PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUMIRIM

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°: 18.392.530/0001-98

LEI COMPLEMENTAR N.°018/2013

D& nova redacdo aos anexos I, 1, 111 e IV da Lei Complementar n. 007/2008 da
outras providéncias.

O Povo do Municipio de Manhumirim, Estado de Minas Gerais, por seus
Representantes na Camara Municipal, aprovou e eu, Darci Maria Braga da Cruz, Prefeita
Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art.

1° - Ficam extintos 0s cargos de provimento em comissdo abaixo

relacionados, e suas respectivas vagas, criados pela Lei Municipal n.° 007/2008, de 02 de

janeiro de 2.008:

| - Diretor Municipal de Comunica¢do Social, simbolo CDC-2;
I1 —Diretor Municipal de Promocéo Social, simbolo CDC-2
Il — Diretor Municipal de Gestdo da Praca de Esportes, simbolo CDC-2;
IV — Diretor Municipal de Agricultura e Meio Ambiente,simbolo CDC-2;
V — Diretor Municipal de Educagdo, simbolo CDC-2;
VI- Diretor Municipal de Saude, simbolo CDC-2;
V11 — Diretor Municipal de Assisténcia Odontoldgica, simbolo CDC-2;
VIII — Chefe de setor de Administracdo, simbolo CDC-3;
IX — Chefe de setor de Recursos Humanos, simbolo CDC-3;
X — Chefe de setor de servicos gerais internos, simbolo CDC-3;
X1 — Chefe de setor de compras, simbolo CDC-3;
XI1 — Chefe de setor de planejamento, simbolo CDC-3;
X111 — Chefe de setor de orgamento publico, simbolo CDC-3;
XIV — Chefe de setor de empenhamento, simbolo CDC-3;
XV — Chefe de setor de contabilidade, simbolo CDC-3;
XVI — Chefe de setor de tesouraria, simbolo CDC-3;
XVII — Chefe de setor de controle financeiro, simbolo CDC-3;
XVIII — Chefe de setor de fiscalizacdo, simbolo CDC-3;
XIX — Chefe de setor de arrecadacdo, simbolo CDC-3;
XX — Chefe de setor de cadastro de contribuinte, simbolo CDC-3;
XXI — Chefe de setor de tributacdo, simbolo CDC-3;
XXI1 — Chefe de setor de auxilio a crianca e ao adolescente,simbolo CDC-3;
XXII1 — Chefe de setor de auxilio ao idoso, simbolo CDC-3;
XXIV — Chefe de setor de auxilio ao carente, simbolo CDC-3;
XXV — chefe de setor de limpeza urbana, simbolo CDC-3;
XXVI — Chefe de setor de controle e manutencdo de frota, simbolo CDC-3;
XXVII — Chefe de setor de urbanismo e edifica¢do, simbolo CDC-3;
XXVIII — Chefe de setor de abastecimento e esgoto, simbolo CDC-3;
XXIX — Chefe de setor de obras, simbolo CDC-3;
XXX — Chefe de setor de transportes, simbolo CDC-3;
XXXI- Chefe de setor de vias publicas, simbolo CDC-3;



CDC-3;

simbolo CDC-3;

CDC-3;

CDC-3;
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XXXII — Chefe de setor de transito e controle de trafego, simbolo CDC-3;
XXXIII — Chefe de setor de promocéo do lazer e do esporte, simbolo CDC-

XXXIV — Chefe de setor de promocdo da cultura e do turismo, simbolo
XXXV — Chefe de setor de desenvolvimento da industria e Comércio,

XXXVI - Chefe de setor de geracdo de emprego, simbolo CDC-3;
XXXVII- Chefe de setor de agricultura, simbolo CDC-3;
XXXVIII- Chefe de setor de desenvolvimento do meio ambiente, simbolo

XXXVIX- Chefe de setor de promocéo da fauna e da flora, simbolo CDC-3;
XL — Chefe de setor de ensino, simbolo CDC-3;

XLI1 — Chefe de setor de merenda escolar, simbolo CDC-3;

XLII - Chefe de setor de controle e registro académico, simbolo CDC-3;
XLIII - Chefe de setor de gestdo escolar, simbolo CDC-3;

XLIV — Chefe de setor de apoio ao estudante, simbolo CDC-3;

XLV — Chefe de setor de gestdo de programas, simbolo CDC-3;

XLVI — Chefe de setor de vigiLancia Sanitaria, simbolo CDC-3;

XLVII — Chefe de setor de vigilancia Epidemioldgica, simbolo CDC-3;
XLVIII — chefe de setor de controle de atendimento domiciliar, simbolo

XLIX — Chefe de setor de gestdo de informagdes, simbolo CDC-3;

L— Chefe de setor de farmécia, simbolo CDC-3;

LI —Chefe de setor de gestdo e apoio ao tratamento externo,simbolo CDC-3;
LIl — Chefe de setor de assisténcia médica, simbolo CDC-3;

LI — Chefe de setor de assisténcia odontolégica, simbolo CDC-3;

LIV — Encarregado de servi¢co de comunicacao social, simbolo CDC-4;

LV — Encarregado de servico de recursos humanos, simbolo CDC-4;

LVI — Encarregado de servigos gerais interno, simbolo CDC-4;

LVII — Encarregado de servicos de planejamento, simbolo CDC-4;

LVIII — Encarregado de servi¢os de empenhamento, simbolo CDC-4;

LIX — Encarregado de servico de contabilidade, simbolo CDC-4;

LX = Encarregado de servico de fiscalizacdo, simbolo CDC-4;

L X1 — Encarregado de servico de arrecadacao, simbolo CDC-4;

LXI1 — Encarregado de servico de tributacdo, simbolo CDC-4;

LXI1I — Encarregado de servico de auxilio ao carente, simbolo CDC-4;
LXIV — Encarregado de servigco de promocao da cidadania, simbolo CDC-4;
LXV — encarregado de servico de urbanismo e edificacdo, simbolo CDC-4;
LXVI — Encarregado de servico de cultura, simbolo CDC-4;

LXVII — Encarregado de servico de gestdo de informacdes, simbolo CDC-4;
LXVIII — Encarregado de servico de controle de consultas, simbolo CDC-4;
LXIX — Encarregado de servigo de gestdo e apoio ao tratamento externo;
LXX — Assessor Contabil, simbolo CAS-1;

LXXI — Assessor Juridico, simbolo CAS-1;

LXXII — Procurador Municipal, simbolo CDC-1

LXXIII — Diretor Municipal de Finangas, simbolo CDC-2
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Art. 2° Ficam alterados as nomenclaturas dos cargos de provimento em
comisséo, constantes da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Manhumirim,
passando a vigorar na seguinte forma:

| — De Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento Estratégico
para Secretario Municipal de Administracéo e Planejamento;

Il — De Secretario Municipal de Financas, para Secretario Municipal de
Gabinete;

1l — De Secretario municipal de Promocdo Social e Cidadania, para
Secretario Municipal de Assisténcia Social;

IV — Secretario Municipal de desenvolvimento urbano e vias publicas, para
Secretario Municipal de Obras, Habitacdo e Urbanismo;

V — Secretario Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo, para
secretario Municipal de Esportes e Juventude;

VI — Secretario Municipal de Desenvolvimento e Geracdo de Emprego, para
Secretario Municipal de Industria e Comércio;

VIl — Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, para Secretario
Municipal de Meio Ambiente, Agricultura, Pecuéria e Abastecimento;

VIII — Diretor Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, para
Diretor técnico de gabinete;

IX — Diretor Municipal de Planejamento Estratégico, para Diretor do
Servigo de Tesouraria Municipal;

X — Diretor Municipal de Tributacdo, para Superintendente Municipal da
Fazenda;

XI — Diretor Municipal de Desenvolvimento de Esportes, Cultura, Lazer e
Turismo, para Diretor Administrativo de esportes e juventude;

XI1 — Coordenador de Escola, para Coordenador de documentos e arquivos;

X1l - Diretor Municipal de Obras Publicas, para Superintendente de
Estradas e Rodagem;

