PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARARA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei n°® 882/2010 de 09 de abril de 2010.

“Disp6e sobre a Estrutura
Administrativa do Municipio de
Guarara, cria cargos em comissao
e da outras providéncias”.

A Camara Municipal de Guarara, Estado de Minas Gerais, aprova e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° - O Municipio integra, com autonomia pctitico-administrativa, a Republica
Federativa do Brasil e sera regido por sua Lei Orgénica, 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
servicos publicos de interesse local prestados a popuiagdo, mediante planejamento de
programas e projetos de suas autoridades, com a pasticipagao e colaboragéo de seus
cidad&os, 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 administrativo
aprovada por esta lei.

Art. 4° - A Administragdo Municipal & compreendida por:

I- Administragdo Direta, que abrange os 6rgéos de assesscramento, departamentos,
divisbes e se¢des subordinados hierarquicamente:

[I- Administrag&o Indireta, formada por entidades criacdias por lei, dotadas de autonomia
€ personalidade juridica, responsavel pela prestagao de servigos especificos,
abrangendo as autarquias, fundagées, empresas publicas ou sociedades de
economia mista municipais.

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

Art. 6° - O Municipio reger-se-a por sua Lei Orgénica, atendidos os preceitos de
cooperacgao das entidades representativas no planejamento municipal.

CAPITULO Il
Dos Principios Norteadores e dos Instrumenios de Acao Administrativa

Art. 7° - As atividades do Governo Municipal abrangem os seguintes principios:
| — planejamento e controle; 4
Il — coordenacao; ,
lll — delegagdo de competéncias; oM
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IV — publicidade. B
SECAOI
Do Planejamento

Art. 8° - O Governo Municipal adotara o planejamento como instrumento de acao para
o desenvolvimento fisico — territorial, econémico, social e cultural da comunidade, bem
como para a aplicagéo dos recursos humanos, materiais e financeiros da Prefeitura.

§1° - O planejamento compreendera a elaboragdo e a manutengdo dos seguintes
instrumentos basicos:

| — Plano Plurianual

Il — Lei de Diretrizes Orgamentarias

[Il — Orgamentos Anuais.

§2° - O Governo Municipal estabelecera, na elaboragdo e na execucdo de seus
programas, o critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servigo e do
abastecimento do interesse coletivo.

SEGAO I
Da Coordenagao

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

Art. 10 - A coordenagéo sera exercida em todos os niveis da Administragdo, mediante
a atuacdo das chefias individuais e a realizagdo sistematica de reunides com a
participagao das chefias subordinadas em cada nivel administrativo.

SECAO Il
Da Delegacao de Competéncias ou de Atribuigdes

Art. 11 - A delegagdo de competéncias ou de atribuicbes sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez
das decisdes, situando-se nas proximidades dos orgaos, fatos, pessoas ou problemas
a atender.

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

Paragrafo Gnico: O ato de delegacdo indicara com precisdo o 6rgao ou autoridade
delegante, o 6rgao ou autoridade delegada e as competéncias ou atribuicées objeto da
delegagéo.

CAPITULO Il
Da Estrutura Administrativa Municipal
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Art. 13 - Para a consecucgdo de suas competéncias constitucionais e legais, bem como
dos servicos publicos de necessidade e interesse da populagdo, a estrutura
administrativa do municipio & composta pelos seguintes 6rgédos, diretamente
subordinados ao Prefeito Municipal.

A) Gabinete do Prefeito;
a.1 — Chefia de Gabinete;
a.2 - Assessoria Especial
a.3 — Assessoria Juridica do Gabinete

B) Secretaria Municipal de Planejamento Urbano
b.1 — Departamento Municipal de Transportes

b.2 - Departamento Municipal de Agricultura

b.3 — Gerencia de Obras e Servigcos Urbanos

C) Secretaria de Administragao e Finangas;

c.1 — Departamento Municipal de Contabilidade

c.2 — Departamento Municipal de Recursos Humanos
c.3 - Departamento municipal de Controle Interno
c.4 — Tesouraria

c.5 — Assessoria de Compras e Licitagdo

D) Secretaria Municipal de Assisténcia Social
E) Secretaria Municipal Esporte, Lazer, Cultura, Turismo e Eventos

F) Secretaria Municipal de Educacéao e Cultura
f.1 — Diretoria Escolar;

f.2 — Supervisao Escolar;

f.3 — Secretaria Escolar;

G) Secretaria Municipal de Saude

CAPITULO IV
Das Competéncias e Atribui¢oes
SECAO |
Das Competéncias do Prefeito Municipal

Art. 14 - Compete ao Prefeito Municipal, sem prejuizo e nos limites do disposto na lei
organica municipal:
I- nomear e exonerar os agentes publicos municipais para o exercicio de cargos ou

fungbes publicas;
- exercer, com auxilio do Vice-Prefeito e demais agentes publicos a administragéo

do Municipio;
Ill- iniciar o processo legislativo, na forma e nos casos previstos constitucionalmente,

de sua iniciativa privativa;
IV- vetar ou sancionar, promulgar e fazer publicar as leis;
V- expedir decretos e regulamentos para a execugdo das leis municipais;
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VI- dispor sobre a estruturagdo, organizagdo e funcionamento da Administragéao
Municipal;

VII- apresentar as contas municipais anualmente a Camara Municipal e a qualquer
contribuinte durante os meses de maio e junho;

VIIl- enviar as propostas orcamentarias, no prazo legal, @ Camara Municipal;

IX- prestar informagdes solicitadas pela Camara Municipal, entidades representativas
ou aos cidadaos de seu interesse;

X-  representar o municipio em juizo ou fora dele:

XlI-  convocar extraordinariamente a Camara Municipal;

Xll- decretar a desapropriagdo por necessidade, utilidade publica e interesse social:

Xlll- administrar os bens e rendas municipais;

XIV- promover o langamento e a arrecadacgéo administrativa e judicial dos tributos de
competéncia do municipio;

XV- realizar convénios, ajustes e contratos de interesse municipal;

XVI- organizar a estrutura administrativa do municipio, nos termos desta lei.

Subsecio |
Das Competéncias da Chefia de Gabinete do Prefeito

Art. 15 - Compete a Chefia de Gabinete do Prefeito:

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

Il - Organizagéo geral do expediente do Prefeito Municipal;

lIl - 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 determinacées dos servidores;

VI - Exercer a agéo gerencial e disciplinar e determinar a execugao de servigos e meios
administrativos;

VII - Coordenar a elaboragéo da proposta orcamentaria anual do Gabinete do Prefeito
Municipal e controlar a execugéo do orgcamento;

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

IX - Desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo ou determinadas
pelo Prefeito Municipal;

X - Desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Das Competéncias da Assessoria Especial

Art.16 - Compete a Assessoria Especial:

| - Assessoria direta e imediata ao Prefeito na formulagéo, coordenagéo e articulacao
de politicas publicas;

Il - Formulagdo, coordenagio e avaliagédo das politicas publicas afirmativas de
promogao da igualdade e da protecao dos direitos de individuos;
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Il - Articulagdo, promogdo e acompanhamento da execugédo dos programas de
cooperagao com organismos nacionais e internacionais, plblicos e privados, voltados a
implementag&o e da promogé&o de politicas publicas prioritarias para o Municipio;

IV - Planejamento, coordenacdo da execucao e avaliagdo de politicas publicas
prioritarias para o Municipio;

V - Coordenar as agdes administrativas da Prefeitura:

VI - Coordenar as atividades de relagdes publicas, cerimonial publico, comunicagao
social e de imprensa.

VII - Assessorar diretamente o Prefeito Municipal em assuntos de natureza especifica,
elaborando pareceres, notas técnicas, sugerindo-lhe medidas em atendimento ao
interesse publico ou da administragéo;

VIII - Desenvolver outras atribuigées que lhe forem atribuidas.

