PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° O3 DE 2022.

“Dispde sobre a Alteragdo Organizacional Geral da Administragao da Prefeitura
Municipal de Natércia (MG) e da outras providéncias”.

CAPiTULO | Camara Municipal de Naté, MG
Das Instituigées da Administragao Municipal ’I.,m“."m
) D:ROTOCOLO GERAL 69/2027
SECAO | Leglslatzn?gz pfgr;ﬁgz;‘ >4

Das Categorias Institucionais

Art. 1° - A Administragao Direta da Prefeitura Municipal de Natércia é constituida por érgaos
integrados por organizacional subordinagao hierarquica, na estrutura do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. Pertencem a categoria de 6rgaos da Administragao Direta:
| — As Secretarias Municipais e servigos, hierarquicamente subordinados ao Prefeito.

SEGAOQII
Do Relacionamento com o Poder Legislativo

Art. 2° - A articulagdo governamental do Poder Executivo com o Poder Legislativo para
melhor coordenagao dos 6rgaos administrativos se fara através do Chefe de Gabinete, cargo de livre nomeagao
e exoneragao pelo Prefeito Municipal.

SECAO Il
Da Organizagdo Administrativa Municipal

Art. 3° - A Organizagao Administrativa e seus Grupos de Atividades da Prefeitura Municipal
de Natércia sao constituidas em:

| - Prefeito Municipal;

|| — Gabinete do Prefeito;

Il = Secretarias Municipais;

|V — Assessoramento Juridico;
V - Diretoria de Departamento;
VI - Assessoramento;

VII - Chefia de Segao.

Art. 4° - Sédo diretamente subordinadas ao Prefeito, como Gabinete e Secretarias
Municipais:
| - Gabinete do Prefeito;
[l - Secretaria Municipal de Administragao, Finangas e Planejamento;
Il - Secretaria Municipal de Educagéo;
IV - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
V - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
VI - Secretaria Municipal de Saude;
VIl - Secretaria Municipal de Ag¢édo Social;
VIII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel;
IX — Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo;
X - Secretaria Municipal Transportes.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 5° - Observadas as disposi¢des desta Lei, as Funcionalidades da Administragéo Direta

da Prefeitura Municipal de Natércia (MG) ficam estruturada da seguinte forma:

| — Gabinete do Prefeito:
- Chefia de Gabinete.

|| - Secretaria Municipal de Administragao, Finangas e Planejamento:
- Servigos de Planejamento Global e Setorial do Municipio;
- Servigos de Compras e Licitag&o;

- Servigos de Controle Interno;

- Servigos de Patrimonio;

- Servigos de Tesouraria;

- Servigos de Tributagdo, Arrecadagao e Cadastro;

- Servigos de apuragao do VAF;

- Servigos de Tributagdo, Arrecadagao e Cadastro;

- Servigos de Contabilidade;

- Servigos de Gestao Fiscal,

- Servigos de Pessoal e Recursos Humanos;

- Servigos de Ouvidoria Municipal;

- Servigos de Arquivo Municipal,

- Servigos de Almoxarifado;

- Servigos de Assessoramento Juridico.

Il - Secretaria Municipal de Educagao:

- Servigos de Diregdo das Escolas Municipais;

- Servigos da Creche Municipal;

- Servigos de Coordenagao das Atividades Educacionais.

IV - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
- Servigos de Atividades Culturais;
- Servigos de Implementagéo das Atividades Turisticas.

V - Secretaria Municipal de Esporte Lazer:
- Servigos de Agdes de Programas Esportivos;
- Servigos Para Promogéo do Lazer.

VI - Secretaria Municipal de Saude:

- Servigos de Agdes de Saude Publica;

- Servigos PSF e UBS Municipal;

- Servigo Municipal de Alimentagéo e Nutrigéo;

- Servigos de Coordenagédo do Programa Salde para a Familia;

- Servigos de Coordenagéo das Unidades Basicas de Saude Municipal;
- Servigos de Epidemiologica.

VII - Secretaria Municipal de Agao Social:

- Servigos de Programas Sociais;

- Servigos de Prote¢ao ao ldoso;

- Servigos de Protegéo a Crianga e ao Adolescente.
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VIIl - Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel:
- Servigos de Acompanhamento Ambiental e agropecuério;

- Servigos de Desenvolvimento Industrial;

- Servigos de Desenvolvimento do Comércio;

- Servigos de Desenvolvimento Econémico.

IX - Secretaria Municipal de Obras Urbanismo:
- Servigos de Obras;

- Servigos de Projetos e Urbanismo;

- Servigos de Limpeza;

- Servigos abastecimento de &gua e esgoto.

X - Secretaria Municipal de Transportes.
- Servigos de Transporte;
- Servigos de Frotas.

CAPITULO Il
Da Finalidade do Gabinete do Prefeito, Secretarias e Servigos
Subordinados ao Prefeito Municipal

SE(;AO |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 6° - O Gabinete do Prefeito, 6rgao integrante da estrutura organizacional da Prefeitura,
tem por finalidade assistir o Prefeito no exercicio de suas atribuigdes e coordenar as suas relagdes sociais,
institucionais e administrativas, competindo-lhe basicamente dentre outras fungdes:
| - assistir diretamente o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes, realizando a integragdo politica e
administrativa dos representantes dos diversos 6rgaos da Administragao;

Il - assessorar, supervisionar e assegurar a execugdo do expediente e das atividades do Prefeito e preparar e
encaminhar & Camara Municipal, as justificativas e Projetos de Leis de interesse do Poder Executivo
acompanhando, na Camara Municipal e outros érgdos, o andamento de assuntos de interesse do Governo
Municipal;

Il - preparar e encaminhar o expediente do Prefeito;

|V - assistir o Prefeito em suas relagdes com autoridades e com o publico em geral;

V - preparar as audiéncias do Prefeito;

VI - acompanhar, nas reparticdes municipais, 0 andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito;

VII - recepcionar hospedes oficiais do Governo e programar solenidades;

VIII - organizar programas oficiais e do Prefeito e representa-lo, sempre que necessario;

IX - transmitir aos secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico, as ordens do Prefeito;

X - promover as publicagdes de Leis, Decretos, Portarias e demais atos emanados do Prefeito, sujeitos a esta
medida e as retificagdes de texto dos atos publicados;

Xl - desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes especificas, inclusive diligéncias e
inspegdes em érgdos da Administragao Direta.

SECAO I
Da Secretaria Municipal de Administragao, Finangas e Planejamento.

Art. 7° — A Secretaria Municipal de Administragdo, Finangas e Planejamento, tém por
objetivo propor e executar a politica de administragao geral da Prefeitura, no que se refere a material, patriménio
e servigos de apoio, gerir os sistemas de planejamento e de administragdo, competindo-lhe basicamente e
dentre outras fungdes:
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| - exercer a fungdo de planejamento no ambito municipal, compreendendo a formulagéo de politicas, diretrizes
e metas, a orientagdo normativa, o controle da execugao e a articulag@o das agdes das demais Secretarias e
Orgéos Autbnomos;

Il - coordenar a prestagéo de servigos gerais de apoio ao funcionamento da Administragdo Municipal;

Il - encarregar-se da administragao dos bens imoveis pertencentes ao Municipio;

IV - exercer o registro e controle do material permanente;

V - coordenar as atividades de protocolo da Administragéo Municipal;

VI - coordenar as atividades de compras realizadas pela Administragao Municipal;

VII- exercer o registro e o controle dos bens de consumo;

VIII - organizar e administrar os cadastros imobiliarios e econémicos do Municipio;

IX - acompanhar a realizagdo de Convénios e acompanhar e executar as Prestagdes de Contas com drgaos
governamentais;

X - administrar o sistema tributario do Municipio, executando as atividades inerentes a arrecadagéo e
fiscalizagao;

XI - organizar e administrar os cadastros imobiliarios e econémicos do Municipio;

Xl - administrar o sistema tributario do Municipio, executando as atividades inerentes a arrecadagéo e
fiscalizagao;

XIII - coordenar as atividades relacionadas as finangas do Municipio;

XIV - supervisionar e gerir os fundos contabeis municipais;

XV - exercer as fungdes de administragéo financeira, de tesouraria e auditoria;

XVI - coordenar as agdes de modernizagéo financeira da administragao;

XVII - elaborar o Calendario e os Esquemas de Pagamentos;

XVIII - coordenar as atividades relacionadas as atividades de contabilidade e gestéo fiscal, gerindo o sistema
contabil;

XIX - elaborar e controlar o orgamento da Prefeitura e promover a consolidagao do Orgamento do Municipio;
XX - exercer as fungdes de administraga@o contabil e acompanhamento das informagdes referentes a Gestéo
Fiscal do municipio;

XXI - elaborar e controlar o orgamento da Prefeitura e promover a consolidagéo do Orgamento do Municipio e
efetuar o Controle de Escriturag@o Contabil exercendo o assessoramento geral em assuntos Fazendarios;
XXII - coordenar as a¢des de moderniza¢ao contabil da administragéo;

XXIII - atender as exigéncias do Tribunal de Contas no envio das informagdes pertinentes a area contabil dentro
dos prazos legalmente estabelecidos

XXIV - coordenar as atividades relacionadas ao departamento de pessoal coordenando e executando a politica
de recursos humanos;

XXV - exercer a administragéo de pessoal, compreendendo as atividades de recrutamento, selegao, registro,
controle funcional, movimentag&o e gestao de cargos e salarios;

XXVI - coordenar os concursos para a admissdo de pessoal para os 6rgaos e entidades da Administragéo
Municipal;

XXVII - estudar a situagdo funcional de pessoal, analisando as reivindicagdes que Ihe forem encaminhadas;
XXVIII - coordenar as atividades relacionadas ao servigos de ouvidoria municipal e acompanhamento dos
servigos do arquivo municipal;

XXIX - estabelecer a implantagéo e implementag&o da ouvidoria municipal, no atendimento a populagéo no que
se refere a sugestoes, reclamagdes e informagdes a ser adaptadas na melhoria e atendimento de todos os
setores do municipio.

XXX - estabelecer um canais de comunicagao direta entre aos cidadéos e o poder plblico municipal;

XXXI - verificar a pertinéncia das reclamag6es e denuncias, promovendo a real apurag&o dos fatos e propondo,
aos ¢Orgdos da Administragao, resguardadas as respectivas competéncias, a instauragio de sindicancias,
inquéritos e outras medidas destinadas a apuragéo de responsabilidade administrativa, civil e criminal;

XXXII - promover a observagéo das atividades, em todo e qualquer érgao da Administragéo, sob o prisma da
obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade com vistas & prote¢do do
patriménio publico;
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XXXIII - definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento do Sistema Municipal de
Arquivos - SINAR visando a gestao, a preservagao e ao acesso aos documentos de arquivo;

XXXIV - estimular programas de gestéo e de preservagéo de documentos produzidos e recebidos no ambito
municipal e estimular a implantagéo de sistemas de arquivos no Municipio;

XXXV - Acompanhar e coordenar os assuntos de natureza juridica do municipio, conjuntamente com a
Procuradoria Municipal.

SECAO Il
Da Secretaria Municipal de Educagéo

Art. 8° - A Secretaria Municipal de Educagé@o tem por objetivo coordenar as atividades
educacionais do Municipio, promover a elevagao dos niveis de conhecimento da populagdo, competindo-lhe
basicamente e dentre outras fungdes:
| - propor e executar as politicas educacionais do Municipio;

Il — propor as diretrizes de agdo do Poder Publico Municipal para o combate e a erradicagdo do analfabetismo;
Il - promover e facilitar 0 acesso da populagdo aos conhecimentos humanisticos e técnicos que propiciem o
progresso da comunidade;

IV — elaborar e implantar planos, programas e projetos em sua area de competéncia, em articulagdo com
organizagdes estaduais, federais e privadas;

V — cumprir e fazer cumprir a legislagéo e as normas federais e estaduais de ensino;

VI — administrar as unidades de ensino do Municipio ou a cargo deste, por forga de municipalizagdo e/ou
convénios;

VIl — promover os servigos de assisténcia ao educando, inclusive alimentagéo;

VIII - incentivar a ciéncia, tecnologia e o ensino especialmente na area de alunos carentes, através de
providéncias que permitam o acesso a educagao e pesquisas, na forma do disposto nas Constituicoes Federal
e Estadual.

SECAO IV
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 9° — A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem por objetivo coordenar as
atividades Culturais do Municipio, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:
| - Promover a Elaboragéo de Programa Anual de Eventos Culturais;
Il - Propor e orientar a realizag@o de eventos culturais;
Il - Estabelecer as politicas publicas de agéo cultural para a comunidade;
IV - coordenar e promover a implementagéo do Setor de Turismo;
V - Implementar o setor turistico do Municipio.

SECAOV
Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 10 — A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer tem por objetivo coordenar as atividades
Esportivas e de Lazer do Municipio, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungées:
| — Promover a Elaboragéo de Programa Anual de Eventos Desportivos e de Lazer;
Il — Promover a coordenagdo de campeonatos e torneios desportivos;
Il - Propor e orientar a realizagao de eventos recreativos;
IV - Elaborar programa anual de eventos esportivos e de lazer a toda populago;
V — Estabelecer as politicas publicas de esporte e lazer para a comunidade;
VI - Promover a elaboragao de um programa anual de eventos desportivos e propor a incluso deste programa
no calendario escolar.
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SEGCAO VI
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 11 — A Secretaria Municipal de Salde tem por objetivo propor e executar a politica
municipal de salide, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:
| — coordenar as agdes de salide no ambito municipal, articulando-se no que for pertinente com os sistemas
estadual e federal, dentro da politica nacional e da ag&o unificada;
|| - elaborar e executar, em conjunto com outras organizagées do setor publico ou privado, programas de saude
e saneamento em areas definidas por critérios de prioridade social, através de ajustes e convénios, na forma
da lei;
|Il - superintender e coordenar as atividades do Conselho Municipal de Saude e da Conferéncia Municipal de
Saude e promover as atividades médicas e paramédicas, preferencialmente voltadas para as populagdes
carentes;
IV — executar diretamente ou em integragdo com outras organizagdes publicas e privadas, agdes de medicina
preventiva;
V - coordenar a administragdo das unidades de saude sob responsabilidade do Municipio e coordenar as agdes
de vigilancia sanitaria e epidemiolégica no Municipio;
VI — promover as atividades necessarias a salde bucal, e saude mental no ambito do Municipio.