Art. 3° Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, que passardo a
integrar aa Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Manhumirim:

| — Subsecretario Municipal de Compras e Contratos, simbolo CDC-2;
Il — Subsecretario Municipal dedicado a Convenio e Projetos, simbolo

CDC-2;

Il — Subsecretario Municipal de Administracdo e Planejamento, simbolo
CDC-2;

IV — Subsecretario Municipal de Recursos Humanos e Pessoal, simbolo
CDC-2;

V — Subsecretario Municipal de Saude, simbolo CDC-2;

VI — Subsecretario Municipal dedicado a atencdo primaria, referéncia
técnica em saude do trabalhador e RT da Policlinica, simbolo CDC-2;

VIl — Subsecretario Municipal de Vigilancia Ambiental e PSF/ACS,
simbolo CDC-2



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUMIRIM

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°: 18.392.530/0001-98

VIl — Subsecretario Municipal de Regulacdo e Referéncia Técnica em

Analise de situacao de saude, simbolo CDC-2;

XIX — Subsecretario Municipal de Vigiancia Epidemioldgica e Vigilancia

Sanitaria, simbolo CDC-2;

XX — Subsecretario Municipal de Assisténcia Famacéutica e Fiscalizacdo

Farmacéutico Sanitario, simbolo CDC -2;

simbolo CDC-2;

CDC-3;

CDC-3;

XXI — Subsecretario municipal de educacéo, simbolo CDC-2;

XXII — Subsecretario Municipal de Cultura, simbolo CDC-2;

XXII1 - Subsecretario Municipal de Turismo e Eventos, simbolo CDC-2;
XXIV — Subsecretario Municipal de Habitacdo, simbolo CDC-2;

XXV — Subsecretario Municipal de Industria e Comércio, simbolo CDC-2;
XXVI — Subsecretario Municipal de Assisténcia Social, simbolo CDC-2;
XXVII — Subsecretario Municipal de manutencdo e controle de frota,

XXVI1I-Subsecretario Municipal de transporte, simbolo, CDC-2;
XXIX — Subsecretario de Urbanismo, simbolo, CDC-2
XXX — Diretor do Servigo de Tesouraria da saide Municipal, simbolo

XXXI — Diretor do Servigo de Tesouraria da educagdo Municipal, simbolo

XXXII — Coordenador corpo discente, simbolo CCO-1;

XXXIII — Coordenador corpo docente, simbolo CCO-1;

XXXIV — Coordenador do CREAS, simbolo CCO-1,;

XXXV — Coordenador Projovem, simbolo CCO-1;

XXXVI — Coordenador de Apoio e Incentivo ao Esporte, simbolo CCO-1;
XXXVII — Coordenador de Registro de Leis, Decretos, Portarias e Projetos

de Leis, simbolo CCO-1;

XXXVIII - Coordenador de vigilancia em satde, simbolo CCO-1;
XXXIX — coordenador de satude bucal, simbolo CCO-1;

XL — Coordenador de secretaria de unidade escolar, simbolo CCO-6;

XLI — Coordenador de Creche, simbolo, CCO-6;

XLII — coordenador Projeto Feitos e Efeitos, simbolo CCO-6;

XLII — Coordenador Gestor Bolsa Familia, simbolo CCO-6.

XLIV- Coordenador de merenda escolar, simbolo CCO-1;

XLV — Coordenador de transporte vinculado a educacao, simbolo CCO-1;
XLVI - Coordenador do CRAS, simbolo CCO-1;

Art. 4° Ficam criados os cargos de provimento efetivo, que passardo a integrar a
Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Manhumirim:

| — duas vagas de assistente social, codigo de classe ASS;

Il — uma vaga de psicélogo, cddigo de classe PSI;

Il — duas vagas de auxiliar administrativo, codigo de classe AAD;

IV — duas vagas de agente social, cddigo de classe AAS;

V — duas vagas de agente administrativo, codigo de classe AAA,

VI — treis vagas de Auxiliar de servicos gerais, codigo de classe ASG;
VIl — duas vagas de motorista codigo de classe MOT,
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Art. 5°. Ficam acrescidos 0s seguintes cargos e codigo de classe ao Anexo Il da
Lei Complementar 007/2008:

D — Area de Assisténcia Social

DENOMINACAO C%'ifsgg E QUSS [T>||5DA
VAGAS
NIVEL MEDIO
Agente Social AAS 02
Agente Administrativo AAA 02

Art. 6° O anexo Il da Lei Complementar n. 007/2008, passa a vigorar com a

seguinte redacao:

ANEXO 111

TABELA DE VENCIMENTOS — CARGOS

DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO

VALOR (R$)

GRUPO DE DIREGCAO E CHEFIA (GDC)

CDC-1 *

CDC-2 2.500,00
CDC-3 1.360,00
CDC-4 1.060,00

GRUPO DE ASSESSORAMENTO (GAS)

CAS-1 1.500,00
CAS-2 1.060,00
CAS-3 900,00
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CAS-4

700,00

GRUPO DE COORDENACAO (GCO)

CCO-1 1.800,00
CCO-2 1.600,00
CCO-3 1.400,00
CCO-4 1.360,00
CCO-5 1.250,00
CCO-6 1.090,00

* Valores fixados em conformidade com o disposto no inciso V, do artigo 29, da Constitui¢éo

Federal de 1988.

Art. 7°. O anexo |1l da Lei Complementar n. 007/2008, passa a vigorar acrescido

dos seguintes cargos:

TABELA DE VENCIMENTOS — CARGOS

DE PROVIMENTO EFETIVO

D - CARGOS EFETIVOS -

QUADRO PERMANENTE (AREA ASSISTENCIA SOCIAL)

CARGO/NIVEL A B C D E F G H
Agente 678,00 | 711,90 | 747,49 | 784,87 | 824,11 | 865,32 | 908,58 | 954,01
administrativo
Auxiliar Social 678,00 | 71190 | 747,49 | 784,87 | 824,11 | 865,32 | 908,58 | 954,01

Art. 8°. Fica alterado o nivel de vencimentos do cargo de Agente Comunitario de
Saude - ACS, na forma como segue:

CARGO/NIVEL A B C D E F G H

Agente Comunitario | 871,00 | 914,55 | 960,27 | 1.008,29 | 1.058,70 | 1.111.64 |1.167,22| 1.225,58

de Saude
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Art. 9°. O anexo IV da Lei Complementar n. 007/2008, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

ANEXO 1V

ATRIBUICOES INERENTES AOS CARGOS PUBLICOS

- CARGOS EM COMISSAO

1 — PRIMEIRO ESCALAO

11 — CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

1 - SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Descrigdo Sumaria
Assessorar 0 Prefeito e demais 6rgdos na gestdo das atividades relacionadas com recursos
humanos, compras, material, patrimoénio e servigos internos da Prefeitura.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com do Gabinete do Prefeito, as politicas de
recursos humanos, compras, material, patrimbnio e servicos internos da Prefeitura;
encarregar-se dos assuntos relativos a vida funcional dos servidores municipais, ressalvadas
as competéncias do Prefeito e demais 6rgédos, na conformidade do regulamento e da politica
de recursos humanos; administrar o material, o patrimbnio e 0s servi¢os internos da
Prefeitura.

2 - SECRETARIO MUNICIPAL DE GABINETE

Descrigdo Sumaria

Assessorar o Prefeito e demais 0Orgdos na gestdo das atividades relacionadas com o
planejamento, coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades financeiras e contabeis do
Municipio.

Descricdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagédo com o Gabinete do Prefeito, as politicas fiscal e
financeira do Municipio; exercer a administracdo tributaria do Municipio, especialmente o
lancamento, arrecadacéo e fiscalizacdo de tributos; acompanhar e fiscalizar a arrecadacédo das
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transferéncias intergovernamentais no dmbito do Municipio; elaborar, acompanhar e rever a
programacao financeira; receber, guardar e movimentar valores; fiscalizar a regularidade das
despesas, preparar ordem de pagamento e expedi-las com autorizagdo do Prefeito; fiscalizar e
coordenar a escrituragdo os documentos contabeis do Municipio; acompanhar a preparacéo
dos demonstrativos contabeis e prestacGes de contas; fiscalizar o emprego do dinheiro
publico, providenciando a tomada de contas dos agentes responsaveis pela sua movimentagéo;
manter atualizado o Cadastro Técnico Municipal; assessorar o Prefeito em todas as questdes
relacionadas com a administracdo dos servicos de contabilidade, tesouraria e tributacdo e
arrecadacao.

3 - SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Descrigdo Sumaria
Assessorar 0 Prefeito no planejamento, execucdo, coordenacdo, controle e avaliagdo das
atividades do Municipio relacionadas com a saude.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulacdo com o Gabinete, as politicas municipais de
salide, responsabilizando-se por sua execucdo, coordenacgdo, controle e avaliacdo; dirigir e
executar os servicos de saude; articular-se com 6rgdos e entidades de salde que atuam no
Municipio, visando a integracdo das acdes e dos recursos; opinar sobre a concessdo de
subvengdes a entidades de salde, promovendo a fiscalizagdo da aplicacdo de recursos,
apreciando as respectivas prestacfes de contas; planejar, coordenar e controlar a execucdo dos
servicos de salde nos locais e Orgdos de saude do Municipio, conforme o perfil
epidemiolégico da populacdo de suas areas de abrangéncia; organizar e manter o sistema de
informacdes de salde; fazer observar os registros necessarios aos sistemas de informacdes;
articular-se com as demais instituicdes e esferas de governo para o desempenho de suas
atividades.

4 — SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descrigdo Sumaria

Assessorar 0 Prefeito no planejamento, execucdo, coordenacdo, controle e avaliagdo das
atividades do Municipio relacionadas com a assisténcia social e promocdo social e da
cidadania.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, as politicas municipais de
assisténcia social, promogéo social e da cidadania, responsabilizando-se por sua execugéo,
coordenacdo, controle e avaliagdo; dirigir e executar os servigos de assisténcia social; opinar
sobre a concessdo de subvencdes a entidades de assisténcia social, promovendo a fiscalizacéo
da aplicacdo de recursos, apreciando as respectivas prestacdes de contas; planejar, coordenar e
controlar a execucdo dos servicos de assisténcia social nos locais e 6rgdos do Municipio,
conforme o perfil social da populagdo de suas areas de abrangéncia; organizar e manter o
sistema de informagOes de assisténcia social; fazer observar 0s registros necessarios aos




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUMIRIM

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°: 18.392.530/0001-98

sistemas de informagdes; promover convénios para a melhoria e expansdo das atividades de
acao social; articular-se com os 6rgdos e entidades de acdo social do Municipio visando a
integracdo das acdes e dos recursos; propor e executar ou promover a execucdo de programas
de assisténcia a familia, ao menor, ao idoso, ao deficiente fisico e ao carente; executar as
atividades de atendimento e encaminhamento social; articular-se com as demais instituicdes e
esferas de governo para o desempenho de suas atividades.

5 - SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Descricdo Suméria
Assessorar o Prefeito no planejamento, execucdo, coordenacao e controle das atividades do
Municipio relacionadas com educagéo.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulacdo com o Gabinete e Conselho Municipal de
Educacdo, as politicas municipais de educacao; elaborar, em articulagdo com o Gabinete e
Conselho Municipal de Educagdo, os planos, programas e projetos relacionados com
educacéo, responsabilizando-se por sua execucao, controle e avaliagdo; coordenar e fiscalizar
as atividades de ensino; coordenar as atividades de capacitacdo do corpo de magistério;
coordenar as a¢des de auxilio ao estudante; fiscalizar e planejar a manutencéo dos prédios das
escolas pertencentes a rede municipal de ensino; coordenar e fiscalizar a distribuicdo da
merenda escolar; coordenar o registro das informacdes académicas; articular-se com as
demais instituicdes e esferas de governo para o desempenho de suas atividades.

Requisitos
Curso Superior em Pedagogia; ou Curso Superior em area afim, com especializagdo em

Administracdo Escolar.

6 — SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES e JUVENTUDE

Descricdo Suméria
Assessorar o Prefeito no planejamento, execucdo, coordenacao e controle das atividades do
Municipio relacionadas com esporte e juventude.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulacdo com o Gabinete as politicas municipais de
turismo, cultura, esporte e lazer; elaborar, em articulagdo com o Gabinete os planos,
programas e projetos relacionados com o esporte e juventude, responsabilizando-se por sua
execucdo, controle e avaliacdo; coordenar a gestdo dos espacos publicos destinados a pratica
de atividades esportivas.

7 - SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, HABITACAO E URBANISMO

Descricdo Suméria
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Assessorar o Prefeito na execucdo das atividades relacionadas com obras publicas municipais
E prestacdo de servicos publicos do Municipio.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, as politicas relacionadas com
as obras e servicos publicos de sua competéncia; dirigir, executar ou promover a execucéo das
obras publicas municipais; dirigir e executar a construgdo e conservacdo de estradas
municipais; dirigir e executar as atividades de limpeza urbana na sede do Municipio e nos
distritos e povoados, com a colaboragdo de outros Orgdos; administrar e fiscalizar o
funcionamento dos cemitérios municipais, com a colaboragédo de outros 6rgéos; administrar os
servicos de conservacdo de parques e jardins, com a colaboracdo de outros 6rgaos; analisar e
aprovar projetos de obras, conforme a legislacdo do Municipio; promover a fiscalizacdo de
obras e das posturas municipais, com a colaboracdo de outros 6rgaos; elaborar e analisar, em
articulacdo com o Gabinete, as diretrizes de loteamento e aprovar 0s respectivos projetos;
dirigir e coordenar as atividades de abastecimento e tratamento de &dgua e esgoto.

8 — SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

Descricdo Suméria
Assessorar 0 Prefeito na execucdo das atividades relacionadas com o desenvolvimento do
comércio e da industria do Municipio, e com a geracdo de emprego e renda.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, as politicas relacionadas com o
desenvolvimento econdmico e fomento a inddstria e ao comércio no Municipio; dirigir,
coordenar e executar as atividades de geracdo de emprego e renda no Municipio; promover e
divulgar o Municipio para implantacdo de parque industrial e comercial; promover a politica
de abertura de novos empregos e manuten¢ao dos atuais.

9 -SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA
PECUARIA E ABASTECIMENTO

Descrigdo Sumaria
Assessorar 0 Prefeito na execucdo das atividades relacionadas com o desenvolvimento da
agricultura, pecuaria e do meio ambiente do Municipio.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com o Gabinete, as politicas relacionadas com o
desenvolvimento da agricultura, pecuaria e do meio ambiente no Municipio; dirigir,
coordenar e executar as atividades de controle do meio ambiente no Municipio; colaborar
com as atividades de limpeza urbana na sede do Municipio e nos distritos e povoados;
supervisionar, administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados e feiras do Municipio;
colaborar na fiscalizacdo do funcionamento dos cemitérios municipais; administrar os
servigcos de conservacdo do parque ecologico; administrar e fiscalizar o funcionamento do
matadouro municipal; colaborar com a fiscalizagdo de obras e das posturas municipais;
promover e divulgar agdes voltadas para a protecao da fauna e da flora no Municipio.
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10- SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA E EVENTOS

Descrigdo Sumaria
Assessorar o Prefeito no planejamento, execugéo, coordenacdo e controle das atividades do
Municipio relacionadas com turismo, cultura e eventos.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com o Gabinete as politicas municipais de
turismo, cultura e eventos; elaborar, em articulagdo com o Gabinete os planos, programas e
projetos relacionados com turismo, cultura, comunicacéo e eventos, responsabilizando-se por
sua execucdo, controle e avaliacdo; coordenar a gestdo dos espacos publicos destinados a
pratica de atividades culturais; promover e incentivar o desenvolvimento do turismo no
Municipio; divulgar as festividades municipais e os fatos e pontos turisticos que possam
incrementar as atividades turisticas no Municipio.-

11-SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE GABINETE DEDICADO A CONVENIOS e
PROJETOS.