Subsecio Il
Das Competéncias da Assessoria Juridica do Gabinete

Art. 17 - Compete a Assessoria de Negdcios Juridicos:

| - Prestar assisténcia juridica em geral ao Municipio;

Il - Prestar assisténcia juridica as questdes de direito administrativo, trabalhista,
tributario e civil;

lIl - Examinar previamente licitagdes, contratos, convénios, etc. em que o Municipio
seja parte;

IV - Estudar, interpretar e propor alteragées na legislagdo basica do Municipio;

V - Representar o Municipio em juizo;

VI - Emitir pareceres juridicos;

VII - Compor comissdes de sindicancia e processo administrativo;

VIII - Elaborar e examinar o texto de projetos de lei, emendas propostas pelo
legislativo;

IX - Executar outras atividades correlatas;

SECAO Il
Das competéncias da Secretaria Municipal de Planejamento Urbano

Art. 18 — Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, Obras e Servicos Urbanos

- orientar a elaboragado de projetos pertinentes a obras publicas municipais, nos
termos estabelecidos pela lei n°. 8.666/93, visando manter um padrao estético e
paisagistico urbano, bem como a preservacao do meio ambiente;

ll- executar os projetos e atividades concernentes a construgéo e conservagao de
obras publicas municipais de interesse local administrativo ou para a comunidade;

lll- dirigir e acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos servidores do
Departamento de Politicas Urbanas:

IV- promover a construgao, pavimentacdo e conservagdo de estradas, vias e
logradouros municipais;

V- fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgdes particulares;

VlI-fiscalizar o cumprimento das normas referentes a ocupacao do solo urbano e
posturas do municipio;
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VII- executar diretamente as atividades de manutengao dos servigos publicos locais,
tais como limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras
livres, iluminag&o publica, saneamento, 4gua, capina e poda de arvores e servigos
assemelhados de interesse local;

VIII- fiscalizar o transporte urbano e a correta utilizagao da Frota do Municipio;

IX- realizar em parceria com os setores e 6rgaos competentes o plantio, conservacgéao e
poda de arvores em estradas, vias e logradouros publicos:

X- analisar reivindicagdes da comunidade relativas as atividades, acdes e programas
desenvolvidos pelo Poder Executivo;

Xl- coordenar diretamente o transito urbano em observancia da legislagao pertinente e
em colaboragdo com 6rgaos ou entidades de outros entes da federagao;

Xll-  executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Subsecio |
Das Competéncias do Departamento Municipal de Transportes

Art. 19 - Compete ao Departamento Municipal de Transporte:

I - Promover os meios necessarios ao controle de qualidade dos servigos e obras e ao
cumprimento dos respectivos cronogramas de execugao;

I - Emitir ordens de servigo para execugéo de obras:

IIl - Executar o acompanhamento fisico das obras de responsabilidade da Secretaria;

IV - Acompanhar a execugdo de convénios;

V - Coordenar as atividades de obras de construcao de ruas e estradas visando a
maximizar os padrées de qualidade:

VI - Aprovar faturas correspondentes as medicées, de estudo e projetos, obras e
servigcos, observando a sua area de competéncia;

VII - Coordenar e preparar as solicitagdes de compras e contratagcdo de servigos e
remeté-las a Comissao de Licitagéo;

VIII - Acompanhar a manutengéo, a conservagao preventiva e reparos de maquinas e
veiculos do Municipio;

IX - Promover estudos sobre o estado de conservacao das vias urbanas e estradas
vicinais do municipio, indicando as medidas necessarias

X - 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;

XI - Coordenar e orientar os servicos dos motoristas do Municipio;

XIl - Desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuicées especificas.

Subsecao Il
Das Competéncias do Departamento Municipal de Agricultura

Art. 20 - Compete ao Departamento Municipal de Agricultura:
| - Assessorar , acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica municipal
de Agricultura;
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Il - Elaboragdo de planilhas e coleta de dados relativos as atividades agricolas,
industriais e comerciais, bem como preparagéo de relatérios estatisticos pertinentes ao
setor,

Il - Formulagdo de projetos e programas nas areas de agricultura, meio ambiente,
industria, comércio e turismo, buscando a parceria dos 6rgdos Estaduais, Federais e
ONGs ligados aos respectivos setores;

IV - Divulgagdo dos resultados dos projetos e programas agro-ambientais
desenvolvidos pelo Municipio, nestes setores;

V - Atuar na formulagéo das politicas municipais de agricultura, industria e comércio,
em consonancia com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e entidades
ligadas a Industria e Comércio;

VI - Atuar em conjunto com os demais 6rgaos, no apoio e conservacdo dos recursos
naturais renovaveis e estimulo ao desenvolvimento sustentado da agropecuaria e
industria;

VII - Promover agdes de estimulo a produgdo agropecuaria, através de apoio técnico,
administrativo e financeiro, em articulagdo com 6rgaos dos Governos Estadual e
Federal;

VIII - Incrementar agdes voltadas a processos que visam a conscientizacdo entre as
classes produtoras rurais, objetivando a expansao do associativismo e o fortalecimento
do produtor rural;

IX - Inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos a seu encargo;

X - Promover medidas visando racionalizar o uso do solo, do subsolo, da agua e do ar
e planejar e fiscalizar o uso dos recursos ambientais;

Xl - Promover a protecdo dos ecossistemas, com a preservacdo de areas
representativas;

XIl - Promover a educagdo ambiental em todos os niveis de ensino, inclusive a
educacao da comunidade, objetivando capacita-la para participacio ativa na defesa do
meio ambiente;

XIlIl - Desenvolver outras atividades afins;

Subsecao lll
Das Competéncias da Geréncia Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

Art. 21 - Compete a Geréncia Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

| - Coordenagéo das atividades ligadas ao setor de obras e servigos urbanos
do Municipio;

Il — Assessoramento do Prefeito no planejamento, organizagéo e
administracéo de Servigos Urbanos da Prefeitura;

Il - Realizagdo de estudos econdmicos nos setores da Prefeitura e no
Municipio visando a implantagdo de politicas publicas de melhoria da condigcao
e vida da populagéao.

IV — Assessoramento do Prefeito na formulacdo da politica de desenvolvimento
urbano do Municipio;

V — Coordenagéo da coleta e sistematizagéo das informagdes do setor urbano:
VI — Coordenagéo da coleta, a triagem e compostagem do Lixo urbano:

VIl — Diregdo dos trabalhos para o estabelecimento das politicas de
desenvolvimento setoriais e integradas do Municipio;
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VIl - Assessoramento na elaboragdo de planos, programas e projetos,
assessoramento informativo, politico e técnico;

IX — Coordenagéo para a implementagéo e fiscalizagéo da legislagéo relativa
ao uso do solo, loteamento, cédigo de obras e de posturas;

X — Assessoramento e analise de projetos de obras e edificagdes publicas e
particulares;

Xl — Promogéo para o atendimento e orientagcdo ao publico na aprovagao e
regularizacao de obras e edificagdes;

Xl - Promogdo e atualizagdo do cadastro técnico municipal e do sistema
cartografico;

XIII - Assessoramento para a formalizagéo de processos para as concessoes
de transporte publico;

SEGAO I
Das competéncias da Secretaria Municipal de Administragio e Finangas

Art. 22 - Compete a Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas:

| - Assessorar , acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a aplicagcao do
orcamento publico, arrecadagao de tributos e controle fiscal:

Il - Formular e propor ao Prefeito as politicas fiscal e financeira do Municipio;

Il - Exercer a administragao financeira e tributaria do Municipio;

IV - Acompanhar e fiscalizar a arrecadagéo das transferéncias intergovernamentais no
ambito do Municipio;

V - Elaborar, acompanhar e rever a programacao financeira;

