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LEI COMPLEMENTAR N.2 015, DE 31 DE MAIO DE 2017.

SANCIONO E PROMULGO

A PRESENTE LEI No ( (5 a Y b ‘Estabelece a nova Estrutura Administrativa da Prefeitura
L/ . J q’ Municipal de Monte Formoso-MG e da outras

Em Mﬁ\%& providéncias.”
Prefaito M%pal de %E Formoso-MG

O POVO DO MUNICIPIO DE MONTE FORMOSO/MG, POR SEUS
REPRESENTANTES NA CAMARA MUNICIPAL, APROVOU, E EU, PREFEITO MUNICIPAL, EM
SEU NOME, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

CAPITULO |
DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 1°- O Municipio de Monte Formoso-MG, Pessoa Juridica de Direito Publico
Interno, que tera como o6rgao administrativo a Prefeitura Municipal, seré representado pelo Prefeito
Municipal e, na sua auséncia, pelo Vice-Prefeito, auxiliados pelos Secretarios Municipais, Chefe do
Controle Interno, Chefe de Gabinete, Chefes de Departamentos e do Almoxarifado.

Art. 2°- O Governo Municipal, por seu 6rgdo administrativo, no uso de sua
autonomia politica, administrativa e financeira, conferida pela Constituigdo da Republica Federativa
do Brasil, bem como pela Constituicéo do Estado de Minas Gerais e pela Lei Organica Municipal, tem
por objetivo a diregao, o controle e a execugdo de atividades de seu interesse, visando sempre
garantir o bem-estar de toda a populagéo do Municipio de Monte Formoso-MG.

Art. 3°- O Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais, os Chefes de
Departamentos e o Chefe de Controle Interno exercem competéncias e atribuigées constitucionais e
legais com o auxilio dos 6rgaos que compdem a Estrutura Administrativa Municipal definida nesta
Lei.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 4°- As atividades do governo municipal abrangem os seguintes principios:
| - Planejamento e controle;

Il - Coordenagéo;

Il - Delegagao de competéncias.
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SECAO |



DO PLANEJAMENTO

Art. 5°- O Governo Municipal adotara o planejamento de agdo para o
desenvolvimento fisico-territorial, econémico, social e cultural da comunidade, bem como para
aplicagao dos recursos humanos, materiais e financeiros da Prefeitura.

§ 1°- O Planejamento compreendera a elaboragdo e manutengao dos seguintes
instrumentos basicos:

I - Plano Plurianual;

Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Il - Lei Orgamentaria Anual-LOA;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento;

V- Programa Anual de Trabalho.

§ 2°- O Governo Municipal estabelecera, na elaboragado e na execugdo de seus
programas, o critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico e do atendimento
do interesse coletivo.

SECAOII
DA COORDENAGAO

Art. 6°- As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a execugéo de
planos e programas de governo, serao objetos de permanente coordenagao.

Art. 7°- A Coordenagado sera exercida em todos os niveis da Administragéo,
mediante a atuagao das chefias individuais e a realizagao sistematica de reuniées com a participagéo
das chefias subordinadas em cada nivel administrativo.

SECAO Ill
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIAS OU DE ATRIBUICOES

Art. 8°- A delegacao de Competéncias ou de Atribuicdes sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisdes,
situando-se nas proximidades dos 6rgaos, fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 9°- E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias a 6rgaos,
dirigentes ou servidores subordinados, para a pratica de atos administrativos.

Paragrafo Gnico- O ato de delegagdo indicara com precisdo o 6rgdo ou
autoridade delegante, o 6rg@o ou autoridade delegada e as competéncias ou atribuicées objeto da
delegacao.

CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO BASICA DA PREFEITURA
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Art. 10° - A estrutura organizacional basica da Prefeitura é constituida dos
seguintes orgaos, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

| - Orgéos de assisténcia e assessoramento direto:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Controladoria Interna.