Descri¢do sumaria
Planejar e acompanhar a execucao de todos os convénios celebrados pelo municipio.

Descricdo detalhada

Planejar, elaborar planos de trabalho, acompanhar as edi¢des de programas especiais pelos
governos Federal e Estadual, acompanhar a execucdo de convénios celebrados pelo
municipio, fazer prestacGes de contas.

12 — SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO

Descricdo Suméria
Assessorar 0 Secretario, aoPrefeito e demais 6rgdos na gestdo das atividades relacionadas
com recursos humanos, compras, material, patriménio e servigos internos da Prefeitura.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretério, politicas de recursos humanos, compras, material, patrimdnio
e servicos internos da Prefeitura; encarregar-se dos assuntos relativos a vida funcional dos
servidores municipais, ressalvadas as competéncias do Prefeito e demais Orgdos, na
conformidade do regulamento e da politica de recursos humanos; administrar o material, o
patriménio e os servicos internos da Prefeitura.

13-SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE COMPRAS E CONTRATACOES

Descricdo sumaria
Controlar as compras e contratacdes efetivadas pelo municipio.

Descricdo detalhada
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Controlar as compras e contratacdes efetivadas pelo municipio, receber as mercadorias e
servigos executados, proceder a conferéncia e supervisdo dos processos de licitacdo, expedir
requisicdes e autorizacdo de fornecimento, ordens de servicos e tudo quanto mais se fizer
necessario a preservacao da politica de defesa do interesse publico no ambito das compras e
contratagdes de servigos.

14-SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE MANUTENCAO E CONTROLE DE FROTA

Descricdo sumaria
Controlar e acompanhar a manutencao e abastecimento de veiculos.

Descricdo detalhada
Dirigir os servigcos de guarda, manutencdo e controle de veiculos, maquinas e equipamentos
da Prefeitura;

15- SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS E PESSOAL

Descrigdo Sumaria
Assessorar 0 Secretario e demais 6rgaos na gestdo das atividades relacionadas com recursos
humanos e servigos internos da Prefeitura.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretéario, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, as politicas de
recursos humanos e servigos internos da Prefeitura; encarregar-se dos assuntos relativos a
vida funcional dos servidores municipais, ressalvadas as competéncias do Prefeito e demais
orgdos, na conformidade do regulamento e da politica de recursos humanos; administrar os
servigos gerais internos da Prefeitura.

16- SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Descricdo Suméria
Assessorar 0 Secretario no planejamento, execucdo, coordenacdo, controle e avaliacdo das
atividades do municipio relacionadas com a saude.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretario, em articulacdo com o Gabinete, as politicas municipais de
saude, responsabilizando-se por sua execucdo, coordenacao, controle e avaliacdo; auxiliar na
direcdo e execucdo dos servicos de saude; articular-se com érgdos e entidades de satde que
atuam no Municipio, visando a integracdo das acdes e dos recursos; opinar sobre a concessao
de subvencGes a entidades de saude, promovendo a fiscalizacdo da aplicacdo de recursos,
apreciando as respectivas prestacdes de contas; planejar, coordenar e controlar a execucdo dos
servicos de saude nos locais e oOrgdos de salude do Municipio, conforme o perfil
epidemioldgico da populacédo de suas areas de abrangéncia; fazer observar, organizar e manter
o sistema de informacdes de salde.

17- SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO
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Descricdo Suméria
Assessorar 0 Secretario na execucao de obras e servicos urbanos e gerais.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretério as politicas relacionadas com as obras e servicos publicos de
sua competéncia; dirigir, executar ou promover a execucdo das obras publicas municipais;
dirigir e executar as atividades de limpeza urbana na sede do Municipio e nos distritos e
povoados; administrar e fiscalizar o funcionamento dos cemitérios municipais; administrar os
servigos de conservacgédo de parques e jardins; analisar e aprovar projetos de obras, conforme a
legislacdo do Municipio; promover a fiscalizacdo de obras e das posturas municipais; elaborar
e analisar, em articulagdo com o Gabinete, as diretrizes de loteamento e aprovar oS
respectivos projetos.

18-SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE HABITACAO
Descricdo Suméria
Assessorar 0 Secretario na execucdo de politicas habitacionais.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretario as politicas relacionadas com habitacdo, buscando junto aos
governos federal e estadual mecanimos de fomento a melhoria de qualidade de vida da
populacdo menos favorecida.

10- SUEBSECRETARIO MUNICIPAL DEDICADO A ATENCAO PRIMARIA,
REFERENCIA TECNICA EM SAUDE DO TRABALHADOR E RT DA
POLICLINICA

Descrigdo Sumaria

Assessorar 0 Secretario e demais 6rgdos na gestdo das atividades atendimento a populag&o.
Coordenar a referéncia técnica em salude do trabalhador em cumprimento as normas
expedidas pela Unido.

Descrigdo Detalhada

Promover o0s servi¢os de atendimento médico a toda a populacdo através dos Postos de Salde
e atendimento de urgéncias (pronto-socorro); executar os trabalhos de controle de medicina
preventiva, levantando o quadro epidemiolégico do Municipio; articular-se com érgdos dos
Governos Federal e Estadual, visando o maior entrosamento e otimizagdo dos recursos
disponiveis; executar outras tarefas correlatas necessarias ao bom funcionamento da
Prefeitura ou que sejam determinadas por ordem superior. Coordenar a referéncia técnica em
salde do trabalhador em cumprimento as normas expedidas pela Unido.

20- SUBSECRETARIO DE VIGILANCIA AMBIENTAL E PSF/ACS

Descrigdo Sumaria

Coordenar a referéncia técnica em vigilancia ambiental e Assessorar 0 Secretario e demais
0rgdos na gestdo das atividades. Coordenar os trabalhos de implementacéo e eficiéncia do
PSF e acgdes a serem realizadas pelo ACS.
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Descrigdo Detalhada

Coordenar a referéncia técnica em vigilancia ambiental e Assessorar o Secretario e demais
Orgdos na gestdo das atividades, Produzir, integrar, processar e interpretar informacdes,
visando disponibilizar ao SUS instrumentos para o planejamento e execucdo de agdes
relativas as atividades de promocdo da saude, de prevencdo e controle de doencas
relacionadas ao meio ambiente;  Estabelecer os principais parametros, atribuigdes,
procedimentos e acdes relacionadas a vigilancia em satde ambiental; Identificar os riscos e
divulgar as informages referentes aos fatores ambientais condicionantes e determinantes das
doencas e outros agravos a saude; Intervir com acdes diretas de responsabilidade do setor ou
demandando para outros setores, com vistas a eliminar os principais fatores ambientais de
risco a saude humana; Promover, junto aos 6rgédos afins acbes de protecdo a salude humana
relacionadas ao controle e recuperagdo do meio ambiente; Conhecer e estimular a interacdo
entre salde, meio ambiente e desenvolvimento, visando ao fortalecimento da participacéo da
populacdo na promocdo da salde e qualidade de vida. Coordenar os trabalhos de
implementacdo e eficiéncia do PSF e acdes a serem realizadas pelo ACS,em observancia as
normas regulamentadoras do programa e bem assim dos agentes para o atingimento da meta
estabelecida pelo Ministério de Saude.

21- SUBSECRETARIQ DE REGULACAO E REFERENCIA TECNICA EM
ANALISE DE SITUACAO DE SAUDE

Descricdo Suméria
Coordenar a referéncia técnica em analise da situacdo de salde em cumprimento as normas
expedidas pela Unido. Instituir e implementar a politica municipal de regulagéo.