SEGAO VI
Da Secretaria Municipal de Agéao Social

Art. 12 — A Secretaria Municipal de Agéo Social tem por objetivo desenvolver programas de
promogao e assisténcia sociais, de apoio a organizagdo comunitéria e de atividades relacionadas com as
questdes habitacionais, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:
| — desenvolver atividades de defesa dos direitos e atendimento as necessidades da crianga, do adolescente,
do idoso, do deficiente e do consumidor;
|l - assistir as populagdes atingidas por calamidades publicas;

Il - coordenar projetos de empreendimentos de melhoria das condigdes de saneamento basico em areas
carentes;

|V — regularizar a situagao de residéncias edificadas em areas do Municipio;

V —executar programas de loteamentos voltados para a populagao de baixa renda, com distribui¢&o de terrenos
e construgdo de casas, em sistema de mutirdo, ou mediante agbes conjuntas com organizagdes estaduais,
federais ou privadas;

VI - apoiar e incentivar a constituicdo de organizagdes comunitarias, fornecendo-lhes orientagéo juridica e
administrativa e colaborar diretamente para a realizagéo de seus eventos e programas;

VIl - cadastrar as entidades comunitarias para fins de realizagéo de projetos conjuntos com a Administragao
Municipal;

VIII - buscar junto a outros 6rgdos de administragao publica e estatais a assinatura de convénios buscando
recursos a serem aplicados no municipio;

IX - realizar pesquisas junto a populaga@o do municipio, em especial a carente, buscando fornecer ao executivo
municipal, diretrizes a serem aplicadas em beneficio da comunidade.

SEGAO VIl
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel

Art. 13 — A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento
Sustentavel, tem por objetivo coordenar as atividades de agropecuaria e desenvolvimento econémico no
municipio e garantir a prote¢ao do patriménio ambiental, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:
| - garantir a populagéo a prote¢ao do patriménio ambiental e garantir no territdrio do municipio a utilizagéo dos
recursos ambientais de interesse local;
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|| - adotar politica que viabilize o desenvolvimento da agropecuéria no territorio municipal,

IIl - promover a execugdo de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas com a agropecuaria
no ambito geografico municipal;

IV - promover a execugao de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgéo e a produtividade do setor
agropecuario municipal;

V - viabilizar a celebragao de convénios e contratos com entidade estadual e federal, além de empresas da
iniciativa privada visando o aperfeigoamento técnico administrativo e troca de experiéncias;

VI - viabilizar a realizagdo de cursos e seminérios no municipio e promover a articulagao e integragao com
orgaos dos setores de agropecuaria e ambiental em nivel estadual e federal;

VIl - coordenar as atividades de desenvolvimento industrial e econémico no municipio;

VIII - adotar politica que viabilize o desenvolvimento da indUstria do comércio, agropecuaria e da economia
municipal;

IX - promover a execugdo de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas com a indistria e
comércio no ambito geografico municipal;

X - promover a execugéo de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgéo e a produtividade do setor
industrial e comercial municipal;

XI - viabilizar a celebragao de convénios e contratos com entidade estadual e federal, além de empresas da
iniciativa privada visando o aperfeicoamento técnico administrativo e troca de experiéncias;

XII - Estabelecer as politicas de desenvolvimento econémico;

XIII - viabilizar a realizagéo de cursos e seminarios no municipio e promover a articulagao e integragéo com
orgaos dos setores de comercio e industria estadual e federal.

SEGAO IX
Da Secretaria Municipal de Obras Urbanismo

Art. 14 — A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo tem por objetivo executar a politica
de ocupag&o e uso do solo do Municipio e administrar as obras e servigos de limpeza urbana, estradas vicinais,
iluminag&o publica de responsabilidade da Prefeitura, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:
| — promover o cumprimento e a atualizagao do Plano Diretor do Municipio;
|l - decidir sobre projetos de intervengao na urbanizagdo do Municipio, loteamentos e construgéo civil em geral
e fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas pela legislagéo pertinente;
|1l - realizar estudos e projetos em sua area de competéncia;

IV — executar diretamente, ou por meio de terceiros, obras de construgéo e conservagéo de vias, edificagbes e
logradouros publicos em geral;

V — Executar os servicos de limpeza urbana (varrigao, capinagéo, coleta, tratamento e destino final dos residuos
solidos) em todo o territdrio do municipio;

VI — Administrar o cemitério publico municipal;

VIl - coordenar as agdes de Defesa Civil no municipio;

VIII - conservar e recuperar os prédios publicos da administrag@o municipal;

IX — conservar e recuperar estradas vicinais do municipio.

SEGAO X
Da Secretaria Municipal de Transportes

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Obras Transportes tem por objetivo executar os servigos
de transporte de responsabilidade da Prefeitura, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:
| — promover e coordenar a utilizagdo, conservagdo e manutengao dos veiculos pertencentes ao Municipio;
Il - realizar a guarda, a conservagao e o controle de bens, da frota de veiculos e equipamentos do municipio,
respeitadas as competéncias de outras secretarias;
lll- conservar e recuperar os veiculos da frota da administragao municipal.
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CAPITULO Il
Secretarias e Cargos em Comissao

Segéo |
Das Secretarias e Cargos em Comisséo

Artigo 16 - A organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Natercia (MG), passa a
obedecer & estrutura estabelecida nesta Lei ficando criados os seguintes cargos executivos em comisséo e
extinguindo-se todos aqueles existentes até a presente data:

| - Gabinete do Prefeito:
a) Chefe de Gabinete;
b) Assessor Especial de Gabinete.

Il -Secretaria Municipal de Administragao, Finangas e Planejamento:
a) Secretario Municipal de Administrag&o, Finangas e Planejamento;
b) Assessor Juridico do Municipio;

c) Diretor Municipal de Contabilidade e Gestéo Fiscal;

d) Diretor Municipal de Tesouraria e Finangas;

e) Diretor Municipal de Controle Interno;

f) Diretor Municipal de Recursos Humanos;

g) Diretor Municipal de Tributagéo e Arrecadagéo;

h) Diretor Municipal de Compras, Aquisi¢des e Gestéo de Estoque;

i) Diretor Municipal de Servigos de Licitag&o;

j) Diretor Municipal dos Servigos de Patrimonio, Aimoxarifado e Frotas;
k) Diretor Municipal de Servigos de Convénios;

l) Diretor Municipal do SIAT e Servigos de Apuragao do VAF;

m) Chefe de Servigos de Contabilidade e Gestao Fiscal;

n) Chefe de Servigos Administrativos.

Il - Secretaria Municipal de Educagéo:

a) Secretario Municipal de Educagao;

b) Diretor de Escolas Municipais;

c) Vice-Diretor de Escolas Municipais;

d) Diretor Municipal de Servigos Técnicos da Educagéo.

IV - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
a) Secretario Municipal de Cultura e Turismo;
b) Diretor Municipal de Cultura e Turismo.

V - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:
a) Secretéario Municipal de Esporte e Lazer;

b) Diretor Municipal de Esporte e Lazer;

c) Chefe Municipal de Esporte e Lazer.

VI - Secretaria Municipal de Saude:

a) Secretéario Municipal de Saude;

b) Diretor Municipal de Servigos de Saude;
c) Assessor de Servigos de Saude;

d) Chefe Administrativo de Saude;

e) Chefe de Servigos de Salde.
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VIl - Secretaria Municipal de Agao Social:
a) Secretario Municipal de Agéo Social;
b) Diretor Municipal de Agéo Social.

VIIl - Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel:
a) Secretario Municipal de Meio Ambiente, Agropecuéria e Desenvolvimento Sustentavel;

b) Diretor Municipal de Desenvolvimento Urbano, Agropecuario e Ambiental;

c) Chefe de Desenvolvimento Urbano, Agropecuario e Ambiental.

IX - Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo:
a) Secretario Municipal de Obras e Urbanismo;

b) Diretor Municipal de Obras e Urbanismo;

c) Chefe de Servigos de Obras e Urbanismo.

X - Secretaria Municipal de Transportes:

a) Secretario Municipal de Transportes;

b) Chefe Municipal de Estradas Vicinais e Transportes;
c) Chefe de Servigos de Transportes.

§ 12— As descrigdes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere este
artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, s&o os constantes do Anexo | desta Lei.
§ 2° - Os vencimentos dos cargos em Comisséo sé&o os constantes do Anexo Il desta Lei.

Art. 17 — Os Cargos Executivos em Comissdo serdo providos, em regra, atraves de
recrutamento amplo, excetuados aqueles que estejam incluidos no percentual minimo, casos e condigdes
destinadas a provimento exclusivamente por servidores ocupantes de cargos efetivos.

Paragrafo Unico — O percentual de Cargos em Comissdo destinado a provimento
exclusivamente por ocupantes de cargos efetivos fica fixado em 10% (dez por cento).

CAPITULO IV
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 18 — O organograma dos Cargos Executivos em Comiss&o, da Prefeitura Municipal de
Natércia, passa a ser o constante do Anexo lll desta Lei.

Art. 19 — Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a proceder a abertura de créditos
adicionais especiais ou suplementares destinados ao atendimento do que dispde a presente Lei, valendo-se,
para tanto, dos recursos de que trata a Lei Federal ni 4.320/64, em especial em seu artigo 43, § 1L.

Art. 20 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposi¢cdes
em contrario, em especial, 0 Artigo 8° e 0 Anexo Il da Lei Complementar n® 045/2019; a Lei Complementar n°
009/2009; Lei Complementar n® 011/2009; Lei Complementar n® 014/2011; Lei Complementar n® 015/2011; e,
Lei Complementar n° 025/2013.

Natércia (MG), 21 de Margo de 2.022.
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ANEXO |

Descrigdo das Atividades dos Secretarios Municipais e dos Cargos Executivos em Comissao

Chefe de Gabinete

Grupo de Atividades: Il - Gabinete do Prefeito

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Notério conhecimento na area, Capacidade de Lideranca e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.800,00

Descrigao Sintética: Assistir ao prefeito nas suas fungdes politico-administrativa para o bom atendimento aos
municipes e da divulgagéo e relagdes publicas da prefeitura.

Atribuigdes Tipicas:

- apreciar pronunciamento de caréater publico acerca do programa e das atividades de administragdo municipal
a ser feita por qualquer 6rgéo ou funcionario da municipalidade;

- redigir por determinagéo do prefeito, notas, artigos e comentarios diversos sobre as atividades da prefeitura
para a divulgagéao pelos meios de comunicag&o ao seu alcance. Acompanhar a tramitagdo de projetos de lei na
camara municipal, recebendo e registrando as queixas e reclamagdes, apresentadas contra os servigos da
prefeitura, sugerindo os corretivos que forem necessarios do ponto de vista de relagéo publica;

- acompanhar as providéncias tomadas em relagéo as queixas e reclamagdes para efeito de solugéo, além de
acompanhar junto as reparticdes municipais a marcha de providéncias determinadas pelo prefeito, sugerindo
medidas tendentes a melhorar as relagdes da prefeitura com o publico;

- manter atualizados os arquivos de recortes de jornais que publiquem matérias de interesse da prefeitura e
controlar as relagdes do prefeito, interna e externamente, prestando-lhe assisténcia no desempenho de suas
atividades politico-administrativas.

- coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo.

- coordenar e controlar o funcionamento do Gabinete e da Secretaria.

- assessorar o Prefeito, dentro de sua area de atuagao.

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- assessorar ao Prefeito em sua representagao politica e social, ocupar-se das relagées publicas e do preparo
e despacho do seu expediente pessoal;

- acompanhar o andamento dos projetos;

- assessorar o Prefeito no atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelo Legislativo;

- providenciar a publicag@o oficial e a divulgagéo das matérias de interesse municipal;

- planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de do Executivo e auxiliar nas
providéncias;

- orientar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Assessor Especial de Gabinete

Grupo de Atividades: Il - Gabinete do Prefeito

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na area, Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Compete assistir ao prefeito nas relagdes com os municipes, autoridades federais,
estaduais e municipais.

Atribuigoes Tipicas:

- marcar as audiéncias do prefeito, receber, minutar, expedir, e controlar as correspondéncias do prefeito e da
administragao;

- colaborar com o relatorio anual do prefeito, além de elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do
prefeito, controlando a sua execugao, e ainda assessorar a prefeitura nas relagdes publicas, atualizando e
mantendo os arquivos dos documentos e papeis que interessam diretamente ao prefeito, principalmente
aqueles considerados de carater confidencial;

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Secretario Municipal de Administracao, Financas e Planejamento

Grupo de Atividades: Ill - Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Curso Superior, Notorio conhecimento na &rea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.000,00

Descrigdo Sintética: Assessorar o Prefeito Municipal no Planejamento e a coordenagéo das atividades da
Prefeitura, exercer a fungdo de planejamento no ambito municipal, compreendendo a formulagao de politicas,
diretrizes e metas, a orientagdo normativa, o controle da execugdo e a articulagéo das agbes das demais
Secretarias e Orgéos Autdnomos.

