PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
CNPJ: 17.935.412/0001-16
Praca Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 — CEP: 37.524.000

LEI COMPLEMENTAR N° 009/2009

“ Dispoe sobre a Alteragdao Organizacional
Geral a Administracdgo da Prefeitura
Municipal da Natércia e da outras

Providéncias”

CAPITULO |
Das Instituicoes da Administracao Municipal

SEGCAO|
Das Categorias Institucionais

Art. 1° - A Administragdo Direta da Prefeitura Municipal de Natércia & constituida por
orgaos integrados por organizacional subordinagéo hierarquica, na estrutura do Poder
Executivo Municipal.

Paragrafo unico. Pertencem a categoria de 6rgdos da Administragéo Direta:
| — As Secretarias Municipais e servigos, hierarquicamente subordinados ao Prefeito.

SECAO Il

Do Relacionamento com o Poder Legislativo

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

SEGAO Il

Da Organizagdao Administrativa Municipal

Art. 3° - A Organizagdao Administrativa e seus Grupos de Atividades da Prefeitura

Municipal de Natércia sao constituidas em:
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| — Prefeito Municipal;

Il - Gabinete do Prefeito;

Ill — Secretarias Municipais;

IV — Assessoramento Juridico;
V — Diretoria de Departamento;
VI — Assessoramento;

VIl - Chefia de Secgéo.

Art. 4° - Sao diretamente subordinadas ao Prefeito, como Gabinete e Secretarias
Municipais:

| — Gabinete do Prefeito;

Il — Secretaria Municipal de Administragao Finangas e Planejamento;

lll - Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

IV — Secretaria Municipal de Esporte Lazer e Turismo;

V — Secretaria Municipal de Saude;

VI — Secretaria Municipal de Agao Social.

VIl — Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente;

VIl — Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes.

Art. 5° - Observadas as disposicées desta Lei, as Funcionalidades da Administragéo

Direta da Prefeitura Municipal de Natércia fica estruturada da seguinte forma:

| — Gabinete do Prefeito:
- Chefia de Gabinete.

Il - Secretaria Municipal de Administragao de Financas e Planejamento:
- Servigo de Contabilidade;

- Servigo de Tesouraria;

- Servigo de Tributagédo, Arrecadagéao e Cadastro;

- Servigo de Pessoal e Recursos Humanos;

- Servigo de Patriménio

- Servigo de Compras e Licitagéo;

- Servigo de Controle Interno;
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- Servigos de Assessoramento Juridico;

- Servigo de apuragdo do VAF.

lll - Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;
- Servigo de Diregdo das Escolas Municipais;

- Servigos da Creche Municipal;

- Servigos de Atividades Culturais.

IV — Secretaria Municipal de Esporte Lazer e Turismo;
- Servicos de Agdes de Programas Esportivos, de Lazer e Implementagao do turismo.

V — Secretaria Municipal de Saude:

- Servigo de Diregao e Administragao Hospitalar;
- Servico de Agdes de Saude Publica;

- Servigos PSF e UBS Municipal;

- Servigo Municipal de Alimentagéo e Nutrigéo;

- Servigos de Epidemiolégica.

VI - Secretaria Municipal de Agao Social.

- Servigo de Programas Sociais.

VIl — Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente;
- Servigos de Desenvolvimento Agropecuario;
- Servigos de acompanhamento Ambiental.

VIII - Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes;
- Servigo de Obras;

- Servigos de Projetos e Urbanismo;

- Servigo de Transporte;

- Servigos de Limpeza;

- Servigo de Frotas e Almoxarifado.
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CAPITULO Il
Da Finalidade do Gabinete do Prefeito, Secretarias e Servigcos
Subordinados ao Prefeito Municipal

SECAO |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 6° - O Gabinete do Prefeito, 6rgdo integrante da estrutura organizacional da
Prefeitura, tem por finalidade assistir o Prefeito no exercicio de suas atribuicbes e
coordenar as suas relagbes sociais, institucionais e administrativas, competindo-lhe
basicamente dentre outras fungdes:

| - assistir diretamente o Prefeito no desempenho de suas atribuicbes, realizando a
integracdo politica e administrativa dos representantes dos diversos 6rgdos da
Administragao;