Descrigdo Detalhada

Coordenar a referéncia técnica em analise da situacdo de saide em cumprimento as normas
expedidas pela Unido. A Coordenadoria de Regulacdo dos Servicos de Salde, diretamente
subordinada a Diretoria de Relac@es Institucionais em Salde, tem como objetivo: instituir e
implementar a Politica Municipal de Regulacdo; coordenar e acompanhar o processo de
implantacdo e implementacdo dos Complexos Reguladores; supervisionar a regulacdo da
oferta de servigos ambulatoriais e hospitalares das unidades sob gestdo municipal; monitorar o
cumprimento efetivo dos termos de compromisso para garantia de acesso e acompanhar 0s
fluxos de referéncias intermunicipais, por meio de relatérios com informacdes; identificar
pontos de desajuste sistematico entre a pactuacdo efetuada e a demanda efetiva dos usuarios,
realimentando a Programacdo Pactuada Integrada; definir o fluxo de acesso e de autorizacéo
para pacientes referenciados conforme a Programacdo Pactuada Integrada; elaborar
instrumentos de acompanhamento do atendimento a populacao referenciada, monitorando as
listas de espera e a resolutividade do sistema; construir e pactuar os critérios regulatérios por
meio dos protocolos; coordenar as equipes técnicas da central de regulagdo, a fim de
contribuir para a melhoria do acesso, da integralidade, da qualidade, da resolubilidade e da
humanizacao dessas ac¢Oes; participar, com os demais municipios do estado, da implantacéo e
implementacdo da Politica de Regulacdo Estadual, implantar e implementar sistemas
informatizados de regulacdo; articular e integrar as atividades de regulagédo assistencial com
as acOes de planejamento, controle, avaliagdo e auditoria; subsidiar a Diretoria de RelagOes
Institucionais em Saude, na analise das necessidades de saude bem como a programacao e
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regionalizacdo, através de relatorios de acompanhamento da execuc¢do, por prestador, e das
programacgOes pactuadas; elaborar normas técnicas referentes as acfes de regulacdo
assistencial, complementares as da esfera federal e estadual, no &mbito do municipio;
coordenar a organizacdo e o desempenho da Rede Municipal de Saude — prépria
especializada, contratada e/ou conveniada.

22- SU'BSECRETARIO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGIA E VIGILANCIA
SANITARIA.

Descrigdo Sumaria
Assessorar 0 Secretario e demais 0Orgdos na gestdo das atividades de vigilancia
epidemioldgica. Assessorar 0 Secretario e demais 6rgdos na gestdo das atividades de
vigilancia sanitéaria.

Descrigdo Detalhada

Planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as acdes de vigilancia no ambito do
municipio, de acordo com as delibera¢des do Conselho Municipal de Saude; colaborar com os
Orgdos competentes da Unido e Estado na fiscalizacdo das agressdes ao meio ambiente que
tenham repercussdo sobre a salde humana, e atuar para controla-las; planejar o controle de
riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela populacdo e substancias
prejudiciais a saude de forma integrada com a Vigilancia Sanitaria; promover a integracdo da
Vigilancia Epidemioldgica com os 6rgdos de defesa do consumidor; planejar a fiscalizacéo de
criacBes de gado no ambito do municipio no que diz respeito a sua adequagdo as normas de
protecdo a salde; estimular a participacdo popular na fiscalizacdo das agdes sobre meio
ambiente, de producéo e circulacdo de bens e da prestacdo de servicos relacionados direta ou
indiretamente com a saude; concentrar as acdes de Vigilancia Epidemioldgica sobre produtos,
servicos e ambientes com maior potencial de riscos a satde; solicitar apoio administrativo,
técnico e financeiro de 6rgdos federais e estaduais necessarios a viabilizacdo da implantacao
de um sistema de Vigilancia Epidemiol6gica Municipal, que atende aos anseios da populacéo,
de forma a resgatar a funcédo social de Vigilancia Epidemioldgica; fornecer a Unidade Federal
informacdo referente a atuacdo da vigilancia epidemioldgica no municipio, com vistas a
contribuir para uma efetiva integracdo entre os O0rgaos responsaveis por esta atividade em
outros niveis; planejar o controle de riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos
pela populacdo e substancias prejudiciais a saude de forma integrada com a Vigilancia
Epidemioldgica; promover a integracdo da Vigilancia Sanitaria com os 6rgéos de defesa do
consumidor; planejar a fiscalizacdo da propaganda comercial no &mbito do municipio no que
diz respeito a sua adequacdo as normas de protecdo a saude; estimular a participacdo popular
na fiscalizacdo das acBes sobre meio ambiente, de producdo e circulacdo de bens e da
prestacdo de servicos relacionados direta ou indiretamente com a saude; concentrar as agoes
de Vigilancia Sanitéria sobre produtos, servigos e ambientes com maior potencial de riscos a
salde; solicitar apoio administrativo, técnico e financeiro de orgdos federais e estaduais
necessarios a viabilizacdo da implantagdo de um sistema de Vigilancia Sanitaria Municipal,
que atende aos anseios da populacdo, de forma a resgatar a funcdo social de Vigilancia
Sanitéria; fornecer & Unidade Federal informacédo referente & atuacdo da vigilancia sanitéaria
no municipio, com vistas a contribuir para uma efetiva integracdo entre 0s 0rgaos
responsaveis por esta atividade em outros niveis.
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23- SUB§ECRETARIO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E FISCAL
FARMACEUTICO SANITARIO

Descri¢do Sumaria
Assessorar 0 Secretario Municipal de Saude na gestdo das atividades relacionadas com
medicamentos.

Descrigdo Detalhada

Planejar, coordenar, controlar e executar a politica de atendimento a populagdo carente;
planejar, coordenar e controlar o estoque de remédios frente as necessidades basicas da
comunidade; observar e controlar os registros necessarios ao atendimento da norma legal
referente a remédios; executar outras tarefas correlatas necessarias ao bom funcionamento da
Prefeitura ou que sejam determinadas por ordem superior.

24- SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Descricdo Suméria
Assessorar 0 Secretario no planejamento, execucdo, coordenacdo, controle e avaliacdo das
atividades do Municipio relacionadas com a educacéo.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretéario as politicas municipais de educacdo; elaborar e propor ao
Secretario os planos, programas e projetos relacionados com educacéo, responsabilizando-se
por sua execucdo, controle e avaliacdo; coordenar as acdes de apoio ao estudante; orientar e
planejar a distribuigdo de merenda escolar; coordenar as atividades de gestdo e manutengéo
das escolas municipais.

25- SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descrigdo Sumaria
Assessorar 0 Secretario no planejamento, execucdo, coordenacao, controle e avaliagdo das
atividades do Municipio relacionadas com a assisténcia e promogéo social.

Descrigdo Detalhada

Dirigir e executar 0s servicos de assisténcia social do Municipio; articular-se com os 6rgéos e
entidades de acdo social do Municipio, visando a integracdo das acdes e dos recursos; opinar
sobre a concessdo de subvencdes a entidades de acdo social, promovendo a fiscalizacdo da
aplicacdo dos recursos e apreciando a prestacdo de contas; propor e executar ou promover a
execucdo de programas de assisténcia a familia, ao menor, ao idoso e ao deficiente fisico
carentes; executar as atividades de atendimento e encaminhamento social, promover
convénios para a melhoria e expansdo das atividades de agdo social; articular-se com as
demais instituicdes e esferas de Governo para o desempenho de suas atividades.

26- SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA

Descricdo Sumaria
Assessorar 0 Gabinete e demais 6rgdos na gestédo das atividades relacionadas com a cultura.
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Descricao Detalhada
Promover eventos culturais, desenvolver projetos e a¢6es culturais no &mbito do municipio.

27- SUBSECRETARIA DE TURISMO E EVENTOS

Descricdo Suméria
Assessorar 0 Secretario e ao o Prefeito no planejamento, execucdo, coordenacdo e controle
das atividades do Municipio relacionadas com turismo e eventos.

Descrigdo Detalhada

Auxiliar o Secretario na elaboracao e proposicao ao Prefeito, em articulacdo com o Gabinete
as politicas municipais de turismo e eventos; elaborar, em articulagdo com o Gabinete 0s
planos, programas e projetos relacionados com turismo e eventos, responsabilizando-se por
sua execuc¢do, controle e avaliacdo; promover e incentivar o desenvolvimento do turismo no
Municipio; divulgar as festividades municipais e os fatos e pontos turisticos que possam
incrementar as atividades turisticas no Municipio.

