PREFEITURA MUNICIPAL DE IMBE DE MINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 01.613.233/0001-22

LEI COMPLEMENTAR N°. 016
De 07 de Dezembro de 2023

PUBLICADO EM

“Dispbe sobre a Estrutura
Administrativa da Administragdo Direta
do Poder Executivo do municipio de
Imbé de Minas e d& outras

providéncias”.

O povo de Imbé de Minas, por meio de seus representantes, aprovou, e eu,

Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES SOBRE A ESTRUTURA BASICA

Art.1°. Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, 0 Municipio
de Imbé de Minas dispora de unidades organizacionais da Administracdo Direta,
integradas segundo os setores de atividades relativas as metas e objetivos
definidos nesta Lei.

81°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal.

§2°. A Administragdo Direta compreende o0 exercicio das atividades de
administracdo publica municipal, executadas diretamente pelas unidades
administrativas, a saber:

| - unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito e aos titulares das
unidades administrativas, para o desempenho de fungbes auxiliares,
coordenacao e controle de assuntos e programas intersecretariais;

Il - secretarias municipais de natureza meio e fim, 6rgdos de primeiro nivel
hierarquico, para o planejamento, comando, coordenacdo, fiscalizacao,

execucao, controle e orientacdo normativa da acao do Poder Executivo.
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Art.2°. A estrutura organizacional da Administracéo Direta do Poder Executivo
do Municipio de Imbé de Minas sera representada pelas seguintes unidades e
Organograma ANEXO UNICO (parte integrante desta Lei).
| - 6rgdos de assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito — GAPRE;
b) Controladoria Municipal — CM,;
c) Procuradoria Geral Municipal - PROGEM,;
Il - Secretarias de Natureza Meio:
a) Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD;
b) Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ.
[Il - Secretarias de Natureza Fim:
a) Secretaria Municipal de Educacdo — SME;
b) Secretaria Municipal de Saude — SMS;
c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho — SMAST;
d) Secretaria Municipal de Obras e Transportes — SMOT,;
e) Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio Ambiente e Desenvolvimento —
SMADE;
f) Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo — SMCELT.
Art.3°. A estrutura organizacional e funcional basica da Administracéo Direta do
Municipio de Imbé de Minas, atendidas as suas peculiaridades, podera
compreender unidades administrativas dos seguintes NIVEIS:
| — nivel de Direcdo Superior | (Gabinete, Assessoria, Controladoria Interna e
Procuradoria Geral), com funcdes relativas a lideranca, a articulacdo e ao
controle das atuacfes e dos resultados das respectivas areas de atividades,
inclusive dos assuntos ou programas de importancia e duracao transitoria, com
dedicacéao exclusiva, que sera representado por:

a) Cargo Comissionado de “CHEFE DE GABINETE”, simbolo CG;

b) Cargo Comissionado de “CONTROLADOR INTERNO”, simbolo CI;

c) Cargo Comissionado de “PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL”,

simbolo PGM,;
d) Cargo Comissionado de “ASSESSOR DE COMUNICAGCAO E
OUVIDORIA”, simbolo ACO.
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Il - nivel de Direcdo Superior Il (Secretarias), representado pelos Agentes
Politicos, remunerados por Subsidio, com fun¢des idénticas ao nivel anterior e
dedicacéao exclusiva, que sera representado por:

a) Agente Politico —“SECRETARIO (A) MUNICIPAL”, simbolo SM;

lIl - nivel de Direcéo (Setores, Departamentos ou Equivalentes), com funcdes
de desenvolvimento das atividades das unidades administrativas, inerentes a
finalidade do 6rgéo, que sera representado por:

a) Cargo comissionado de “DIRETOR (A)”, simbolo DIR;

b) Cargo Comissionado de “AGENTE DE CONTRATAGAO”, simbolo AC;

c) Cargo Comissionado de “PROCURADOR (A) ADJUNTO (A)”, simbolo PA.
d) Cargo Comissionado de “CHEFE DE SETOR”, simbolo CS;

e) Cargo Comissionado de “ENCARREGADO (A)”, simbolo ENC,;

81°. Os cargos em comissdo destinam-se apenas as atribuicbes de direcéo,
chefia e assessoramento e serdo preenchidos com reserva dos seguintes
percentuais em relacao a quantidade total do mesmo cargo:

| - unidade administrativa NIVEL | — livre nomeacéo e exoneracgao,

Il - unidade administrativa NIVEL Il — livre nomeacao e exoneracao;

[l - unidade administrativa NIVEL IIl — livre nomeacao e exoneracao.

82°. Os cargos em comissdo deverdo ser preenchidos em no minimo
15%(quinze por cento) com servidores efetivos.

83°. A estrutura hierarquica dos cargos definidos neste artigo esta configurada
pelos respectivos simbolos representativos estabelecidos na ordem constante

do caput.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A ESTRUTURA

Art.4°. A Administracdo Municipal podera ser assessorada por Conselhos,
orgaos colegiados com o objetivo de colaborar com os mais diversos setores da
comunidade.

Paragrafo unico. Os oOrgdos colegiados de que trata este artigo terdo

regulamentacao propria, sendo vedada a remuneracgéo de seus membros.
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Art.5°. O subsidio dos Agentes Politicos previstos na Unidade Administrativa
NIVEL Il do artigo 3° desta Lei observara o valor definido pelo Poder Legislativo
e o valor do vencimento dos demais cargos comissionados consta do Anexo IV
desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. As nomeacdes para cargos comissionados e agentes politicos
de que trata esta lei, serdo feitas por Portaria.

Art.6°. Para todos os efeitos legais, o subsidio dos agentes politicos e o
vencimento dos cargos de provimento em comissdo, somente poderdo ser
alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso,
assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distincdo de
indices.

Paragrafo unico. Ao subsidio e o vencimento dos cargos se aplicam o disposto
nos incisos X e Xl do artigo 37 da Constituicao Federal.

Art.7°. O servidor efetivo que for nomeado para cargo comissionado/agente
politico ndo podera acumular o cargo no qual foi nomeado com outro cargo,

funcao gratificada ou encargos especiais.

TITULO I
DAS AREAS DE COMPETENCIA DAS UNIDADES INTEGRANTES DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO — GAPRE

Art.8°. A Chefia do Gabinete do Prefeito tem como area de competéncia:

| - a organizagéo e controle da agenda do Prefeito, inclusive em relagcdo aos
Secretarios Municipais e equivalentes;

Il - a organizacdo e execugdo do cerimonial dos eventos do Municipio de Imbé
de Minas;

Il - a representacao social e politica do Prefeito;

IV - relacionamento politico-administrativo com os municipes, 6rgaos e entidades

publicas e privadas, associacdes de classe;
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V - relacionamento com os Poderes Executivo e Legislativo, Estaduais e
Federais;

VI - relacionamento com a Camara Municipal;

VII - coordenacéo das atividades das Assessorias do Prefeito;

VIII - coordenacgéo e supervisédo do Servi¢co de Cerimonial;

IX - elaboragdo da mensagem anual do Prefeito;

X - desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, as metas e acdes do
Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados a Chefia do
Gabinete;

Xl - planejamento, coordenagéo e execuc¢do das atividades relativas a area de
Comunicacdo Social do Municipio, abrangendo todas as unidades da
administracéo direta e indireta;

XII - assisténcia direta ao Prefeito Municipal nas suas relagdes com a imprensa;
XIll - articulagéo das relacdes da Administracdo Municipal com os 6érgdos de
comunicacao;

XIV - coordenacéo e controle da divulgacdo das acGes administrativas e politicas
do Municipio através de campanhas publicitarias;

XV - divulgacéo das diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse
do Municipio;

XVI - programacdo da cobertura dos eventos em que o Prefeito Municipal
participar;

XVII - alimentacéo do site oficial do municipio com as informacdes institucionais;
XVIII - planejamento, orientacdo e execucdo das politicas publicas promotoras
de desenvolvimento das comunidades e inclus&o social;

XIX - promocdo da integracdo e participacdo de entidades, instituicdes
governamentais, nao governamentais e a sociedade civil organizada no
processo de desenvolvimento comunitario;

XX - planejamento e desenvolvimento dos eventos e acgOes de integracéo
comunitéria e prestacdo de servigcos para promogao da inclusédo social;

XXI - incentivo da participacao da populacéo no processo de composicao da Lei
Orcamentaria;

XXII - desenvolvimento das atividades necessarias visando o estreitamento do

relacionamento do Poder Executivo com as associagdes de bairros;
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XXIII - a execugdo de outras atividades afetas ao Gabinete do Prefeito e que
sejam por ele determinadas;

XXIV - politicas publicas, acdes, convénios, programas e outras atividades
necessarias para o atendimento da igualdade racial e juventude.

XXV — implementar, coordenar e dar suporte para a Ouvidoria Municipal.
Art.9°. Compde a estrutura do Gabinete do Prefeito, sob a chefia do Chefe de
Gabinete, 0s seguintes setores:

| — Assessoria de Comunicacao e Ouvidoria;

Il — Setor de Atendimento ao Publico;

[l — Setor de Convénios e Projetos.

SUBSECAO |
DA CONTROLADORIA MUNICIPAL — CM

Art.10. Serda de competéncia da Controladoria do Municipio, dentre outras
definidas em leis especificas:

| - fiscalizagdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucao dos programas orcamentarios;

Il - acompanhamento da gestdo contdbil, financeira, orcamentéria, operacional e
patrimonial do Municipio e das entidades da Administracéo indireta, em apoio ao
exercicio do controle externo do Poder Legislativo;

[l - atuag&o preventiva, concomitante e posteriormente aos atos administrativos,
visando detectar irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias comuns,
de carater continuo, rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou em
carater especial ou extraordinario, para apurar dendncias ou suspeitas, segundo
0os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, eficiéncia e economicidade;

IV - promocéo do incremento da transparéncia na gestéo publica, tendo em vista
o fomento a participacdo da sociedade civil e a prevencdo da malversagédo dos
recursos publicos;

V - proposicado de medidas que visem a melhoria do servigo publico municipal,

com a expedicdo de portarias, recomendacdes, pareceres e publicacoes de
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demais normas para uniformizar os procedimentos relacionados aos assuntos
de sua competéncia;

VI - administracdo das informacfes e dados fornecidos pelas Secretarias
Municipais no Portal da Transparéncia;

VII - desenvolvimento de atividades visando subsidiar e orientar o Governo sobre
a gestdo publica a cargo dos Secretarios, administradores e responséveis pela
arrecadacéo e aplicacado de recursos publicos;

VIIl - a convocacdo de servidor, a requisicdo de documentos e demais atos
necessarios ao esclarecimento de assuntos pertinentes as atribuicdes da
Controladoria;

IX - desempenho de todos o0s atos necessarios ao bom e eficaz funcionamento
do Controle Interno, visando ao cumprimento de suas finalidades;

X - acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area
de atuacao;

Xl - o desenvolvimento de outras atividades que sejam necessarias ao

desempenho de sua atuacéao.