II- Orgéos de atividades auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento.

b) Secretaria Municipal de Fazenda.

lll- Org&os de atividades especificas:

a) Secretaria Municipal de Educagao;

b) Secretaria Municipal de Saude;

c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente;

e) Secretaria Municipal de Transporte, Obras e Servigos Urbanos e Rurais;

f) Secretaria Municipal de Esportes, Cultura, Lazer e Turismo.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 11° - Ao Gabinete do Prefeito compete:

| - Coordenacao e organizagao da representagao politica e social do Prefeito;

Il - Assisténcia ao Chefe do Poder Executivo Municipal em suas relagdes politico-
administrativas com a populagao, os 6rgaos e entidades publicos e privados e as associagdes de
classe;

Il - Assisténcia ao Prefeito em suas relagdes com a Camara Municipal e outras
esferas de governo;

IV - Levantamento de informagdes e dados solicitados pelo Prefeito;

V - Preparagédo e encaminhamento do expediente a ser despachado pelo Prefeito;

VI - Coordenagao das atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagédo de
diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura;

VII - Redagao, registro, publicagdo e expedi¢ao dos atos do Prefeito;

VIII - Coordenagao e supervisao das agdes concernentes a defesa civil do

Municipio.

Art. 12° - O Gabinete do Prefeito tera a seguinte composi¢ao:
| - Chefe de Gabinete, cargo em comissao de livre nomeagao e exoneragao, com

status de Secretario Municipal.
Il - Secretario(a) de Gabinete, cargo em comissdo com status de chefe de

Departamento.

s\
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PROCURADORIA JURIDICA

Art. 13° - A Procuradoria Juridica do Municipio € 6rgdo de assessoramento que
presta a necessaria assisténcia aos atos do Poder Executivo, competindo-lhe:

| - exercer a representagdo judicial e extrajudicial do Municipio, bem como a
consultoria juridica do Poder Executivo;

Il - exercer as fungdes de assessoria técnico-juridica do Poder Executivo;

Il - promover a cobranga de divida ativa municipal;

IV - emitir parecer em consulta formulada pelo Prefeito Municipal, por Secretéario
Municipal ou por dirigente de 6rgao autarquico;

V - auxiliar o controle interno dos atos administrativos;

Art. 14° - A Procuradoria Juridica exercera suas atribuicdes através de Procurador
Juridico admitido para este fim nos termos da Lei.

SECAO Il
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 15° - A Controladoria Interna do Municipio compete & necessaria assisténcia
ao prefeito e demais 6rgdos da Administragdo Municipal, controlando o cumprimento da legislagao
aplicada a execugdo orgamentaria, ao processo de receitas e despesas, ao processo licitatorio, a
movimentag@o do patriménio e acompanhamento da execugdo de contratos, convénios e acordos
vigentes e ao desempenho das fungdes de corregedoria e ouvidoria do municipio.

Art. 16° - A Controladoria Interna do Municipio sera ocupada pelo Chefe de
Controle Interno, com status de Secretario Municipal;

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO

Art. 17° - A Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento compete
desenvolver as atividades relacionadas com:

I - Administragao de Pessoal;

Il - Administragao patrimonial e de material;

Il - Administracao de Convénios, Licitagdes, Compras e Contratos;

IV - Planejamento.

Art. 18° - A Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento compde-se
das seguintes unidades internas:

| - Gabinete da Secretaria, ocupado pelo Secretario;

Il - Departamento Municipal de Pessoal e Recursos Humanos;

Il - Departamento Municipal de Planejamento, Controle de Patriménio e de

Material;
IV - Departamento Municipal de Compras, Licitagdes e Contratos;
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SECAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 19° - A Secretaria Municipal de Fazenda compete desenvolver as atividades
relacionadas com:

I - Administragao Financeira;

Il - Administragéo Tributéria;

Il - Administragdo Orgamentaria.