Il - assessorar, supervisionar e assegurar a execugao do expediente e das atividades do
Prefeito e preparar e encaminhar 4 Camara Municipal, as justificativas e Projetos de Leis
de interesse do Poder Executivo acompanhando, na Camara Municipal e outros érgaos, o
andamento de assuntos de interesse do Governo Municipal;

Il - preparar e encaminhar o expediente do Prefeito;

IV - assistir o Prefeito em suas relagées com autoridades e com o publico em geral;

V - preparar as audiéncias do Prefeito;

VI - acompanhar, nas reparticdes municipais, o 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 retificagées de texto dos atos publicados;

Xl - desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes especificas,
inclusive diligéncias e inspe¢des em 6rgaos da Administragao Direta.
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SECAO I
Da Secretaria Municipal de Administracdo, Financas e Planejamento.

Art. 7° — A Secretaria Municipal de Administragédo, Finangas e Planejamento, tém por
objetivo propor e executar a politica de administragéo geral da Prefeitura, no que se refere
a material, patriménio e servicos de apoio, coordenar e executar a politica de recursos
humanos, gerir os sistemas de planejamento e de administragéo financeira, orgamentaria
e tributaria, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:

| - exercer a administracdo de pessoal, compreendendo as atividades de recrutamento,
selecéo, registro, controle funcional, movimentagao e gestédo de cargos e salarios;

Il - coordenar os concursos para a admissdo de pessoal para os 6rgéos e entidades da
Administragao Municipal,

lll - estudar a situag&o funcional de pessoal, analisando as reivindicagdes que Ihe forem
encaminhadas;

IV - estabelecer, em conjunto com as liderangas, programas de assisténcia a salde, de
lazer e de outros relacionados com o bem-estar dos servidores municipais;

V - coordenar a prestagdo de servicos gerais de apoio ao funcionamento da
Administragdo Municipal,

VI - encarregar-se da administragdo dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;

VIl - exercer o registro e controle do material permanente;

VIII - coordenar as atividades de protocolo da Administragdo Municipal;

IX - coordenar as atividades de compras realizadas pela Administragdo Municipal;

X - exercer o registro e o controle dos bens de consumo

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

Xll - exercer a fungdo de planejamento no ambito municipal, compreendendo a
formulagdo de politicas, diretrizes e metas, a orientagdo normativa, o controle da
execugdo e a articulagdo das agdes das demais Secretarias e Orgaos Auténomos;

Xlll - elaborar e controlar o orgamento da Prefeitura e promover a consolidagdo do
Orgamento do Municipio;

XIV - supervisionar e gerir os fundos contabeis municipais;
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XV - exercer as fungdes de administragéo financeira, contabil, de tesouraria e auditoria;
XVI - coordenar as agdes de modernizagao financeira da administragao;

XVII - organizar e administrar os cadastros imobiliarios e econémicos do Municipio

XVIlll- elaborar o Calendario e os Esquemas de Pagamentos;

IXX — elaborar e controlar o orgamento da Prefeitura e promover a consolidagdo do
Orgamento do Municipio e efetuar o Controle de Escrituragdo Contabil exercendo o
assessoramento geral em assuntos Fazendarios;

XX- acompanhar e executar as Prestagées de Contas de Convénios com 6érgaos
governamentais;

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

XXII - administrar o sistema tributario do Municipio, executando as atividades inerentes a

arrecadacao e fiscalizagao.

SEGAO Il
Da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura

Art. 8° — A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura tem por objetivo coordenar as
atividades educacionais do Municipio, promover a elevagao dos niveis de conhecimento
da populacao, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungées:

| — propor e executar as politicas educacionais do Municipio;

Il — propor as diretrizes de agdo do Poder Publico Municipal para o combate e a
erradicagao do analfabetismo;

lll - promover e facilitar o 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 legislacéo e as normas federais e estaduais de ensino;

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

VIl — promover os servigos de assisténcia ao educando, inclusive alimentagéo;
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VIll — incentivar a ciéncia, tecnologia e o ensino especialmente na area de alunos

carentes, através de providéncias que permitam o acesso a educacdo e pesquisas, na

forma do disposto nas Constituicbes Federal e Estadual.