VI - Fiscalizar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para a
expedigao autorizada do Prefeito;

VII - Orientar e assessor o setor de Contabilidade da Administragdo Publica Municipal;
VIIl - Orientar a preparagdo de balancos, balancetes e prestagcées de contas do
Governo Municipal;

IX - Fiscalizar o emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos
agentes responsaveis pela guarda e movimentacdo de dinheiro, de titulos e valores
pertencentes ao erario publico municipal;

X - Prestar assessoria técnica ao Prefeito em matérias tributaria, contabil e financeira;
XI - Administrar as dividas publicas;

XIl - Repassar todas as informagées de natureza financeira e contabil do Municipio;

XIll - Desenvolver outras atividades afins;

Subsecao |
Das competéncias do Departamento Municipal de Contabilidade

Art. 23 — Compete ao Departamento Municipal de Contabilidade:

| - Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas a elaboragao e
execugao da programagao orgamentaria e financeira;

Il - Controlar as receitas e despesas e as aplicacdes financeiras:

Il - Organizar e proceder as prestagdes de contas na forma da Lei:

IV - Administrar os procedimentos orgamentarios;

V - Promover o registro e controle de processos;
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VI - Executar os pagamentos dos compromissos financeiros;

VII - Conciliar caixa, contas correntes e contas bancarias:

VIIl - Proceder ao controle legal e documental das despesas pagas e aplicagdes

realizadas;

IX - Acompanhar a execugao do orgamento anual, zelando pelo cumprimento das Leis
Orgamentario e Ficais;

X - Desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecao ll
Das competéncias da Tesouraria

Art. 24 - Compete a Tesouraria:

| - Receber e guardar valores; efetuar pagamentos;

Il - Receber e pagar em moeda corrente;

Il - Receber, guardar e entregar valores:;

IV - Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas e efetuar
autenticagoes;

V - Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias
recebidas e pagas;

VI - Movimentar fundos; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria;

VIl - Endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores;

VIII - Preencher e assinar cheques bancarios;

IX - Efetuar aplicagoes;

X - Elaborar boletins de caixa;

Xl - Efetuar o chamado dos credores da Camara para fins de pagamento;

XIl - Manter registro do movimento bancario atualizado;

XIIl - Informar a chefia competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes
em caixa e bancos;

XIV - Preencher, assinar e endossar cheques bancarios, juntamente com o Prefeito;

XV - Conferir e rubricar livros pertinentes e registros proprios ao setor de tesouraria:
XVI - Executar tarefas afins.

Subsecao lll
Das competéncias do Departamento Municipal de Recursos Humanos

Art. 25 — Compete a Assessoria de Recursos Humanos

| - Efetivar a admissao e demiss&o de pessoal;

Il - Instituir o acompanhamento funcional e cadastral de funcionarios:

Il - Realizar registros e anotagées oficiais;

IV - Cumprir e aplicar a legislagdo adotada;

V - Apurar e conferir folha de ponto e movimentag&o dos funcionarios (férias, licencas,
rescisdes, exames médicos etc.);

VI - gerir a folha de pagamento, e;

VII - providenciar o encaminhamento dos encargos sociais;

VIII - Desenvolver outras atividades correlatas.
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Subsecao IV
Das Competéncias do Departamento Municipal de Controle Interno

Art. 26 — Compete ao Departamento Municipal de Controle Interno:

| - Verificagao da situagéo financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, a execugé@o dos programas de governo e do orgamento do municipio,
Nno minimo uma vez por ano;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos
6rgéos e entidades da administracdo direta e indireta, bem como da aplicagédo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

lll - 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 misséo institucional.

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

VI - Examinar as fases de execugao 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 execugdo da receita bem como as operagdes de
crédito, emiss&o de titulos e verificagdo dos depésitos de caugdes e fiancas;

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

IX - acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracdo 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;

XI - realizar o controle dos limites e das condi¢ées para a inscrigdo de Restos a Pagar,
processados ou nao;

Xl - realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos,
de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n° 01/2000;

XIII - controlar o alcance do atendimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal;

XIV - acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educacdo e a saude,
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 admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administragdo direta e indireta ,
incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder publico excetuadas as
nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e designagbes para fungdo
gratificada;

XVI - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas
XVII - realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edi¢ao de leis, regulamentos e orientacdes.

XVIII - Desenvolver atividades correlatas.
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Subsecao V
Das Competéncias da Assessoria de Compras e Licitagdo

Art.27 — Compete a Assessoria de Compras e Licitagao:

| - planejar com as secretarias municipais e gabinete do Prefeito, as compras
necessarias a administracdo e reposicdo de estoque de cada setor da Prefeitura
Municipal;

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

lIl - Efetuar o recebimento e distribuigdo junto as Secretarias competentes dos bens
adquiridos pelo Municipio, com exigéncia de contra-recibo dos destinatarios;

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

V- manter em ordem os comprovantes de entrega dos bens destinados aos
diversos 6rgaos do Municipio.

VI — Desenvolver outras atividades correlatas.

SECAO IV
Das Competéncias da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art.28 - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social

| - elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgdos da
administragcdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes
populares;

Il - elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuagéo do Servigo Social com participagdo da sociedade civil;

Il - encaminhar providéncias, e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a
populagao;

IV - orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos;

V - planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

VI - planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

VII - prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da administracdo publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades, com relacdo as matérias relacionadas
no inciso Il deste artigo;

VIII - prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;

IX - planejamento, organizagédo e administragdo de Servigos Sociais e de Unidade de
Servico Social;

X - realizar estudos socio-econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e
servicos sociais junto a érgdos da administragdo publica direta e indireta, empresas

privadas e outras entidades.

Xl - Executar outras atividades correlatas
Rua Capitao Gervasio, 13 - Centro - Telefax: (32) 3264-1185 - CEP 36606-000
pmguarara2000@yahoo.com.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARARA
ESTADO DE MINAS GERAIS

SEGCAOV
Das competéncias da Secretaria Municipal de Educacgio

Art. 29 — Compete a Secretaria Municipal de Educagdo

| - elaborar os planos e programas municipais de educagdo, em consonancia com as
normas nacionais € com a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo, observando,
sobretudo, os seguintes principios:

a) igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia na escola;

b) liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte
e o saber;

¢) pluralismo de idéias e de concepgdes pedagdgicas:

d) respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

e) coexisténcia de instituicdes publicas e privadas de ensino;

f) gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

g) valorizag&o do profissional da educacéo escolar;

h) gestdo democratica do ensino publico, na forma desta Lei e da legislagdo dos
sistemas de ensino;

i) garantia de padrao de qualidade;

J) valorizagdo da experiéncia extra-escolar;

l) vinculag&o entre a educagao escolar, o trabalho e as praticas sociais;

Il - fiscalizar o cumprimento dos preceitos acima pelas entidades particulares de
ensino;

lIl - executar atividades relacionadas ao ensino, tornando mais eficaz a aplicagao dos
recursos publicos destinados a educacao;

IV - realizar o atendimento gratuito em creches e pré-escolas as criangas de zero a seis
anos de idade;

V - proporcionar a oferta de ensino noturno regular, adequado as condigbes do
educando;

VI - promover a oferta de educagdo escolar regular para criangas, adolescentes,
jovens, adultos e individuos especiais, com caracteristicas e modalidades adequadas
as suas necessidades e disponibilidades, garantindo-se aos que forem trabalhadores
as condig¢des de acesso e permanéncia na escola;

VII - promover o atendimento ao educando, no ensino fundamental publico, por meio de
programas suplementares de material didatico-escolar, transporte, alimentagédo e
assisténcia a saude;