Art. 20° - A Secretaria Municipal de Fazenda compde-se das seguintes unidades
internas:

| - Gabinete de Secretaria, ocupado pelo Secretario;

Il - Departamento Municipal de Contabilidade e Orgamento;

Il - Departamento Municipal de Tributos;

SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 21° - A Secretaria Municipal de Educagao tem por finalidade o planejamento
municipal de educaga@o, em consonancia com os critérios do planejamento nacional e estadual,
mantendo rede escolar de ensino que atenda as necessidades locais, promovendo programas de
interesse da populagdo, sendo o 6rgao responsavel:

I- pela instalagdo e manuteng&o de estabelecimentos municipais de ensino;

Il- pela organizagao, administragdo, orientagdo, acompanhamento, controle e
avaliagao do sistema educacional;

lll- pela consolidaga@o e aperfeicoamento do sistema educacional do municipio,
atraves do ensino de educagao basica e combate ao analfabetismo;

IV- por proporcionar condigdes necessarias a efetivagao do sistema educacional
local por meio de assisténcia ao educando pelo fortalecimento psicossocial através de agdes
preventivas, sanitarias, de alimentagao e material escolar;

V- pela promogdo de programas de orientagdo pedagogica, objetivando
aperfeigoar o corpo docente municipal dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a
qualidade do ensino;

VI- pelo amparo ao aluno carente;

VII- pelo controle e fiscalizagao do funcionamento dos prédios e estabelecimentos
de ensino do Municipio.

Art. 22° - A Secretaria Municipal de Educagéo compde-se das seguintes unidades
internas:

I- Gabinete da Secretaria, ocupado pelo Secretario Municipal;

Il- Departamento Municipal de Coordenadoria Pedagogica, Ensino e
documentagao;

lll- Departamento Municipal de Alimentagéao Escolar.

k .
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SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 23° - A Secretaria Municipal de Salde é 6rgao da administragdo que tem por
finalidades:

I- o planejamento e manutengao da Saude Publica no Municipio;

Il- prestagdo de assisténcia e vigilancia a Saude, através de programas de
assisténcia médico-odontolégico e programas de promogao a saude;

lll- promover agbes de prevengao e combate as doengas;

IV- administragdo das unidades de salde existentes no Municipio;

V- promover agdes de fiscalizagdo das condi¢des sanitarias;

VI- viabilizar campanhas educativas e preventivas, visando a saude e o
desenvolvimento do bem estar da comunidade, otimizando a aplicacdo dos recursos destinados a
saude publica.

Art. 24° - A Secretaria Municipal de Saude compde-se das seguintes unidades
internas:

l- Gabinete de Secretaria, ocupado pelo Secretario Municipal;

Il- Departamento Municipal de Promogéo a Saude;

IIl- Departamento Municipal de Vigilancia Sanitéria e Epidemioldgica;

SEGAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 25° - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é 6rgéo de administragéo
com as seguintes finalidades:

I- assistir criangas e adolescentes, idosos, mulheres e pessoas portadores de
necessidades especiais e em situagao de vulnerabilidade social;

Il- programar o orientar projetos junto as entidades assistenciais do Municipio;

lll- atender as necessidades advindas de situagdes de vulnerabilidade temporaria
e nos casos de calamidade publica;

IV- Exercer atividades relativas a promogdo social com vistas a integragédo
comunitaria;

V- Promogdo de programas especiais de atendimento ao trabalhador, ao
desempregado, indigente, menor carente, idoso, nutriz, visando a atuagéo e aplicagdo de recursos
destinados a assisténcia social.

VI- Promover encaminhamento e orientagao juridica a pessoas em situagao de
vulnerabilidade social e financeira;

Art. 26° - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compde-se das seguintes

unidades internas:
| - Gabinete de Secretaria, ocupado pelo Secretario Municipal;

Il - Departamento Muniiip\a}de Assisténcia Social.
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SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE

Art. 27° - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente é
6rgao da administragao que tem por finalidade:

I- promover o plano de desenvolvimento rural de modo a garantir que sejam
prestadas orientagao e assisténcia técnica aos produtores rurais em seus problemas decorrentes do
processo de producéao;

Il- desenvolver programas e mecanismos de racionalizagao do uso do solo,
subsolo e do ar;

Ill- promover a preservagao do meio ambiente.