SEGAO IV
Da Secretaria Municipal de Esporte Lazer e Turismo

Art. 9° — A Secretaria Municipal de Esporte Lazer e Turismo tem por objetivo coordenar
as atividades Esportivas e de Lazer do Municipio, promover a implementagdo do Setor de
Turismo, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:

| — Promover a Elaboragéao de Programa Anual de Eventos Desportivos e de Lazer,

Il — Promover a coordenagéo de campeonatos e torneios desportivos;

IIl — Propor e orientar a realizagcao de eventos recreativos,

IV - Elaborar programa anual de eventos culturais e de lazer a toda populagéo;

V — Estabelecer as politicas publicas de esporte, lazer e cultura para a comunidade.

VI - Promover a elaboragdo de um programa anual de eventos desportivos e propor a
inclusdo deste programa no calendario escolar;

VII - Implantar e implementar o setor turistico do Municipio.

SEGAOV
Da Secretaria Municipal de Saiude

Art. 10 — A Secretaria Municipal de Salude tem por objetivo propor e executar a politica
municipal de saude, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:

| — coordenar as agbes de saude no ambito municipal, articulando-se no que for pertinente
com os sistemas estadual e federal, dentro da politica nacional e da agéo unificada;

Il — elaborar e executar, em conjunto com outras organizagdes do setor publico ou
privado, programas de salde e saneamento em areas definidas por critérios de prioridade
social, através de ajustes e convénios, na forma da lei;

Ill - superintender e coordenar as atividades do Conselho Municipal de Salide e da
Conferéncia Municipal de Salude e promover as atividades meédicas e parameédicas,

preferencialmente voltadas para as populagdes carentes,
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IV — executar diretamente ou em integragdo com outras organizagées publicas e privadas,

agdes de medicina preventiva;
V — coordenar a administragédo das unidades de saude sob responsabilidade do Municipio
e coordenar as agbes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica no Municipio;
VI — promover as atividades necessarias a saude bucal, e saude mental no dambito do
Municipio.
SECAO VI
Da Secretaria Municipal de A¢ao Social

Art. 11 — A Secretaria Municipal de Agéao Social tem por objetivo desenvolver programas
de promogéao e assisténcia sociais, de apoio a organizagdo comunitaria e de atividades
relacionadas com as questdes habitacionais, competindo-lhe basicamente e dentre outras
funcoes:

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

Il — assistir as populagées atingidas por calamidades publicas;

IIl — coordenar projetos de empreendimentos de melhoria das condigdes de saneamento
basico em areas carentes;

IV — regularizar a situag@o de residéncias edificadas em areas do Municipio;

V — executar programas de loteamentos voltados para a populagéo de baixa renda, com
distribuicdo de terrenos e construgdo de casas, em sistema de mutirdo, ou mediante
agdes conjuntas com organizagdes estaduais, federais ou privadas;

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

VIl — cadastrar as entidades comunitarias para fins de realizagdo de projetos conjuntos
com a Administracdo Municipal;

VIl — buscar junto a outros 6rgdo de administragdo publica e estatais a assinatura de
convénios buscando recursos a serem aplicados no municipio;

IX — realizar pesquisas junto a populagdo do municipio, em especial a carente, buscando
fornecer ao executivo municipal, diretrizes a serem aplicadas em beneficio da

comunidade.
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SECAO VII
Da Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente

Art. 12 — A Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente, tem por objetivo
coordenar as atividades de desenvolvimento agricola e pecuario no municipio e garantir a
protecdo do patriménio ambiental, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:

| - garantir a populagéo a protecdo do patrimdnio ambiental e garantir no territério do
municipio a utilizagdo dos recursos ambientais de interesse local;

Il - adotar politica que viabilize o desenvolvimento da agropecuaria e do sistema de
abastecimento municipal;

lll - promover a execugéo de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas
com a agropecuaria e abastecimento no ambito geografico municipal;

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

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

VI - viabilizar a realizagdo de cursos e seminarios no municipio e promover a articulagao e

integragdo com érgdos dos setores agropecuarios publico, estadual e federal.