VIII - realizar, anualmente, levantamento de municipes em idade escolar, procedendo a
sua chamada para a matricula, interpelando pais ou responsaveis sobre a necessidade
de freqiiéncia a escola e promover campanhas para incentiva-la;

IX - combater a evasao, repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos,
através de medidas de aperfeicoamento do ensino e assisténcia aos alunos;

X - manter a rede escolar que atenda a zona rural;

XI - garantir condigbes satisfatorias de trabalho aos professores da zona rural, visando
a melhoria da qualidade de ensino;

XIl - executar atividades que garantam a plena assisténcia educacional:

XIll - desenvolver programas de orientagdo pedagdgica, objetivando aperfeicoar o
professorado municipal dentro das diversas especialidades, aprimorando a qualidade
do ensino;

Jow
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XIX - promover a orientagso educacional através do aconselhamento vocacional, em
cooperagao com professores, familia e comunidade:

XX - desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizagéao
e de treinamento profissional, de acordo com as necessidades locais de mao-de-obra;
XXI - adotar um calendario escolar para as diferentes unidades que compdem a rede
escolar do municipio, considerando-se diversos fatores de ordem climatica e
econdmica;

XXII - executar programas que objetivem elevar o nivel de preparagao dos professores
e de sua remuneragéo, integrando-os em programas de desenvolvimento de recursos
humanos de responsabilidade do Estado e da Uniao;

XXIII - inspecionar a qualidade da merenda escolar dos estudantes;

XXIV - elaborar cardapio para as merendas, observando-se padrées de nutri¢cao,
recorrendo & orientagéo de profissionais da saude, quando necessario;

XXV - acompanhar e auxiliar na compra dos ingredientes a serem utilizados na
confecgao da merenda;

XXVI - acompanhar o preparo da merenda escolar, verificando a qualidade dos
ingredientes utilizados;

XXVII - certificar-se da efetiva distribuicdo da merenda escolar a todos os alunos da
rede municipal de ensino;

XXVIII - executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas pelo
Prefeito Municipal.

Subsecio |
Das Competéncias da Diretoria Escolar

Art. 30 — Compete a Diretoria Escolar

| - implementar a politica de organizagao e funcionamento das Escolas do Municipio
em conformidade com a legislagdo vigente;

Il - regularizar o funcionamento das unidades, procedendo a validacdo dos atos
escolares;

IV - planejar e orientar, anualmente, o cadastro e o censo escolar;

V - elaborar as diretrizes para o calendario escolar conforme legislagéo pertinente;

VI - levantar indices de produtividade do ensino médio: matricula, retencao,
progressao, evasio, transferéncia e outros;

VII - manter atualizado o arquivo da legislagéo educacional;

VIII - exercer outras atividades correlatas

Subsecio I
Das Competéncias da Supervisio Escolar

Art. 31 — Compete a Supervisdo Escolar:

| - Assessorar a Administragdo Escolar nos assuntos pedagégicos das escolas
Municipais;

Il - Apoiar os professores no planejamento escolar de suas respectivas turmas e salas;
Il - orientar os professores quanto ao trabalho diario em sala de aula, projetos
educacionais, atividades extraclasse e elaboracgéo de provas;

IV - supervisionar as atividades desenvolvidas na rede municipal de ensino;

Y
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V - incentivar e acompanhar e controlar o planejamento e implementagéo do projeto
politico-pedagdgico da escola, tendo em vistas as diretrizes definidas no plano de
desenvolvimento da Escola;

VI - Atender o corpo docente garantindo a unidade do planejamento pedagdgico e a
eficiéncia de sua execugao;

VIl - Colaborar para que os professores sejam unificados em torno dos objetivos gerais
da escola;

VIII - Assessorar os professores na escola e utilizagdo dos procedimentos e recursos
didaticos adequados ao atendimento dos objetivos curriculares;

IX - Coordenar o programa de capacitagdo do pessoal da Escola;

X - Promover cursos, treinamento, seminarios ou qualquer outro evento que vise a
capacitagao e o aperfeicoamento do corpo docente;

Xl - promover o intercambio educacional entre as escolas Municipais e da micro —
regiao;

Xl - Redefinir o desenvolvimento curricular conforme as demandas, os métodos e
materiais de ensino;

XIlll - Acompanhar o processo de avaliagdo junto ao corpo docente, redefinindo as
estratégias metodologicas, quando necessario;

XIV - Trabalhar de forma integrada com a Orientagdo Pedagdgica.

XV - Executar outras atividades afins.

Subsecao lll
Das Competéncias da Secretaria Escolar

Art. 32 — Compete a Secretaria Escolar:

| - Assessorar as atividades educacionais desenvolvidas na escola Municipal em
que estiver designado;

Il - Assessorar a Diregao Escolar nos assuntos pertinentes;

Il - Assessorar o planejamento pedagégico e a eficiéncia de sua execugao;

IV - Promover e assessorar a escrita escolar;

V - Orientar a redagao das atas das reunies escolares;

VI - Confeccionar histéricos e declaragdes, assinando-as junto com a diregéo;

VIl - Assessorar nas atividades que visem o aprimoramento do ensino Municipal
e do corpo docente;

VIII - Zelar pelo fiel cumprimento da carga horaria dos professores e funcionarios
da escola;

IX - Fazer as devidas anotag¢des nas fichas e carteiras dos alunos no que refere a
sua vida escolar;

X - Promover a abertura e escrituragéo do livro de ponto diario dos professores,
Xl - Participar das reuniées com os pais;

XII - Trabalhar de forma integrada com a Diregéo Escolar;

XIII - Executar outras atividades afins.

SECAO VI
Das Competéncias da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer,
Cultura, Turismo e Eventos.

¥
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Art. 33 - Compete a Gerencia de Esporte, Lazer, Cultura, Turismo e Eventos:

| - Assessorar , acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica municipal
de esportes, lazer, cultura, turismos e eventos:

Il - Apreciar e aprovar os projetos esportivos e de lazer, respeitadas as disposi¢oes
legais e regulamentares e as diretrizes da politica para os esportes e lazer;

Il - Acompanhar e fiscalizar a execugéo dos projetos ligados a area de esporte, lazer,
cultura e turismo;

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

V - Assistir e apoiar todas as manifestagées esportivas, de lazer, culturais, turisticas e
de eventos, assegurando-lhes inteira liberdade de ag&o;

VI - Fomentar a criagdo de Entidades locais ligadas as areas de Esportes, lazer,
cultura, turismo e eventos lazer, cultura, turismo e eventos;

VII - Propor e incentivar e apoiar projetos esportivos, de lazer, culturais, turisticos e de
eventos;

VIII - Articular-se com o6rgéos federais, estaduais e municipais, voltados as atividades
esportivas, de modo a assegurar o conhecimento da realidade esportiva e de lazer do
Municipio e o desenvolvimento equilibrado dos programas esportivos e de lazer
existentes;

IX - Manter intercambio Estados da Federagéo, Federagées Esportivas, Ongs e outros
Municipios;

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

Xl — Promover, Coordenar, incentivar eventos de cunho cultural, artistico, esportivo,
folclérico, histérico, tradicional de grande relevancia para Cidade e sua populagao.

XIl — Orientar o Prefeito e seus auxiliares sobre a forma de realizacdo dos eventos
acima mencionados, planejando sua programagéo, calendario, divulgacao e etc.

XllI' - trabalhar de maneira integrada aos demais setores e secretarias do Poder
Publico visando a concretizagdo dos eventos citados no inciso XI.

XIV - elaborar e colocar em pratica a politica de turismo municipal, respaldando o
Conselho Municipal de Turismo - COMTUR:

XV - apoiar os circuitos turisticos nos quais o municipio esteja inserido, participando
de encontros e reuniées promovidos por estes;

XVI - elaborar o calendario anual de eventos do municipio e divulga-lo regionalmente;
XVII - coordenar a divulgagdo em jornais, revistas, folders e outros materiais as
atividades e festas tradicionais locais.