Art. 28° - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente
compde-se das seguintes unidades internas:

| - Gabinete de Secretaria, ocupado pelo Secretario Municipal;

Il - Departamento Municipal de Meio Ambiente.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 29° - A Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servicos Urbanos é
6rgéo de administragdo que tem por finalidade:

I- o planejamento, operacionalizagao e gerenciamento urbano, com colaboragao
com os demais 6rgaos da administragao, visando o desenvolvimento harménico do Municipio;

Il- executar as atividades fim do Municipio, relativas a operacionalizagdo de
projetos de obras publicas municipais e servicos a comunidade;

lll- promover e executar obras de pavimentagdo, constru¢cao de estradas,
caminhos, pontes, zelando pela conservagao e manutengdo com vistas ao desenvolvimento fisico-
territorial do Municipio;

IV- execugao de servigcos de limpeza publica;

V- manutengdo e conservagao dos servicos urbanos e a administragdo de
cemitérios publicos;

VI- Controlar a nomenclatura dos logradouros publicos e da enumeragéao.

Art. 30° - A Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servicos Urbanos e
Rurais compde-se das seguintes unidades internas:

I- Gabinete da Secretaria, ocupado pelo Secretario Municipal;

Il- Departamento Municipal de Transportes;

lll- Departamento Municipal de Obras e Limpeza Urbana;

IV- Almoxarifado.
i@l
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, CULTURA, LAZER E TURISMO

Art. 31° - A Secretaria Municipal de Esportes, Cultura, Lazer e Turismo é 6rgédo
de administragdo que tem por finalidade:

I- promover e coordenar programas de esporte, lazer e turismo;

Il- fiscalizar a aplicaga@o de recursos transferidos pelo Municipio para associagoes
comunitarias com finalidades culturais e esportivas;

llI- elaborar e divulgar atividades culturais do Municipio;

VI- desenvolver atividades e programas culturais para a populagao escolar;

V- possibilitar a realizagao de convénios e contratos com entidades afins, puablicas
e privadas, para patrocinio e apoio financeiro aos programas municipais.

Art. 32° - A Secretaria Municipal de Esportes, Cultura, Lazer e Turismo compde-
se das seguintes unidades internas:

I- Gabinete de Secretaria, ocupado pelo Secretario Municipal;

Il- Departamento Municipal de Esportes, cultura, Lazer e Turismo.

CAPITULOV
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 33 - Para a implantagao da nova estrutura administrativa definida nesta Lei,
ficam criados os cargos de provimento em comissao e as fungdes gratificadas cujas denominagdes,
quantitativos e valores constam do Anexo | desta mesma Lei.

Art. 34 - As nomeagdes para 0s cargos em comissao de Secretarios Municipais,
Chefe de Gabinete e Chefe de Controle Interno se efetivarao por meio de Portaria expedida pelo
Chefe do Executivo e devidamente publicado no Quadro Oficial de Publicagées do Municipio.

Paragrafo anico: o Servidor Publico estavel nomeado para o cargo de Secretario
Municipal ou Chefe de Controle Interno, podera escolher pela remuneragao do cargo de origem com
acréscimo de 20% (vinte por cento) ou pela remuneragao prevista no Anexo |;

Art. 35 - As nomeagodes para os cargos de Chefes de Departamento, Secretario
de Gabinete e do Almoxarifado, de nomeagao limitada, se efetivarao na mesma forma prevista no
caput do artigo anterior.

§ 1.° A nomeagdo para os cargos de que trata este artigo sera feita,
preferencialmente, por servidores publicos efetivos do Municipio de Monte Formoso-MG e/ou por
servidores publicos cedidos de outros 6rgdos ou entes publicos da administragao direta ou indireta;

§ 2.%- o Servidor Publico efetivo nomeado para Cargo de Chefe de Departamento,
Secretario de Gabinete e do Almoxarifado, podera escolher pela remuneragao prevista no Anexo |
desta Lei Complementar ou pela remuneragao do cargo de origem com acréscimo de 50% (cinquenta
por cento).