28 -SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

Descricdo Suméria

Assessorar 0 Secretario e ao Prefeito na execucdo das atividades relacionadas com o
desenvolvimento do comércio e da industria do Municipio, e com a geracdo de emprego e
renda.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretario e Prefeito, em articulacdo com o Gabinete, as politicas
relacionadas com o desenvolvimento econdmico e fomento a industria e a0 comércio no
Municipio; dirigir, coordenar e executar as atividades de geracdo de emprego e renda no
Municipio; promover e divulgar o Municipio para implantacdo de parque industrial e
comercial; promover a politica de abertura de novos empregos e manuten¢do dos atuais.

2 — SEGUNDO ESCALAO

2.1 — CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

1- DIRETOR DO SERVICO DE TESOURARIA MUNICIPAL

Descrigdo Sumaria

Assessorar 0 Prefeito e demais 0Orgdos na gestdo das atividades relacionadas com o
planejamento, coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades financeiras e contabeis do
Municipio.

Descricdo Detalhada
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Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, as politicas fiscal e
financeira do Municipio; exercer a administracdo tributaria do Municipio, especialmente o
lancamento, arrecadacéo e fiscalizagdo de tributos; acompanhar e fiscalizar a arrecadagéo das
transferéncias intergovernamentais no ambito do Municipio; elaborar, acompanhar e rever a
programacao financeira; receber, guardar e movimentar valores; fiscalizar a regularidade das
despesas, preparar ordem de pagamento e expedi-las com autorizacdo do Prefeito; fiscalizar e
coordenar a escrituracdo os documentos contabeis do Municipio; acompanhar a preparacdo
dos demonstrativos contabeis e prestacdes de contas; fiscalizar o emprego do dinheiro
publico, providenciando a tomada de contas dos agentes responsaveis pela sua movimentag&o;
manter atualizado o Cadastro Técnico Municipal; assessorar o Prefeito em todas as questdes
relacionadas com a administracdo dos servicos de contabilidade, tesouraria e tributacéo e
arrecadacao.

2 -DIRETOR DO SERVICO DE TESOURARIA DA SAUDE MUNICIPAL

Descrigdo Sumaria

Assessorar o Prefeito e demais oOrgdos na gestdo das atividades relacionadas com o
planejamento, coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades financeiras e contabeis da
secretaria municipal de salde.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretario, em articulacdo com o Gabinete do Prefeito, as politicas fiscal
e financeira da Secretaria; exercer a administracdo tributaria do Municipio, especialmente o
lancamento, arrecadacéo e fiscalizacdo de tributos; acompanhar e fiscalizar a arrecadacéo das
transferéncias intergovernamentais no ambito da Secretaria; elaborar, acompanhar e rever a
programacao financeira; receber, guardar e movimentar valores; fiscalizar a regularidade das
despesas, preparar ordem de pagamento e expedi-las com autorizacdo do Secretério e
Prefeito; fiscalizar e coordenar a escrituracdo os documentos contabeis da Secretaria;
acompanhar a preparacdo dos demonstrativos contabeis e prestacdes de contas; fiscalizar o
emprego do dinheiro pablico, providenciando a tomada de contas dos agentes responsaveis
pela sua movimentacdo; manter atualizado o Cadastro Técnico da Secretaria; assessorar 0
secretario em todas as questdes relacionadas com a administracdo dos servigos de
contabilidade, tesouraria e tributacdo e arrecadagéo.

3 - DIRETOR DO SERVICO DE TESOURARIA DA EDUCACAO MUNICIPAL

Descricdo Suméria

Assessorar o Prefeito e demais 6rgdos na gestdo das atividades relacionadas com o
planejamento, coordenacdo, controle e avaliagdo das atividades financeiras e contabeis da
secretaria municipal de educagéo.

Descricdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretario, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, as politicas fiscal
e financeira da Secretaria; exercer a administracdo tributaria do Municipio, especialmente o
lancamento, arrecadacéo e fiscalizacdo de tributos; acompanhar e fiscalizar a arrecadagéo das
transferéncias intergovernamentais no ambito da Secretaria; elaborar, acompanhar e rever a
programacéo financeira; receber, guardar e movimentar valores; fiscalizar a regularidade das
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despesas, preparar ordem de pagamento e expedi-las com autorizagdo do Secretério e
Prefeito; fiscalizar e coordenar a escrituracdo o0s documentos contabeis da Secretaria;
acompanhar a preparagdo dos demonstrativos contébeis e prestacGes de contas; fiscalizar o
emprego do dinheiro publico, providenciando a tomada de contas dos agentes responsaveis
pela sua movimentacdo; manter atualizado o Cadastro Técnico da Secretaria; assessorar 0
secretario em todas as questdes relacionadas com a administracdo dos servigos de
contabilidade, tesouraria e tributacdo e arrecadagéo.

4_— DIRETOR TECNICO DE GABINETE
Descricdo Sumaria

Auxiliar a Assessoria Geral e demais Secretarias nos assuntos pertinentes a Administracao
Publica, nas respectivas areas de atuacao.

Descrigdo Detalhada

Co-participar no desenvolvimento de todas as atividades inerentes a Assessoria Geral; auxiliar
a Assessoria Geral na identificacdo de providéncias que, se levadas a cabo, poderdo melhorar
o relacionamento do Prefeito com a comunidade local; auxiliar a Assessoria Geral na
implementacdo de medidas que possam dar solucdo rapida a problemas gerados nas areas
administrativa e financeira; manter bom relacionamento com a imprensa, de modo a permitir
uma boa convivéncia com o Prefeito; prestar assessoria ao Executivo Municipal em todas as
areas compreendidas pelas Secretarias; observar e cumprir as normas de higiene e de
seguranca do trabalho; executar outras tarefas, correlatas ou ndo, a critério e determinacéo do
superior imediato.

5— DIRETOR ADMINISTRATIVO DE ESPORTES E JUVENTUDE

Descrigdo Sumaria
Assessorar 0 Secretario no planejamento, execucdo, coordenacdo, controle e avaliagdo das
atividades do Municipio relacionadas com o esporte e juventude.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretario as politicas municipais de cultura, esporte e juventude;
elaborar os planos, programas e projetos relacionados com esporte e juventude,
responsabilizando-se por sua execucao, controle e avaliagéo.

6- DIRETOR DE ASSISTENCIA MEDICA

Descrigdo Sumaria
Assessorar 0 Secretario no planejamento, execucdo, coordenacao, controle e avaliagdo das
atividades do municipio relacionadas com a prestacao de servicos medicos a populacéo.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretério, em articulacdo com o Gabinete, as acdes de assisténcia
médica, destinadas a populacdo, responsabilizando-se por sua execugdo, coordenacéo,
controle e avaliagdo; articular-se com 6rgéos e entidades de saude que atuam no Municipio,
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visando & integracdo das acOes de assisténcia médica; planejar, coordenar e controlar a
execucdo dos servigos médicos nos locais e 6rgaos de satde do Municipio.

7-SUPERINTENDENTE MUNICIPAL DA FAZENDA
Descricdo Sumaria

Assessorar 0 Secretario e demais 0rgdos na gestdo das atividades relacionadas ao
planejamento, coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades tributarias do Municipio.

Descrigdo Detalhada

Elaborar e propor ao Secretério a politicas fiscal do Municipio; exercer a administracdo
tributaria do Municipio, especialmente o lancamento, arrecadacdo e fiscalizacao de tributos;
acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo dos tributos de competéncia do Municipio; elaborar,
acompanhar e rever a programacdo de a¢des fiscais; fiscalizar as atividades de fiscalizacdo da
Fazenda Publica Municipal; manter atualizado o Cadastro Técnico Municipal; assessorar o
Secretario em todas as questdes relacionadas com a administracdo dos servicos de tributacao.