Atribuicoes Tipicas:

- estudar permanentemente o funcionamento dos servigos municipais propondo providencias, visando seu
constante aprimoramento, estudar os processos € assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito e
elaborando os pareceres que lhe tornarem necessarios, prestar assisténcia técnica aos 6rgaos da Prefeitura
quando da elaboragéo de propostas a serem encaminhada a formulag&o dos planos municipais, determinar a
Oficializagdo dos atos Oficiais que devem ser Assinados pelo Prefeito, promovendo a sua numeragéo e
publicagéo assim como de aviso, comunicagéo e quaisquer outras matérias de interesse da administragéo;

- mandar reparar e expedir circulares de interesse da administrag@o, bem como instrugdes e recomendagoes
emendas do Chefe do Executivo, providenciar a publicagdo das Leis, Decretos, Regulamentos, Portarias,
instrugdes e outros atos oficiais, prestar informagées & administragdo sobre Legislag&o, colecionando 0s
autografos da Legislagdo, supervisionar as atividades sobre informagdes solicitadas sobre andamento e
despachos nos processos, redigir mensagens ou mengéo de veto, ou coordenar a sua redagéo, promover a
elaboragdo de informagdes que devam ser prestadas a Camara Municipal, estudar e discutir com 6rgaos
interessados a proposta orgamentaria da prefeitura, estudar medidas administrativas necessarias a aquisi¢éo
e alienacao de bens;

- encarregar-se da administrag@o dos bens imoveis pertencentes ao Municipio, exercer o registro e controle do
material permanente, coordenar as atividades de protocolo da Administragdo Municipal, as atividades de
compras realizadas pela Administragdo Municipal, exercer o registro e o controle dos bens de consumo,
administrar o sistema tributario do Municipio, executando as atividades inerentes a arrecadagao e fiscalizagéo,
exercer a fungdo de planejamento no @mbito municipal, compreendendo a formulagéo de politicas, diretrizes e
metas, a orientagdo normativa, o controle da execugdo e a articulagdo das agdes das demais Secretarias e
Orgéos Autbnomos;

- elaborar e coordenar as agdes de modernizagao dos cadastros imobiliario e econdémico do Municipio e fazer
inspecionar processo de langamento de tributo, fazendo corrigi-lo ou reformé-lo quando irregularmente
executado, dirigir e fiscalizar os trabalhos de cadastramento, de acordo com a legislagao vigente e orientar a
acao de pessoal de servigo junto ao contribuinte, sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema
tributario municipal;

- acompanhar o controle de arrecadagao a organizagao e manutengao atualizada dos cadastros de contribuintes
dos tributos de competéncia do municipio;

- acompanhar a entrega do habite-se de edificagdes novas, fazer, preparar e assinar certiddes referentes a
situagdo do contribuinte perante a Prefeitura e promover a inscri¢do de dividas ativas dos devedores da fazenda
publica municipal;

- supervisionar o recebimento, pagamento, guarda, movimentagao dos numerarios e outros valores, da
elaborag&o e execugao;

- acompanhar e controlar os resultados da gestéo financeira e os registros contabeis da receita e da despesa
do Poder Executivo de acordo com os documentos comprobatorios;
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- acompanhar, na forma dos prazos determinados, balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis
os registros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Executivo;

- acompanhar nos prazos legais os recolhimentos devidos, encaminhar processos relativos & competéncia da
tesouraria.

- acompanhar a elaboragao e controle do orgamento da Prefeitura e promover a consolidagéo do Orgamento
do Municipio, supervisionar os fundos contabeis municipais e as fungdes de administragao financeira, contabil,
de tesouraria e auditoria, coordenar as agdes de modemizagéo financeira da administragéo, organizar e
administrar os cadastros imobiliario e econémico do Municipio;

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia;

- acompanhar diariamente o boletim de controle e arrecadag&o, promover a organizagdo e manutengao
atualizada dos cadastros de contribuintes dos tributos de competéncia do municipio

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo na elaboragéo de relatorios periddicos dos assuntos
a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboragao das politicas publicas e de governo da administragdo municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragéo, submetendo os resultados
ou sugestdes a apreciagado do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Assessor Juridico do Municipio

Grupo de Atividades: IV - Assessoramento Juridico

Vagas: 01

Requisito para provimento: Bacharelado em Direito inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).
Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.000,00

Descrigdo Sintética: Assessorar o Prefeito e demais 6rgaos da Prefeitura nos assuntos de natureza juridica
submetida a sua apreciagao.

Atribuicoes Tipicas:

- opinar sobre projetos de leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal;

- elaborar minutas de contratos a serem firmados nos quais a municipalidade seja parte interessada;

- proceder a cobranga via judicial ou extrajudicial da Divida Ativa;

- atender consultas de ordem juridica que lhes forem encaminhadas pelo Prefeito e pelos vérios 6rgaos da
Prefeitura, emitindo pareceres a respeito quando for o caso e representar o Municipio em Juizo;

- coligir informagdes sobre legislagées federais, estaduais e municipais, cientificando o Prefeito dos assuntos
concernentes aos problemas de interesse da administragéo local;

- defender em juizo e fora dele os interesses do municipio;

- organizar coletanea de Leis e Decretos e outros documentos normativos do governo municipal;

- participar de inquéritos administrativos, orientando-os devidamente;

- executar outras atribui¢des relativas a sua condigéo de Advogado;
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Diretor Municipal de Contabilidade e Gestao Fiscal

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Curso Superior na &rea, Notorio conhecimento na area e Capacidade de
Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.500,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo,
de maior complexidade, na area contabil e financeira da Prefeitura e de seus setores, exercer a dire¢éo Geral
do setor, orientar, coordenar, acompanhar e fiscalizar os trabalhos, acompanhar e fiscalizar os envios
tempestivamente de relatorios aos drgdos competentes e gerenciar as atividades, planos e métodos que tem
por objetivo principal manter a legalidade dos atos de gest&o fiscal, assegurar a correta e econdmica aplicagao
dos recursos publicos e avaliar os resultados produzidos pela Administragdo Publica.

Atribuicoes Tipicas:

- promover a execugao do orgamento e dos atos pertinentes a créditos adicionais, registrando os empenhos e
estornos autorizados;

- elaborar demonstrativos mensais sobre a execugao orgamentéria, indicando créditos, empenhos e saldo das
dotagdes e emitir empenhos;

- executar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades concernentes a execugdo orgamentéaria e
financeira de convénios, contratos, acordos e ajustes, elaborando suas respectivas prestagdes de contas.

- conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e capacidade critica e analitica na
area contabil e financeira da Prefeitura e de seus setores;

- tomar conhecimento diariamente do movimento econdmico e financeiro, verificando as disponibilidades e
informando a autoridade superior;

- fazer fiscalizar a aplicagéo de crédito, bem como de dotagdes orgamentarias, comunicando ao prefeito e aos
6rgéos interessados com a devida antecedéncia o seu esgotamento;

- apresentar relatérios ao Prefeito, sobre os pagamentos autorizados e realizados;

- acompanhar e fiscalizar os relatorios de gestéo fiscal a serem enviados aos érgéos competentes, tais como
Tribunal de Consta, STN — Secretaria do Tesouro Nacional;

- acompanhar e fiscalizar a publicagéo dos citados relatérios de gestao fiscal em tempo habil, comunicando a
autoridade superior 0 atraso ou a divergéncias nas informagdes, quando houver;

- acompanhar na area contabil da Prefeitura e de suas secretarias, respondendo por todas as respectivas
questdes contabeis;

- analisar os relatérios de gestéo fiscal, orgamentaria e bancéria;

- auxiliar na prestagao de contas, juntos aos érgaos publicos e ao Tribunal de Contas;

- consolidagdo das contas municipais, contas bimestrais e anuais ao TCE/MG, divulgagao de contas via internet,
relatério de gestao fiscal, relatério resumido da execugdo orgamentaria, elaboragdo de respostas, suporte na
elaboracao na defesa de contas, receber e atender ao Técnico do TCE;

- verificagdo de conformidades, liquidagdo de despesa, acompanhamento da distribuicdo de cotas,
acompanhamento da aplicagéo dos limites legais de Ensino, Fundef, Saude e Pessoal, controle de contratos e
convénios, consulta aos dados do sistema;

- controle formal, legalidade dos processos, documentagdo da receita e da despesa, arquivos técnicos e
documento fiscal, acompanhamento das publicagdes legais;

- auxiliar nas informagdes para a execugdo do orgamento e dos atos pertinentes a créditos adicionais,
registrando os empenhos e estornos autorizados;

- auxiliar no controle e avaliagao para o desenvolvimento das atividades concernentes & execugao orgamentaria
e financeira de convénios, contratos, acordos e ajustes, elaborando suas respectivas prestagdes de contas;
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- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia
disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periddicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragéo, submetendo os resultados
ou sugestdes a apreciagédo do Prefeito;

- conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e capacidade critica e analitica na
area contabil e financeira da Prefeitura e de seus setores;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Diretor Municipal de Tesouraria e Finangas

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na &rea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.000,00

Descrigdo Sintética: Responsabilizar-se pelo recebimento, pagamento, guarda, movimentagéo dos
numerarios e outros valores, da elaborag&o e execugéo, conjuntamente com a Secretaria de Planejamento dos
orcamentos e demais atividades da &rea.

Atribuicoes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- processar os registros contabeis da receita e da despesa do Poder Executivo;

- acompanhar e controlar os resultados da gest&o financeira;

- contabilizar analiticamente a Receita e a Despesa, de acordo com os documentos comprobatorios;

- elaborar, na forma dos prazos determinados, balancetes, balangos e outros demonstrativos contébeis;

- efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Executivo;

- receber, guardar e pagar valores em moeda corrente, movimentar fundos, ser responsavel pelos valores
entregues a sua guarda.

- efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, conferir e rubricar livros, receber e recolher importancias
nos bancos, movimentar depdsitos, encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria, preencher,
conferir, assinar, endossar cheques bancarios, efetuar pagamento dos servidores, confeccionar mapas ou
boletins da caixa, integrar grupos operacionais, executar outras tarefas correlatas.

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periddicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboragao das politicas publicas e de governo da administrag@o municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administrag&o, submetendo os resultados
ou sugestdes a apreciagado do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor Municipal de Controle Interno

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na &area e Capacidade de Lideranga e
Organizag&o.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigao Sintética: Conjunto de atividades, planos e métodos que tem por objetivo principal manter a
legalidade dos atos de gestdo, assegurar a correta e econdmica aplicagdo dos recursos publicos e avaliar 0s
resultados produzidos pela Administragdo Publica.

Atribuigdes Tipicas:

- Acompanhar, Assessorar e efetuar o Controle Prévio e implantar conjunto de normas e rotinas de
procedimentos escritos realizados pela administragao publica e fomentar a criagdo destas normas orientadoras
na realiza¢ao dos trabalhos;

- elaboragdo e assessoramento de normas e rotinas, elaboragao de checklists e solicitar treinamentos de
servidores dos diversos setores;

- checar se as rotinas de trabalho estao sendo cumpridas e se os procedimentos estéo revestidos de legalidade,
eficiéncia e economicidade;

-acontecendo, avaliar os resultados e verificar se as normas criadas estao facilitando e melhorando os controles
deficientes;

- aprovagao eletronica de documentos, verificagdo de conformidades, liquidagdo de despesa, acompanhamento
da distribui¢do de cotas, acompanhamento da aplicagéo dos limites legais de Ensino, Fundef, Salde e Pessoal,
controle de contratos e convénios, consulta aos dados do sistema;

- controle formal, legalidade dos processos, documentagéo da receita e da despesa, arquivos técnicos e
documento fiscal, acompanhamento das publicagdes legais;

- consolidag&o das contas municipais, contas bimestrais e anuais ao TCE/MG, divulgacao de contas via internet,
relatorio de gestéo fiscal, relatério resumido da execugdo orgamentaria, elaboragéo de respostas, suporte na
elaboragao na defesa de contas, receber e atender ao Técnico do TCE;

- efetuar os acompanhamentos dos controles existentes, realizar auditoria nos processos com o objetivo de
confirmar a legalidade e avaliar o resultado dos mesmos;

- emitir relatério mensal contendo os resultados obtidos nestas auditorias, os quais deverdo ser informados ao
gestor, com medidas adotadas ou adota-las com o intuito de sanear distorgdes entre as normas estabelecidas
e os procedimentos realizados;

- auditoria nos checklists, na documentagéo fiscal, nos bens patrimoniais, nos aditamentos (acréscimos em
contratos), nos convénios e recursos, no almoxarifado;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungées do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo e assessorar,
executar e coordenar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagbes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor Municipal de Recursos Humanos

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na area e Capacidade de Lideranga e
Organizagéo.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Exercer a Diregdo do Departamento de Recursos Humanos, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos, promovendo Programas de Treinamento e Recrutamento de Servidores.

Atribuigoes Tipicas:

- dirigir e coordenar o recrutamento, sele¢do, admissdo, contratagéo, posse, lotagdo e movimentagdo de
pessoal;

- dirigir e promover a coordenagdo da avaliagdo de desempenho, para fins de promogao, progressao,
treinamento, remocao, readaptagao e dispensa;

- dirigir e promover a coordenagao, administragéo e controle dos quadros, cargos, fungdes e salario dos 6rgaos
do Poder Executivo;

- promover a administrago e controle da folha de pagamento dos servidores do Poder Executivo;

- controlar os prazos de entrega de materiais e servigcos contratados;

- sugerir a realizagdo de concurso de admissao de pessoal;

- realizar estudos e pesquisas sobre a necessidade de treinamento;

- promover o treinamento e aperfeicoamento do pessoal, observando as respectivas prioridades e as normas
especificas.

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboragao das politicas publicas e de governo da administragdo municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragéo, submetendo os resultados
ou sugestdes a apreciagao do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor Municipal de Tributacédo e Arrecadagao

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na area e Capacidade de Lideranca e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Dirigir e comandar a segao, coordenando as atividades da Prefeitura, e das atividades
referentes aos langamentos, fiscalizag&o dos tributos e demais rendas municipais e outras atividades da area.

Atribuigoes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- promover a arrecadag&o e o recolhimento das rendas publicas, na forma da lei;

- controlar e avaliar o uso de documentos de arrecadagao;

- manter registros dos recolhimentos da renda a vista de conhecimentos ou avisos de creditos;

- coordenar as atividades relacionadas aos tributos municipais, fazendo o langamento da divida publica,
permitindo a cobranga judicial;

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatérios periodicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboragéo das politicas publicas e de governo da administragao municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administrag&o, submetendo os resultados
ou sugestdes a apreciagao do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor Municipal de Compras, Aquisicoes e Gestao de Estoque

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 02

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na area e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Exercer conjuntamente a diregéo do setor de compras, acompanhando, organizando e
fiscalizando os trabalhos do setor, fornecendo as informagdes necessarias ao bom andamento e
acompanhamento as compras realizadas dentro da administragao.