Art. 36 - A nomeagao para o Cargo de Chefe de Controle Interno, deve obedecer

aos seguintes critérios: \\/L
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| - 0 nomeado deve contar, no ato da nomeagdo, com nivel médio de
escolaridade, ou equivalente, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacao.

Il - Observancia da forma prescrita no caput do artigo 32 desta Lei.

Paragrafo unico - 0 Cargo de Chefe de Controle Interno tera status de Secretario
Municipal, inclusive para fins de remuneragao.

Art. 37 - O Cargo de Secretario do Gabinete, possui status de Chefe de
Departamento, inclusive para fins de remuneragéo.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 38 - A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei Complementar
entrara em funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compdem forem sendo
implantados e/ou reorganizados, segundo a conveniéncia da Administragao e as disponibilidades de
recursos.

Paragrafo unico- A implantagao dos érgéos far-se-a mediante o provimento das
respectivas chefias.

Art. 39 - A medida que forem sendo implantados os 6rgaos que compdem a
estrutura administrativa prevista nesta Lei Complementar, serdo extintos automaticamente os atuais
6rgéos, ficando o Chefe do Poder Executivo autorizado, apés ouvir a Casa Legislativa, a promover o
remanejamento das dotagdes consignadas no orgamento vigente, respeitados os elementos e as
fungdes de governo.

Art. 40 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a expedir decretos, portarias
e demais atos necessarios a execugao da presente Lei.

Art. 41 - As despesas porventura decorrentes da implantagdo da reforma
administrativa de que trata esta Lei correrao a conta do orgamento vigente.

Art. 42 - A Lei que versa sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
Puablicos deste Municipio, ou outra Lei que a complemente ou a altere, podera disciplinar sobre a
existéncia ou criagao de outros cargos comissionados de nomeagao limitada;

Art. 43 - Integram esta Lei Complementar, com a mesma eficacia, para a
produgao dos jurigenos efeitos, todos os seus Anexos;

Art. 44 - Esta Lei complementar entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n.° 092/2001 ou aquelas que tratem da
mesma matéria.

P ormoso/MG
Prefeitura Municipal de Monte F
Ne-oda—2od

flonte Formoso/MG, 31 de Maio de 2017.

o —+
2 Al ide Lopes GOmMEPREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE FORMOSO - MG 9
~ Rua Primitivo égfouda‘-aﬁ ptro - CEP: 39.8933-000 - Tel.: (33) 3745-8001 - pmformosorrc@yahoo.com - CNPJ: 01.615.007/0001-80




ANEXO |

SIMBOLOS E CLASSIFICACAO POR NIVEIS DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PARA FINS DESTA LEI

[ CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGCAO -

Nivel de Vencimento Cargo/nomenclatura Vagas Subsidio/vencimento
CC4 Chefe de Gabinete 01 R$ 3.150,00
CC-4 Secretario Municipal 08 R$ 3.150,00
CC-2 Secretéario(a) de Gabinete 01 R$ 1.240,00
CC-3 Chefe de Controle Interno 01 R$ 3.150,00
Total de Cargos em Comissao de Livre Nomeacao e Exoneragao----------=------- 11 (onze)
[ CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE NOMEAGAO LIMITADA
Simbolo do cargo por Cargo/nomenclatura Vagas Vencimento
Nivel de Vencimento
CC-1 Chefe de Departamento 14 R$ 1.240,00
CC-1 Chefe de Almoxarifado 01 R$ 1.240,00
Total de Cargos em Comissao de Nomeagao Limitada 15 (quinze)
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Responsabilidade e Compromiss
o .2 2017-2020

ANEXO I

- REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEAGAO, CONDICOES MiNJMAS DE TRABALHOE
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO -

CHEFE DE GABINETE

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Concluséo do Ensino Fundamental (9.° ano)

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

e Exercer a dire¢ao-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

e Promover atividades de coordenagao politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;