SEGAO VIl
Da Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes

Art. 13 — A Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes tem por objetivo
executar a politica de ocupagédo e uso do solo do Municipio e administrar as obras e
servigos de limpeza urbana, servigos de transporte e estradas vicinais, iluminagéo publica
de responsabilidade da Prefeitura, competindo-lhe basicamente e dentre outras fungdes:

| = promover o cumprimento e a atualizagdo do Plano Diretor do Municipio;
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Il — decidir sobre projetos de intervencdo na urbanizagdo do Municipio, loteamentos e

construgdo civil em geral e fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas pela
legislagao pertinente;

Ill - realizar estudos e projetos em sua area de competéncia,

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

V — coordenar a utilizagdo, conservagdao e manutengdo dos veiculos pertencentes ao
Municipio;

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

VIl — Executar os servigos de limpeza urbana (varricdo, capinagéao, coleta, tratamento e
destino final dos residuos sélidos) em todo o territério do municipio;

VIl — Administrar o cemitério publico municipal,

IX — coordenar as agdes de Defesa Civil no municipio;

X — conservar e recuperar os preédios publicos da administragao municipal;

XI| — conservar e recuperar estradas vicinais do municipio.

CAPITULO 1l
Secretarias e Cargos em Comissao

Secao l
Das Secretarias e Cargos em Comissao

Artigo 14 - A organizagdo administrativa das Secretarias Municipais e os cargos
executivos em comissao da Prefeitura Municipal de Natércia (MG), passa a obedecer a

estrutura estabelecida nesta Lei.

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

Il — Secretaria Municipal de Administragcao, Financgas e Planejamento:
a) Secretario Municipal de Administragéao, Finangas e Planejamento;
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b) Assessor Juridico do Municipio;
c) Diretor de Contabilidade;
d) Diretor de Tesouraria;

e) Assessor Especial de Controle Interno;

f) Chefe do Servigo de Tributagédo e Arrecadacgéo;
g) Chefe do Servigo Patriménio;

h) Chefe do Servigo Pessoal e Recursos Humanos;
i) Chefe do Servigco Compras

j) Chefe de Servigos de Licitagao;

k) Chefe do Servigo de Apuragao do VAF.

lll — Secretaria Municipal de Educacgao e Cultura:

a) Secretario Municipal de Educagéo;

b) Diretor* das Escolas Municipais;

c) Vice Diretor de Escolas Municipais;

d) Assessor da Creche Municipal.

* A escolha de Diretor de Escolas Municipais se dara através de eleicdo, a qual sera

regulamentada através de Decreto.

IV — Secretaria Municipal de Esporte Lazer e Turismo:
a) Secretario Municipal de Esporte Lazer e Turismo;
b) Assessor de Esporte e Lazer.

V — Secretaria Municipal de Saude:

a) Secretario Municipal de Saude;

b) Diretor Hospitalar;

c) Chefe de Servigo Municipal de Alimentagao e Nutrigao.

VI — Secretaria Municipal de Agao Social:
a) Secretario Municipal de Agao Social;

b) Chefe de Servigo de Programas Sociais.

VIl — Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente:
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a) Secretario Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente;

b) Assessor Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente.

VIIl — Secretaria Municipal de Obras Urbanismo e Transportes:

a) Secretario Municipal de Obras Urbanismo e Transporte;

b) Chefe de Servigo de Obras;

c) Chefe de Servigo de Transporte.

d) Chefe do Servigo de Frotas e Almoxarifado

§ 12 — As descrigbes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere
este artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, sdo os constantes do
Anexo | desta Lei.

§ 2° - Os vencimentos dos cargos em Comissdo sado os constantes do Anexo Il desta Lei.
§ 3° - Os Secretarios Municipais serdo remunerados exclusivamente por subsidio, fixados

para os agentes politicos.

Art. 15 — Os Cargos Executivos em Comissdo serdo providos, em regra, através de
recrutamento amplo, excetuados aqueles que estejam incluidos no percentual minimo,
casos e condigées destinadas a provimento exclusivamente por servidores ocupantes de
cargos efetivos.

§ 12 — O percentual de Cargos em Comissdo destinado a provimento exclusivamente por
ocupantes de cargos efetivos fica fixado em 20% (vinte por cento).

§ 2° - Ficam excluidos da obrigatoriedade de serem preenchidos por servidores de

carreira os cargos de Secretarios Municipais.

CAPITULO IV
Das Disposigoes Gerais

Art. 16 — O organograma dos Cargos Executivos em Comisséo, da Prefeitura Municipal
de Natércia, passa a ser o constante do Anexo lll desta Lei.

Art. 17 — 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 n° 4.320/64,

em especial em seu artigo 43, § 1°.
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Art. 18 - Fica Revogado o Anexo |l da Lei Complementar 005 de 04/04/2008, que dispbe
sobre o Estatuto e Quadro do Magistério Municipal de Natércia (MG), passando a vigorar
os Cargos e valores da Presente Lei.