SUBSECAO II
DA PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL

Art.11. Sera de competéncia da Procuradoria do Municipio:

| - a representacao e defesa judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio,
em qualquer foro ou instancia, e outras atividades juridicas que sejam afetas as
suas atribuicdes e/ou delegadas pelo Prefeito;

Il - a cobranca judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas
que nao forem liquidadas nos prazos legais, e das provenientes de outros
créditos do Municipio;

lll - o exercicio da consultoria juridica das unidades do Municipio, inclusive
promovendo a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a
evitar contradicdo ou conflito na interpretacdo das leis e de atos administrativos,
mediante a emissdo de pareceres, sumulas, e outros atos, vinculantes ou nao;
IV - resolver conflitos de competéncia entre unidades da Administragdo Publica

Municipal;
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V - representar o Municipio nas assembleias das sociedades de economia mista
e empresas publicas ou outras entidades de que participe o Municipio;

VI - representar o Municipio junto ao Conselho de Contribuintes do Municipio;
VII - representar o Municipio junto ao Tribunal de Contas;

VIII - representar judicial e extrajudicialmente os agentes publicos, quanto aos
atos de natureza estritamente funcional, quando n&o conflitem com o interesse
publico, na forma de regulamento;

IX - elaborar minutas padronizadas de editais de licitacdo, e atos de contratacao,
tais como contratos, convénios, ajustes e acordos e minutas de qualquer ato de
contratacdo em que 0 municipio e seus 6rgdos forem partes;

X - opinar, previamente, sobre:

a) a forma de cumprimento de decisdes judiciais e, por determinacéo do Prefeito,
os pedidos de extensdo dos julgados, relacionados com a Administracdo
Publica;

b) a forma de cumprimento de precatérios judiciais;

c) a legalidade e a forma dos editais e outros atos convocatorios de licitacoes,
bem como dos contratos, consorcios e convénios;

d) os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, quando os valores
forem superiores ao limite estabelecido em lei para os processos de dispensa;
XI - supervisionar, coordenar, dirigir e executar os trabalhos de apuracédo de
liquidez e certeza da divida ativa do Municipio, tributaria e de qualquer outra
natureza, bem como inscrever, cobrar, receber e controlar a divida ativa;

Xl - promover a expropriagdo amigavel ou judicial de bens declarados de
utilidade publica, necessidade publica ou interesse social,

XIII - propor ao Prefeito o ajuizamento de argui¢do de inconstitucionalidade de
lei ou, quando for o caso, a provocacdo do Procurador Geral de Justica ou da
Republica;

XIV - propor ao Prefeito a revogagcdo ou a declaracdo de nulidade de atos
administrativos;

XV - propor ao Prefeito as medidas de carater juridico que visem proteger os
direitos reais e possessorios referentes ao patrimonio publico municipal;

XVI - propor ao Prefeito a abertura de processo administrativo contra agentes

publicos nos casos de atos de improbidade administrativa;
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XVII - exercer fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de
natureza juridica;

XVIII - a supervisdo das sindicancias e processos administrativos;

XIX - propor ao Prefeito a edicdo de normas legais ou regulamentares de
natureza geral,

XX - requisitar a qualquer Secretaria, ou 6rgdo da administracao centralizada ou
descentralizada, processos, documentos, certiddes, copias, exames, diligéncias,
informacdes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades,
bem como técnicos, para realizagdo de pericia, quando o assunto envolver
matéria que reclame o exame por profissional especializado, a ser atendido em
prazo razoavel assinalado;

XXI - realizar a desisténcia, transa¢do, acordo e termo de compromisso nos
processos judiciais de interesse do Municipio, em qualquer instancia;

XXII - praticar atos proprios de gestédo, administrar os fundos a ela vinculados,
expedindo os competentes demonstrativos, e adquirir bens e contratar servicos,
efetuando a respectiva contabilizacéo;

XXIII - praticar atos e decidir sobre a situagao funcional e administrativa do
pessoal, ativo e inativo, de carreira e dos servigos auxiliares;

XXIV - realizar a desisténcia, transa¢éo, acordo e termo de compromisso nos
processos judiciais de interesse do Municipio;

XXV - compor seus Orgaos de administracdo e organizar seus Orgaos
especializados, reparticdes administrativas e servigos auxiliares;

XXVI - dispor sobre seus regimentos, portarias e regulamentos internos;

XXVII - zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos;
XXVIIlI - exercer outras competéncias decorrentes de seus principios
institucionais;

XXIX — coordenar e assessorar 0s demais cargos de natureza juridica do
municipio, inclusive as assessorias contratadas com finalidades especificas.
Paragrafo Unico. Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser
sonegado ao Procurador do Municipio no exercicio de suas atividades
funcionais, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art.12. Compde a estrutura da Procuradoria Geral Municipal, sob a chefia do

Procurador Geral, os seguintes setores:
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| = Procuradoria Adjunta;

Il — Setor Juridico, advogados de provimento efetivo.

CAPITULO Il
SECRETARIAS DE NATUREZA MEIO
SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD

Art.13. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Administracéo:

| - planejamento operacional e a execucéo das atividades de administragao de

pessoal, compreendendo recrutamento, selecdo, admissdo, alocacdo e

remanejamento;

Il - elaboracéo da folha de pagamento e o controle dos atos formais de pessoal;

[l - gestdo e manutencéao do cadastro de recursos humanos;

IV - gestdo dos servicos de assisténcia social ao servidor, de pericias médicas,

de higiene e de seguranca do trabalho;

V - realizacdo de exames meédicos admissionais, para ingresso na Administracao

Direta e Indireta;

VI - proposicéo de politicas e normas sobre a administracdo de pessoal;

VIl - controle das atividades desenvolvidas, relativas ao recrutamento,

capacitacdo, registro e controles funcionais, pagamento de servidores,

administracdo de planos de carreira, da politica de técnicas e métodos de

seguranca e medicina do trabalho, e demais assuntos relativos aos servidores

municipais;

VIl - organizacdo e coordenacdo de programas de capacitacdo e

desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

IX - coordenacao do relacionamento da Prefeitura com os 0rgaos representativos

dos servidores municipais;

X - assessoria e orientagdo aos o0rgaos da Administracdo Direta e Indireta, em

assuntos administrativos referentes ao pessoal,

XI - desenvolvimento de programas de saude ocupacional, de pericias médicas;

XIl - promocao da inspecao de saude dos servidores, para efeitos de nomeacao,

licencas, aposentadorias e outros fins legais, bem como a viabilizagdo de
10
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técnicas de seguranca e medicina do trabalho, destinadas aos servidores
municipais;
XIII - administracdo e controle do atendimento a saude do servidor municipal e
seus dependentes legais;
XIV - promogdo de convénios com entidades técnicas e de ensino superior,
visando ao aperfeicoamento de profissionais de nivel técnico superior para
atendimento as diretrizes das Secretarias;
XV - promocéao de estagios para estudantes de nivel superior ou de nivel técnico;
XVI - o planejamento operacional dos servigos gerais de guarda, controle e
distribuicdo de materiais, 0 aproveitamento ou aliena¢édo de materiais inserviveis;
XVII - a administracdo, controle e manutencdo do patriménio mobiliario e
imobiliario do Municipio;
XVIII - a administracédo de arquivo, reprografia, meios de comunicagao;
XIX - a administracdo e controle dos contratos de prestacao de servigos relativos
a sua area de atividade e assessoramento aos demais 0rgaos, na area de sua
competéncia,
XX - a administracdo e a execucdo dos procedimentos licitatorios, inclusive
publicacdo e controle dos atos comuns as diversas unidades, bem como
sistematizacédo e controle operacional de outras atividades correlatas;
XXI - a lavratura de escrituras, assinaturas e respectivos registros;
XXII - a assessoria e orientacdo aos 6rgados da Administracdo Direta e Indireta,
em assuntos administrativos referentes ao material, arquivo e patrimonio;
XXIII - a consecuc¢do de normas e controles a administracdo de material e dos
patrimdnios mobilidrios e imobiliarios do Municipio;
XXIV - a execucdo das atividades relativas a padronizacao, aquisicdo, guarda,
distribuicdo e controle do material utilizado na Prefeitura;
XXV - a execucgao das atividades relativas ao tombamento, registro, inventario e
protecdo dos bens moveis e imoveis pertencentes ao Municipio;
XXVI - o desenvolvimento de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacéao.
Art.14. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo, sob a
chefia do Secretéario (a) Municipal, 0os seguintes setores:
| — Setor de Almoxarifado;

1
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Il — Diretoria de Compras;

[l — Setor de Contratacdes, exercido pelo Agente de Contratacoes;
IV — Diretoria de Patrimonio;

V — Diretoria de Pessoal e Recursos Humanos;

VI — Setor de Arquivo;

VII — Diretoria de ldentificacdo e Emisséo de Documentos.

SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA — SEMFAZ

Art.15. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Fazenda:
| - coordenacdo do planejamento operacional e a execucdo da politica
econdmica, tributéria e financeira do Municipio;
Il - as relagbes com os contribuintes;
[l - 0 assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de financas;
IV - a gestdo da legislacao tributaria e financeira do Municipio;
V - a inscricdo e cadastramento dos contribuintes, bem como a orientagdo dos
mesmos, a instituicdo, a previsao e a efetiva arrecadacao dos tributos devidos
ao ente publico;
VI - a inscricdo da divida ativa,
VIl - a guarda e movimentacéao de valores;
VIII - a programacéo de desembolso financeiro;
IX - o empenho, a liquidacdo e o pagamento das despesas, através da
Contabilidade e Tesouraria;
X - a elaboracdo de balancetes, demonstrativos e balangcos, bem como a
publicacdo dos informativos financeiros determinados pela Constituicdo Federal;
XI - apoio as outras unidades na prestacao anual de contas e o cumprimento das
exigéncias do controle externo;
XII - os registros e controles contabeis;
XIll - a organizagéo e atualizagéo do sistema operacional do Cadastro Técnico
para o desempenho da Prefeitura do Municipio de Imbé de Minas;
XIV - a supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos
investimentos e da capacidade de endividamento do Municipio;

12
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XV - a coordenacao da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

XVI - a administracdo das dotacBes atribuidas as diversas unidades
orcamentarias, relativas ao sistema central que representa e outras atividades
correlatas;

XVII - desenvolvimento, realizagédo e acompanhamento das receitas e despesas
realizadas, sempre em formato gerencial, objetivando o suporte decisorio;

XVIIlI - apoio a outras unidades para elaboracdo do Plano Plurianual de
Investimentos e do Orcamento Municipal, compatibilizando-o a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e acompanhamento da sua execucao;

XIX - a coordenacao e execucdo dos sistemas de fiscalizacdo do Municipio;

XX - desempenho de outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacéo.