XVIII - Desenvolver outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

SEGAO VII
Das competéncias e Atribuigoes do Departamento Municipal de Satide

Art. 34 - Compete Departamento Municipal de Satde

| - Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades do Departamento de
Saude, organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento na area.

Il - Supervisionar, coordenar e promover a prestagdo de assisténcia médica e
odontolégica a populagéo;
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Il - Promover as campanhas de vacinagéo e de esclarecimento publico, inclusive
colaborando com as demais esferas governamentais;

IV - Elaborar e executar programas de habilitagdo e reabilitagdo das pessoas
portadoras de deficiéncia, com a promogao de sua integragdo a vida comunitaria;

V - Fiscalizar a inspegéo de saude no Municipio;

VI - Coordenar as agdes e estudos relacionados com o Departamento de Satde;

VIl - Gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Programas de Saude da Familia e
farmacia basica;

VIII - Gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Saude:

IX - Coordenar as atividades de controle epidemiolégico;

X - Promogéo de politicas publicas de protegao a Satde da populagéo local;

XI - Agir de forma integralizada com 6rgaos Federais e Estaduais, visando a melhoria
da Saude do Municipio.

Xl - Gerenciar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos Servidores
Publicos Municipais lotados na area de Saude;

XIII - Executar outras atividades correlatas;

CAPITULO IV
Dos cargos e das fungdes de confianga

Art. 35 — Para a implementagéo da estrutura administrativa definida neste documento,
ficam criados os cargos de provimento em comissdo descritos no ANEXO | desta Lei.
Paragrafo Unico: As atribuigdes dos Cargos em comissao, requisitos de provimento se
encontram descritos no ANEXO |l desta Lei.

Art. 36 — Os Cargos em Comissao de Diretor I, Diretor Il, Vice- Diretor, Supervisor
Educacional, Secretario escolar e Coordenador de Projetos Especiais, integrantes do
Pessoal do Magistério, serdao disciplinados e devidamente descritos na Lei Municipal
que dispbe sobre o Plano de Cargos e Salarios do Magistério.

Art. 37 — Ficam extintos os cargos em comissdo abaixo descritos, relacionados no
Anexo | da Lei Municipal n® 798/2005, quais sejam:

| — Diretor do Departamento Municipal de Administragéo e Fazenda;
I - Diretor do Departamento Municipal de Educagéo;

lIl — Diretor do Departamento Municipal de Salde;

IV — Diretor do Departamento de Pessoal;

V — Diretor do Departamento de Turismo;

VI — Gerente de transportes

VIl — Gerente de Administragéo e Agricultura

VIII — Gerente de Contabilidade;

IX — Gerente de Agao Social e Obras Publicas;

X — Gerente de Esportes Lazer e Turismo;

XI — Assessor de Controle Interno;

Paragrafo unico: A correlagdo de competéncias entre os cargos criados e os cargos ja
existentes na estrutura funcional da Prefeitura Municipal de Guarara, se encontram
disciplinadas no ANEXO Il desta Lei.

J oy
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CAPITULO V
Das disposicdes finais e transitérias

Art. 38 - A estrutura administrativa os procedimentos organizacionais previstos na
presente lei entrardo em funcionamento gradativamente, @ medida que os 6rgaos que a
compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo e as
disponibilidades orgamentarias.

Art. 39 - A implantagdo da estrutura administrativa aprovada e a sua lotagao far-se-a

gradativamente através das seguintes medidas:

I- provimento dos servidores no gabinete, nas secretarias e nas divisdes através de
enquadramento dos atuais servidores efetivos, nomeagées dos comissionados,
concursados e contratagéo temporaria por tempo determinado;

ll- aparelhamento dos 6rgaos com os elementos materiais e humanos indispensaveis
ao seu pleno e eficaz funcionamento;

lll- outras medidas correlatas as anteriores que forem indicadas, devidamente
examinadas e aprovadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 40 — As notas e empenho e os procedimentos destinados a liquidagcao das
compras serao de responsabilidade dos respectivos secretarios municipais, que
responderao pelos seus atos na forma da Lei.

Art. 41 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 42 - Revogam-se as disposigdes em contrario em especial as Leis n° 867/2009 e
n°® 743/2001.

Guarara, 09 de abril de 2010.

il

L LVAS
Prefeito Municipal

Registrada e afixada em
09/04/2010.

Rua Capitdo Gervasio, 13 - Centro - Telefax: (32) 3264-1185 - CEP 36606-000
pmguarara2000@yahoo.com.br



2
Z
<
S
&)
o
a
e
.
=
5
=
Z
=
=
=
=
€3
a4
>

ESTADO DE MINAS GERAIS

G=9 Oo.omw wm_ .w_m_omawm_ mmEgo;& 8p Jopeusploo) — 8| L0
P00 95'Z00°L $ ‘0ede)i0Iq @ seidwo) op JOSsassy -/ | 10
#-00 95200} $d ‘|e1oads3 10ssassy - 9| )
€-00 L6'LOY' L $Y "SOOIpIINf S0100B8N op J0Ssassy -G 10
»VD, 9SSE|D Bp "POD - OLNIWNVHOSSIASSY 30 OdNAD — €0
€-00 0c'v.2'|L $H soueqln sodINBS 8 seiqQ ap Sjuaied — ¢ L0
€-00 16'LOP’ L $¥ ouJsju| 8josuo) ap |edioiunpyy ojuswepedsq op aRYD - €1 L0
€-00 16°L9Y'L $4 | 'sedueulq 8 spepljiqejuo) ap [ediolunjy ojuswepedaq op 8yey) - Z1 L0
€00 L6'LOY L ¢ ‘'SouelNH so0sinoay ap |ediunyy ojuswepedaq op 8j8yd - L | LO
€-00 L6'LOY L $Y "einynouby ap [edidiunjy ojuswepedaq op 852y) - 0 L0
€-00 L6'LOY' L ¥ ‘apodsuel | ap [edioiunyy ojuswepedaq op 8j8yD - 6 L0
«HO, @SSE|D BP 'POD - OVIVNYOO0D I VI4IHD 3A OdNAD - 20
10D 00'€29°'l $ 0JIainosa] -
100 00°€z9’) $ 3JauIqes) op ole}aIdes — / 10
L-0D 00°€Z9°L $H "SOJUBAT 8 owsln] ‘einyn) ‘JazeT ‘epods3 [edioiunyy OLe}aI08S - 9 10
B s 00'€Z9°L $ [e100S elougjsissy ap |ediolunjy o0uejel08s - G L0
‘soueqdn)
100 00'€Z9°L $ sodinag @ seuqQ ‘oueqin ojuswieleue|d ap [edidiunyy o0Ue}RI08S - { L0
L-00 00'€29°'} $H apneg ap |edoiunjy ouejaI08s - € L0
-9 00'€Z9'L $ ogdeonp3 ap [edidiunjy oLg}aI08s - 2 10
o0 00'€Z9’L $ sedueuld & ogdeusiuiwpy op [edidlun|y 0LeaI0aS - | L0
«SQ,, 2SSE|D Bp ‘PO - YOINIAANS OVIIHIA 3A OdNHD - L0
O_OQE_W Oucw_.:_o:m.> m._sua_ocwr:oz wwmm>