Art. 19 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposigbes

em contrario e, em especial, as disposi¢gdes da Lei Complementar Municipal n° 006/2008.

Natércia (MG), 18 de margo de 2009.

José Airto I
PREFEITO MUNICIPAL

am ;onio\'mldad
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ANEXO |

Descrigao das Atividades dos Secretarios Municipais e dos Cargos Executivos em
Comisséao

Chefe de Gabinete
Grupo de Atividades: Il - Gabinete do Prefeito

Requisito para provimento: Notério conhecimento na area e Capacidade de Lideranca e Organizagéo. Se
possivel com curso superior completo ou cursando.

Recrutamento: Amplo
Remuneragéo: CC - 03

Descricdo Sintética: Assistir ao prefeito nas suas fungbes politico-administrativa para o bom atendimento
aos municipes e da divulgagao e relagdes publicas da prefeitura.

Atribuigdes Tipicas:

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

- redigir por determinag&o do prefeito, notas, artigos e comentéarios diversos sobre as atividades da
prefeitura para a divulgacédo pelos meios de comunicagdo ao seu alcance. Acompanhar a tramitagéo de
projetos de lei na camara municipal, recebendo e registrando as queixas e reclamacgoées, 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 reclamacbes para efeito de solugéo, alem
de acompanhar junto as reparticbes municipais a marcha de providéncias determinadas pelo prefeito,
sugerindo medidas tendentes a melhorar as relagbes da prefeitura com o publico;

- manter atualizados os arquivos de recortes de jornais que publiquem matérias de interesse da prefeitura;

- 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 atuago.

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- assessorar ao Prefeito em sua representagdo politica e social, ocupar-se das relagbes 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 publicagéo oficial e a divulgacdo 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

determinacgdes cometidas pela autoridade superior;
- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.
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Assessor Especial de Gabinete

Grupo de Atividades: VI — Assessoramento

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, Notério conhecimento na area e Capacidade de
Organizagéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneragéao: CC - 04

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

Atribuicdes Tipicas:

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

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

- exercer outras atribuices 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 Administracdo Financas e Planejamento

Grupo de Atividades: lll - Secretaria Municipal

Requisito para provimento: Curso Superior Completo, Notério conhecimento na area e Capacidade de
Lideranga e Organizagéo.

Recrutamento: Amplo
*Remuneragédo: CC - 01

Descrigao Sintética: Assessorar o Prefeito Municipal no Planejamento e a coordenagéo das atividades da
Prefeitura, exercer a politica econdmica e financeira do municipio, das atividades referentes aos
langamentos, fiscalizagédo dos tributos e demais rendas municipais, do recebimento, pagamento, guarda,
movimentacg&o dos dinheiros e outros valores, da elaboragéo e execugéo, conjuntamente com as demais
Secretarias, dos orgamentos, especialmente do orgamento programa e o orgamento plurianual de
investimentos, e o assessoramento geral em assuntos fazendarios.

Atribuigdes Tipicas:

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

- mandar reparar e expedir circulares de interesse da administracdo, bem como instrugbes e
recomendagbes emendas do Chefe do Executivo, providenciar a publicagdo das Leis, Decretos,
Regulamentos, Portarias, instrugdes e outros atos oficiais, prestar informagbes & administragdo sobre
Legislagdo, colecionando os autografos da Legislagdo, supervisionar as atividades sobre informagdes
solicitadas sobre andamento e despachos nos processos, redigir mensagens ou mengao de veto, ou
coordenar a sua redagdo, promover a elaboragdo de informagdes que devam ser prestadas a Camara
Municipal, estudar e discutir com 6rgdos interessados a proposta orgamentaria da prefeitura, estudar
medidas administrativas necessérias a aquisicdo e alienagéo de bens;

- exercer a administragcio de pessoal, compreendendo as atividades de recrutamento, selegéo, registro,
controle funcional, movimentag&o e gestio de cargos e salarios, coordenar a prestacéo de servigos gerais
de apoio ao funcionamento da Administragdo Municipal, encarregar-se da administragdo 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 Administragédo Municipal,
exercer o registro e o controle dos bens de consumo, administrar o sistema tributario do Municipio,
executando as atividades inerentes a arrecadagéo e fiscalizagéo, exercer a fungcéo de planejamento no
ambito municipal, compreendendo a formulagéo de politicas, diretrizes e metas, a orientagdo normativa, o
controle da execugdo e a articulagéo das agbes das demais Secretarias e Orgéos Autdnomos;