Art.16. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Fazenda, sob a chefia do
Secretario (a) Municipal, os seguintes setores:

| — Diretoria de Tributacéo e Fiscalizacao;

Il — Tesouraria;

[l — Setor de Contabilidade.

CAPITULO Il
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA FIM
SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SME

Art.17. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Educacao:

| - o planejamento operacional e a execucdo das atividades pedagdgicas de
ensino, consoante a legislacdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-
pedagogica para o desenvolvimento do ensino municipal;

Il - o desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema municipal
de ensino, compreendendo o controle da documentacdo escolar, a assisténcia
ao estudante e o gerenciamento nas questdes especificas da area;

[ll - a articulagdo com os outros 6rgdos municipais, com os demais niveis de

governo e entidades da iniciativa privada para a programacéo de atividades com
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alunos da rede municipal, referentes a ensino, assisténcia social, saude,
fundamental na area de atuacéo do Municipio;

IV - a coordenacédo da gestédo dos Fundos afetos a Secretaria;

V - planejamento, supervisdo, orientacdo, acompanhamento, controle e o
desempenho da Rede Municipal de Ensino, em consonancia com as normas do
Sistema Federal e Estadual de Educacgéo;

VI - administracdo das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

VIl - elaboracdo e coordenacdo de estudos, planos, programas, projetos e
pesquisas que viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do
Municipio;

VIIl - promocdo da formacdo permanente e continuada dos profissionais da
educacao municipal;

IX - acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua
area de atuacéo;

X - o desenvolvimento e o0 acompanhamento dos objetivos, das metas e das
acOes do Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados a
Secretaria;

XIl - o desempenho de outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacao.

Art. 18. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, sob a chefia
do Secretério (a) Municipal, os seguintes setores:

| — Diretorias Escolares;

Il — Diretoria de Transporte Escolar;

[Il = Coordenacdes de Unidades Educacionais;

IV — Setor de Abastecimento e Merenda Escolar;

SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

Art.19. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Saude:
| - 0 planejamento operacional e a execuc¢ao da politica de saude do Municipio,

através da implementacédo do Sistema Municipal de Saude e do desenvolvimento

14



e ,
t;f‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE IMBE DE MINAS
1

w 7e] ESTADO DE MINAS GERAIS
A

B e ey CNPJ - 01.613.233/0001-22

de acbes de promocéo, protecdo e recuperacao da saude da populacdo, com a
realizacdo integrada de atividades assistenciais e preventivas;
Il - a vigilancia epidemioldgica, sanitaria e nutricional, de orientacéo alimentar e
de saude do trabalhador;
[l - a prestacdo de servigos médicos e ambulatoriais;
IV - a promocgéao de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservacao
da saude da populacéo;
V - a implantacéo e fiscalizacao das politicas municipais relativas a higienizacao
e a saude publica;
VI - a participacdo na formulacéo da politica de protecdo do meio ambiente;
VII - coordenacéo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria,
VIII - a articulacdo com outros 6rgdos municipais, demais niveis de governo e
entidades da iniciativa privada e dos poderes publicos para o desenvolvimento
de programas conjuntos e outras atividades correlatas;
IX - 0 desenvolvimento de outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacao;
X - assisténcia priméria nas areas médicas e odontolégicas a populacao,
mediante politicas sociais, econbémicas e ambientais que visem a reducéo,
prevencdo e eliminacao do risco de doencas;
XI - controle e fiscalizacdo das acfes e servigos de saude, através da execucao
direta ou de servicos de terceiros;
XIl - desenvolvimento das a¢des de saude, integrando-se a rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Federal ou Estadual de Saude;
XIII - criacéo e divulgacéo de programas coletivos de prevencao de deficiéncias
e controle de doencas transmissiveis decorrentes de vetores animais, zoonoses
e alimentos, através da manutencéo de vigilancia sanitaria e epidemiolégica;
XIV - desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, das metas e dacdes
do Planejamento Estratégico de Governo, que estejam relacionados a
Secretaria;
XV - administracdo das Unidades de Saude e demais setores vinculados a
Secretaria;
XVI - acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a
sua area de atuacao;
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XVII - avaliacdo da satisfacdo dos usuérios em relacdo ao atendimento dos
agentes de saude;

XVIII - desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacao.

Art.20. Comp0e a estrutura da Secretaria Municipal de Saude, sob a chefia do
Secretario (a) Municipal, os seguintes setores:

| — Diretorias de Unidades de Saude;

Il — Diretoria de Transportes da Saude;

Il — Coordenacéo de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica;

IV — Coordenacao de Atencao Primaria;

V — Setor de Marcacao e Agendamentos.

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO -
SMAST

Art.21. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € o érgao competente para:
| - a execucdo das politicas publicas de protecdo social aos cidaddos, em
especial as pessoas idosas, assistindo no que couber a implantacéo e execucao
de seus direitos fundamentais;
Il - a implementacdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social, pautada em
eixos de intervencdo: protecdo social, protecdo especial, enfrentamento a
pobreza e aprimoramento da gestéo;
lIl - a coordenacdo e implementacao dos programas de atencédo social a familia
e enfrentamento a pobreza, por meio da realizacdo direta e/ou indiretamente no
atendimento socio-familiar as familias empobrecidas e em situacdo de risco
pessoal e social;
IV - a coordenacéo e implementacdo dos programas de aten¢éo social a criancga,
ao adolescente e ao jovem por meio da articulagdo com as demais politicas
sociais, a universalizagdo do atendimento, seja direta e/ou indiretamente,
incluindo as ac¢des da assisténcia social no campo de formacgéo profissional e
trabalho, visando a protecdo ao adolescente e ao jovem no mercado de trabalho
e erradicacao do trabalho infantil;
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V - a execucdo de programas de protecdo especial e das medidas sécio-
educativas restritivas de liberdade (em meio aberto) municipalizadas e, em
parceria com a esfera estadual, as medidas privativas de liberdade;
VI - o acompanhamento, elaboracdo e execucdo de politicas de combate as
drogas;
VII - a coordenacgédo e implementacao dos programas de atengdo social a pessoa
com deficiéncia por meio de realizacao direta e/ou indiretamente do atendimento,
viabilizando novas formas de convivio socio-familiar;
VIII - a coordenacdo e implementacao dos programas de atencédo social a pessoa
idosa e da terceira idade por meio de realizacdo direta e/ou indiretamente do
atendimento, viabilizando novas formas de convivio sécio-familiar;
IX - a atuacdo executiva (técnico-operacional) de apoio a gestdo social aos
conselhos de cogestdo das politicas sob sua competéncia e participacdo nos
demais conselhos de politicas setoriais;
X - a coordenacéo e a gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;
XI — coordenar a execucdo das atividades relativas a Trabalho e Geracao de
emprego e renda, relativamente a apoio a crianga, adolescente, deficiente,
mulher, idosos e humildes;
Xl —promover articulacdo com a area de educacdo em favor do
acompanhamento e tratamento de estudantes que demonstrem dificuldade de
aprendizado;
XIII = promover e coordenar programas sociais de habitacao;
XIV - supervisionar, orientar e coordenar as agdes de Assisténcia Social,
Trabalho e Habitacdo, verificando o atendimento aos preceitos dos planos de
acao municipal;
XV - coordenar, avaliar e controlar programas e projetos que visem ao
permanente aperfeicoamento de associacbes comunitarias e outras formas de
integragao social;
XVI - desempenho de outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacao.
Art.22. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Trabalho, sob a chefia do Secretéario (a) Municipal, 0s seguintes setores:
| - Coordenacéo de CRAS;
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Il — Setor de Cadastro de Programas Sociais;
[l — Setor de Oficinas e Cursos.
SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSPORTES - SMOT

Art.23. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Obras e Transportes:
| - 0 planejamento operacional e a execucao, por administracao direta ou atraves
de terceiros, das obras e prédios publicos municipais, abrangendo construcées,
reformas, reparos e abertura de vias publicas;
Il - a fiscalizacdo da execucao de todas as obras publicas;
lll - a emissdo de pareceres técnicos, de laudos, de avaliacdo e de pericias em
iméveis do municipio;
IV - a elaboragdo de orgamentos quantitativos e cronograma fisico-financeiro
para obras publicas municipais;
V - o controle dos contratos de obras e servicos de engenharia, prazos de
execucao e vigéncia, a emissao de ordens de servicos, relatérios de obras,
termos de paralisacao, termos de reinicio, termos de recebimento, informacdes,
pareceres e revisdo dos procedimentos;
VII - o desenvolvimento de atividades correlatas ao Médulo de Obras do Tribunal
de Contas, com informacdes de obras e servigos de engenharia;
VIII - a assinatura de solicitacdo e autorizacdo de empenho e autorizacao de
aditamento em todas as fases da obra;
IX - a definicho das obras de pavimentacdo, construcdo civil, drenagem e
calcamento em habitacdo de interesse social;
X - o controle dos contratos de obras e servicos de engenharia relativos aos
programas habitacionais de interesse social, prazos de execucédo e vigéncia;
Xl - a disponibilizag&o de informagdes pertinentes a Pasta a todas as Secretarias;
XII - o direcionamento, a execucao e a manutencéo de obras de preservacgao de
fundos de vale;
Xl - o acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a
sua area de atuacao;
XIV - o planejamento operacional, a formulacdo e a execucdo da politica de
servigos publicos do Municipio;
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XV - arealizag&o ou controle dos servicos de coleta, destinacao e tratamento de
residuos, conservacgao e limpeza publica, ro¢cadas e iluminagéo publica;

XVI - a execucao dos servicos relativos a arborizacao, parques, jardins, pracas,
logradouros publicos, areas de lazer e estradas rurais municipais;

XVII - o0 ajardinamento e a urbanizacao dos logradouros publicos;

XVIII - a execucéo dos servigcos de limpeza, conservacao e controle de terrenos
do perimetro urbano e/ou rural,

XIX - a administracdo, conservacdo e manutencdo do Cemitério Municipal e
controle dos servicos funerarios;

XX - a manutencdo e conservacao da pavimentacdo de vias urbanas e das
estradas rurais municipais;

XXl - a administracdo dos meios de transporte interno da Prefeitura,
compreendendo a operacao, a normatizacado do controle, a manutencao e uso
da frota de maquinas, equipamentos e veiculos;