8-SUPERINTENDENTE DE ESTRADAS E RODAGEM

Descrigdo Sumaria
Manter e conservar as estradas vicinais no limite do municipio.

Descrigdo Detalhada
Manter e conservar as estradas municipais, bueiros, pontes e outros artefatos necessarios a
melhor utilizagdo da malha rodoviaria municipal.

2.2 — CARGOS DE ASSESSORIA
1 - ASSESSOR ESPECIAL
Descricdo Sumaria

Assessorar diretamente o Executivo Municipal nos assuntos pertinentes a Administracdo
Publica, nas respectivas areas de atuacao.

Descrigdo Detalhada

Co-participar no desenvolvimento de todas as atividades inerentes ao Gabinete do Executivo
Municipal; identificar e levar ao conhecimento do Executivo Municipal e/ou ao Secretério
Municipal, providéncias que, se levadas a cabo, poderdo melhorar o relacionamento do
Prefeito com a comunidade local; levar avante medidas que possam dar solucdo répida a
problemas gerados nas areas administrativa e financeira; manter bom relacionamento com a
imprensa, de modo a permitir uma boa convivéncia com o Prefeito; prestar assessoria ao
Executivo Municipal em todas as areas compreendidas pelas Secretarias; executar outras
tarefas, correlatas ou n&o, a critério e determinagéo do superior imediato.

2.3 — CARGOS DE COORDENACAO
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1-DIRETOR GERAL DE ESCOLA 11l

Descri¢do Sumaria
Administrar e coordenar as atividades administrativas em Escola Municipal de Ensino Médio.

Descrigdo Detalhada

Administrar estabelecimento de Ensino Médio mantido pelo Municipio; dirigir e organizar o
sistema de informagdes e documentagdo em estabelecimento municipal de ensino; selecionar
e orientar a utilizacdo do material didatico-pedagogico em estabelecimento municipal de
ensino; divulgar os planos e programas de ensino e o curriculo escolar em estabelecimento
municipal de ensino; coordenar o funcionamento do ensino médio, de acordo com a legislacéo
vigente, em estabelecimento municipal de ensino; orientar, supervisionar e inspecionar as
atividades pedagdgicas e administrativas de estabelecimento de ensino municipal; orientar o0s
docentes e especialistas de educacdo, quanto a aplicagdo de métodos, técnicas e
procedimentos didaticos em estabelecimento municipal de ensino; auxiliar na elaboracdo de
relatorio anual, com quadro demonstrativo do movimento de matricula e frequéncia e com a
previsdo das necessidades para 0 ano subsequente; controlar o funcionamento da caixa escolar
em estabelecimento municipal de ensino.

Requisitos
Curso Superior em Pedagogia; ou Curso Superior em area afim, com especializacdo em

Administragédo Escolar.

2-VICE-DIRETOR GERAL DE ESCOLA I

Descri¢do Sumaria
Auxiliar na administracdo e coordenacéo das atividades administrativas em Escola Municipal
de Ensino Médio.

Descrigdo Detalhada

Auxiliar o Diretor de Escola de Ensino Médio na administracdo do estabelecimento de Ensino
mantido pelo Municipio; auxiliar na direcdo e organizacdo do sistema de informacGes e
documentacdo em estabelecimento municipal de ensino; substituir o Diretor Geral de Escola
I1, quando das suas auséncias e/ou afastamentos; auxiliar nas demais matérias afins o Diretor
de Escola.

Requisitos
Curso Superior em Pedagogia; ou Curso Superior em &rea afim, com especializagdo em

Administracdo Escolar.

3—-DIRETOR GERAL DE ESCOLAI

Descricdo Suméria




i PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUMIRIM

Y ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°: 18.392.530/0001-98

Administrar e coordenar as atividades administrativas em Escola Municipal de Ensino
Fundamental.

Descrigdo Detalhada

Administrar estabelecimento de Ensino Fundamental mantido pelo Municipio; dirigir e
organizar o sistema de informac6es e documentacdo em estabelecimento municipal de ensino;
selecionar e orientar a utilizacdo do material didatico-pedagdgico em estabelecimento
municipal de ensino; divulgar os planos e programas de ensino e o curriculo escolar em
estabelecimento municipal de ensino; coordenar o funcionamento do ensino médio, de acordo
com a legislacdo vigente, em estabelecimento municipal de ensino; orientar, supervisionar e
inspecionar as atividades pedagdgicas e administrativas de estabelecimento de ensino
municipal; orientar os docentes e especialistas de educacdo, quanto a aplicacdo de métodos,
técnicas e procedimentos didaticos em estabelecimento municipal de ensino; auxiliar na
elaboracdo de relatorio anual, com quadro demonstrativo do movimento de matricula e
frequéncia e com a previsdo das necessidades para 0 ano subseqlente; controlar o
funcionamento da caixa escolar em estabelecimento municipal de ensino.

Requisitos
Curso Superior em Pedagogia; ou Curso Superior em &rea afim, com especializagdo em

Administracdo Escolar.

4 - VICE-DIRETOR GERAL DE ESCOLA |

Descricdo Suméria
Auxiliar na administracdo e coordenacéo das atividades administrativas em Escola Municipal
de Ensino Fundamental.

Descrigdo Detalhada

Auxiliar o Diretor de Escola de Ensino Fundamental na administracdo do estabelecimento de
Ensino mantido pelo Municipio; auxiliar na dire¢éo e organizacdo do sistema de informacdes
e documentacdo em estabelecimento municipal de ensino; substituir o Diretor Geral de Escola
I, quando das suas auséncias e/ou afastamentos; auxiliar nas demais matérias afins o Diretor
de Escola.

Requisitos
Curso Superior em Pedagogia; ou Curso Superior em area afim, com especializagdo em

Administracdo Escolar.

5—- CONTROLADOR INTERNO MUNICIPAL

Descrigdo Sumaria
Executar o controle preventivo, concomitante e posterior a todos os atos e fatos
administrativos que gerem despesas e arrecadem receitas para 0 Municipio.

Descricdo Detalhada
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Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
operacional dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, com vistas a ampliacdo regular e a
utilizacdo racional dos recursos e bens publicos; elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito
Municipal estudos, propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizacao
da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
no ambito dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, e também que objetive a
implementacdo da arrecadacdo das receitas orgadas; comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgdos, fundos e entidades da Administragdo Municipal; subsidiar os responsaveis pela
elaboracdo de planos, orcamentos e programacéo financeira, com informac@es e avaliagdes
relativas & gestdo dos 6rgdos da Administracdo Municipal; verificar e certificar as contas dos
responsaveis pela aplicacéo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos, e de todo aquele
que por acdo ou omissdo, der causa a perda, subtracdo ou estrago de valores, bens e materiais
de propriedade ou responsabilidade do Municipio; emitir relatério, por ocasido do
encerramento do exercicio, sobre as contas e balango geral do Municipio, e nos casos de
inspecdes, verificacdo e tomadas de contas; conferir, periodicamente, se as rotinas de trabalho
estdo sendo cumpridas nas areas de licitacdo, recursos humanos, compras e patriménio,
almoxarifado, de contabilidade e tesouraria, tributacdo, nas atividades de assisténcia social,
distribuicdo de medicamentos, controle de frota, convénios e demais controles necessarios a
transparéncia da gestao fiscal e contabil da Administracdo Publica Municipal.

3 — TERCEIRO ESCALAO

3.1 — CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

1 - CHEFE DE SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Descri¢do Sumaria
Assessorar 0 Diretor de Departamento e demais 6rgdos na gestdo das atividades relacionadas
com almoxarifado e patriménio.

Descrigdo Detalhada

Organizar e manter o almoxarifado da Prefeitura; executar outras tarefas correlatas
necessarias ao bom funcionamento da Prefeitura ou que sejam determinadas por ordem
superior; orientar os 6rgdos e servidores quanto a manutencdo de material e equipamento;
receber, conferir, guardar e distribuir o material; fazer a previsdo e manter o controle de
estoque de material e executar o inventario e o balancete mensal do material estocado;
promover a apuracdo de eventual desvio de material ou bens patrimoniais; promover 0
cadastro e controle dos bens patrimoniais; executar outras tarefas correlatas necessarias ao
bom funcionamento da Prefeitura ou que sejam determinadas por ordem superior.