OVSSINOD N3 OLNINIAOYC 3d SOOHVD 3Ad OYIV 13N

| OXANY

CEP 36606

Rua Capitdo Gervasio, 13 - Centro - Telefax: (32) 3264-1185 -

-000

v

pmguarara2000@yahoo.com.br



2
2
<
-
O
=
=
o
z
=
2
=
=
—
—
=
-
=
=

ESTADO DE MINAS GERAIS

G20 00'0S8 $4 ‘siejoads3 sewelbold ap JOpPeusploo) — g| 10
V) 95200} $ "0edE)I0I7 @ seudwo) ap JOSSaessy -/ | L0
729 95'200°L $ ‘|eroads3 Jossassy - 9| 0
&0 16°LOY' L $¥ "SOJIPlIN[ SOI00B3N 8p J0Ssassy -G| [40)
»VD, 9SSE[D Bp 'POD - OLNINVHOSSISSY 3A OdN¥AD — €0
g0 0E'v.2'L $ souegJn sodINIBS 8 SeiqO 8p djuaIeD — p 10
£-99 16 L9V | $ ouJsju| 8josuo) ap [edidlun|y ojuswepedsq op 8jey) - €1 10
£-300 1619V L $Y 'sedueuld 8 apepl|iqejuo) ap [edidiunyy ojuswepedsq op 8RYD - Z | 10
e%e) L6 LoV | $Y "SOUBWINKH S0SIN2aY ap [edidjunpy ojuawepedaq op ajeyd - |} 10
£=09 1619V L $Y ‘eanynouby ap [edidiunjy ojuswepedaq op ajeyd - 0} 10
€399 16'LOY L $Y ‘8podsuel ] ap [ediolunpy oyuswepedaq op 8jeyD - 6 10
«HO, 9SSBID Bp "POD - OVIHVNNOO0I 3 VI43IHD 3A OdNAO - 20
1-00 00'€29°l $ 0llalnoss] - g
1-00 00'€29’} $ SjsuIgeD 8p OlE}aloes — /L L0
1-0D 00'€Z29°| $H "SOJuUaAg @ owsun] ‘einyn) ‘Jazeq ‘epods3 [edidiunjy oleleIdes - 9 L0
=90 00'€Z9°L $ '[BIO0G BIOUR)SISSY ap |edIojun|y OLE)8I08Ss - G L0
"SOuEgIn
1-00 00'€29'} $4 |  sodineg 9 seiqQ ‘oueqin ojuswelsueld op [ediolunjy OUBIeI8S - ¥ | |0
k=25 00'€29’} $H apnes ap [ediojunjy 0L}RI08S - € 10
}-00 00'€Z9’L $ oedeonp3 ap [ediolunjy OLB}aId8S - Z [40)
}-00 00'€29°)L $ sedueul{ 8 ogdesisiuiwpy op [edidiun|y OLE}eId8S - | 10
«SA, SSE|D BpP 'POD - ¥OI¥I4NS OVIIHIA 3A OdNYD - L0
ojoquis | ojuawiduap BiN}e|OUdWON sebep

OVSSINOD N3 OLNINIAOYC 3d SODUVI 3Ad OYIVIIY

| OX3aANY

CEP 36606

Rua Capitao Gervasio, 13 - Centro - Telefax: (32) 3264-1185 -

-000

pmguarara2000@yahoo.com.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARARA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO 11
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

01 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS
REQUISITOS:

- Provimento em Comisséo

- Jornada de trabalho: Dedicagéo Exclusiva

ATRIBUICOES:

- Assessorar , acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a aplicagdo do
orgamento publico, arrecadacao de tributos e controle fiscal;

- formular e propor ao Prefeito as politicas fiscal e financeira do Municipio;

- Exercer a administragao financeira e tributaria do Municipio;

- Acompanhar e fiscalizar a arrecadagao das transferéncias intergovernamentais no
ambito do Municipio;

- Elaborar, acompanhar e rever a programacéo financeira;

- Fiscalizar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para a
expedi¢ado autorizada do Prefeito;

- Orientar e assessor o setor de Contabilidade da Administragdo Publica Municipal;

- Orientar a preparacgéo de balangos, balancetes e prestacdes de contas do Governo
Municipal;

- Fiscalizar o emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos
agentes responsaveis pela guarda e movimentacdo de dinheiro, de titulos e valores
pertencentes ao erario publico municipal;

- Prestar assessoria técnica ao Prefeito em matérias tributaria, contabil e financeira;
Administrar as dividas publicas;

Repassar todas as informagdes de natureza financeira e contabil do Municipio;
Desenvolver outras atividades afins;

2 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
REQUISITOS:
- Provimento em Comissao
- Jornada de trabalho: Dedicagao exclusiva
ATRIBUICOES:
- Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos referentes a educagdo no
Municipio;
- planejar e promover as metas e diretrizes da educagao Municipal;
- acompanhar as atividades administrativas e pedagdgicas das escolas Municipais;
- promover os meios de locomogéao dos alunos da zona rural até as escolas;
- garantir a oferta de merenda escolar na rede Municipal de Educacéo;
- firmar convénios juntamente com o Prefeito Municipal na area de educacao;
- promover cursos de reciclagem, palestras e seminarios que visem o aprimoramento
da educagao no Municipio;
- Incentivar, acompanhar e controlar o planejamento e implementagao do projeto
politico-pedagégico da escola, tendo em vistas as diretrizes definidas no plano de
desenvolvimento da Escola; , A

- Trabalhar de forma integrada com a Orientagdo Pedagdgica; j/ /

- Executar outras atividades afins.

v
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3 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
REQUISITOS:

- Provimento em Comisséo

- Jornada de trabalho: Dedicagédo Exclusiva
ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades do Departamento
de Saude, organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento na area.

- Supervisionar, coordenar e promover a prestacdo de assisténcia médica e
odontolégica a populagéo;

- Promover as campanhas de vacinagéo e de esclarecimento publico, inclusive
colaborando com as demais esferas governamentais;

- Elaborar e executar programas de habilitagdo e reabilitagdo das pessoas
portadoras de deficiéncia, com a promogdo de sua integragdo a vida
comunitaria;

- Fiscalizar a inspegao de satude no Municipio;

- Coordenar as agdes e estudos relacionados com o Departamento de Saude;

- Gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Programas de Satde da Familia e
farmacia basica;

- Gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Satde:

- Coordenar as atividades de controle epidemiolégico;

- Promocg&o de politicas publicas de protegdo a Satde da populagao local;

- Agir de forma integralizada com ¢érgdos Federais e Estaduais, visando a
melhoria da Saude do Municipio.

- Gerenciar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos Servidores
Publicos Municipais lotados na area de Saude:

- Executar outras atividades correlatas;

4 - CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, OBRAS E
SERVICOS URBANOS
REQUISITOS:

- Provimento em Comisséo

- Jornada de Trabalho: Dedicagéo Exclusiva
ATRIBUICOES:

- elaborar, implementar, executar e avaliar politicas de planejamento junto a
0rgéos da administragdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e
organizagdes populares;

- elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que visem
planejar as agdes e formas de atuagio do Poder Publico;

- encaminhar providéncias, e prestar orientacdo administrativa aos servidores e
aos diversos setores da Administracao;

- orientar os setores e servidores da Administragdo no sentido de identificar
recursos para o atendimento do interesse coletivo;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade administrativa da Prefeitura para subsidiar acdes profissionais;

- prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administragdo publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades, com relagio as matérias relacionadas
com seu campo de atuagao; \9

- coordenar as atividades ligadas ao setor de obras e servicos urbanos do |
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Municipio;
- planejamento, organizag&o e administragdo de Servigos Urbanos da Prefeitura;
- realizar estudos econémicos nos setores da Prefeitura e no Municipio visando a
implantag&o de politicas publicas de melhoria da condigéo e vida da populacéo.
- Coordenar os servigos de transporte e agricultura do Municipio.
- Executar outras atividades correlatas

5-CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTECIA SOCIAL
REQUISITOS:

- Provimento em Comisséo

- Jornada de Trabalho: Dedicagdo Exclusiva

ATRIBUIGOES:

- elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a orgaos da
administragdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagoes
populares;

- elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam
do ambito de atuagéo do Servigo Social com participagao da sociedade civil;

- encaminhar providéncias, e prestar orientagdo social a individuos, grupos e a
populagao;

- orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos;

- planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

- prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administragdo publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades, com relagio as matérias relacionadas
no inciso Il deste artigo;

- prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;

- planejamento, organizagéo e administragdo de Servigos Sociais e de Unidade de
Servigo Social;

- realizar estudos sécio-econdmicos com os usudarios para fins de beneficios e
servicos sociais junto a érgéos da administragéo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades.