XXII - o controle, manutencéo e fiscalizacdo da frota municipal, da frota adquirida
com recursos provenientes de fundos e convénios dos entes da federacdo, bem
como das oficinas propria e terceirizadas;

XXIII - a execucgdo da implantacéo ou modificacéo do sistema viario do Municipio;
XXIV - a execucdo dos servicos de sinaliza¢éo, circulacao e de estacionamento
de veiculos na area do Municipio;

XXV - a execucao de atividades relativas ao desenvolvimento dos servi¢os de
transito;

XXVI - a coordenacdo e fiscalizacao do sistema de transporte coletivo, de taxi,
de moto-taxi e de quaisquer outros sistemas que operem na modalidade de
servi¢co publico no Municipio;

XXVII - a promogao de campanhas de conscientiza¢do no transito de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

XXVIII - implantacdo das medidas da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Transito;

XXIX - a elaboragéo dos projetos do sistema viario do Municipio;

XXX - o0 planejamento da sinalizagéo urbana destinada a circulacéo e protecéo

do pedestre;
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XXXI - promogéo da vigilancia interna e externa de prédios municipais, inclusive
daqueles tombados como patriménio historico;

XXXII - colaboracao na execucao de acdes de seguranca publica local, mediante
convénios com os Governos Federal e Estadual;

XXXIII - operacdo de equipamentos de comunicacdes e vigilancia;

XXXIV - colaboracdo e orientagdo ao publico em geral, sobre questdes de
seguranca publica e defesa civil,

XXXV - planejamento e execucdo do plano de circulacdo, sinalizacdo e
estacionamento de veiculos na area do Municipio;

XXXVI - a coordenacédo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria,

XXXVII - o planejamento, fiscalizac&o e a execucao, por administracéo direta ou
através de terceiros, das obras e servicos em saneamento basico;

XXXVIII - desempenho de outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo, no @mbito de sua &rea de atuacao.

Art. 24. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Obras e Transportes,
sob a chefia do Secretéario (a) Municipal, 0os seguintes setores:

| — Diretor (a) de Obras e Servicos;

Il — Diretor (a) de Engenharia;

lIl = Encarregado (a) de Limpeza Publica;

IV — Encarregado (a) de Coleta de Residuos;

V — Encarregado (a) de Servicos Gerais;

VI — Encarregado (a) de Almoxarifado.

SECAO YV
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA, MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO - SMADE

Art.25. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio

Ambiente e Desenvolvimento:

| — execugdo da politica de desenvolvimento sustentavel das atividades

agropecuarias do Municipio;

Il — coordenacéao e fomentagao do desenvolvimento de atividades alternativas de

renda, buscando melhor qualidade de vida dos agricultores e seus familiares;
20



e ,
[‘Ir‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE IMBE DE MINAS
P

W 7e] ESTADO DE MINAS GERAIS
e 4 CNPJ — 01.613.233/0001-22

Il — execucgdo de obras e servigos de infraestrutura agricola, promover servigos
e acOes de extensdo rural, de assisténcia técnica especializada e de promocéao
do associativismo rural;

IV — desenvolvimento de atividades, acdes, projetos e programas em parcerias
com organismos estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com
cooperativas agricolas e empresas de fomento a produgcdo agropecuéria através
da integracao;

V - promocao e execucdo de cursos, seminarios, palestras de capacitacao e de
profissionalizacdo dos agricultores, especialmente voltados para a préatica da
administrac@o da propriedade rural e a agregacédo de atividades econdmicas
alternativas junto as propriedades rurais, especialmente a producado de produtos
agroecologicos;

VI - estimulagdo de criacdo de cooperativas agropecuarias, fornecendo
elementos necessarios a sua implantacao;

VII - execucao de programacao, organizacao, orientacdo, supervisao, controle e
coordenacao das atividades relativas a promocdo econémica e as providéncias
objetivando a atracao, a localizacdo, a manutencdo e o desenvolvimento das
iniciativas industriais e comerciais no sentido econémico do Municipio;

VIII — colaboracdo com o Prefeito na formulagéo da politica de desenvolvimento
econdmico do Municipio, no ambito de sua competéncia;

IX — promocéao de programas de divulgacéo de oportunidades internas, a fim de
aumentar o desenvolvimento industrial, incentivando as iniciativas referentes as
inddstrias caseiras;

X - o0 planejamento operacional, a formulacdo e a execucdo da politica de meio
ambiente do Municipio;

Xl - o acompanhamento e suporte das atividades referentes aos Conselhos
vinculados a sua area de atuacéo;

XIll - a promocdo do combate as varias formas de poluicdo sonora e visual,
atmosférica, hidrica e do solo;

XIII - o estudo, proposicao e implementacéo de estratégias de gerenciamento e
conservacao de fundos de vale e areas de preservacédo ambiental;

XIV - a definicdo e implementagdo das politicas de controle de poluigdo

atmosférica e de recursos hidricos;
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XV - o controle, monitoramento, desenvolvimento e mapeamento das areas
verdes e reservas ambientais do Municipio;

XVI - o controle da poluicdo ambiental, nas suas diversas formas, incluindo-se o
uso do subsolo;

XVII - a coordenacao da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

XVIII - o planejamento operacional, a formulacéo e a execucéo da politica animal
do Municipio;

XIX - atuagcdo em conjunto com os demais 6rgdos do Governo Municipal, com
destaque na execuc¢do das politicas educacionais, de salude e de assisténcia
social, erradicacdo a insuficiéncia estrutural de saneamento junto as
propriedades rurais e promover acdes e atividades voltadas a protecao,
preservacao e recuperacdo do meio ambiente;

XX = promocao e execucao a politica de educacao ambiental;

XXI — elaborar, executar e apoiar projetos de hortas comunitarias e arborizacao;
XXII - desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacao.

XIlI - Interlocugdo do seu setor com as outras secretarias municipais.

XIV - desempenho de outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacéo.

Art.26. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio
Ambiente e Desenvolvimento, sob a chefia do Secretario (a) Municipal, os
seguintes setores:

| — Diretoria de Agricultura e Pecuaria;

Il — Diretoria de Meio Ambiente e Desenvolvimento;

Il — Setor de Abastecimento e Distribuicdo de Alimentos.

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO-
SMCELT

Art.27. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer

e Turismo:
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| - Coordenacdo e Execucdo das politicas e planos voltados para atividades
histéricas culturais e artisticas do Municipio;
Il - promocédo, coordenacdo e execucdo de pesquisas, estudos e diagnosticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0s projetos e as acoes
da Secretaria no dominio historico-cultural, arquitetonico e artistico do Municipio
de Imbé de Minas;
[Il - promocdo e incentivo a exposi¢des, cursos, seminarios, palestras e eventos
visando a elevar e enriquecer o padréo cultural da comunidade;
IV - apoio a constituicdo e funcionamento de grupos voltados a todas as formas
de manifestacéo cultural e artistica;
V - coordenacdo e supervisionando a operacionalizacéo, junto as unidades e
equipamentos culturais, dos planos e programas ja elaborados;
VI - preservacdo do patrimdnio historico-cultural, bem como os costumes e os
valores culturais importantes para a histéria da ocupac¢ao do Municipio;
VIl — preservacao de documentos, obras, monumentos e locais de valor historico
e artistico;
VIII - a formulacdo, coordenacédo e execu¢do da politica, planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento e fortalecimento do turismo, cultura e
esporte do Municipio;
IX — promocao, coordenacdo e execucao de pesquisas, estudos e diagnosticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0s projetos e as acdes
da Secretaria, no dominio turismo;
X - incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de servicos
relacionados ao turismo no Municipio, especialmente a hotelaria, recepcao,
alimentacdo e transporte;
Xl - formulacdo, administracdo e controle de convénios, acordos e contratos com
a Unido, o Estado e outras entidades para o desenvolvimento de projetos
culturais e turisticos, na area de competéncia do Municipio.
XIl = planejamento e organizacdo do calendario cultural, artistico, turistico do
Municipio, promovendo e apoiando as festividades, comemoragdes e eventos
programados;
XIll - captacdo e atracdo de eventos, seminarios e feiras de negdécios para o
Municipio;
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XIV - o planejamento das atividades anuais e plurianuais no &mbito da secretaria;
XV - deliberagcédo, normatizacéo e implementacdo de acfes voltadas a politica
municipal de lazer e recreacao;

XVI - formulacdo e execucdo de politicas, programas e acdes de valorizacéo
voltadas a juventude;

XVII - incentivo e promocdo da pratica esportiva em todo o Municipio,
abrangendo as mais diversas modalidades em todos os segmentos sociais;
XVIIl — administracdo de centros esportivos e de lazer municipais;

XIX - Viabilizagdo do uso de pracas e demais espacos publicos para a prética do
esporte e recreacao;

XX — desenvolvimento em novos projetos para o setor de lazer e atendimento
geral para os programas comunitarios;

XXI — celebragéo, coordenagcao e monitoramento de convénios e parcerias com
associacfes e entidades afins, publicas e privadas, para a implantacdo de
programas e realizacao de atividades esportivas e de lazer;

XXIlI - execucdo e apoio a projetos, acOes e eventos orientados para o
desenvolvimento das praticas esportivas e o entretenimento;

XXII - promogéo de representatividade do Municipio em eventos desportivo
estaduais, nacionais e internacionais;

XXIV - estabelecer diretrizes e desenvolvimento de medidas objetivando atingir
as metas propostas para o fomento do esporte, do lazer e dos eventos
correspondentes, observando a preservacao do meio ambiente e do patriménio
publico, tendo em vista o0 uso coletivo e a melhoria na qualidade de vida;

XXV = desenvolvimento de acdes integradas com outras Secretarias Municipais;
XXVI — desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacao.

Art.28. Compde a estrutura da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer,
sob a chefia do Secretéario (a) Municipal, 0s seguintes setores:

| — Diretoria de Esportes e Lazer;

Il = Diretoria de Cultura e Turismo.

CAPITULO IV
DAS UNIDADES ESTRUTURAIS COMUNS AS SECRETARIAS
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Art.29. A Unidade Superior detera a sua competéncia, realizando a distribuicao
dos servicos.

