frota
municipal, indicando as medidas administrativas e funcionais no sentido manter a frota
municipal em perfeitas condi¢bes de uso:

IV — Supervisdo dos Servicos mecanicos da unidade de transportes;

V - Orientar o setor de licitag&o da Prefeitura Municipal na aquisicéo de pecas de reposicéo,
pneus e a contratagdo de outros servicos para atendimento das necessidades da unidade
de transporte.

VI - Supervisionar o estoque e o controle das Pecas e pneus da unidade de transporte:

VIl - Orientag&o dos motoristas e demais servidores do setor sobre a situacdo fisica e
funcional dos veiculos do Municipio e as medidas a serem adotadas para correcdo dos
problemas:

VIl - Determinar aos servidores adoc&o de medidas visando a prevencéao de acidentes no
local de trabalho;

IX - Determinar aos servidores o uso de equipamentos de seguranga no trabalho:

X - Coordenar o transito do Municipio, mediante a interdic&o de vias publicas, alteracdo do
transito, sinalizag&o.

XI - Manter contato com 0s 6rgaos de transito estadual e federal, visando atuar de forma
articulada e integrada.

Xl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administragdo municipal,

XIll - Coordenar os trabalhos de inspeg&o e regularidade do funcionamento dos servicos a
Sseu encargo;

XIV - Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade;

XV - Desenvolver outras atividades correlatas;
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| 27— CARGO: Assessor Especial
REQUISITOS:

Provimento em Comissao

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho: Dedicacdo Exclusiva
ATRIBUICOES:

I - Assessorar os Setores, Unidade e Divisges da Prefeitura Municipal nos atos e

procedimentos administrativos;

Il - Coordenar os servigos de protocolo, arquivos e informacées técnicas no setor que tiver
atuando.

Ml - Auxiliar na organizagdo da coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolucées e demais documentos.

IV - Assessorar os Setores, Unidade e Divisées da Prefeitura Municipal na operacgéo de
sistemas informatizados,  inserindo dados, informacées, documentos para o
desenvolvimento dos trabalhos.

V - Coordenar atividades em areas especificas da atuagéo administrativa de acordo com
as necessidades das secretarias € setores da Prefeitura;

VI - Promover a avaliagéo de resultados dos servicos administrativos, quanto a eficacia,
eficiéncia, economicidade e efetividade da gestao administrativa.

Viil - Assessorar o controle interno no exercicio de sua missao institucional:

IX - Coordenar a organizagao e controle do patriménio publico, arquivo morto, almoxarifado.
X - Assessorar na organizagéo dos processos administrativos até a sua concluséo final;

Xl - Assessorar o registro e distribuicdo de expediente dos setores, unidades e divisbes
administrativas do Municipio em que estiver lotado;

Xl - Elaborar relatérios e Processos a serem encaminhadas as autoridades superiores:
Xl - Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma coordenada
com os demais setores da administracao municipal,

XIV - Coordenar os trabalhos de inspecao e regularidade do funcionamento dos servicos a
Seu encargo;

L XV - Desenvolver outras atividades correlatas;
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ACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO

DESCRIGAO DA DESPESA

Dispde sobre a nova estrutura administrativa da Municipio de Guarara

4
PROGRAMAGAO DE PAGAMENTO
VALOR

uEg EXERCiclo 2025 EXERCicio 2026 EXERCicio _ 20%7
JANEIRO RS 0,00 RS 48.443,00 RS 48.443,00 |
FEVEREIRO RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 48.443,00
MARGO RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 4$8.443.00
ABRIL RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 48.443.00
MAIO RS 48,443,00 RS 48.443,00 RS 43.443.06
JUNHO RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 48.443.00
JULHO RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 48.443,80
AGOSTO RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 48,443,800
SETEMBRO RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 45.443,00
OUTUBRO RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 48.443,60
NOVEMBRO RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS $8.443,00
DEZEMBRO RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 423.443.06
13° RS 48.443,00 RS 48.443,00 RS 48,443,060
TOTAL R$ 581.316,00 RS 629.759,00 RS 629,759,008

TIPO DE DESPESA

E DESPESA OBRIGATORIA DE CARATER CONTINUADO

D CRIAGAO, EIOU APERFEICOAMENTO E/OU EXPANSAQ DE ACAQ GOVERNAMENTAL

FONTE DE RECURSOS

[x] Tesouro municipaL
[ Funpo sunicieaL

[ conveno

[ ] outraronte

IMPACTO ORCAMENTARIO
RECEITA ORGAMENTARIA
SALDO DISPONIVEL RS
DESCRIGAO RESUMIDA DE DESPESAS A EMPENHAR NESTADOTAGAG 31.90.04 — Contratacdo por T o Determinado

31.90.11 - Vencimento e Vantagens Pessoal Civil

IMPACTO FINANCEIRO

O RECURSO ESTA PREVISTO NO FLUXO DE CAIXA, 00 TESOURO MUNICIPAL
[] orecuRrso £8TA PREVISTO NO FLUXO DE CAIXA, DO FUNDO MUMICIPAL DISCRIMINADO ACIMA.
[] orecurso & vincuLaoo Ao convenio DISCRIMINADO ACIMA

|:| PARTE DO RECURSO E VINCULADO A RECEITA DISCRIMINADA EM "OUTRA FONTE"

ASSINATURA

EM os/oz/2025 Em 05/02/2025
EM osi02/2025

TESOUREIRO TADOR .
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