¢ Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugestoes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

e Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do
Executivo e manter controle que permita prestar informagdes precisas ao prefeito;

e Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-as para
solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

e Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;

¢ Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado;

e Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisao caiba ao prefeito e despachos
decisorios em processos de sua competéncia;

e Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

e Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do Gabinete;

&
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SECRETARIO(A) DE GABINETE

Requisitos para provimento:
|dade Minima de 18 anos;
Concluséo do Ensino Fundamental (9.° ano)

Condigoes de Trabalho:
Carga horéaria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

eElaborar e montar quadros demonstrativos referentes a unidade em que exerce suas
funcoes.

e Executar tarefas de controle e estatistica, conferindo e consolidando produgdes.

e Abertura de processos e fichas.

e Proceder a expedicao de certiddes.

e Controlar servigos postais.

e Confeccionar documentos.

e Estudar e informar processos cuja responsabilidade seja considerada de grau médio,
auxiliando na emissao de pareceres administrativos.

e Redigir atos administrativos, segundo normas estabelecidas.

e Executar servicos administrativos de natureza basica, realizando trabalhos de recepgéo,
reprografia, registros diversos, servigos gerais de digitagdo e outras tarefas correlatas de apoio,
para atendimento das necessidades burocraticas.

e Zelar pelo equipamento de que fizer uso.

e Executar tarefas afins.

%L

PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE FORMOSO - MG 12
" Rua Primitivo Barbuda, 211 - Centro - CEP: 39.8933-000 - Tel.: (33) 3745-8001 - pmformosorrc@yahoo.com - CNPJ: 01.615.007/0001-80



CHEFE DE CONTROLE INTERNO

Requisitos para provimento:
|dade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade.

Condigdes de Trabalho:
Carga horaria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

e Avaliar, no minimo, por exercicio financeiro, o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execugao dos programas de governo e os or¢gamentos do Municipio;

e Colaborar e controlar o alcance do atingimento das metas fiscais de resultados primario e
nominal;

e Colaborar e controlar o alcance do atingimento das metas fisicas das agoes de governo e os
resultados dos programas de governo, mediante indicadores de desempenho definidos no Plano
Plurianual, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestao nos érgaos e nas entidades da
Administragao Publica Municipal;

e Comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

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

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

e Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscrigao de despesas em restos a
pagar;

e Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei Complementar
Federal n° 101/2000- Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no art. 31 da Lei
Complementar n® 101-2000, para recondugao dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria
aos respectivos limites;

e Efetuar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em
vista as restrigdes da Lei Complementar n® 101/2000;

e Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do Poder Executivo,
inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos da Constituicao Federal e da
Lei Complementar n® 101/2000, informando-o sobre a necessidade de providéncias;

o Cientificar a(s) autoridade(s) responsavel (eis), a Controladoria e a Auditoria, quando
constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administragao Municipal, conforme o caso.

S
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SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente.

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

o Contribuir, coordenar e cumprir o Plano de A¢do do Governo Municipal e os programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

e Garantir a prestagao de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

e Propor politicas sobre a administragao de pessoal.

¢ Administrar o Plano de Cargos e Salarios;

¢ Organizar e coordenar programas e atividades de capacitagdo e desenvolvimento dos
recursos humanos;

ePromover a inspecao da saude dos servidores para efeito de admissao, licenga,
aposentadoria e outros fins legais e a divulgagéo de técnicas e métodos de seguranga e medicina
do trabalho;

e Elaborar e implantar normas e controles referentes a administragdo do material e do
patriménio;

e Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
compra de materiais.

e Observar as demais atribuigoes previstas nesta Lei.

S
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SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente.