Atribuicoes Tipicas:

- organizar os processos de compra e as respectivas aquisigoes;

- gerenciar as compras, efetuar contato com os fornecedores, verificar a demanda das areas para efetuar o
processo de compras;

- supervisionar a elaboragdo e manutengéo de cadastro de fornecedores;

- atuar como gestor de equipe de estoque, quando necessario;

- controlar os empenhos por estimativa e globais emitidos para fornecimento de servigos e materiais;

- receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisicdo de material, de prestagao de servigos e de
execugao de obras;

- solicitar a aquisicao de materiais para serem distribuidos aos setores que os requerem;

- dirigir o servigo de modo a evitar demora na aquisi¢ao do material;

- dirigir e chefiar a distribuicao dos materiais;

- dirigir e chefiar o servigo de cadastramento de fornecedores, bens e produtos;

- assegurar o controle de recebimento dos bens e materiais no que se refere a quantidade e & qualidade;

- fiscalizar a entrada e saida de produtos;

- realizar conferéncia rigorosa das notas fiscais;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor Municipal de Servicos de Licitacao

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 02

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na &rea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Exercer e controlar conjuntamente a diregéo do setor, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos envolvidos nos procedimentos licitatorios, acompanhando e promovendo Programas de Treinamento
e orientagdo aos envolvidos no setor.

Atribuigoes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- relatar e encaminhar ao Prefeito os processos licitatorios;

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- proceder o atendimento nos processos de licitagdes e respectivas informagdes;

- instituir e preparar os processos de compra e de execugao de servigos, promovendo a elaboragéo de editais
e as necessarias licitagdes, ou as justificativas de dispensa em estreita articulagdo com a CPL;

- controlar os prazos de entrega de materiais e servigos contratados.

- responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua competéncia;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periodicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativas;

- auxiliar na elaboragéo das politicas publicas e de governo da administragdo municipal;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragao, submetendo os resultados
ou sugestdes a apreciagdo do Prefeito;

- colaborar em todas as atividades administrativas sob ordem direta do Prefeito;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor Municipal dos Servicos de Patrimdnio, Almoxarifado e Frotas

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 02

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na érea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Exercer a Diregdo do departamento, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos de
fiscalizag&o, avaliagdo, incorporagdo e manutengéo do Patriménio, acompanhamento e fiscalizagéo do setor
de almoxarifado e setor de Frotas e praticar outras fungdes pertinentes a area.

Atribuicoes Tipicas:

- incorporar e recadastrar bens;

- realizar Baixas, avaliagao e depreciagao de bens;

- realizar transferéncias de bens, a manutengéo do patriménio, cadastros e relatérios de bens;

- dirigir os servigos de fiscalizagao nos veiculos quanto as normas de seguranga, de conduta e condigdes dos
veiculos;

- disciplinar e normatizar os procedimentos de langamentos no Sistema Frotas;

- acompanhar o controle de consumo de combustiveis, lubrificantes, pegas e acessérios dos veiculos da Frota
Municipal;

- propor o recolhimento e alienagao dos veiculos antiecondmicos;

- atestar o recebimento de pegas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamentos;

- realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos, controlando a movimentag&o de motoristas;
- acompanhar os servigos de fiscalizagdo nos veiculos quanto as normas de seguranga, de conduta e condiges
dos veiculos;

- chefiar o servigo de cadastramento de fornecedores, bens e produtos;

- Assegurar o controle de recebimento dos bens e materiais no que se refere a quantidade e a qualidade;

- fiscalizar a entrada e saida de produtos;

- realizar conferéncia rigorosa das notas fiscais;

- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periodicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragao, submetendo os resultados
ou sugestdes a apreciagdo do Prefeito;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.

Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG
TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

&
g
g Folha n°®
poc
]

24

S0

>N 5
V25T CATERINAL T o

Diretor Municipal dos Servicos de Convénios

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na area e Capacidade de Lideranca e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Exercer a Diregdo Geral do setor de convénios, acompanhando, organizando e
implementando a realizagéo de convénios juntos aos Orgdos Governamentais, tanto a nivel estadual como
federal, juntamente com os setores competentes da administragdo municipal, fornecendo, buscando e
disciplinando os andamentos dos contratos oriundos de convénios firmados com os 6rgéos pertinentes e
providenciar as informagdes necessarias ao bom andamento do setor.

Atribuigdes Tipicas:

- controlar os convénios que envolvam a Prefeitura Municipal e realizar os contatos para convénios de
cooperag&o técnica e de financiamento de projetos especiais com instituigdes piblicas e privadas;

- elaborar, a partir de informagdes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subvengéo ou
convénios e acompanhar a preparagao de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente
com o 6rgao interessado;

- acompanhar os processos de aprovagdo e desembolso de financiamentos e manter o controle do
desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

- organizar e acompanhar a publicagdo de convénios, sua aplicagéo e dos recursos oriundos de convénios
firmados com a Unido ou com o Estado

- participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestacdes de contas de recursos financeiros
oriundos de outras esferas de governo e informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogagéo ou
anulagdo dos mesmos; - manter atualizado os dados e informagdes que constam nas clausulas dos respectivos
convénios e manter contato com os 6rgéos, instituicdes ou entidades que forem parceiras nos convénios, para
atualizagao de informagoes;

- acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatérios de execugéo fisica e financeira e dos
informes de sua equipe para adogdo de medidas corretivas em casos de desvios do programa para
representagdo dos 6rgaos patrocinadores e identificar 6rgéos financeiros que estejam propensos a participar
de convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser empregada;

- viabilizar fontes de recursos para os programas de Governo, junto a Unido, Estado, Entidades e Empresas
privadas e proceder a analise de projetos dos érgéos do municipio, em relagdo aos recursos proprios e
governamentais;

- efetuar consultas via web, aos érgdos competentes, identificando oportunidades de captagéo de recursos,
bem como os érgdos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, iniciando contatos e
orientando o Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais na estratégia a ser empregada;

- cadastrar, credenciar e orientar os gestores de convénios e contratos de repasse da Prefeitura Municipal,
visando ao acesso e a operacionalizagdo no Sistema de Gestdo de Convénios e Contrato de Repasse -
SICONYV, ou equivalente;

- zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor Municipal do SIAT e dos Servicos de Apuragdo do VAF

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na érea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Exercer a Diregdo Geral do setor, acompanhando, organizando e fiscalizando a
arrecadagao do municipio, buscando condicées de melhorar, ampliar e estruturar os valores de arrecadagéo
juntamente com o Planejamento, fornecendo as informagdes necessarias ao bom andamento do setor.

Atribuigoes Tipicas:

- atender aos contribuintes que procuram esclarecimentos e orientagdes sobre problemas relacionados com a
Secretaria de Estado da Fazenda.

- manter informagdes atualizadas sobre os contribuintes do Municipio, na forma estabelecida pelo 6rgéo
fazendario de sua jurisdigao.

- dirigir e orientar o Municipio quanto a sistematica de levantamento do Valor Adicionado Fiscal para apuragao
do indice municipal de participagdo na arrecadagéo do ICMS.

- assessorar o prefeito municipal nas atividades do servigo relacionado ao VAF.

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe de Servigcos de Contabilidade e Gestao Fiscal

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Se¢ao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na area e Capacidade de Lideranga e
Organizag&o.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicées a que se destinam a executar atividades no setor contabil e
financeiro da Prefeitura, chefiando os profissionais envolvidos na érea, sob supervis&o, buscando dar suporte
aos demais profissionais do setor para manter a legalidades dos atos de gestéo fiscal promovendo as medidas
de organizag&o e funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:

- colaborar no suporte para a execugdo do orgamento e no desenvolvimento das atividades concernentes a
execugao orgamentaria e financeira e nos expedientes na érea contabil e financeira da Prefeitura e de seus
setores;

- acompanhar e colaborar nos servicos de elaboragdo dos relatorios de gestéo fiscal a serem enviados aos
6rgaos competentes e sua publicagao;

- colaborar na area contabil da Prefeitura e de suas secretarias na gestao fiscal, orgamentaria e bancaria, nas
prestagées de contas e controle formal, legalidade dos processos, documentagéo da receita e da despesa,
arquivos técnicos e documento fiscal, acompanhamento das publicagoes legais;

- colaborar com o responsavel pela execugdo das agdes no que concerne & formulagéo, elaboragéo e
estratégias de implementagéo das propostas programadas, as executadas, seus indicadores, metas, objetivos
e resultados;

- chefiar o grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de trabalho,
sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe de Servicos Administrativos

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Segéo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na érea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 1.600,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuicbes a que se destinam a executar atividades nos servigos dos
setores administrativos; chefiando os profissionais envolvidos na area, sob supervis&o, buscando dar suporte
aos demais profissionais promovendo as medidas de organizagao e funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- colaborar no suporte aos setores administrativos da Prefeitura e no funcionamento dos servigos municipais
visando seu constante aprimoramento;

- colaborar na assisténcia aos setores nas atividades inerentes e na arrecadagéo e fiscalizagao, colaborando
na fungéo de planejamento no ambito municipal e na formulagéo de politicas, diretrizes e metas, a orientagao
normativa, o controle da execugéo e a articulagdo das agdes;

- colaborar no suporte as agdes de modernizagdo dos cadastros imobiliario e econémico do Municipio, no
processo de langamento de tributo e os trabalhos de cadastramento, de acordo com a legislag&o vigente e
orientar a agéo de pessoal de servigo junto ao contribuinte, com medidas para melhorar o sistema tributério
municipal, para a execugdo do orgamento e no desenvolvimento das atividades concernentes a execugéo
orcamentaria e financeira e nos expedientes na area contabil e financeira da Prefeitura e de seus setores;

- colaborar no suporte de agdes de controle de arrecadagdo a organizagdo e manutengéo atualizada dos
cadastros de contribuintes dos tributos de competéncia do municipio, na entrega do habite-se de edificagdes
novas, ou atos referentes a situagéo do contribuinte perante a Prefeitura e promover e a inscri¢éo de dividas
ativas dos devedores da fazenda publica municipal;

- colaborar com o responsavel pela execugdo das agbes no que concerne a formulagdo, elaboragédo e
estratégias de implementagédo das propostas programadas, as executadas, seus indicadores, metas, objetivos
e resultados;

- chefiar o grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de trabalho,
sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Secretario Municipal de Educacao

Grupo de Atividades: Ill - Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Curso Superior, Notério conhecimento e Capacidade de Lideranca e
Organizagéo.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.500,00

Descrigéo Sintética: Exercer a diregdo Geral da Secretaria, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da
secretaria.

Atribuicoes Tipicas:

- coordenar, dirigir e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria de Educagéo, promovendo a
medidas no que tange a organizagdo e ao funcionamento da Rede Municipal de Ensino, inclusive no que
respeita a instalagao de novas unidades escolares;

- promover e realizar estudos sobre a organizagéo do Ensino Municipal, adotando e propondo medidas que
visem a sua expansao e ao seu aperfeicoamento;

- promover seminarios e congressos de Professores para debates sobre assuntos pertinentes ao ensino, na
area de atuagéao do Ensino Municipal;

- coordenar, apoiar e orientar os Setores de Educagao;

- planejar, coordenar e executar atividades culturais e educacionais;

- planejar eventos para o desenvolvimento da educag&o municipal;

- coordenar, orientar os servidores lotados em sua Secretaria para 0 bom andamento da mesma e atendimento
ao publico;

- executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude de disposi¢des regulamentares, se cologuem no @mbito
de sua competéncia;

- garantir a toda a populagéo o acesso universal e igualitario as agdes e servigos de educagéo.

- gerenciar a educagao ao meio rural;

- promover e acompanhar todos os programas especiais em educagéo.

- organizar e manter em dia o protocolo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagéo da regularidade
e autenticidade dos documentos.

- organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolugdes e
demais documentos;

- redigir a correspondéncia que |he for confiada, lavrar atas e termos, nos livros proprios;

- rever todo o expediente a ser submetido ao despacho de sua lavra;

- elaborar relatdrios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

- apresentar ao superior hierarquico, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;

- zelar pelo uso adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos a Secretaria;

- manter sigilo sobre assuntos, nos casos especificos, pertinentes ao servigo.

- coordenar e supervisionar as atividades referentes a sua secretaria;

- realizar outras atividades correlatas com a fung&o.

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Diretor de Escolas Municipais

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 03

Requisito para provimento: Ensino Superior na Area educacional, Notério conhecimento e Capacidade de
Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.900,00

Descrigao Sintética: Exercer a diregao escolar, cuidando da agéo pedagogica, zelando pela conservagao, bom
éxito, e perfeito funcionamento das escolas publicas municipais.

Atribuicoes Tipicas:

- dirigir a Escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario escolar, as determinagdes
superiores e as disposicdes deste Regimento, de modo a garantir a consecugéo dos objetivos do processo
educacional;

- representar o estabelecimento perante as autoridades escolares e presidir reunioes;

- averiguar a escrituragéo escolar e as correspondéncias;

- abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros de uso da escola;

- coordenar a elaboragéo da Proposta Pedagdgica da Escola e dos Planos Escolares, bem como controlar sua
€Xecucao;

- organizar os horarios do pessoal docente, administrativo e técnico, bem como averiguar a sua assiduidade;

- acompanhar e fiscalizar as atividades dos professores e demais servidores e impor penalidades previstas no
Regimento Escolar;

- promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda a equipe;

- assistir a autoridade de ensino durante suas visitas a escola;

- fornecer informag®es aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos, e a conquista
conseguidas da proposta pedagogica;

- coordenar a acomodagdo da demanda, inclusive a criagdo e suspensdo de classes, nos turnos de
funcionamento, a distribuicao de classes por turno;

- convocar e presidir reunides do quadro da escola — administrativo, docente e discente, solenidades e
ceriménias da Escola, delegando atribuigdes e competéncias, assim como designar comissdes para a execugao
de tarefas especiais;

- autorizar matricula e transferéncia de alunos e controlar o cumprimento dos dias letivos e horério de aula
estabelecido;

- zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos e coordenar e orientar todos do
quadro da escola, em termos de uso de equipamentos e materiais da escola, inclusive os de consumo; -
coordenar o processo de escolha de docentes e verificagao de sua documentagao;

- tomar medidas de emergéncia em situagao imprevista e outras, ndo previstas no Regimento, comunicando
imediatamente as autoridades competentes.
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Vice-Diretor de Escolas Municipais

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 03

Requisito para provimento: Ensino Superior na Area educacional, Notério conhecimento e Capacidade de
Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 2.500,00

Descrigdo Sintética: Exercer a vice diregdo escolar, cuidando e colaborando nas agbes pedagogicas,
auxiliando e zelando pela conservagao, bom éxito, e perfeito funcionamento das escolas publicas municipais.