Art.30 - Sera de competéncia das Diretorias ou equivalente:

| - coordenar a execucao de todas as atividades da Secretaria na sua area de
atuacao;

Il - acompanhar os despachos, a realizacdo de estudos, avaliacdo, pareceres,
pesquisas e levantamentos de interesse da Secretaria, informacdes e decisbes
relativas a programacao da sua area na Secretaria;

[l - integrar as atividades de sua area com os demais setores da Secretaria, com
0 objetivo de otimizar os servicos;

IV - coordenar o desenvolvimento das atividades dos 6rgdos de hierarquias
inferiores vinculados a sua area de atuacao;

V - realizar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Secretério.
Art.31. Sera de competéncia do Setor ou Equivalente:

| - operacionalizar as atribuicfes conferidas as respectivas Secretarias ou 6rgaos
equivalentes na sua area de atuacao;

Il - coordenar o desenvolvimento das atividades dos 6rgaos de hierarquia inferior
a elas vinculados;

Il - coordenar e desenvolver os trabalhos inerentes a sua area de atuacao;

IV - coordenar a execucdo de todas as atividades especificas da sua area de
atuacao;

V - realizar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Secretario ou

Diretor.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art.32. Esta lei altera disposi¢coes da Lei Municipal n° 507/2016 na parte que

trata dos cargos comissionados vinculados a Secretaria Municipal de Educacéo,

ficando os mesmos definitivamente previstos nesta Lei Complementar.

Art.33. Os cargos remunerados por subsidio, em comissdo e as fungbes

gratificadas ficam sujeitos a livre exoneracédo pelo Chefe do Poder Executivo.
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Art.34. O chefe do Poder Executivo devera exonerar os ocupantes de cargos
comissionados ao final de seu mandato.

Art.35. Fica o Prefeito Municipal autorizado a adequar o PPA e o Orcamento do
Municipio, tendo em vista as alteracdes introduzidas por esta Lei, respeitadas as
legislagbes aplicaveis.

Art.36. Comp0e a presente lei 0s seguintes anexos:

| — Organograma;

Il — Descricdo e Atribuicdes dos Cargos em Comissao;

lIl - Tabela de Transformacé&o, Criacdo e Extincdo de Cargos em Comisséo;

IV — Tabela de Vencimentos e Carga Horaria dos Cargos em Comissao.

Art.37. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacédo, revogando-se todas
as disposicdes em contrario, em especial aquelas contidas na Lei Municipal n°

522/2016 e suas posteriores alteracoes.

Imbé de Minas, 07 de dezembro de 2023.
JOAO BATlSTA DA Assinado de forma digital por JOAO

BATISTA DA CRUZ:98205641668

CRUZ:98205641668 Dados: 2024.01.18 09:49:10 -03'00'
Joao Batista da Cruz

Prefeito Municipal
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ANEXO |

ORGANOGRAMA

% PREFEITO MUNICIPAL

l. DIRECAO SUPERIOR NiVEL |

CHEFE DE GABINETE

e ASSESSORIA DE COMUNICACAO E OUVIDORIA (Nivel I)
e SETOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO (Nivel IiI)
e SETOR DE CONVENIOS E PROJETOS (Nivel III)

PROCURADORIA GERAL

¢ PROCURADOR ADJUNTO (Nivel Il
e SETOR JURIDICO, ADVOGADOS (Provimento Efetivo)

CONTROLADORIA INTERNA

2. DIRECAO SUPERIOR NIVEL Il E Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE COMPRAS (Nivel Ill)

DIRETORIA DE PATRIMONIO (Nivel Il)

DIRETORIA DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS (Nivel I11)
AGENTE DE CONTRATACOES (Nivel Il)

DIRETORIA DE IDENTIFICACAO E EMISSAO DE DOCUMENTOS
o SETOR DE ALMOXARIFADO (Nivel II)

e SETOR DE ARQUIVO (Nivel IlI)

VVVYVY

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

> DIRETORIA DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO (Nivel I1I)
o SETOR DE CONTABILIDADE (Nivel IIl)
e TESOURARIA (Nivel Ill)

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

» DIRETORIAS ESCOLARES
> DIRETORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR
> COORDENACOES DE UNIDADES EDUCACIONAIS — Lei especifica
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e SETOR DE ABASTECIMENTO E MERENDA ESCOLAR — Lei
Especifica

% SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
> DIRETORIAS DE UNIDADES DE SAUDE (Nivel I11)
> DIRETORIA DE TRANSPORTES DE SAUDE (Nivel 1)
> COORDENACAO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA
(Nivel 1)
> COORDENACAO DE ATENCAO PRIMARIA (Nivel Il1)
e SETOR DE MARCACAO E AGENDAMENTOS (Nivel I1I)

% SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO
> COORDENAGCAO DE CRAS (Nivel I1I)
e SETOR DE CADASTRO E PROGRAMAS SOCIAIS (Nivel Ill)
e SETOR DE OFICINAS E CURSOS (Nivel II)

% SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSPORTES
> DIRETORIA DE OBRAS E SERVICOS (Nivel Il)
> DIRETORIA DE ENGENHARIA (Nivel Ill)
e ENCARREGADO (A) DE LIMPEZA PUBLICA (Nivel Il)
« ENCARREGADO (A) DE COLETA DE RESIDUOS (Nivel IlI)
e ENCARREGADO (A) DE SERVICOS GERAIS (Nivel i)
e ENCARREGADO (A) DE ALMOXARIFADO (Nivel IIl)

< SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA, MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO
> DIRETORIA DE AGRICULTURA E PECUARIA (Nivel IIl)
o SETOR DE ABASTECIMENTO E DISTRIBUICAO DE
ALIMENTOS (Nivel IlI)
> DIRETORIA DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO (Nivel 1)

s SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E
TURISMO
» DIRETORIA DE ESPORTES E LAZER (Nivel III)
» DIRETORIA DE CULTURA E TURISMO (Nivel 1)
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ANEXO Il
DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO
CARGO VAGAS
AGENTE DE CONTRATACOES 01

DESCRICAO SINTETICA

Acompanhar os tramites e tomar decisfes para o andamento dos procedimentos
licitatorios

TAREFAS TIPICAS

= Tomar decisbes em prol da boa conducdo dos processos licitatério, dar
impulso ao procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das
unidades de contratacfes, descentralizadas ou ndo, para fins de
saneamento da fase preparatéria, caso necessario;

= Acompanhar os tramites das licitacdes e promover diligéncias, se for o
caso, para que o calendario de contratacdo das Secretarias, 6rgaos
autbnomos ou entidades seja cumprido, observado, ainda, o grau de
prioridade da contratagéo;

= Conduzir e coordenar a sessao publica da licitacgdo e promover as
seguintes acoes:

a) Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracéo desses documentos, caso hecessario;

b) Verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital,

c) Verificar e julgar as condi¢des de habilitacéo;

d) Sanear erros ou falhas que nado alterem a substancia das propostas;

e) Encaminhar a comissao de contratacdo, quando for o caso:

f) Negociar, quando for o caso, condicbes mais vantajosas com 0 primeiro
colocado;

g) Indicar o vencedor do certame,;

h) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) Encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e de
habilitacdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para
adjudicacao e para homologacéo.

= Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
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Nivel Médio Completo, desejavel curso superior

Ter boa comunicacao interpessoal, leitura e redacao
Conhecimentos Intermediarios de Informatica
Servidor Municipal Efetivo — Recrutamento Limitado

CARGO VAGAS

ASSESSOR DE COMUNICACAO E OUVIDORIA 01

DESCRICAO SINTETICA

Assessorar o Gabinete do Prefeito nas Ac6es de Comunicacéo Oficial e Ouvidoria,
divulgando e recebendo as demandas da populacéo

TAREFAS TIPICAS

= Publicar e dar publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater
informativos, divulgar as acbes desenvolvidas pela Administracdo
Municipal;

= Acompanhar a execucdo dos contratos de publicidade, mantendo em

perfeita ordem 0s materiais resultantes das publicidades e publicacdes,

tais como, jornais, fitas, CD’s, DVD'’s, etc;

Acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais;

Elaborar matérias jornalisticas a respeito das acdes do Executivo

Municipal;

= Elaborar campanhas de propaganda, marketing e multimidia da

Administracdo Publica Municipal;

Produzir videos, audios e fotografias das a¢6es do Executivo Municipal;

Elaborar e organizar arquivo do acervo publicitario do Municipio de S&o

Felipe d’Oeste;

= Receber Reclamacdes, Dendncias, Solicitacdes, Sugestdes e Elogios e
encaminhar ao setor da Prefeitura responsavel, bem como o Prefeito (a) e
aos (as) secretarios 9(as);

= Assegurar os direitos do cidadao, respondendo com clareza a todas as
informacdes solicitadas e orientar sobre como proceder para solucionar o
problema, se nao puder atender a solicitacao;

= Receber, analisar e procurar encaminhar os elogios, davidas, sugestdes e
reclamacdes as Secretarias e demais unidades de gestdo publica
municipal, bem como recomenda medidas possiveis para solugdo ou
prevencéao de falhas;

= Executar outras tarefas correlatas.

l

W

W

l

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
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= Nivel Médio Completo
= Ter boa comunicagao interpessoal, leitura e redacao
= Conhecimentos Intermediario de Informatica

CARGO VAGAS

CHEFE DE GABINETE 01

DESCRICAO SINTETICA

Orientar e coordenar procedimentos e atendimentos do publico interno e externo no
gabinete, recepcionar autoridades no municipio e demais tarefas ligadas ao gabinete

do executivo.

TAREFAS TIPICAS

l

W

Assessorar 0 Prefeito Municipal no exame de assuntos politicos e
administrativos;

Planejar e coordenar, toda a programacao de audiéncias, solenidades,
conferéncias e outras atividades de expressao politica do Municipio;
Atender as autoridades e ao publico em geral, na auséncia do Prefeito;
Representar o Prefeito Municipal em reunifes ou solenidades quando for
designado;

Preparar o expediente de gabinete a ser despachado pelo Prefeito
Municipal;

Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢cdes proprias da Prefeitura e da
natureza do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

W

l

Nivel Fundamental
Recomendavel experiéncia politica.

CARGO VAGAS

CHEFE DE SETOR 10

DESCRICAO SINTETICA

Trabalho que consiste em supervisionar e coordenar servicos e pessoas que
realizam tarefas especificas dentro de cada setor da Prefeitura.

31




PREFEITURA MUNICIPAL DE IMBE DE MINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 01.613.233/0001-22

TAREFAS TIPICAS

= Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades da unidade sob sua
responsabilidade, de acordo com as competéncias estabelecidas;
Preparar programas do setor e responsabilizar-se por sua execucao;
Preparar informacdes e orientacdes para expedientes e procedimentos do
setor.
= Promover e presidir reunides de subordinados para transmitir instrucées
ou discutir as solucdes para os problemas relacionados com sua area de
atuacao;
= Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para
esclarecimento de matéria de trabalho e coordenacé&o de servicos;
Manter a ordem e a disciplina no setor;
Praticar atos relativos a administracdo de seu setor, de acordo com as
normas e diretrizes vigentes da Prefeitura.
Fiscalizar a presenca dos servidores na reparticao;
Apresentar relatorios das atividades desenvolvidas pelo setor;
Assessorar os Diretores, Secretarios Municipais e o Prefeito nas acdes
ligadas ao seu setor de atuacéo;
Representar o seu superior hierarquico da area nas suas auséncias;
Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢cdes proprias da Prefeitura e da
natureza do seu trabalho.