- Executar outras atividades correlatas

6 - CARGO: SECRETARIO MUNICPAL DE ESPORTES, LAZER, CULTURA,
TURISMO E EVENTOS
REQUISITOS:
- Provimento em Comisséo
- Jornada de Trabalho: Dedicagdo Exclusiva
ATRIBUICOES: )
- Assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica municipal )
de esportes, lazer, cultura, Turismo e Eventos.
- Apreciar e aprovar os projetos esportivos e de lazer, respeitadas as disposicoes
legais e regulamentares e as diretrizes da politica para esportes, lazer, cultura, (
Turismo e Eventos.
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- Acompanhar e fiscalizar a execugao dos projetos ligados a area de esporte, lazer,
cultura, Turismo e Eventos.

- Contribuir na elaboragao do Plano Municipal de Esportes e Lazer, fiscalizando e
orientando a sua execugao;

- Assistir e apoiar todas as manifestagoes esportivas, de lazer, culturais, Turisticas e
de Eventos, assegurando-lhes inteira liberdade;

- Fomentar a criagdo de Entidades locais de Esportes;

- Propor e incentivar projetos esportivos, e de lazer; culturais, Turisticos e Eventos.

- Articular-se com érgaos federais, estaduais e municipais, voltados as atividades
esportivas, de modo a assegurar o conhecimento da realidade esportiva e de lazer
do Municipio e o desenvolvimento equilibrado dos programas esportivos e de lazer
existentes;

- Manter intercambio Estados da Federagao, Federagdes Esportivas, Ongs e outros
Municipios;

- Incentivar o aperfeicoamento e a valorizagéo dos profissionais dos esportes, e de
lazer, de cultura,de turismo e Eventos.

- Definir uma politica de incentivo ao turismo, através de assisténcia técnica e
divulgacao das atragdes turisticas do Municipio;

- Incentivar, apoiar e gerenciar a realizagio de eventos na area de turismo;

- Administrar e proteger o patriménio cultural, histérico, artistico e arquiteténico do

municipio;

- Assessorar o Prefeito Municipal na implementacdo de uma politica Municipal que

vise estimular o Turismo no Municipio;

- Promover agdes governamentais que visem conscientizar a populagéo local sobre

a importancia do turismo municipal e regional;

- Promover a integragdo com 6rgdos federais, estaduais e entidades particulares,

para o desenvolvimento de atividades turisticas;

- Divulgar e incentivar o turismo local.

- Auxiliar o Prefeito Municipal sobre a melhor aplicacido dos recursos financeiros na

area de turismo;

- Desenvolver outras atividades correlatas;

7 - CARGO: TESOUREIRO
REQUISITOS:
- Provimento em Comisséo
- Jornada de Trabalho: Dedicagdo Exclusiva
ATRIBUICOES:
- Receber e guardar valores; efetuar pagamentos;
- Receber e pagar em moeda corrente;
- Receber, guardar e entregar valores;
- Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas e
efetuar autenticagdes;
- Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias
recebidas e pagas;
- Movimentar fundos; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos
a competéncia da tesouraria;
- Endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores;
- Preencher e assinar cheques bancarios;
- Efetuar aplicacbes; \O
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- Elaborar boletins de caixa;

- Efetuar o chamado dos credores da Camara para fins de pagamento;

- Manter registro do movimento bancério atualizado;

- Informar a chefia competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes
em caixa e bancos;

- Preencher, assinar e endossar cheques bancarios, juntamente com o Prefeito:

- Conferir e rubricar livros pertinentes e registros proprios ao setor de tesouraria;

Executar tarefas afins.

1

8 - CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTES
REQUISITOS:
- Provimento em Comisséo
- Jornada de trabalho: Dedicagao exclusiva
ATRIBUICOES:
- Promover os meios necessarios ao controle de qualidade dos servicos e obras
e ao cumprimento dos respectivos cronogramas de execucao;
- Emitir ordens de servigo para execugéo de obras:
- Executar o acompanhamento fisico das obras de responsabilidade da
Secretaria;
- Acompanhar a execugao de convénios;
- Coordenar as atividades de obras de construcdo de ruas e estradas visando a
maximizar os padrées de qualidade;
- Aprovar faturas correspondentes as medigdes, de estudo e projetos, obras e
servigos, observando a sua area de competéncia:
- Coordenar e preparar as solicitagdes de compras e contratagio de servigos e
remeté-las 8 Comissao de Licitagdo;
- Acompanhar a manutengéo, a conservagdo preventiva e reparos de maquinas
e veiculos do Municipio;
- Promover estudos sobre o estado de conservagao das vias urbanas e estradas
vicinais do municipio, indicando as medidas necessarias
- 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:
- Coordenar e orientar o servigos dos motoristas do Municipio;
Desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuicbes especificas.

9 - CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA
REQUISITOS:
- Provimento em Comissao
- Jornada de trabalho: Dedicagao Exclusiva
ATRIBUICOES:
- Assessorar , acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica
municipal de Agricultura;
- Elaboragdo de planilhas e coleta de dados relativos as atividades agricolas,
industriais e comerciais, bem como preparacdo de relatdrios estatisticos
pertinentes ao setor;
- Formulagéo de projetos e programas nas areas de agricultura, meio ambiente,
industria, comércio e turismo, buscando a parceria dos érgdos Estaduais, Federais
e ONGs ligadas aos respectivos setores;
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- Coordenar os procedimentos orgamentarios e administrativos da contabilidade;

- Auxiliar no registro e controle de processos ;

- Assessorar na conciliagdo do caixa, contas correntes e contas bancarias;

- Proceder ao controle legal e documental das despesas pagas e aplicagdes
realizadas;

- Acompanhar a execugéo do orgamento anual, zelando pelo cumprimento das
Leis Orgamentaria e Ficais;
Desenvolver outras atividades correlatas.

12 - CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTROLE
INTERNO
REQUISITOS:
- Provimento em Comisséo
- Jornada de trabalho:
ATRIBUICOES:

- Verificagdo da situagédo financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de governo e do
or¢amento do municipio, no minimo uma vez por ano;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial
nos 6rgéos e entidades da administragdo direta e indireta, bem como da
aplicagéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

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

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

- Examinar a escrituragao contabil e a documentagio a ela correspondente;

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

- exercer o controle sobre a execugéo da receita bem como as operacdes de
credito, emisséo de titulos e verificagdo dos depésitos de caugdes e fiancas;

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

- acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracdo de
convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V
deste artigo.

- 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;

- realizar o controle dos limites e das condicdes para a inscricdo de Restos a
Pagar, processados ou no;

- realizar o controle da destinagao de recursos obtidos com a alienagéo de
ativos, de acordo com as restrigdes impostas pela Lei Complementar n°
01/2000;

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

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

- acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos
Municipios, os atos de admisso de pessoal, a qualquer titulo, na
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administrag&o direta e indireta , incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas
pelo poder publico excetuadas as nomeagées para cargo de provimento em
comiss&o e designagdes para fungéo gratificada;
- verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas
- realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e
orientagdes.
Desenvolver atividades correlatas.