Atribuigoes Tipicas:

- acompanhar, colaborar, assessorar e substituir o Diretor de Escolas Municipais;

- participar, elaborar e subsidiar projetos pedagogicos;

- promover a distribuicio de material didatico na escola municipal e controle de sua utilizagao, e compor os
mapas dos materiais consumidos;

- promover a elaboragéo do plano municipal de educagéo, de longo, medio e curto prazo;

- coordenar o sistema educacional do municipio de acordo com a Lei de Diretrizes e Bases e outros que venham
a surgir, orientado pelo sistema nacional de educagéo;

- promover a realizagdo de pesquisas e estudos sobre a vida educacional do municipio;

- entrosar-se com autoridades de ensino estadual e federal a fim de obter orientagbes e material didatico para
as escolas municipais;

- fazer a chamada anual da populagdo em idade escolar para matricula nas escolas;

- elaborar o calendario escolar e zelar para o cumprimento dos programas de ensino, coordenar as atividades
culturais e recreativas;

- exercer outras atribuigdes relativas a fungéo do cargo e dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas
e atividades correlatas e afins, subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor Municipal de Servigos Técnicos de Educacao

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior na Area educacional ou administrativa, Notério conhecimento e
Capacidade de Lideranga e Organizagéo.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.500,00

Descrigao Sintética: Exercer a diregéo e coordenagéo dos servigos técnicos e administrativos educacionais
no ambito escolar, colaborando tecnicamente nas agoes pedagdgicas e administrativas buscando o bom éxito,
e perfeito funcionamento das atividades na rede escolar municipal.

Atribuiges Tipicas:

- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos e protocolar a entrada e saida de documentos;
- preencher e arquivar fichas de registro de alunos;

- receber , conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;

- distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedigao;

- formalizar e organizar fichas, formularios e outros documentos simples;

- redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como cartas, oficios € memorandos;
- encaminhar despachos e informagoes que devam ser submetidos & consideragao superior ;

- recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas
fungdes;

controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes & unidade;

localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao;

preencher requisicdes de materiais;

preencher formularios de inventario, seguindo instrugdes preestabelecidas;

distribuir material na unidade onde exerce as suas atribuicdes, registrando a diminuig@o de estoques, e
solicitar providéncias para sua reposi¢ao;

- anotar as ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o cadastro de pessoal;

- registrar frequéncia do pessoal, preencher fichas de ponto, e datilografar relagdes de faltas mensais,
encaminhando informagdes ao chefe imediato;

- efetuar calculos simples, utilizando-se ou ndo de maquinas calculadoras;

- conservar os instrumentos de trabalho;

- participar, elaborar e subsidiar projetos pedagogicos;

- participar e subsidiar a distribuigdo de material didatico pelas escolas municipais e controle de sua utilizagéo,
e compor 0s mapas demonstrativos dos materiais consumidos;

- subsidiar as reunides com professores, visando discutir e esclarecer assuntos relacionados com as atividades
€ Servicos;

- subsidiar e acompanhar a assiduidade e o quadro de frequéncia dos funcionarios da educagéao;

- assessorar o secretario de educagao nos assuntos educacionais, desportivos e culturais;

- subsidiar, conjuntamente com o secretario de educagao, o sistema educacional do municipio de acordo com
a LDB e outros que venham a surgir orientando o sistema nacional de educagéo;

- no exercicio da fungao exerceréa as atividades determinadas pelo Diretor Escolar e Secretario Municipal de
Educagéo;

- executar outras tarefas afins;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Secretario Municipal de Cultura e Turismo

Grupo de Atividades: Ill - Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Curso Superior, Notorio conhecimento e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.000,00

Descrigdo Sintética: Exercer a direcdo Geral da Secretaria, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da
secretaria, compete ainda o planejamento, a organizagao, e o controle das atividades de turismo e cultura
desenvolvidas pelo municipio.

Atribuigoes Tipicas:

- promover o desenvolvimento e a integragdo das atividades turisticas e culturais, visando a melhoria da
qualidade de vida da populagéo;

- desenvolver as areas do turismo e cultura no municipio de forma legal, equilibrada e sustentavel;

- gerar novas oportunidades de trabalho e renda na area de turismo;

- intensificar as areas do turismo e da cultura, interagindo suas atividades o ano inteiro;

- formular e implementar, com a participagdo da sociedade civil, Plano Municipal de Cultura, promovendo e
executando as politicas e as agdes culturais nele definidas;

- implementar o Sistema Municipal de Cultura, integrado ao Sistema Nacional de Cultura, estruturando e
integrando a rede de equipamentos culturais, descentralizando e democratizando a sua estrutura e atuagao;
- promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma viséo ampla e integrada, considerando
a cultura como uma area estratégica para o desenvolvimento do Municipio;

- superintender o turismo e a cultura no Municipio, e fazer cumprir as disposi¢des da Lei Organica do Municipio;
- atender os interesses dos municipios nos assuntos de turismo e cultura, manter relagdes publicas e de
contato com os demais érgéos e acompanhar e colaborar na elaboragao do Orgamento Anual e do Orgamento
Plurianual de investimentos;

- promover a execugao de projetos turisticos que tenham como finalidade a integragao da comunidade local
com a comunidade turistica;

- promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, objetivando executar
projetos para desenvolver o turismo e a cultura municipal;

- representar e divulgar o Municipio, em eventos de natureza diversa, no ambito interno e externo, Promover
a protegao do patriménio turistico, artistico e histérico do Municipio;

- Valorizar todas as manifestagbes artisticas e culturais que expressam a diversidade étnica e social do
Municipio.

- preservar e valorizar o patriménio cultural material e imaterial do Municipio;

- promover intercambio cultural nos ambitos regional, nacional e internacional;

- fortalecer o sistema de incentivo a Cultura e promover agées de fomento ao desenvolvimento da produgao
cultural no ambito do Municipio;

- descentralizar os equipamentos, as a¢des e os eventos culturais, democratizando o acesso aos bens
culturais;

- representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal, nas fungdes politicas do turismo e cultura;

- garantir a toda a populagéo o acesso universal e igualitario as agoes e servigos de cultura € promover e
coordenar a realizagao de eventos culturais no ambito do municipio
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Diretor Municipal de Cultura e Turismo

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na &rea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 2.000,00

Descrigao Sintética: Assessoria técnica e administrativa na preservagéo e desenvolvimento do Patrimonio
Histérico Cultural e no desenvolvimento do Turismo na promogao, produgéo e difusdo cultural, colaborando na
elaborag&o de programa anual de eventos culturais a toda populagéo e implantar e implementar o setor turistico
do municipio e principalmente angariar recursos através de convénios e parcerias junto a outras 6rgéos da
esfera Estadual e Federal.

Atribuicoes Tipicas:

- promover e realizar estudos sobre a organizagéo do turismo e cultura no &mbito municipal, adotando e
propondo medidas que visem a sua expansao e ao seu aperfeigoamento;

- buscar, através da assinatura de convénios e parcerias, angariar recursos na area de turismo e cultura, junto
aos drgdos governamentais, na esfera estadual e municipal, bem como junto a 6rgéos néo governamentais ou
parcerias publico privadas;

- estruturar o calendario dos eventos culturais do municipio e elaborar estudos especificos para a identificagao
de cadeias produtivas da cultura para, em articulagdo com outros 6rgaos, tragar politicas de desenvolvimento
voltadas aos envolvidos no processo da produgéo cultural;

- buscar informagdes para a implantagao e implementag&o do setor turistico do municipio;

- pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor ao publico a documentagéo e os acervos artisticos, culturais
e histéricos de interesse do Municipio;

- estruturar e realizar cursos de formacdo e qualificagdo profissional, em especial nas areas de criagao,
produgdo, gestao e marketing cultural;

- fazer estudos sobre os resultados dos eventos realizados, visando aprimorar experiéncia futura;

- executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude de disposi¢des regulamentares, se coloquem no ambito
de sua competéncia;

- elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

- zelar pelo uso adequado e conservagédo dos bens materiais distribuidos a sua competéncia;

- desempenhar outras atribui¢des afins.

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Secretario Municipal de Esporte e Lazer

Grupo de Atividades: Il - Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Notério conhecimento e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.000,00

Descrigao Sintética: Promover a elaboragdo de um programa anual de eventos esportivos e de lazer a toda
populagéo e propor a inclusao deste programa no calendario escolar e Promover a elaboragéo de um programa
anual de eventos desportivos, propor a inclusdo deste programa no calendario escolar.

Atribuigoes Tipicas:

- promover e coordenar a realizagdo de eventos esportivos e de lazer no @mbito do municipio;

- propor e orientar a realizagao de eventos esportivos e de lazer em datas especiais de acordo com o calendario
escolar;

- promover a execugao de atividades esportivas e de lazer aos municipes e aos alunos matriculados na rede
municipal de ensino;

- fazer estudos sobre os resultados dos eventos realizados, visando aprimorar experiéncia futura;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo;

- promover e coordenar a realizagéo de campeonatos e torneios desportivos;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Diretor Municipal de Esporte e Lazer

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na area e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicdes a que se destinam a executar atividades de nivel médio,
dirigindo os profissionais envolvidos na area esportiva e de lazer, buscando organizar e coordenar as atividades
referentes ao setor promovendo as medidas de organizagao e funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- acompanhar e supervisionar a execugdo dos programas esportivos e de lazer locais, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada evento, visando aferir o grau de implantagéo das
acdes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto dos objetivos em
Curso;

- propor agdes com o objetivo de fortalecer a articulagéo entre os 6rgdos envolvidos com a programagéo de
eventos esportivos e de lazer;

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execugao das agdes no que concerne a formulagéo, elaboragao
e estratégias de implementagéo das propostas programadas, as executadas, seus indicadores, metas, objetivos
e resultados;

- dirigir 0 grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de trabalho,
sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- dirigir as tarefas decorrentes do exercicio de controle da agao esportivas e de lazer, promovendo a medidas
no que tange a organizagao e ao funcionamento, com a implementagédo de cursos e palestras educativas;

- dirigir e colaborar na execugao de projetos e programas especiais de agao esportivas e de lazer e assim como
no que tange a convénios, contratos, efc.;

- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe Municipal de Esporte e Lazer

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Segéo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na &rea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 1.500,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuices a que se destinam a executar atividades de nivel medio,
chefiando os profissionais envolvidos na area esportiva e de lazer, sob supervisdo, buscando organizar e
coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as medidas de organizagéo e funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- acompanhar e supervisionar a execugo dos programas esportivos e eventos de lazer locais, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada evento, visando aferir o grau de implantagéo das
agdes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto dos objetivos em
curso;

- propor agdes junto ao Gabinete com o objetivo de fortalecer a articulagéo entre os 6rgéos envolvidos com a
programagao de eventos;

- colaborar com a Secretaria responséavel pela execugédo das agdes no que concerne a formulag&o, elaboragéo
e estratégias de implementagéo das propostas programadas, as executadas, seus indicadores, metas, objetivos
e resultados;

- chefiar o grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de trabalho,
sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- dirigir as tarefas decorrentes do exercicio de controle da agéo esportiva e eventos de lazer, promovendo a
medidas no que tange a organizagdo e ao funcionamento, com a implementacdo de cursos e palestras
educativas;

- dirigir e colaborar na execugédo de projetos e programas especiais de agao esportivas e eventos de lazer,
assim como no que tange a convénios, contratos, etc.;

- chefiar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Secretario Municipal de Saude

Grupo de Atividades: Ill - Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Notério conhecimento na érea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.500,00

Descrigao Sintética: Tem por finalidade as atividades de assisténcia médica social aos habitantes do
municipio, mediante a administragao das unidades de salde e de promog&o do bem estar e da melhoria das
condigdes de vida da comunidade. Promover a prestagdo da assisténcia médico, odontologicas e afins a
populagéo.