3.2 — CARGOS DE ASSESSORIA
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1- ASSESSOR

Descricdo Suméria
Auxiliar a Assessoria Geral e demais Secretarias nos assuntos pertinentes a Administracao
Publica, nas respectivas areas de atuacao.

Descrigdo Detalhada

Co-participar no desenvolvimento de todas as atividades inerentes a Assessoria Geral; auxiliar
a Assessoria Geral na identificacdo de providéncias que, se levadas a cabo, poderédo melhorar
o relacionamento do Prefeito com a comunidade local; auxiliar a Assessoria Geral na
implementacdo de medidas que possam dar solucdo répida a problemas gerados nas areas
administrativa e financeira; manter bom relacionamento com a imprensa, de modo a permitir
uma boa convivéncia com o Prefeito; prestar assessoria ao Executivo Municipal em todas as
areas compreendidas pelas Secretarias; observar e cumprir as normas de higiene e de
seguranca do trabalho; executar outras tarefas, correlatas ou ndo, a critério e determinacéo do
superior imediato.

3.3 — CARGOS DE COORDENACAO

1- COORDENADOR DE SAUDE BUCAL

Descri¢do Sumaria
Assessorar 0 Secretario municipal e demais 6rgaos na gestao das atividades odontoldgicas.

Descrigdo Detalhada

Promover os servi¢cos de atendimento odontolédgico a toda populacdo através dos Postos de
Saude; propor a politica de atendimento odontolégico no Municipio; promover o atendimento
curativo, restauracdes e de urgéncia a populacdo do Municipio; promover programas de
prevencao de caries e doencas da boca; promover o atendimento na zona rural, através de um
cronograma prévio de atendimento; articular-se com érgdos dos Governos Federal e Estadual,
visando o maior entrosamento e otimizacdo dos recursos disponiveis; executar outras tarefas
correlatas necessarias ao bom funcionamento da Prefeitura ou que sejam determinadas por
ordem superior.

2- COORDENADOR DE DOCUMENTOS E ARQUIVO

Descrigdo Sumaria
Coordenar a organizacdo dos documentos de interesse da administracdo publica municipal e
estruturar o arquivo de forma técnica e dentro das necessidades.

Descrigdo Detalhada
Coordenar a organizacdo dos documentos de interesse da administracdo publica municipal e
estruturar o arquivo de forma técnica e dentro das necessidades.
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3-COORDENADOR DE TRANSPORTE VINCULADO A EDUCACAO

Descrigdo Sumaria
Coordenar o transporte escolar e demais veiculos vinculados & educacao.

Descrigdo Detalhada
Coordenar o transporte escolar e demais veiculos vinculados a educacéo, zelando pela sua
melhor utilizagdo em atendimento aos objetivos para 0s quais destinam os veiculos.

4-COORDENADOR DE MERENDA ESCOLAR

Descricdo Suméria
Assessorar 0 Secretario Municipal e demais 6rgaos na gestdo da merenda escolar.

Descrigdo Detalhada

Receber, estocar e distribuir os alimentos da merenda escolar e elaborar cardapios,
considerando 0s aspectos nutricionais; supervisionar o funcionamento das cozinhas escolares
quanto aos aspectos sanitarios e de preparacdo dos alimentos; orientar e incentivar o cultivo
de hortas e granjas junto as escolas; executar outras tarefas correlatas necessarias ao bom
funcionamento da Prefeitura ou que sejam determinadas por ordem superior.

5- COORDENADOR CORPO DISCENTE MUNICIPAL

Descricdo Suméria
Coordenar as atividades direcionadas ao corpo discente no ambito do ensino fundamental.

Descricdo Detalhada
Coordenar as atividades direcionadas ao corpo discente no ambito do ensino fundamental.

6- COORDENADOR CORPO DOCENTE MUNICIPAL

Descricdo Suméria
Coordenar as atividades direcionadas ao corpo docente no &mbito do ensino fundamental.

Descricdo Detalhada
Coordenar as atividades direcionadas ao corpo docente no @mbito do ensino fundamental.

7- COORDENADOR DO CRAS

Descrigdo Sumaria
Coordenar as atividades que lhe sdo préprias dentro do CRAS, em observancia dos preceitos
legais regulamentadores das mesmas.

Descrigdo Detalhada
Coordenar as atividades que lhe sdo préprias dentro do CRAS, em observancia dos preceitos
legais regulamentadores das mesmas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUMIRIM

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°: 18.392.530/0001-98

8-COORDENADOR DO CREAS

Descrigdo Sumaria
Coordenar as atividades que lhe sdo préprias dentro do CREAS, em observancia dos preceitos
legais regulamentadores das mesmas.

Descrigdo Detalhada
Coordenar as atividades que lhe sdo préprias dentro do CREAS, em observancia dos preceitos
legais regulamentadores das mesmas.

9-COORDENADOR PROJOVEM

Descrigdo Sumaria
Coordenar as atividades que Ihe sdo proprias dentro do PROJOVEM, em observancia dos
preceitos legais regulamentadores das mesmas.

Descrigdo Detalhada
Coordenar as atividades que lhe sdo proprias dentro do PROJOVEM, em observancia dos
preceitos legais regulamentadores das mesmas.

10-COORDENADOR DE APOIO E INCENTIVO AO ESPORTE

Descrigdo Sumaria
Coordenar e desenvolver atividades de apoio e incentivo ao esporte proporcionando e
direcionando atividades regulares de integracdo das comunidades do municipio.

Descrigdo Detalhada
Coordenar e desenvolver atividades voltadas a pratica do esporte, promovendo atividades
regulares de integracdo das comunidades do municipio.

11-COORDENADOR DE REGISTRO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E
PROJETOS DE LEIS

Descricdo Suméria
Manter os registros de leis e projetos de leis em dia e devidamente controlados e catalogados
para facil pesquisa.

Descrigdo Detalhada

Manter os registros de leis e projetos de leis em dia e devidamente controlados e catalogados
para facil pesquisa.

12-COORDENADOR DE CRECHE

Descrigdo Sumaria
Monitorar as atividades da creche coordenando os trabalhos para melhor atender as
necessidades das criancas internadas.
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Descrigdo Detalhada
Monitorar as atividades da creche coordenando os trabalhos para melhor atender as
necessidades das criancas internadas.

13-COORDENADOR PROJETO FEITOS E EFEITOS

Descricdo Suméria
Monitorar as atividades Do projeto coordenando os trabalhos para melhor atender as
necessidades e objetivo tracado pela Secretaria municipal de Educacéo.

Descrigdo Detalhada
Monitorar as atividades Do projeto coordenando os trabalhos para melhor atender as
necessidades e objetivo tragado pela Secretaria municipal de Educacéo

14-COORDENADOR DE SECRETAR4IA DE UNIDADE ESCOLAR

Descricdo Suméria
Realizar a escrituracdo da escola nos termos como lhe for determinado pela Diretoria.
Auxiliar nas atividades da escola.

Descrigdo Detalhada
Realizar a escrituracdo da escola nos termos como lhe for determinado pela Diretoria.
Auxiliar nas atividades da escola.

15-COORDENADOR GESTOR BOLSA FAMILIA

Descrigdo Sumaria
Gestar o sistema de bolsa familia dentro das normas que Ihe séo proprias.

Descrigdo Detalhada
Gestar o sistema de bolsa familia dentro das normas que lhe séo proéprias.

Art. 10. — Revogadas as disposi¢cfes em contrario, esta lei entra em vigor na data
de sua publicacgéo retroagindo seus efeitos ao dia 1°. De janeiro de 2.013.

Prefeitura Municipal de Manhumirim, 03 de maio de 2.013

Darci Maria Braga da Cruz

Prefeita Municipal