I

I

]

I

]

I

I

I

]

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

W

Nivel Fundamental Completo.
Habilidade para relacionar-se e liderar equipes.

W

CARGO VAGAS

CONTROLADOR (A) INTERNO (A) 01

DESCRICAO SINTETICA

Realizar controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das
entidades da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade

TAREFAS TIPICAS

PN

= Elaborar relatérios referentes a execucdo orcamentaria, mediante as
metas fiscais propostas no orgamento municipal;

= Colaborar com a elaboracdo or¢camentaria dentro da legislacdo vigente,
cumprindo o prazo constitucional;

= Verificar o cumprimento do percentual contido na lei orcamentaria para 0s
créditos suplementares;
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= Observar a legislacao especifica e as diretrizes tracadas pelos Tribunais
de Contas do Estado para monitoramento, supervisdo e Coordenacéo do
Controle interno;

= Emitir relatério de Controle Interno visando a elaboracédo da prestacédo de
contas;

= Levantar dados, controlar custos, planejar as acdes de todas as Divisbes
da Administragéo, fornecendo relatorios necessarios;

= Elaborar controles permanentes, gastos com pessoal, servicos de
terceiros, material e publicidade;

= Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicdes préprias da
natureza do trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

= Nivel Superior Completo

CARGO VAGAS

COORDENADOR (A) DE ATENCAO PRIMARIA 01

DESCRICAO SINTETICA

Coordenar, orientar e fiscalizar as acdes de Atencéo Basica de Saude

TAREFAS TIPICAS

Coordenar a atuacdo e promover a integracdo dos setores, coordenacfes e
dire¢cdes no ambito da Atencéo Basica de Saude;

Elaborar e desenvolver politica de salde, de gestdao da Regulacdo, Controle e
Avaliacao e dos servigos especializados no ambito municipal,

Realizar estudos, pesquisas e diagndsticos para subsidiar a formulacdo de
politicas publicas em Saude, visando o aprimoramento do Sistema Municipal de
Saude;

Realizar articulagdo com os sistemas estadual e federal de salde e com outras
secretarias municipais para elaboracdo e execucdo de programas, projetos e
acdes conjuntas em saude no ambito municipal e na regido de saude;

Subsidiar o Secretario, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades desenvolvidas no
ambito da superintendéncia;

Coordenar a elaboracdo do Plano Municipal de Saude, das Programacdes
Anuais, dos Relatérios Anuais de Gestdo, dos Relatorios Anuais de Saude e de
outros instrumentos de gestdo, além de planos e projetos gerais de
operacionalizacdo e/ou ajuste da politica municipal de saude, observando o
adequado cumprimento de prazos para entrega dos instrumentos de gestéao,
visando o encaminhamento ao controle social e as demais instancias gestoras
do SUS;
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= Realizar articulagdo com os sistemas estadual e federal de saude e com outras
secretarias municipais para elaboracdo e execucdo de programas, projetos e
acdes conjuntas em saude;

= Conduzir o planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e
programac¢do municipal de saude; Coordenar, organizar, acompanhar e avaliar
as atividades de urgéncia e emergéncia segundo orientacdo normativa técnica e
operacional da SEMSA,

= Gerenciar, acompanhar e avaliar as acfes de promocdo, prevencao e
recuperacdo da saude, no ambito da Atencao Especializada;

= Coordenar e acompanhar a expansao e/ou implantacdo de novos servicos da
Atencédo Especializada no municipio e na regido de saude, garantindo o acesso
dos municipes;

= Promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho,
gualificar a gestao e o atendimento ao cidadao;

= Participar do processo de contratacdo dos diversos servicos em salde, bem
como das readequacdes contratuais;

= Controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestacao dos
servicos publicos e privados sob gestdo municipal, por meio de avaliagdo dos
resultados;

= Colaborar com o planejamento e elaboracdo da PPI- Programacdo Pactuada e
Integrada, planos e programacao municipal de saude;

= Avaliar os indicadores epidemiologicos e as acdes e servicos de saude nos
estabelecimentos de saude utilizando os sistemas de informac&o que subsidiam
os cadastros, a producéo e a regulacdo do acesso;

= Executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

= Nivel Superior em Enfermagem e registro na entidade de classe ativo
= Conhecimento Basico de Informatica

CARGO VAGAS

COORDENADOR (A) DO CRAS 01

DESCRICAO SINTETICA

Coordenacéo dos servicos administrativos e atendimentos do CRAS.

TAREFAS TIPICAS

= Articular, acompanhar e avaliar a implementacdo dos programas, servicos,
projetos da protecao social basica operacionalizadas por meio do CRAS — Centro
de Referéncia Assistencial Social;

= Coordenar a execucdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacao das acoes;
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= Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra
referéncia do CRAS;

= Coordenador a execucgédo das ac6es de forma a manter o didlogo e a participacéo
dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servi¢os no territério;

= Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

= Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;

= Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos
de trabalho social com as familias e os servigcos socioeducativos de convivio;

= Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios;

= Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede soco
assistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

= Executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

= Nivel Superior Completo em Servi¢o Social ou Psicologia ou Terapia
Ocupacional ou Pedagogia
= Conhecimentos Basicos de Informéatica

CARGO VAGAS

COORDENADOR (A) DE UNIDADE EDUCACIONAL 03

DESCRICAO SINTETICA

Coordenar atividades de estabelecimento de ensino de primeiro grau, pré-escolar,
especial ou creche

TAREFAS TIPICAS

= Coordenar as atividades de estabelecimento/unidade de ensino de primeiro grau,
pré-escolar, especial ou creche, planejando, organizando, coordenando a
execucao de programas de ensino e 0s servicos administrativos, para possibilitar
desempenho regular das atividades docente e discente na respectiva Unidade
Escolar;

Colaborar no desenvolvimento da politica pedagdgica do Municipio;

Colaborar na execucdo dos programas de trabalho pedagdgico, como a
elaboracao de curriculo escolar e outros afins;

]

l
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Coordenar os trabalhos administrativos supervisionando a admissao de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos, agir no sentido de providenciar alimentos
e transporte para os alunos, afim de assegurar a regularidade no funcionamento
da (s) Unidade (s) Escolar (es) que coordena;

Organizar as atividades administrativas analisando a situagéo da escola e as
necessidades do ensino, consultando professores, pais e alunos, a fim de
assegurar melhores indices de rendimento escolar na respectiva Unidade
Escolar;

Estabelecer cumprimento das normas de disciplina, higiene e comportamento,
para proporcionar ambiente adequado a formacao fisica, mental e intelectual do
aluno;

Informar aos superiores sobre os trabalhos pedagogicos e administrativos na
escola, enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos
solicitados para possibilitar-lhes o controle do processo educativo;

Solicitar & Secretaria Municipal de Educacédo a dispensa ou contratacdo de
pessoal, quando necessario;

Controlar a frequéncia. Assiduidade e cumprimento dos horarios dos servidores
sob sua coordenacéo;

Controlar o consumo ou o uso de materiais, equipamentos e demais elementos
de trabalho, atendendo as solicitacdes e garantindo a continuidade dos servicos
da Unidade Escolar que coordena,

Executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

I

l

Nivel Superior Completo na area de Educacéo
Conhecimentos Basicos de Informatica

CARGO VAGAS

COORDENADOR (A) DE VIGILANCIA SANITARIA E

EPIDEMIOLOGICA 01

DESCRICAO SINTETICA

Coordenar, orientar e fiscalizar as a¢des de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica

TAREFAS TIPICAS

= Coordenar a atuacdo e promover a integracdo dos setores, coordenacoes e
dire¢cbes no &mbito da Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica Municipal;

= Elaborar e desenvolver politica de saude, de gestdo da Regulagéo, Controle e
Avaliacao e dos servigos especializados no ambito municipal;

= Realizar estudos, pesquisas e diagnosticos para subsidiar a formulacdo de
politicas publicas em Saude, visando o aprimoramento do Sistema Municipal de
Saulde;
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= Realizar articulagdo com os sistemas estadual e federal de saude e com outras
secretarias municipais para elaboracdo e execucdo de programas, projetos e
acdes conjuntas em saude no ambito municipal e na regido de saude;

= Subsidiar o Secretario, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades desenvolvidas no
ambito da Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica;

= Coordenar a elaboracdo do Plano Municipal de Salde, das Programacodes
Anuais, dos Relatorios Anuais de Gestéo, dos Relatorios Anuais de Saude e de
outros instrumentos de gestdo, além de planos e projetos gerais de
operacionalizacdo e/ou ajuste da politica municipal de saude, observando o
adequado cumprimento de prazos para entrega dos instrumentos de gestéo,
visando o encaminhamento ao controle social e as demais instancias gestoras
do SUS;

= Realizar articulacdo com os sistemas estadual e federal de saude e com outras
secretarias municipais para elaboracédo e execugdo de programas, projetos e
acOes conjuntas em saude;

= Conduzir o planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e
programacdo municipal de saude;

= Coordenar, organizar, acompanhar e avaliar as atividades de urgéncia e
emergéncia segundo orientacdo normativa técnica e operacional da SMS;

= Gerenciar, acompanhar e avaliar as acfes de promogdo, prevencao e
recuperacao da saude, no ambito da Atencao Especializada,;

= Coordenar e acompanhar a expansao e/ou implantacdo de novos servigos da
Atencao Especializada no municipio e na regido de saude, garantindo o acesso
dos municipes;

= Promover espacos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho,
gualificar a gestao e o atendimento ao cidadao;

= Participar do processo de contratacdo dos diversos servicos em saude, bem
como das readequacg0des contratuais;

= Controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestacdo dos
servigcos publicos e privados sob gestdo municipal, por meio de avaliagdo dos
resultados;

= Colaborar com o planejamento e elaboracdo da PPI- Programacao Pactuada e
Integrada, planos e programacé&o municipal de saude;

= Avaliar os indicadores epidemiolégicos e as acdes e servicos de salude nos
estabelecimentos de saude utilizando os sistemas de informacdo que subsidiam
os cadastros, a producéo e a regulacéo do acesso;

= Executar outras atividades correlatas

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

= Nivel Superior em Enfermagem e registro na entidade de classe ativo
= Conhecimento Basico de Informatica
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CARGO VAGAS

DIRETOR (A) DE DEPARTAMENTO OU UNIDADE 16

DESCRICAO SINTETICA

Trabalho tipico de direcdo que envolve planejamento, coordenacao, supervisao e
controle das atividades de Departamentos ou Unidades Publicas

TAREFAS TIPICAS

= Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades do
Departamento ou Unidade.