Atribuicoes Tipicas:

- promover o levantamento de problemas da salde da populagéo do municipio a fim de identificar as causas e
combater as doengas com eficiéncia e manter estreita coordenagéo com 6rgéos e entidades de salde federal
e estadual visando ao atendimento dos servigos de assisténcia médica social e da defesa sanitaria do
municipio, dirigir e fiscalizar a aplicagéo de recursos provenientes de convénios e administrar as unidades
sanitarias promovendo o atendimento de pessoas doentes e das que necessitem de socorro imediato,
providenciando o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de salde fora do municipio e executar
programas de assisténcia médico-odontologico na rede escolar municipal, promovendo junto a populagéo local,
campanhas preventivas de educagao sanitaria, promover a vacinagdo em massa da populagao, em campanhas
especificas ou em casos de surtos endémicos, gerenciarem as politicas e atividades de saude no Municipio, de
acordo com os principios do SUS, elaborar programas anuais de salide e promover a sua execugao, promover
a cooperagéo do municipio com 6rgéos estaduais e federais, encarregados da defesa sanitaria;

- promover as atividades de politica sanitéria, aplicando e fazendo aplicar a legislagé&o respectiva, cooperar
com as instituigdes privadas que se destinem a realizagdo de quaisquer atividades relacionadas aos problemas
de saude, promover a execugdo de programas de educagéo sanitéria, estudar e propor critérios a serem
adotados para a concessao de subvengdes a entidades de assisténcia médico social, opinando sobre pedidos
de auxilios e subvengdes, e fiscalizando as suas aplicagdes, promover o atendimento nos postos de satde e
providenciar o encaminhamento a centros maiores de pessoas que necessitam desta providéncia, promover o
estudo de doengas, identificar as causas e tomar as providéncias no limite de sua competéncia, promoverem
servicos de assisténcia médica odontologica aos servidores municipais e as inspegdes de salude para efeito de
licenga, aposentadoria e outros fins, coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria,
promovendo & salide, prevengéo as doengas, oferecendo uma assisténcia médico-odontoldgico, social e de
saude publica a toda a comunidade, exercer atividades de controle epidemiolégico e vigilancia sanitaria para
toda a populagéo, garantir a toda a populagdo o acesso universal e igualitario as agdes e servigos de saude,
promover atividades de educagéo em saude, promover a vigilancia epidemiolégica das doengas infecciosas e
parasitarias, cronicas degenerativas, saude bucal, saude mental, gerenciar o atendimento ao meio rural,

- promover e implementar Programas de saude para comunidade, em ag&o preventiva;

- promover e acompanhar todos os Programas Especiais em Satde Comunitaria;- organizar e manter em dia a
coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolugdes e demais documentos, zelar pelo
uso adequado e conservagdo dos bens materiais distribuidos a Secretaria, coordenar e supervisionar as
atividades referentes a sua secretaria;

- realizar outras atividades correlatas com a fungao;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Diretor Municipal de Servicos de Saude

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior na Area, Notério conhecimento na area e Capacidade de
Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.000,00

Descrigéo Sintética: Compreende as atribuicdes a que se destinam a executar atividades de diregao junto aos
profissionais envolvidos na area de salde, tanto a nivel hospitalar ou de UBS, da Rede de Atengéo Primaria e
redes de atengdo a salde, buscando dirigir, organizar e coordenar as atividades referentes ao setor
promovendo as medidas de organizagao e funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:
- dirigir grupos ou uma equipes de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de trabalho,
sendo o responsavel direto junto aos servidores lotados no hospital ou UBS local;
- observar o cumprimento por parte dos mesmos, das respectivas tarefas e trabalhos, para a exata observancia
tanto técnica, se for o caso, como rotineiras, do trabalho a ser realizado.
- dirigir as tarefas decorrentes dos encargos da UBS, promovendo a medidas no que tange a organizagéo e ao
funcionamento;
- planejar, dirigir e executar atividades de salide municipal, no que tange a convénios, contratos, efc.;
- dirigir as atividades referentes a seu setor;
- participar de cursos e orientagdes para capacitagao profissional;
- participar das campanhas de vacinas na zona urbana e rural;
- participar da equipe de saude;
- executar outras tarefas afins;
- realizar outras atividades correlatas com a fungéo;
- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Assessor de Servicos de Saude

Grupo de Atividades: VI - Assessoramento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na area e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.500,00

Descrigdo Sintética: Conjunto de atividades de assessoramento na coordenagéo de agdes de salde e nas
agOes para organizagdo da Rede de Atengao Primaria e redes de atengéo a salde, buscando potencializar os
resultados produzidos e seus impactos na salde e na Administragéo Publica.

Atribuigoes Tipicas:

- assessorar na coordenagdo dos trabalhos das unidades de salide em especial na atengdo primaria do
municipio;

- assessorar a coordenagao e supervisao dos trabalhos e atuagédo dos profissionais da atengao primaria;

- assessorar nos processos intra e Inter setorial, tendo por objetivo qualificar a atengéo priméria a saide no
municipio;

- assessorar, propor e Implementar agdes para a reorganizagéo e qualificagédo da atengdo primaria, tendo a
salde da familia como estratégia prioritaria para o fortalecimento desse nivel de ateng&o;

- disseminar informagdes relevantes da ateng&o primaria do estado para serem articuladas no municipio;

- assessorar aos profissionais de saude para garantir junto a Gestdo Municipal os recursos materiais para o
desenvolvimento das agoes;

- assessorar na busca de parcerias com as instituiges de ensino superior para 0s processos de capacitagao,
titulag&o e ou acreditagdo dos profissionais ingressos na Atengdo Primaria;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Secretario de Saude e Chefe do
Executivo e assessorar, executar e coordenar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe Administrativo de Saude

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Se¢ao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na area e Capacidade de Lideranca e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigao Sintética: Exercer a chefia geral dos servigos administrativos relativos a salide, acompanhando e
colaborando em sua execugdo, na esfera hospitalar, UBSs ou setores administrativos, em sua rotina
administrativa, contribuindo e chefiando as agdes de salde relacionadas com a area, objetivando o éxito, e
perfeito funcionamento do setores designados.

Atribuigdes Tipicas:

- chefiar e coordenar as atividades administrativas na esfera hospital e das UBS, colaborando com os grupos
ou equipes e frente de trabalho e responsaveis;

- chefiar o desempenho das fungdes burocraticas e administrativas no &mbito municipal, atuando junto aos
servidores da area de saude;

- chefiar de modo a colaborar na pesquisa, analise e propor métodos e rotinas de simplificagéo e racionalizagéo
dos procedimentos administrativos e seus respectivos planos de agdo, no &mbito da salde municipal,
observando o cumprimento das agdes programadas, tanto técnica como rotineiras dos trabalhos a serem
realizados;

- desempenhar fungao de chefia de servigos sendo capaz de analisar e providenciar as alteragdes dos sistemas
administrativos implantados, visando adaptar as reais condigdes, em ambito hospitalar e de UBSs objetivando
a melhor eficacia do sistema;

- avaliar e acompanhar, sob supervis&o, desempenhos funcionais e chefiar as tarefas pertinentes promovendo
a medidas no que tange a organizagao e ao funcionamento;

- verificar o funcionamento das unidades de salde segundo os regimentos e regulamentos vigentes, no &mbito
municipal e executar atividades de salde municipal, as atividades referentes aos setores designados,
colaborando com as Equipes da Secretaria Municipal de Saude, visando a eficiéncia nas agdes de
programagao, execugao e avaliagao pertinentes;

- acompanhar programas afins na area de salide como na educagao, buscando elaborar recomendagdes, em
acordo com as Equipes da Secretaria Municipal de Salde, observadas as diretrizes;

- executar outras tarefas afins;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe de Servicos de Saude

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Se¢ao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na area e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 1.600,00

Descrigdo Sintética: Exercer a chefia dos servicos de saude, em ambito hospitalar ou UBSs, no municipio,
cuidando das agbes de salde relacionadas com a area, zelando pela conservagao, bom éxito, e perfeito
funcionamento do setores designados.

Atribuigées Tipicas:

- chefiar grupos ou equipes e frente de trabalho, colaborando com os responséaveis e atuando junto aos
servidores da area de saude, observando o cumprimento das agdes programadas, tanto técnica como rotineiras
dos trabalhos a serem realizados.

- chefiar as tarefas pertinentes promovendo a@ medidas no que tange a organizagdo e ao funcionamento e
executar atividades de salde municipal, as atividades referentes aos setores designados e realizar outras
atividades correlatas com a fungéo;

- participar de cursos e orientagdes para capacitagao profissional e campanhas de vacinas na zona urbana e
rural, juntamente com a equipe de saude;

- colaborar com as Equipes da Secretaria Municipal de Saude, nas agbes de programagdo, execugao e
avaliagao pertinentes e chefiar estudos e pesquisas de impacto no setor , entre outros de interesse;

- acompanhar programas afins na area de saude como na educagéo, buscando elaborar recomendagdes, em
acordo com as Equipes da Secretaria Municipal de Salde, observadas as diretrizes;

- executar outras tarefas afins;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.

Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG
TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

42

éa), 1&“
2251 CATERINE

Secretario Municipal de Acdo Social

Vagas 01

Grupo de Atividades: Ill - Secretaria Municipal

Requisito para provimento: Curso Superior, Notério conhecimento na érea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.000,00

Descrigao Sintética: Promover o levantamento dos principais problemas sociais e estudar conjuntamente as
solugdes para resolvé-los, elaborar programas de assisténcia social e submeté-los & apreciagdo do Executivo
Municipal.

Atribuigoes Tipicas:

- fiscalizar a aplicagdo de subvengdes concedidas a entidades de assisténcia social;

- promover a cooperagdo do municipio com érgaos e entidades estaduais e federais, encarregadas do servigo
de assisténcia social;

- realizar visitas as residéncias do municipio e executar a realizagdo de laudos para a liberagéo de cestas
basicas, remédios e materiais de construgao;

- promover a execugao de programas de educagao social e de assisténcia aos menores;

- estudar e propor critérios a serem adotados para a concessao de auxilios e subvengdes a entidades sociais
e fiscalizar as suas aplicagoes;

- promover o encaminhamento aos 6rgaos de salde e recomendar a distribuicdo de medicamentos gratuitos
as pessoas necessitadas;

- contactar com a Secretaria de Educagdo, para um trabalho conjunto e prestar assisténcia social aos
estudantes carentes;

- programar visitas de assisténcia social as familias pobres e receber os necessitados que procuram a
Secretaria em busca de ajuda individual, escudando-lhe o caso e dando a orientagé@o ou solugéo cabivel;

- acompanhar e supervisionar a execugdo dos programas sociais, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada programa social, visando aferir o grau de
implantagéo das agdes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto dos programas
sociais em curso, e propor agdes junto ao Gabinete com o objetivo de fortalecer a articulagdo entre os érgéos
envolvidos com 0s programas sociais;

- prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito nos assuntos por ele definidos;

- desenvolver atividades de defesa dos direitos e atendimento as necessidades da crianga, do adolescente, do
idoso, do deficiente e do consumidor;

- assistir as populagdes atingidas por calamidades publicas;

- coordenar projetos de empreendimentos de melhoria das condigbes de saneamento basico em areas
carentes;- regularizar a situagdo de residéncias edificadas em areas do Municipio;

- executar programas de loteamentos voltados para a populagao de baixa renda, com distribuigao de terrenos
e construgdo de casas, em sistema de mutirdo, ou mediante agdes conjuntas com organizagdes estaduais,
federais ou privadas;

- apoiar e incentivar a constituicdo de organizagbes comunitarias, fornecendo-lhes orientagdo juridica e
administrativa e colaborar diretamente para a realizagéo de seus eventos e programas;

- cadastrar as entidades comunitarias para fins de realizagdo de projetos conjuntos com a Administragao
Municipal;

- dar assisténcia ao menor abandonado solicitando a colaboragao de 6rgéos e entidades estaduais e federais,
que cuidam especificamente do menor;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Diretor Municipal de Acdo Social

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na area e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuiges a que se destinam a executar atividades dirigindo os
profissionais envolvidos na area de Assisténcia Social Municipal, buscando organizar e coordenar as atividades
referentes ao setor promovendo as medidas de organizagao e funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:

- dirigir, acompanhar e supervisionar a execugdo dos servigos de agéo social e dos programas sociais, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas;

- avaliar o cumprimento de objetivos, prazos e metas dos servicos de agéo social e de cada programa social,
visando aferir o grau de implantagédo das agdes propostas;

- diagnosticar, por meio de indicadores previamente estabelecidos, o alcance do conjunto das agbes e dos
programas sociais em curso;

- propor agdes que visem fortalecer a articulagao entre os 6rgéos envolvidos com os servi¢os de agao social e
dos programas sociais;

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execugdo das agfes sociais e em especial aos Programas
Sociais, no que concerne a formulagéo, elaboragéo e estratégias e sua implementagéo seus indicadores, metas,
objetivos e resultados;

- dirigir e coordenar grupo ou uma equipe de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas frentes de
trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- dirigir e coordenar as tarefas decorrentes do exercicio de controle dos servigos de agao social e dos programas
sociais, promovendo a medidas no que tange a organizagao e ao funcionamento;

- diridir, coordenar e colaborar na execugéo de projetos e programas e de agao social em especial 0s programas
sociais, assim como no que tange a convénios, contratos, etc.;

- chefiar, coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins,
subordinando-se as determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Secretario Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel

Grupo de Atividades: Ill - Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Notério conhecimento na area e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.000,00

Descrigdo Sintética: Elaborar e executar programas na Area de Meio Ambiente, Agropecuaria e
Desenvolvimento Econdmico Sustentavel, na implementagéo de agdes de desenvolvimento e contribuir para o
desenvolvimento da Economia no municipio, na implementagao de agdes de desenvolvimento e contribuir para
o desenvolvimento dos setores de indUstria e comércio com planejamento de programas e agdes de fomento a
economia local, conjuntamente com planejamento de programas de sustentabilidade na area de meio ambiente.

Atribuigoes Tipicas:

- dar suporte e assisténcia técnica as areas de Agropecuéria e desenvolver agdes de sustentabilidade para os
setores em ambito municipal;

- garantir a realizagdo de programas, planos e projetos de desenvolvimento do setor de Agropecuéria junto ao
municipio, comtemplando agdes de sustentabilidade;

- garantir a populagao a protegao do patrimonio ambiental e garantir no territério do municipio a utilizagéo dos
recursos ambientais de interesse local.

- adotar politica que viabilize o desenvolvimento da economia local em especial na area de agropecuaéria;

- promover a execucdo de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas com a Area de
Desenvolvimento Econdmico Sustentavel no ambito geogréfico municipal;

- promover a execugado de estudos, pesquisas que visem melhorar a producgéo e a produtividade dos setores
de agropecuaria no municipio;

- viabilizar a celebragdo de convénios e contratos com entidade estadual e federal, além de empresas da
iniciativa privada visando o aperfeicoamento técnico administrativo e troca de experiéncias;

- viabilizar a realizagao de cursos e seminarios no municipio e promover a articulagdo e integragdo com 6rgaos
dos setores de agropecuaria e Economia no municipio, respaldadas em agdo de sustentabilidade e protegéo
a0 meio ambiente;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Diretor Municipal de Desenvolvimento Urbano, Agropecuario e Ambiental

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na &rea e Capacidade de Lideranca e
Organizagéo.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.000,00

Descrigdo Sintética: Dirigir e executar programas na Area de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente, na
implementagdo de agdes de regularizagdo fundiaria e expanséo urbana e contribuir para o desenvolvimento
organizado do municipio na implementagao de ages de desenvolvimento e contribuir para o desenvolvimento
dos setores de indUstria e comércio no municipio, conjuntamente com planejamento de programas e agdes de
fomento a economia local, conjuntamente com planejamento de programas de sustentabilidade na area de meio
ambiente .