- elaborar e controlar o orgcamento da Prefeitura e promover a consolidagao do Orgamento do Municipio,
supervisionar e gerir os fundos contabeis municipais, exercer as fungbes de administragcéo financeira,
contabil, de tesouraria e auditoria, coordenar as agdes de modernizag@o financeira da administragéo,
organizar e administrar os cadastros imobiliario e econémico do Municipio;

- fazer inspecionar processo de langamento de tributo, fazendo corrigi-lo ou reforma-lo quando
irregularmente executado, dirigir e fiscalizar os trabalhos de cadastramento, de acordo com a legislagéo
vigente e orientar a agéo de pessoal de servigo junto ao contribuinte, sugerir medidas julgadas necessarias
para melhorar o sistema tributario municipal;
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- promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de tributos municipais;

- assinar diariamente o boletim de controle e arrecadagcdo, promover a organizagdao e manutengao
atualizada dos cadastros de contribuintes dos tributos de competéncia do municipio;

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

- exercer outras atribuigbes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do Executivo.

Assessor Juridico do Municipio

Grupo de Atividades: IV — Assessoramento Juridico

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

Remuneracgédo: CC - 02

Descricdao Sintética: Assessorar o Prefeito e demais érgdos da Prefeitura nos assuntos de natureza
juridica submetida a sua apreciagéo.

Atribuigdes 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 varios 6rgéos da
Prefeitura, emitindo pareceres a respeito quando for o caso e representar o Municipio em Juizo;

- coligir informacgbes sobre legislagbes federais, estaduais e municipais, cientificando o Prefeito dos
assuntos concernentes aos problemas de interesse da administragao local;

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

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

- participar de inquéritos administrativos, orientando-os devidamente;

- executar outras atribuicbes relativas a sua condigdo de Advogado;
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Diretor de Contabilidade
Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

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

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: CC - 04

Descrigcdo Sintética: Exercer a direcdo Geral do setor, orientar, coordenar, acompanhar e fiscalizar os
trabalhos, acompanhar e fiscalizar os envios tempestivamente de relatérios aos érg&os competentes.

Atribuicdes Tipicas:

- Manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

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

- Emitir empenhos;

- Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugéo orgamentaria, indicando créditos, empenhos e saldo
das dotacgdes;

- Executar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades concernentes a execugao orgamentaria e
financeira de convénios, contratos, acordos e ajustes, elaborando suas respectivas prestagbdes de contas.

- 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 elaboragao das politicas publicas e de governo da administrag&o municipal,

- Promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administragdo, 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 determinacgdes cometidas pela autoridade superior.
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Diretor de Tesouraria
Grupo de Atividades: V - Diretoria de Departamento

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

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: CC - 04

Descrigdao Sintética: Responsabilizar-se pelo recebimento, pagamento, guarda, movimentagédo dos
numerérios e outros valores, da elaboragéo e execugdo, conjuntamente com a Secretaria de Planejamento

dos orgamentos e demais atividades da area.
Atribuicdes 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 gestao financeira;

- Contabilizar analiticamente a Receita e a Despesa, de acordo com os documentos comprobatérios;

- Elaborar, na forma dos prazos determinados, balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis;

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

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

- Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos, conferir e rubricar livros, receber e recolher
importancias nos bancos, movimentar depésitos, 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 relatérios 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 elaboragéo das politicas publicas e de governo da administragéo municipal;

- Promover reunides de trabalho com os servidores dos setores da Administracdo, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciagéo 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 determinagbes cometidas pela autoridade superior.
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Assessor Especial de Controle Interno

Grupo de Atividades: VI — Assessoramento

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

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: CC - 04

Descrigdao Sintética: Conjunto de atividades, planos e métodos que tem por objetivo principal manter a
legalidade dos atos de gestdo, assegurar a correta e econdémica aplicagéo dos recursos publicos e avaliar
os 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 administragdo publica e fomentar a criagdo destas normas
orientadoras na realizagéo dos trabalhos;