13 - CARGO: ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE
REQUISITOS:
- Provimento em Comisséo
- Escolaridade: Bacharelado em Direito, com habilitagédo legal para o exercicio da
profissdo
- Jornada de trabalho: Dedicag&o exclusiva;
ATRIBUICOES:
- Prestar assisténcia juridica em geral ao Municipio;
Prestar assisténcia juridica as questdes de direito administrativo, trabalhista,
tributario e civil;
Examinar previamente licitagdes, contratos, convénios, etc. em que o Municipio
seja parte;
Estudar, interpretar e propor alteragées na legislagso basica do Municipio;
Representar o Municipio em juizo;
Emitir pareceres juridicos;
Compor comissdes de sindicancia e processo administrativo:
Elaborar e examinar o texto de projetos de lei, emendas propostas pelo
legislativo;
Executar outras atividades correlatas;

14 - CARGO: GERENTE DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
REQUISITOS:

- Provimento em comiss3o.

- Escolaridade: Ensino Médio Completo.

- Jornada de Trabalho: Dedicag&o exclusiva.

ATRIBUICOES:
- coordenar as atividades ligadas ao setor de obras e servigos urbanos do
Municipio;
- Assessorar o Prefeito no planejamento, organizagdo e administracdo de
Servigos Urbanos da Prefeitura:
- realizar estudos econdmicos nos setores da Prefeitura e no Municipio visando a
implantagédo de politicas publicas de melhoria da condi¢éo e vida da populag3o.
- Assessorar o Prefeito na formulagdo da politica de desenvolvimento urbano do
Municipio;
- Coordenar a coleta e sistematizagdo das informagdes do setor urbano;
- Coordenar a coleta, a triagem e compostagem do Lixo urbano: \
- Dirigir os trabalhos para o estabelecimento das politicas de desenvolvimento
setoriais e integradas do Municipio; \J
- Assessorar na elaboragéo de planos, programas e projetos, assessoramento ‘
informativo, politico e técnico:
- Coordenar a implementacéo e fiscalizagio da legislacao relativa ag usq.do s0J0,.
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loteamento, cédigo de obras e de posturas;

- Assessorar a andlise de projetos de obras e edificacées publicas e particulares;

- Promover o atendimento e orientagdo ao publico na aprovagao e regularizagao
de obras e edificagbes;

- Promover a atualizagéo do cadastro técnico municipal e do sistema cartografico;
- Assessorar a formalizagdo de processos para as concessdes de transporte
publico;

— Apresentagéo de estudos e sugestdes fixando a fixagao das tarifas e dos precos
publicos.

- Executar outras atividades correlatas

15 - CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

REQUISITOS:
- Provimento em Comissao
- Jornada de Trabalho: Dedicagéo Exclusiva

ATRIBUICOES:
- Assessoria direta e imediata ao Prefeito na formulagdo, coordenagio e
articulagdo de politicas publicas;
- Formulag&o, coordenagéo e avaliagdo das politicas publicas afirmativas de
promocao da igualdade e da protegdo dos direitos de individuos:
- Articulagdo, promogdo e acompanhamento da execugao dos programas de
cooperagdo com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados,
voltados a implementagéo e da promog&o de politicas publicas prioritarias para o
Municipio;
- Planejamento, coordenagdo da execucdo e avaliagdo de politicas publicas
prioritarias para o Municipio;
- Coordenar as agdes administrativas da Prefeitura;
- Coordenar as atividades de relagdes publicas, cerimonial publico, comunicagdo
social e de imprensa;
- Assessorar diretamente o Prefeito Municipal em assuntos de natureza especifica,
elaborando pareceres, notas técnicas, sugerindo-lhe medidas em atendimento ao
interesse publico ou da administracao;
- Desenvolver outras atribuicdes que Ihe forem atribuidas.

16 - CARGO: SECRETARIO DE GABINETE
REQUISITOS:
- Provimento em Comissao
- Jornada de trabalho: Dedicagio exclusiva
ATRIBUICOES:
- Prestar assisténcia e assessoria direta e imediata ao Prefeito Municipal no
desempenho de suas fungdes;
- Organizagao geral do expediente do Prefeito Municipal;
- Coordenagdo das atividades das unidades que integram a estrutura
organizacional basica do Gabinete do Prefeito Municipal;
- Representar o Prefeito Municipal, quando designado;
- Transmitir ordens e determinagdes do servidores;
- Exercer a agao gerencial e disciplinar e determinar a execugao de servigos e
meios administrativos;
- Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentéaria anual do Gabinete do
Prefeito Municipal e controlar a execugdo do orcamento;
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- Autorizar a abertura e homologar processos de licitagdo, ou a sua despesa,
nos termos da legislagédo pertinente;

- Desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo ou determinadas
pelo Prefeito Municipal;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

17 - CARGO: ASSESSOR DE COMPRAS E LICITAGAO
REQUISITOS:
- Provimento em Comisséo
- Jornada de trabalho: Dedicagéo exclusiva
ATRIBUICOES:
- planejar com as secretarias municipais e gabinete do Prefeito, as compras
necessarias a administragdo e reposigido de estoque de cada setor da Prefeitura
Municipal;
- auxiliar nos processos licitatérios tomando parte da Comissdo Permanente de
Licitagao;
- Efetuar o recebimento e distribuigao junto as Secretarias competentes dos bens
adquiridos pelo Municipio, com exigéncia de contra-recibo dos destinatarios:
— manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatérios;
— manter em ordem os comprovantes de entrega dos bens destinados aos diversos
orgaos do Municipio.
- Desenvolver outras atividades correlatas.
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- Divulgagdo dos resultados dos projetos e programas agro-ambientais
desenvolvidos pelo Municipio, nestes setores;

- Atuar na formulagdo das politicas municipais de agricultura, industria e
comeércio, em consonancia com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e
entidades ligadas a Industria e Comércio;

- Atuar em conjunto com os demais 6rgdos, no apoio e conservagdo dos
recursos naturais renovaveis e estimulo ao desenvolvimento sustentado da
agropecuaria e industria;

- Promover agdes de estimulo a produgdo agropecuaria, através de apoio
técnico, administrativo e financeiro, em articulagdo com érgdos dos Governos
Estadual e Federal,

- Incrementar agdes voltadas a processos que visam a conscientizagéo entre as
classes produtoras rurais, objetivando a expansdo do associativismo e o
fortalecimento do produtor rural;

- Inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos a seu encargo;

- Promover medidas visando racionalizar o uso do solo, do subsolo, da agua e
do ar e planejar e fiscalizar o uso dos recursos ambientais;

- Promover a protecdo dos ecossistemas, com a preservagdo de areas
representativas;

- Promover a educagdo ambiental em todos os niveis de ensino, inclusive a
educagdo da comunidade, objetivando capacita-la para participagdo ativa na
defesa do meio ambiente;

Desenvolver outras atividades afins;

10 - CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS
HUMANOS
REQUISITOS:
- Provimento em Comissao
- Jornada de trabalho: Dedicagéo Exclusiva
ATRIBUICOES:
- Efetivar a admissao e demissao de pessoal;
- Instituir o acompanhamento funcional e cadastral de funcionarios;
- Realizar registros e anotagées oficiais;
- Cumoprir e aplicar a legislagao adotada;
- Apurar e conferir folha de ponto e movimentag&o dos funcionarios (férias,
licengas, rescisdes, exames médicos etc.);
- gerir a folha de pagamento, e;
- providenciar o encaminhamento dos encargos sociais;
Desenvolver outras atividades correlatas.

11 - CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
CONTABILIDADE E FINANCAS
REQUISITOS:
- Provimento em Comissao
- Jornada de Trabalho: Dedicagéo Exclusiva
ATRIBUICOES:
- Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas a elaboragéo e
execugao da programacao orgamentaria e financeira; O
- Orientar o controle das receitas e despesas e as aplicagées financeiras;
- Assessorar na organizagao das prestagdes de contas na forma da Lei;
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