Atribuigées Tipicas:

- colaborar com a Secretaria responsavel pela execugao das agdes no que concermne a formulagéo, elaboragéo
e estratégias de implementagao das propostas programadas, as executadas, seus indicadores, metas, objetivos
e resultados;

- monitorar o cumprimento de objetivos, prazos e metas de cada evento, visando aferir o grau de implantagéo
das agdes propostas;

- coordenar, sob sua dire¢do, grupos ou uma equipes de trabalho, para o qual for designado ou nomeado, nas
frentes de trabalho, sendo o responsavel direto junto aos servidores do setor;

- coordenar, sob sua dire¢ao, a realizagdo de programas, planos e projetos de desenvolvimento nos setores
especificos visando a organizagdo da expanséo urbana e a regularizagao fundiaria com énfase na questdes de
Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico Sustentavel no municipio;

- coordenar, sob sua diregao, politicas que viabilize o desenvolvimento da regularizagéo e implantagéo de
loteamentos em @mbito municipal;

- coordenar, sob sua diregao, a execugao de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas com
meio ambiente e urbanistico;

- buscar na sua diregdo a viabilidade de realizagdo de cursos e seminarios no municipio e promover a
articulagao e integragdo com érgaos dos setores urbanistico e de Meio Ambiente em esfera municipal, estadual
e federal;

- dirigir e assessorar, todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as determinagdes
cometidas pela autoridade superior.
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Chefe de Desenvolvimento Urbano, Agropecuario e Ambiental

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Segao

Vagas: 02

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na area e Capacidade de Lideranca e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 1.500,00

Descrigdo Sintética: colaborar na elaboragéo e execugdo de programas na Area de Meio Ambiente,
Agropecuaria e Desenvolvimento Econdmico Sustentéavel, e nas agdes de desenvolvimento da Economia local,
desenvolvendo condigées para a implementag&o e para o desenvolvimento dos setores de indUstria e comércio
apoiando o planejamento de programas e agdes de fomento condicionados aos programas de sustentabilidade
na area de meio ambiente.

Atribuigoes Tipicas:

- chefiar, dar suporte e assisténcia técnica as areas de sua secretaria desenvolver agbes de crescimento
econdmico e agropecuario em ambito municipal;

- garantir a realizag&o de programas, planos e projetos de desenvolvimento econémico e agropecuario junto ao
municipio, voltados para a area de indUstria e comércio e agropecuaria, apoiando o planejamento de programas
e agdes de fomento condicionados aos programas de sustentabilidade na &rea de meio ambiente;

- chefiar a adogao de politica que viabilize o desenvolvimento da economia local agregado as exigéncias e
condigdes ambientais;

- promover a execugao de planos, programas, projetos, atividades, agées relacionadas a secretaria no ambito
geografico municipal;

- promover a execugao de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgdo e a produtividade dos setores
de industria e comércio e agropecuaria na economia no municipio;

- viabilizar a celebragdo de convénios e contratos com entidade estadual e federal, além de empresas da
iniciativa privada visando o aperfeicoamento técnico administrativo e troca de experiéncias buscando
desenvolver os setores de industria e comércio e agropecuaria, respaldados pelas questdes ambientais;

- viabilizar a realizagéo de cursos e seminarios no municipio e promover a articulagao e integragao com 6rgéos
dos setores de indUstria e comércio e agropecuaria na economia no municipio;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Secretario Municipal de Obras e Urbanismo

Grupo de Atividades: Il - Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Superior, Notorio conhecimento na area e Capacidade de Lideranga e
Organizagéo.

Recrutamento: Amplo

Remuneragao: R$ 3.000,00

Descrigdo Sintética: Estudar, examinar e despachar processos ou documentos relativos ao licenciamento para
a execugao das obras particulares, controlar os custos das obras executadas pelo municipio e fazer aplicar as
posturas municipais cumprindo e fazer cumprir o plano de urbanizag&o municipal, especialmente o que se refere
a abertura ou construgao de vias e logradouros publicos.

Atribuigoes Tipicas:

- promover a programagdo de projetos e execugao da recuperagdo e conservagao periodica dos predios
publicos municipais;

- promover a execugdo da obra custeada pela contribuicdo de melhoria e fornecer a secretaria de finangas,
elementos necessarios ao langamento e cobranga da contribuic@o de melhoria;

- executar as medigoes das obras em andamento, bem como assinar a liberagdo de pagamentos aos credores,
junto a fazenda do municipio;

- promover a conservagao de pragas parques e jardins;

- promover regularmente os servigos de saneamento basico;

- estabelecer os padrées de qualidade e eficiéncia a ser desenvolvido pelo servico urbano sob sua diregéo,
promovendo o seu controle e seus custos;

- zelar pelo efetivo controle dos materiais de construgéo colocado a sua disposi¢éo;

- promover o cumprimento e a atualizagao do Plano Diretor do Municipio;

- decidir sobre projetos de intervengao na urbanizagéo do Municipio, loteamentos e construgao civil em geral e
fiscalizar o cumprimentos das normas estabelecidas pela legislagéo pertinente;

- realizar estudos e projetos em sua area de competéncia;

- executar diretamente, ou por meio de terceiros, obras de construgdo e conservagao de vias, edificagbes e
logradouros publicos em geral;

- providenciar a execugao dos servigos de limpeza urbana (varrig@o, capinagao, coleta, tratamento e destino
final dos residuos sélidos) em todo o territério do municipio;

- Administrar o cemitério publico municipal;

- coordenar as agdes de Defesa Civil no municipio;

- conservar e recuperar os prédios publicos da administragédo municipal;

- Coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se
as determinagdes cometidas pela autoridade superior;

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Diretor Municipal de Obras e Urbanismo

Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notério conhecimento na &rea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 2.500,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuigdes a que se destinam a executar atividades de rotina, dirigindo
os profissionais envolvidos no setor de Obras e Urbanismo do municipio, sob supervisdo da Secretaria
competente, buscando organizar e coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as medidas de
organizagao e funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- dirigir, supervisionar e controlar os servigos de obras;

- organizar cronogramas e equipes de trabalho;

- dirigir a execugao de obras apresentando relatérios quando for o caso ou mediante solicitagéo das autoridades
competentes;

- orientar os servidores para o andamento adequado e eficiente dos servigos, inclusive verificando se o
maquinario disponivel apresenta condigdes de trabalho e providenciando encaminhamento para consertos
quando o caso;

- apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

- organizar os relatérios da folha de pagamento;

- dirigir o servigo de emplacamento de ruas e de numeragao de casas;

- coordenar, supervisionar e controlar os servigos de obras;

- reduzir as variedades de materiais usados e uniformizando-lhes as nomenclaturas;

- promover o controle dos prazos de entrega dos materiais, providenciando a cobranga quando for o caso;

- orientar os 6rgéos da prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢des de material;

- providenciar a manutengdo do estoque e guarda em perfeitas condigbes e ordem de armazenamento e
conservagao, classificando e registrando os materiais de consumo;

- comunicar por escrito e prontamente a autoridade superior o desvio e falta de materiais eventualmente
verificado;

- comunicar a autoridade superior, eventuais desrespeitos de seus subordinados no exercicio da fungéo, bem
como, deixar o posto de servigo antes do horario previsto, salvo motivo forga maior;

- organizar cronogramas e equipes de trabalho;

- coordenar a execug¢ao de obras apresentando relatérios quando for o caso ou mediante solicitagdo das
autoridades competentes;

- orientar os servidores para 0 andamento adequado e eficiente dos servigos, inclusive verificando se o
maquinario disponivel apresenta condigdes de trabalho e providenciando encaminhamento para consertos
quando o caso;

- apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

- organizar os relatorios da folha de pagamento;

- coordenar o servigo de emplacamento de ruas e de numeragao de casas;

- assistir e orientar os funcionarios para a manutengao das normas de procedimento da Prefeitura, promovendo
a racional distribui¢éo de servigos;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe de Servigos de Obras e Urbanismo

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Segéo

Vagas: 03

Requisito para provimento: Ensino Fundamental, Notério conhecimento na érea e Capacidade de Lideranga
e Organizagéo.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 1.500,00

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicbes a que se destinam a executar atividades de nivel médio na
chefia dos funcionarios envolvidos na execugao dos servigos do setor de Obras e Urbanismo e sob supervisao
da Secretaria competente, buscando organizar e coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as
medidas de organizagao e funcionamento.

Atribuigbes Tipicas:

- chefiar e controlar os servigos de obras e promover a programagao de projetos e execugao da recuperagao e
conservagao periddica dos prédios publicos municipais;

- chefiar os cronogramas e equipes de trabalho, promover os servigos de conservagao de pragas parques e
jardins e ainda estradas vicinais;

- chefiar a execugao dos servigos relacionados as obras, apresentando relatérios quando for o caso ou mediante
solicitaga@o das autoridades competentes;

- chefiar e orientar os servidores para o andamento adequado e eficiente dos servigos e apresentar solugdes
para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

- organizar os relatorios da folha de pagamento e chefiar o servigo de emplacamento de ruas e de numeragéo
de casas, entre outros;

- orientar os 6rgaos da prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢oes de material;

- comunicar por escrito e prontamente a autoridade superior o desvio e falta de materiais eventualmente
verificado;

- comunicar a autoridade superior, eventuais desrespeitos de seus subordinados no exercicio da fungédo, bem
como, deixar o posto de servigo antes do horério previsto, salvo motivo forga maior;

- organizar cronogramas e equipes de trabalho e chefiar a coordenagao e execugao de servigos rotineiros e de
obras apresentando relatorios quando for o caso ou mediante solicitagéo das autoridades competentes;

- estabelecer os padroes de qualidade e eficiéncia a ser desenvolvido pelo servigo urbano sob sua chefia,
promovendo o seu controle e seus custos;

- apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

- assistir e orientar os funcionarios para a manutengao das normas de procedimento da Prefeitura, promovendo
a racional distribui¢éo de servigos;

- providenciar a execucao dos servigos de limpeza urbana (varri¢do, capinagao, coleta, tratamento e destino
final dos residuos sélidos) em todo o territdrio do municipio;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Secretario Municipal de Transportes

Grupo de Atividades: lll - Secretaria Municipal

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Médio, Notorio conhecimento na &rea e Capacidade de Lideranga e
Organizagao.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 3.000,00

Descrigéo Sintética: Elaborar e executar programas de gerenciamento de uso dos veiculos da frota municipal,
programando e dirigindo a elaborag&o de uso e aquisigéo de veiculos utilizados pela Prefeitura de acordo com
suas normas, buscando agilizar o setor e fornecer condi¢cdes a adequada utilizag&o dos veiculos que compdem
a frota municipal.

Atribuigoes Tipicas:

- promover a programagao de acompanhamento da frota municipal, execugdo a manutengéo e conservagao
dos veiculos;

- estabelecer os padroes de qualidade e eficiéncia a ser desenvolvido pelo servigo realizados com uso da frota
municipal, sob sua direg@o, promovendo o seu controle e seus custos;

- desenvolver planos de manutengao de todos os veiculos e maquinas, avaliando a situagéo de cada veiculo e
maquina;

- efetuar relatério de analise de situagao de cada veiculo e maquinarios;

- assistir e orientar os funcionarios para manuten¢do das normas de procedimento dos funcionérios na
manuteng¢&o dos veiculos da frota municipal;

- controlar a utilizagao dos veiculos e maquinarios;

- coordenar a utilizagdo, conservagao e manutengao dos veiculos pertencentes ao Municipio.

- realizar a guarda, a conservagao e o controle de bens, da frota de veiculos e equipamentos do municipio,
respeitadas as competéncias de outras secretarias;

- Coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se
as determinagdes cometidas pela autoridade superior;

- fiscalizar as condi¢ées de utilizagao e conservagao dos veiculos e maquinarios por parte dos usuarios;

- propor baixa dos veiculos inserviveis;

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Chefe Municipal de Estradas Vicinais e Transportes

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Segéo

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Fundamental, Notério conhecimento na area e Capacidade de Lideranga
e Organizagéo.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 1.800,00

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuices a que se destinam a executar atividades de nivel medio,
chefiando e auxiliando os profissionais envolvidos no setor de Transportes do municipio, sob supervisao da
Secretaria competente, buscando organizar e coordenar as atividades referentes ao setor promovendo as
medidas de organizag&o e funcionamento providenciar a manutengéo das estradas vicinais do municipio.

Atribuigbes Tipicas:

- manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- chefiar os servigos de fiscalizagdo nos veiculos quanto as normas de seguranga, de conduta e condigdes dos
veiculos;

- controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pegas e acessérios dos veiculos oficiais;

- propor o recolhimento e alienagéo dos veiculos antieconémicos;

- atestar o recebimento de pegas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamentos;

- realizar periodicamente reuniées com os condutores dos veiculos, controlando a movimentag&o de motoristas;
- disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periédicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- elaborar em harmonia com o plano rodoviario nacional e estadual, o plano municipal e programas anuais de
Servicos;

- inspecionar periodicamente as estradas e caminhos, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;
- acompanhar as medicdes finais de todos os trabalhos executados pelos 6rgéos seja da administragéo direta
ou indireta, informando os processos de pagamentos dos empreiteiros;

- fiscalizar a execugéo dos servigos rodoviarios municipais;

- verificar e informar a autoridade superior as condi¢ées que se encontram as estradas vicinais, providenciando
sua manutengao e recuperagao;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administrag@o, submetendo os resultados
ou sugestdes a apreciagao do Prefeito;

- coordenar, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as
determinagdes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe de Servicos de Transportes

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Se¢ao

Vagas: 01

Requisito para provimento: Ensino Fundamental, Notério conhecimento na &rea e Capacidade de Lideranga
e Organizag&o.