- elaboragédo e assessoramento de normas e rotinas, elaboragéo de check lists e solicitar treinamentos de
servidores dos diversos setores;

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

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

- aprovagdo eletrbnica de documentos, verificagdo de conformidades, liquidagdo de despesa,
acompanhamento da distribuigdo 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 publicagbes legais;

- consolidagéo das contas municipais, contas bimestrais e anuais ao TCE/MG, divulgagéo de contas via
internet, relatério de gestéo fiscal, relatério resumido da execugéo orgamentaria, elaboragdo de respostas,
suporte na elaboragdo 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 deveréo 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 check lists, na documentagéo fiscal, nos bens patrimoniais, nos aditamentos (acréscimos em
contratos), nos convénios e recursos, no almoxarifado;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes 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 determinacbes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe do Servico de Tributacdo, Arrecadacdo

Grupo de Atividades: VIl — Chefia de Sec¢édo

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

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: CC - 05

Descrigdo Sintética: Chefiar e comandar a segdo, sob orientagdo do “Planejamento” coordenando as
atividades da Prefeitura, e das atividades referentes aos langamentos, fiscalizagéo dos tributos e demais
rendas municipais e outras atividades da area.

Atribuigcdes Tipicas:

- Manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- Promover a arrecadagéo 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 créditos;

- 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 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 elaborag&o das politicas publicas e de governo da administrag&o municipal

- Promover reunibes de trabalho com os servidores dos setores da Administragéo, submetendo os
resultados ou sugestbes a apreciagéo 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 determinagbes cometidas pela autoridade superior.
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Chefe do Servico de Patriménio

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Secao

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

Recrutamento: Amplo
Remuneragéo: CC - 05

Descrigdo Sintética: Exercer a Chefia da segdo, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos de
fiscalizagdo, avaliagdo, incorporagdo e manutengédo do Patrimdnio e praticar outras fungdes pertinentes a
area.

Atribuigdes Tipicas:

- Incorporar e recadastrar bens;

- Realizar Baixas, avaliagdo e depreciacéo de bens;

- Realizar transferéncias de bens, a manutengéo do patrimdnio, cadastros e relatérios de bens;

- 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 do Servigo de Pessoal e Recursos Humanos

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Sec¢éao

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

Recrutamento: Amplo
Remuneragao: CC - 05

Descrigdo Sintética: Exercer a Chefia da segéo, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
departamento, promovendo Programas de Treinamento e Recrutamento de Servidores.

Atribuicdes Tipicas:

- Manter efetivo controle das atividades do setor que coordena;

- Coordenar o recrutamento, selegcéo, admisséo, contratagéo, posse, lotagdo e movimentagéo de pessoal;

- Coordenacéo da avaliagdo de desempenho, para fins de promogé&o, progresséo, treinamento, remogao,
readaptacéo e dispensa;

- Coordenagéo, administragdo e controle dos quadros, cargos, fungbes e salario dos 6rgédos do Poder
Executivo;

- Administrag@o e controle da folha de pagamento dos servidores do Poder Executivo;

- Controlar os prazos de entrega de materiais e servigos contratados;

- Sugerir a realizag&o de concurso de admisséo 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.

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

- Disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de servigo;

- Elaborar relatérios 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 elaboragéo das politicas publicas e de governo da administrag&o municipal;

- Promover reunibes de trabalho com os servidores dos setores da Administragdo, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciagéo 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.

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE NATERCIA
CNPJ: 17.935.412/0001-16
Prac¢a Prefeito Justino Lisboa Carneiro, 100 — CEP: 37.524.000

Chefe do Servico de Compras

Grupo de Atividades: VIl - Chefia de Sec¢ao

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

Recrutamento: Amplo
Remuneracgao: CC - 05

Descrigdo Sintética: Exercer a direcdo Geral do setor, acompanhando, organizando e fiscalizando os
trabalhos do setor de compras, fornecendo as informagbes necessarias ao bom andamento e
acompanhamento as compras realizadas dentro da administragéo.

Atribui¢des Tipicas:

- organizar os processos de compra e as respectivas aquisigdes;

- 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 prestacéo de servigos e de
execugao de obras;

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

- chefiar o servigo de modo a evitar demora na aquisi¢céo do material;

- chefiar a distribuicdo dos materiais;,

- 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;

- dirigir, executar e assessorar todas as demais tarefas e atividades corr