= Estudar e viabilizar processos de racionalizacéo de atividades através de adoc¢éo
de critérios de reorganizacédo e melhores procedimentos de trabalho;

= Promover a integragcédo das Unidades de trabalho subordinadas ao Departamento
ou Unidade, visando a cooperacéo, a solidariedade e o efetivo rendimento do
trabalho;

= Manter contatos e relagcdes com autoridades externas para estudo e discussao
de problemas de natureza técnica legal ou financeira que envolvam interesses da
Prefeitura;

= Examinar processos, dar pareceres e redigir informacdes sobre matéria
relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando leis e regulamentos;

= Assessorar o Prefeito na formulacdo e execucdo da politica de governo, nos
assuntos inerentes a sua especifica area de atuacao;

= Avaliar desempenho das unidades sob sua coordenac&o, bem como de seus
subordinados;

= Responsabilizar-se no seu Departamento pela elaboracdo e execucao
orcamentaria.

= Buscar recursos estaduais ou federais através dos convénios disponiveis nas
respectivas areas de atuacao;

= Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias da Prefeitura e da
natureza do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nivel Fundamental Completo

=
= Habilidade para planejar atividades e comandas pessoas.
CARGO VAGAS
DIRETOR (A) ESCOLAR 02
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DESCRICAO SINTETICA

Trabalho tipico de direcdo que envolve planejamento, coordenacao, supervisdo e

controle das atividades de Departamentos ou Unidades Publicas

TAREFAS TIPICAS

]
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]

]
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Representar oficialmente a escola, tornando-a aberta aos interesses da
comunidade, estimulando o envolvimento dos estudantes, pais, professores e
demais membros da comunidade escolar;

Coordenar o Projeto Politico-Pedagdgico, apoiar o desenvolvimento e divulgar a
avaliacao institucional;

Adotar medidas para elevar os niveis de proficiéncia dos estudantes nas
avaliacdes internas e externas;

Sanar as dificuldades apontadas nas avaliagbes externas;

Organizar o quadro de pessoal;

Acompanhar a frequéncia dos servidores e conduzir a avaliagdo de desempenho
da equipe da escola;

Enviar a Secretaria Municipal de Educacao sempre que necessario solicitacdes
de servicos, relatérios de atividades e outros;

Garantir a legalidade e regularidade da escola e a autenticidade da vida escolar
dos estudantes;

Zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais, do prédio e mobiliario escolar;
Indicar necessidades de reforma e ampliacdo do prédio e do acervo patrimonial;
Prestar contas das acdes realizadas durante o periodo em que exercer a dire¢ao
da escola, a Secretaria Municipal de Educacéao;

Assegurar a regularidade do funcionamento dos recursos do PDDE juntamente
com o Conselho Escolar, Caixa Escolar ou Associacdo de Pais e Mestres, e
prestar contas deste, no periodo estipulado pelo Departamento de prestacdo de
contas da Secretaria Municipal de Educacéo;

Fornecer, com fidedignidade, os dados solicitados pela Secretaria Municipal de
Educacao, observando os prazos estabelecidos;

Zelar para que a escola municipal onde exerca as funcbes de diretor eleve,
gradativamente, os padrdes de aprendizagem escolar de seus alunos e contribua
para a formacédo da cidadania;

Colocar em pratica o Plano de Gestdo Escolar seguindo os objetivos, metas e
acOes, avaliando e reorganizando sempre que necessario;

Observar e cumprir a legislagao vigente.

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicées proprias e da natureza do
seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

l

]

Nivel Superior Completo na area de Educacéao
Habilidade para planejar atividades e comandas pessoas.
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CARGO VAGAS

ENCARREGADO (A) 04

DESCRICAO SINTETICA

Distribuir, coordenar, orientar e fiscalizar trabalhos dos funcionarios do setor
administrativo ou operacional.

TAREFAS TIPICAS

= Distribuir, orientar e fiscalizar as tarefas dos subordinados segundo
orientacdo da chefia superior;

= Resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execucao

de trabalhos, providenciar para que se corrijam as imperfeicbes

verificadas;

Fiscalizar a auséncia e atuacédo de servidores sob sua responsabilidade;

Fiscalizar a ordem e manter a disciplina no local de trabalho;

Informar processos aos subordinados que trabalham sobre suas ordens;

Responsabilizar-se pelo acompanhamento da qualidade das tarefas

executadas pelos seus subordinados.

Disponibilizar-se para eventuais urgéncias na execug¢do dos trabalhos.

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicées proprias da Unidade

Administrativa e da natureza do seu trabalho.

maomm

l

W

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nivel Elementar.
Habilidade para relacionar-se e para liderar equipes.

l

W

CARGO VAGAS

PROCURADOR ADJUNTO 01

DESCRICAO SINTETICA

Representar o Municipio, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele em
subordinacédo a PGM.

TAREFAS TIPICAS

= Assessorar a Procuradoria Geral, o Prefeito e demais 6rgaos do Poder
Executivo Municipal;
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Representar o Municipio em juizo;

=

= Elaborar e/ou revisar anteprojetos de Lei, de Decreto e demais atos
normativos;

= Promover a cobranca judicial dos créditos tributarios do Municipio;

= Orientar sindicancias, inquérito e processo administrativo, disciplinar e
tributério;

= Elaborar minuta de contratos, convénios e outros atos administrativos;

= Preparar veto ou sanc¢ao das proposic¢does de lei;

= Coligir e organizar informacdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e

legislagéo federal, estadual e municipal;

= Encarregar-se do controle de registro e arquivamento dos atos normativos
do governo municipal;

= Vistar pareceres administrativos, atos normativos, contratos, convénios,
Ou quaisquer pegas processuais judiciais;

= Observar o fiel cumprimento de leis e outros atos normativos por parte dos
orgaos e entidades da administracéo direta e indireta;

= Efetuar defesas judiciais dos administradores junto ao Tribunal de Contas
e demais 6rgdos estaduais e federais, relativos a prestacdo de contas
diversas.

= Executar tarefas afins e complementares relacionadas ao cargo.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nivel Superior completo (Bacharel em Direito)

=
= Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.
= Recomendavel experiéncia juridica na area publica.

CARGO VAGAS

PROCURADOR GERAL MUNICIPAL 01

DESCRICAO SINTETICA

Representar o Municipio, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele.

TAREFAS TIPICAS

= Assessorar juridicamente o Prefeito e demais orgéos do Poder Executivo
Municipal;

Representar o Municipio em juizo;

Elaborar e/ou revisar anteprojetos de Lei, de Decreto e demais atos
normativos;

Promover a cobranca judicial dos créditos tributarios do Municipio;

Orientar sindicancias, inquérito e processo administrativo, disciplinar e
tributario;

= Elaborar minuta de contratos, convénios e outros atos administrativos;

]
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Preparar veto ou sancao das proposicdes de lei;

Coligir e organizar informacdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e

legislacdo federal, estadual e municipal;

= Encarregar-se do controle de registro e arquivamento dos atos normativos
do governo municipal;

= Vistar pareceres administrativos, atos normativos, contratos, convénios,
Ou quaisquer pegas processuais judiciais;

= Observar o fiel cumprimento de leis e outros atos normativos por parte dos
orgaos e entidades da administracéo direta e indireta;

= Efetuar defesas judiciais dos administradores junto ao Tribunal de Contas
e demais 6rgdos estaduais e federais, relativos a prestacdo de contas
diversas.

= Executar tarefas afins e complementares relacionadas ao cargo.

]

]

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nivel Superior completo (Bacharel em Direito)
Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.
Desejavel experiéncia juridica na &rea publica

]

I

]

CARGO VAGAS

SECRETARIO (A) MUNICIPAL 08

DESCRICAO SINTETICA

Coordenacéo dos servicos administrativos das Equipes de Saude da Familia,
auxiliando os seus membros no planejamento, organizacao e controle do programa,
bem como sua execucao e avaliacdo de resultados, além de exercer atividades
politico administrativas.

TAREFAS TIPICAS

Sao atribuicbes comuns a todas as secretarias municipais e 06rgaos
equiparados, além daquelas especificas, definidas nos textos constitucionais,
federal e estadual, na Lei Organica Municipal, nesta Lei Complementar, e
demais diplomas legais:
= Garantir ao Prefeito Municipal o apoio necessario ao desempenho de
suas funcdes e especialmente as condi¢cdes necessarias para a tomada
de decisOes, coordenacéo e controle da Administracdo Municipal;
= Representar politica e administrativamente a Administracdo Municipal,
na sua area de competéncia;
= Praticar os atos administrativos e de execuc¢ao orgcamentaria e financeira,
qgue lhe forem cometidos, bem como deferir, no ambito de sua

42




e ,
[‘Ir‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE IMBE DE MINAS
P

W 7e] ESTADO DE MINAS GERAIS
e 4 CNPJ — 01.613.233/0001-22

competéncia, os beneficios e as vantagens concedidas por lei aos
servidores da secretaria municipal sob sua responsabilidade;

= Coordenar, integrando esforcos, o pessoal e os recursos financeiros e
materiais, colocados a sua disposicao, garantindo aos seus 6rgaos o
apoio necessario a realizacdo de suas atribuicbes, estabelecer,
respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os horarios de
trabalho e funcionamento dos érgaos e unidades, bem como o periodo
de atendimento ao publico, no &mbito de sua competéncia;

= Participar da formulacdo do planejamento estratégico municipal, avaliar
o0 impacto socioecondmico das politicas e programas do plano de
trabalho do governo municipal e elaborar estudos especiais para a
reformulacéo de politicas;

= Coordenar a elaboracdo, no ambito de sua atuagcao, do planejamento
institucional, participar da elaboracdo, do acompanhamento e da
execucado do plano plurianual e do orcamento municipal, bem como,
formular as politicas e planos especiais e, controlar e avaliar as metas
propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

= Assegurar a concretizacdo das politicas municipais, a execucao,
operagdo e manutencdo de obras, servigos, equipamentos sociais e
proprios municipais, fixando diretrizes, prioridades de atuacdo, normas e
padrées para todo o municipio, na area de sua competéncia e
desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das
unidades municipais sob sua responsabilidade, propiciando o
desenvolvimento de politicas especificas e programas;

= Garantir o funcionamento das instancias colegiadas existentes na
estrutura da secretaria municipal, realizar as diretrizes e decisdes dos
conselhos municipais e, propiciar ao governo municipal as interfaces
politicas necessérias as rela¢cdes com os cidaddos, movimentos sociais,
organizacbes da sociedade civil, instituicdes publicas e privadas no
ambito de sua competéncia;

= Oferecer subsidios ao governo municipal na formulacdo de diretrizes
gerais e prioridades da acdo municipal e, garantir a concretizagdo das
politicas, diretrizes e prioridades definidas peta administracdo municipal,
oferecendo, na area de sua atribuicdo elementos que possibilitem aferir
a evolucao dos processos e servigos em vista dos objetivos fixados;

= Exercer o poder de policia relativo ao controle publico de atividades
privadas, quando o mesmo se impuser em razdo das competéncias
especificas do 6rgao de primeiro escalao;

= Elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo
informacdes e apoio técnico para a coordenacéo da acédo governamental
e, manter atualizados os dados e os indicadores de sua area de
competéncia, tornando-os publicos acompanhados da andlise de seu
significado e de sua evolugéo;

= Apoiar as iniciativas e promoc¢des concernentes a realizacédo de cursos,
simpdsios, congressos e eventos desse género, que visem ao
congracamento, ao intercambio de informacfes e ao aprimoramento
cultural e profissional dos membros da Secretaria Municipal;
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= Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com
énfase nas suas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais,
demograficas e epidemioldgicas;

= Executar outras atividades de direcdo correlatas a sua Secretaria.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

= Nivel Elementar.
= Habilidade para relacionar-se e liderar equipes.