Recrutamento: Amplo

Remuneragéo: R$ 1.500,00

Descrigao Sintética: Programar e coordenar a elaboragdo de uso de veiculos utilizados pela Prefeitura de
acordo com suas normas, suas aquisi¢des, e buscar agilizar o setor e fornecer condi¢des a adequada utilizag&o
dos veiculos que compdem a frota municipal.

Atribuigoes Tipicas:

- disciplinar e normatizar os procedimentos de uso dos veiculos da frota municipal;

- assegurar o controle de recebimento dos bens e materiais no que se refere & quantidade e a qualidade no
setor de transporte e acompanhar o servico de cadastramento de fornecedores, bens e produtos e
acompanhamento das notas fiscais, mantendo efetivo controle das atividades do setor que chefia;

- chefiar os servigos de fiscalizagao nos veiculos quanto as normas de seguranga, de conduta e condigées dos
veiculos;

- controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pegas e acessérios dos veiculos atestando o recebimento
de pegas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamentos;

- realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos, controlando a movimentagao de motoristas
e disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- elaborar relatorios periddicos dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores da pasta para
efetivo controle dos resultados alcangados;

- promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administrag@o, submetendo os resultados
aos superiores, chefiar e acompanhar a manutengao com aferimento da situagéo de cada veiculo e maquina;
- efetuar acompanhamento da situagdo de veiculos e maquinarios e fiscalizar as condigdes de utilizag&o e
conservagao dos veiculos e maquinarios por parte dos usuarios;

- informar a situag&o do veiculo que se tornar inservivel para o trabalho da Prefeitura;

- efetuar e organizar a distribuicdo dos veiculos aos diversos 6rgéos da Prefeitura de acordo com as
necessidades de cada um;

- controlar os gastos de manutengao e operagéo e realizar inspegéo periddica dos veiculos, verificando o seu
estado de conservagao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

- exigir que o motorista esteja com a sua situagao profissional regularizada em face a legislagao de transito;

- integrar, quando designados, a comiss&o de licitagdo para a aquisicao de materiais e prestagéo de servigos;
- promover o levantamento dos materiais empregados nos servigos, verificando os que melhor atendam as
necessidades;

- chefiar todas as demais tarefas e atividades correlatas e afins, subordinando-se as determinagdes cometidas
pela autoridade superior.
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ANEXO I
VENCIMENTOS
CARGO Simbolo | Vagas VENCIMENTO
Secretario Municipal de Administragdo, Finangas e| SMAFP 01 R$ 3.000,00
Planejamento.
Secretario Municipal de Educagao. SME 01 R$ 3.500,00
Secretario Municipal de Cultura e Turismo. SMCT 01 R$ 3.000,00
Secretario Municipal de Esporte e Lazer. SMEL 01 R$ 3.000,00
Secretario Municipal de Saude. SMS 01 R$ 3.500,00
Secretario Municipal de Agdo Social. SMAS 01 R$ 3.000,00
Secretario Municipal de Meio Ambiente, Agropecuaria e| SMMADS 01 R$ 3.000,00
Desenvolvimento Sustentavel.
Secretario Municipal de Obras e Urbanismo. SMOU 01 R$ 3.000,00
Secretario Municipal de Transportes. SMT 01 R$ 3.000,00
Chefe de Gabinete. CG 01 R$ 2.800,00
Diretor Municipal de Contabilidade e Gestao Fiscal. DMCGF 01 R$ 3.500,00
Diretor Municipal de Tesouraria e Finangas. DMTF 01 R$ 3.000,00
Diretor Municipal de Controle Interno. DMCI 01 R$ 2.000,00
Diretor Municipal de Recursos Humanos. DMRH 01 R$ 2.000,00
Diretor Municipal de Tributagao e Arrecadagao. DMTA 01 R$ 2.000,00
Diretor Municipal de Compras, Aquisi¢oes e Gestao de Estoque.| DMCAGE 02 R$ 2.000,00
Diretor Municipal de Servigos de Licitagao. DMSL 02 R$ 2.000,00
Diretor Municipal dos Servigos de Patriménio, Aimoxarifado e| DMSPAF 02 R$ 2.000,00
Frotas.
Diretor Municipal dos Servigos de Convénios. DMSC 01 R$ 2.000,00
Diretor Municipal do SIAT e Servigos de Apuragao do VAF. DMSSAV 01 R$ 2.000,00
Diretor de Escolas Municipais. DEM 03 R$ 2.900,00
Vice-Diretor de Escolas Municipais. VDEM 03 R$ 2.500,00
Diretor Municipal de Servigos Técnicos de Educagao. DMSTE 01 R$ 2.500,00
Diretor Municipal de Cultura e Turismo. DMCT 01 R$ 2.000,00
Diretor Municipal de Esporte e Lazer. DMEL 01 R$ 2.000,00
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Diretor Municipal de Servigos de Saude. DMSS 01 R$ 3.000,00
Diretor Municipal de Agao Social. DMAS 01 R$ 2.000,00
Diretor Municipal de Desenvolvimento Urbano, Agropecuério e| DMDUAA 01 R$ 2.000,00
Ambiental.

Diretor Municipal de Obras Urbanismo. DMOU 01 R$ 2.500,00
Assessor Especial de Gabinete. AEG 01 R$ 2.000,00
Assessor Juridico do Municipio. AIM 01 R$ 3.000,00
Assessor de Servigos de Saude. ASS 01 R$ 2.500,00
Chefe de Servigos de Contabilidade e Gestao Fiscal. GSCGF 01 R$ 2.000,00
Chefe de Servigos Administrativos. CSA 01 R$ 1.600,00
Chefe Municipal de Esporte e Lazer. CMEL 01 R$ 1.500,00
Chefe Administrativo de Saude. CAS 01 R$ 2.000,00
Chefe de Servigos de Saude. CSS 02 R$ 1.600,00
Chefe de Desenvolvimento Urbano, Agropecuario e Ambiental. CDUAA 02 R$ 1.500,00
Chefe de Servigos de Obras e Urbanismo. CSou 03 R$ 1.500,00
Chefe Municipal de Estradas Vicinais e Transportes. CMSEVT 01 R$ 1.800,00
Chefe de Servigos de Transportes. CST 01 R$ 1.500,00

Natércia (MG), 21 de Margo de 2.022.

VA
Gabriel Tia Vila S
Prefeito Munic
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente e llustres Vereadores,

O presente Projeto de Lei que “Dispde sobre a Alteragao Organizacional Geral da
Administragdo da Prefeitura Municipal de Natércia (MG) e da outras providéncias”, objetiva
primordialmente reorganizar a Estrutura dos cargos comissionados e das secretarias da Prefeitura Municipal
de Natércia (MG).

A necessidade de se adequar os cargos existentes a atual realidade de mercado, fez com
que, apos acurada analise por parte desse Poder Executivo se levasse a tomada de decisdo de viabilizar a
citada reestruturagdo administrativa.

A necessidade da reestruturagdo das Secretarias e seus cargos, visa implementar e
dinamizar as ag6es voltadas especificamente para estes setores, que poderao vir a receber recursos exclusivos.

O crescimento da demanda e a oportunidade de se conseguir recursos especificos para 0s
diversos setores que serdo incluidos na presente reforma, fez com que se levasse a tomada de deciséo de
viabilizar a citada reforma administrativa.

Impossivel negar o crescimento e as mudangas que o Municipio de Natércia (MG) vivéncia
neste momento. Contudo, tais mudangas exigem que a atual administragéo reorganize sua estrutura
administrativa, suas secretarias e seus cargos comissionados, pois torna-se pega fundamental para se atingir
os niveis de comprometimento assumidos por esta gestao.

A adequagao dos cargos busca atingir uma melhor atuagdo nas citadas areas buscando
atingir toda a atengdo necesséaria para o seu perfeito funcionamento e aproveitamento dos beneficios que
podera proporcionar ao municipio.

O momento é impar, entretanto, exige mudangas e adaptagdes necessarias a atingir 0s
objetivos e metas que esta nova realidade exige.

Em relagdo a criagéo, atendemos as regras fundamentais para organizagéo do pessoal em
entidades estatais, como o nosso Municipio, ou sejam: que exige que a criagdo se faga por lei; a que prevé a
competéncia exclusiva da entidade ou Poder interessado; e a que impde a observancia das normas
constitucionais federais pertinentes ao servidor publico.

As normas estatutarias federais ndo se aplicam aos servidores estaduais ou municipais,
nem as do Estado-membro se estendem aos servidores dos municipios. Assim, cada entidade estatal &
autdnoma para organizar 0s Seus Servigos e compor o seu pessoal.

Vale ressaltar ainda que a estimativa de impacto financeiro e orgcamentéria sera
perfeitamente absorvida pelo municipio. Ela prevé o impacto com todos os cargos criados, no entanto, vale
destacar, o impacto sera menor, uma vez que a maioria dos cargos serao utilizados por servidores efetivos, ou
que encontram-se em cargos hoje existentes.

A presente reestruturagao proposta busca conseguir uma melhor atuagéo dos servidores
comissionados em todas as areas da administrag@o, valorizando os mesmos de maneira a obter de modo
correto, justo e legal, profissionais capacitados, com total comprometimento com a administragéo,

Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 - Natércia - MG
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remunerando-os com vencimentos compativeis com a fungao e o mercado regional e atingindo assim melhor
eficiéncia na gestao publica, proporcionando um grande ganho para o municipio.

Nesse contexto, 0s nobres Vereadores que compdem essa Egrégia Casa de Leis, poderéo
verificar e confirmar que a proposta, ora em comento, possui 0 conddo de, efetivamente, operacionalizar de
forma positiva e legal, 0 almejado progresso que se espera de nosso Municipio.

Essas, em sintese, s&0 as razdes que nos levaram a apresentagao desta proposicao em

analise, e que esperamos tenha uma boa acolhida e aprovagao pelos ilustres membros desta Casa de Leis,
com a urgéncia que se faz necessaria.

Natércia (MG) (MG), 21 de Margo de 2.022.

Gabriel Tiago de oas
PREFEITO MUNICIPAL
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO

Metodologia de calculo Para Gasto com Pessoal

RECEITA PREVISTA NO ANO DE 2.022 R$ 20.682.101,51

(100.00%)
Gasto Previsto com Pessoal no Ano de 2.022 R$ 9.093.373,55
(Base ultimo ano - 2021 + Reajuste) (43,96%)

Gasto Estimado com as alteragdes propostas para o Ano 2022 R$ 502.384,44

Percentual RCL (2,42%)

Gasto com Pessoal Total R$ 9.595.757,99

Gasto Percentual (46,40%)
Especificagdo Exercicio de 2022 2023 2024

Previsdo de Despesas Com 9.093.373.55 9.366.174,76 9.647.160,00

Pessoal

21.302.564,55 21.941.641,49

Previsdo da Receita C.L. 20.682.101,51

Estimativa de Impacto 43,96% 43,96%
Orgamentario Financeiro 43,96 %

Previsdo Despesa com a 620.947,16 639.575,57
Criag&o dos Cargos 502.364,44

Percentual RCL 2,42% 2,91 2,91
Gasto Total 9.595.757,99 9.987.121,92 10.286.735,57
Percentual Total 46,40% 46,88% 46,88%

Natércia (MG), 03 de margo de 2.022.

wk&a
Helenita LopesF andes Gongalves
Contadora
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO

As despesas referentes a Alteragédo Organizacional Geral da
Administracdo na Prefeitura Municipal de Natércia (MG), leva em consideragéo a projegéo de gasto
com pessoal nos proximos 10 (dez) meses.

As despesas provenientes da alteragdo proposta na

Prefeitura Municipal de Natércia (MG), serdo contabilizadas em dotagdes orgamentaria proprias.
Concluimos, que de uma maneira geral as dotagdes possuem saldos orgamentarios suficientes para
garantir o empenho de tal despesa no exercicio de 2022. Estimamos o montante de gasto com pessoal
no valor de R$ 9.595.757,99 para o exercicio de 2.022, que comprometera 46,40% (por cento) da
receita corrente liquida, incluido a criagéo proposta.

Estimamos também que o total de despesas com pessoal para
o exercicio de 2.023 de R$ 9.987.121,92, corresponde a 46,88% da receita corrente liquida; ainda
estimamos o montante de R$ 10.286.735,57, para o exercicio de 2.024, correspondendo a 46,88% da
receita corrente liquida, incluida a alterag@o proposta e a média anual de reajustes e considerando que
se mantenha a média de arrecadagao que compde a base para se apurar a receita prevista para cada
exercicio.

A referida despesa enquadra-se na previsao do programa de
trabalho, assim como atende a Lei de Diretrizes Orgamentérias e encontra-se adequada aos
parametros financeiros da administragao; néo infringindo, portanto, quaisquer disposigdes da legislagédo
especificamente o art. 16 da LC 101/00.

Salientamos ainda que tais despesas serdo totalmente
empenhadas dentro do exercicio correspondente e que néo ficardo parcelas remanescentes para
serem empenhadas nos exercicios seguintes, portanto ndo havera impacto orgamentéario além do
previsto no exercicio.

Concluimos, portanto, que a entidade dispora de recursos
orgamentarios e financeiros suficientes para a realizagéo desta despesa.

Natércia (MG), 03 de margo de 2.022.

ek

Helenita Lopes Ferng des Gongalves
Contadora
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA

DECLARAGAO DA VERIFICAGAO DA ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO

Declaro, para fins de cumprimento da Lei Complementar 101/00, que as Despesas Com a
Alteragdo Organizacional Geral da Administragdo na Prefeitura Municipal de Natércia (MG), €
compativel com a LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias) no que se refere as metas da Administragéo,
assim como é compativel com o PPA (Plano Plurianual).

Declaro, ainda, com base na Estimativa do Impacto Orgamentario e Financeiro que as
Despesas Com a Alteragdo Organizacional Geral da Administragdo na Prefeitura Municipal de
Natércia (MG) nao afetara em proporgao um aumento de despesa.

Prefeitura Municipal de Natércia (MG) 03 de margo de 2.022.

Gabriel}z@\@as
Prefeito Municipal

Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 - CNPJ: 17.935.412/0001-16 -
Natércia - MG
TELEFAX: (35) 3456-1238 - CEP: 37524-000

ESTADO DE MINAS GERAIS 60