CARGO VAGAS

SUPERVISOR (A) DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ 01

DESCRICAO SINTETICA

Supervisionar e Coordenar as atividades do Programa Crianga Feliz/Primeira
Inféncia

TAREFAS TIPICAS

= Operacionalizar as visitas do Programa Primeira Infancia/Programa Crianca Feliz
no Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, por meio da organizacdo das
atividades, planejamento e cronograma de visitas, mapeamento dos territorios e
orientar quanto aos encaminhamentos necessarios para rede de atendimento;

= Figurar como ponto de apoio do Visitador Social, apoiando o trabalho das visitas,
orientando e estimulando as reflexdes conjuntas acerca das demandas
provenientes das familias atendidas;

= Fazer a interlocucdo do programa com as instancias de gestédo, notadamente a
supervisao do programa;

= Articular encaminhamento para inclusdo das familias para acesso as politicas
publicas municipais que possam atender as demandas identificadas nas visitas;

= Mobilizar os recursos da rede e da comunidade para apoiar o trabalho dos
visitadores, o desenvolvimento das criancas em atencdo as demandas das
familias;

= Dirigir, em carater excepcional, veiculo de servico ou de representacdo do
Municipio;

= Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias e da natureza do
seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nivel Fundamental Completo
Habilidade para planejar atividades e comandas pessoas.

l

]
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CARGO VAGAS

TESOUREIRO (A) 01

DESCRICAO SINTETICA

Realizar tarefas nas areas de competéncia de tesouraria

TAREFAS TIPICAS

Dooo mDooo ]
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Organizar os servigos da tesouraria municipal e manter sob sua responsabilidade
valores pertencentes ao Poder Executivo;

Programar e controlar os pagamentos;

Manter os servicos de tesouraria;

Guardar valores, amoedados ou néo, de propriedade do Poder Executivo;
Manter os registros de caixa e movimentos bancarios;

Prestar informacdes solicitadas por quem de direito relativos ao desempenho de
suas funcoes;

Movimentar fundos, efetuar recolhimentos nos prazos legais;

Conferir e rubricar livros;

Preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

Fornecer suprimentos para pagamentos externos;

Informar, dar parecer e encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria;

Auxiliar na conferéncia de documentos de receita, despesas e outros;

Auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao;

Fazer fechamento de caixa, considerando todas as entradas e saidas efetuadas,
através da conta caixa ou das diversas contas bancéarias;

Executar servicos externos, realizando depositos e retiradas bancéarias e
pagamentos.

Operar microcomputador, utilizando programas informatizados e aplicativos para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
Operar maquinas registradores, calculadoras e de contabilidade;

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuicdes proprias e da natureza do
seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

l

]

Nivel Médio Completo
Desejavel Experiéncia na Area Contabil e/ou Financeira
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ANEXO Il

TABELA DE TRANSFORMACAO, CRIACAO E EXTINCAO DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO ANTERIOR

NOVO CARGO

Agente de Contratagbes

Cargo Criado

Assessor de Comunicacao e Ouvidoria

Cargo Criado

Chefe de Abastecimento e Distribuicédo de
Alimentos

Chefe de Abastecimento e
Distribuigéo de Alimentos

Chefe de Setor de Abastecimento e
Merenda Escolar

Cargo Criado

Chefe de Almoxarifado

Chefe de Setor de Almoxarifado

Chefe de Compras

CARGO EXTINTO

Chefe de Contabilidade

Chefe de Setor de Contabilidade

Chefe de Creche

Coordenador (a) de Unidade
Educacional

Chefe de Divisdo de Esporte, Lazer e
Cultura

CARGO EXTINTO

Chefe de Gabinete

Chefe de Gabinete (Agente
Politico)

Chefe de Limpeza Publica

CARGO EXTINTO

Chefe de Programas Sociais

CARGO EXTINTO

Chefe de Setor de Arquivo

Cargo Criado

Chefe de Setor de Atendimento ao
Publico

Cargo Criado

Chefe de Setor de Cadastro e Programas
Sociais

Cargo Criado
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Chefe de Setor de Convénios

Chefe de Setor de Convénios e
Projetos

Chefe de Setor de Marcacéo e
Agendamentos

Cargo Criado

Chefe de Setor de Oficinas e Cursos

Cargo Criado

Chefe do CRAS

CARGO EXTINTO

Chefe do PETI

CARGO EXTINTO

Controlador Interno

CARGO EXTINTO

Coordenador (a) de Atencao Priméaria

Cargo Criado

Coordenador (a) de CRAS

Cargo Criado

Coordenador de Estabelecimento de
Ensino ou Unidade de Educacéo |

Coordenador (a) de Unidade
Educacional

Coordenador de Estabelecimento de
Ensino ou Unidade de Educacéo Il

Coordenador (a) de Unidade
Educacional

Coordenador de Vigilancia em Saude

Coordenador (a) de Vigilancia
Sanitaria e Epidemioldgica

Coordenador do NASF

CARGO EXTINTO

Diretor (a) de Compras

Cargo Criado

Diretor (a) de Meio Ambiente e
Desenvolvimento

Cargo Criado

Diretor (a) de Unidade de Saude

Cargo Criado

Diretor de Agricultura e Pecuéaria

Diretor (a) de Agricultura e
Pecuéria

Diretor de Comunicacao

CARGO EXTINTO

Diretor de Cultura, Eventos, Promocdes e

Turismo

Diretor (a) de Cultura e Turismo

Diretor de Engenharia Civil

Diretor (a) de Engenharia

Diretor de Esportes

Diretor (a) de Esportes e Lazer
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Diretor (a) de Identificacdo e Emissao de

Documentos

Cargo Criado

Diretor de Licitagbes

CARGO EXTINTO

Diretor de Obras

Diretor (a) de Obras e Servigos

Diretor de Patrimoénio

Diretor (a) de Patrimonio

Diretor de Pessoal e RH

Diretor (a) de Pessoal e Recursos
Humanos

Diretor de Saude

CARGO EXTINTO

Diretor de Transporte

CARGO EXTINTO

Diretor de Transporte de Saude

Cargo Criado

Diretor de Transporte Escolar

Cargo Criado

Diretor de Tributacdo e Fiscalizagéo

Cargo Criado

Diretor Escolar

Diretor (a) Escolar

Encarregado (a) Coleta de Residuos

Cargo Criado

Encarregado (a) de Almoxarifado

Cargo Criado

Encarregado (a) de Limpeza Publica

Cargo Criado

Encarregado (a) de Servicos Gerais

Cargo Criado

Procurador Adjunto

Cargo Criado

Procurador Geral Municipal

Cargo Criado

Procurador Juridico

CARGO EXTINTO

Secretario (a) Municipal de Cultura,
Esporte, Lazer e Turismo

Cargo Criado

Secretario de Gabinete

CARGO EXTINTO

Secretario Municipal de Administracéo e

Recursos Humanos

Secretério (a) Municipal de
Administracéo

Secretario Municipal de Agricultura,
Pecuaria e Meio Ambiente

Secretério (a) Municipal de
Agropecuaria, Meio Ambiente e
Desenvolvimento
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Secretario Municipal de Assisténcia Social
e Trabalho

Secretario (a) Municipal Assisténcia
Social e Trabalho

Secretario Municipal de Educacéo

Secretario (a) Municipal de
Educacao

Secretario Municipal de Financas

Secretario (a) Municipal de
Fazenda

Secretario Municipal de Saude

Secretario (a) Municipal de Saude

Secretario Municipal Obras

Secretario (a) Municipal de Obras e
Transportes

Supervisor do Programa Crianca Feliz

Supervisor (a) do Programa
Crianca Feliz

Tesoureiro

Tesoureiro (a)
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ANEXO IV .
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

DESCRIGAQ DO CARGO NIVEL / VENCIMENTO VAGAS CARGA
SIMBOLO HORARIA
CHEFE DE GABINETE CC-1 Lei Especifica 01 40h
Agente Politico
ASSESSOR DE COMUNICACAQ E OUVIDORIA CC-1 2.500,00 01 40h
PROCURADOR GERAL MUNICIPAL CC -1 6.000,00 01 30h
CONTROLADOR INTERNO CC-1 4.500,00 01 30h
SECRETARIOS (AS) MUNICIPAIS cc-2 Lei Especifica 08 40h
Agente Politico
DIRETORES DE DEPARTAMENTO QU UNIDADE cc-3 2.500,00 16 40h
CHEFES DE SETOR cc-3 2.000,00 10 40h
ENCARREGADOS (AS) CCc-3 2.000,00 04 40h
AGENTE DE CONTRATACOES cCc-3 4.000,00 01 30h
COORDENADOR (A) DE ATENCAO PRIMARIA cc-3 4.000,00 01 40h
COORDENADOR (A) DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA cc-3 4.000,00 01 40h
COORDENADOR (A) DE CRAS cc-3 2.700,00 01 40h
COORDENADOR (A) DE UNIDADE EDUCACIONAL Ccc-3 2.700,00 03 40h
PROCURADOR ADJUNTO cc-3 4.500,00 01 30h
SUPERVISOR {A) DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ cc-3 2.500,00 01 40h
DIRETOR ESCOLAR CC-3 3.000,00 02 40h
TESOQUREIRQ (A) CC-3 2.500,00 01 40h

CC = CARGOS EM COMISSAQ
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