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

¢ Coordenagao e execugao da politica e da administragéo tributaria, econdmica e financeira do
Municipio;

e VViabilizar o Cadastramento, langamento, arrecadacao e fiscalizagdo dos tributos e demais
rendas municipais;

e Avaliar a contabilidade geral e a administrag@o dos recursos e orientagdo dos contribuintes;

« Orientar na elaboragao dos orgamentos anuais das Secretarias e consolidagao critica desses
orgamentos no orgamento geral do Municipio e 0 acompanhamento da execugao or¢gamentaria;

e Analisar e controlar os custos na administragao direta;

e Analisar a conveniéncia da criagdo e extingdo de fundos especiais e o controle e a
fiscalizag@o de sua gestéo;

o Controlar os investimentos publicos e a capacidade de endividamento do Municipio;

e Organizar e gerir de forma atualizada o cadastro de informagdes sobre licitantes e as
licitagdes do Municipio;

o Gerir de forma descentralizada a prestagao dos servigos-meio necessarios ao funcionamento
regular da administragdo direta relativos a aquisicao de materiais, equipamentos e servigos, bem
como 0s respectivos contratos;

e Exercer a fiscalizagao referente as obras e ao patriménio;

o A fiscalizagao unificada dos tributos municipais, incluidos os impostos, taxas, multas e outros,
previstos pela legislagao municipal, com a respectiva aplicagao das sangdes previstas em Lei, e a
adocao das medidas necessarias a cobranga respectiva;

e
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SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Superior de Escolaridade: qualquer curso superior na area da educagdo

Condigoes de Trabalho:
Carga horéria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

e Formular e articular as politicas publicas de educagao de forma integrada com as politicas
estaduais e federais e com os demais 6rgaos ou entidades que atuam nestas areas;

e Implantar as diretrizes para a Educagao Infantil, Ensino Fundamental e Educagao de Jovens
e Adultos do Municipio;

e Planejar, oferecer e coordenar os servicos de Educagdo Basica para criangas e
adolescentes, articulando-os com as agdes de saude, assisténcia social, esporte, lazer, cultura e
promogao da cidadania;

e Coordenar as atividades de organizagao escolar nos aspectos pedagdgicos e administrativos
no ambito da rede municipal de ensino;

e Implementar agbes para a criagao e consolidagao do Sistema Municipal de Ensino;

e Coordenar os programas, projetos e fungdes de carater permanente afetos a sua area de
atuagao;

e Formular, em conjunto com outras Secretarias e Orgaos Municipais, projetos para captagao
de recursos para financiar programas e agoes na area educacional.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

e A programagdo, elaboragdo e execugdo da politica de saide do Municipio, através da
implementagdo do Sistema Municipal da Saude e do desenvolvimento de agbes de promog&o,
protecdo e recuperagdo da salde da populagdo com a realizagdo integrada de atividades
assistenciais e preventivas;

e Promover e acompanhar a promogao da vigilancia epidemiolégica, sanitaria e nutricional, de
orientagao alimentar e de satde do trabalhador;

e Viabilizar a prestagao de servicos médicos e ambulatoriais de urgéncia e de emergéncia ;

e Providenciar a promogao de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservagdo da
saude da populagao;

e Concorrer para a implantagao e fiscalizagdo das posturas municipais relativas a higiene e a
saude publica.

e Promover a Politica de exames complementares e de Medicamentos.

/
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SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

e Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento social;

e Coordenar as estratégias de implementagdo de planos, programas e projetos de protegao
social;

e Coordenar a execugao das atividades de protecao e defesa do consumidor e atividades
relativas a direitos humanos e cidadania;

« Coordenar as atividades de politica de seguranca alimentar e protegao social basica;

e Planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio & pessoa portadora de
necessidades especiais e a pessoa que apresenta dependéncia quimica, visando a reintegragéo e
readaptacao na sociedade;

« Gerir os fundos municipais de Assisténcia Social, da Crianga e do Adolescente, e do Idoso;

e Avaliar as agoes das entidades sociais do Municipio, aprovando projetos e liberando recursos
financeiros e humanos necessarios a implementagéo das atividades das mesmas;

¢ Promover a execugao de programas sociais estaduais e federais;

\/
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SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO AMBIENTE

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Ensino Fundamental (9.° ano)

Condigdes de Trabalho:
Carga horaria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

e Planejar, promover e executar a politica agricola do municipio, de acordo com as
caracteristicas e peculiaridades de cada regiao;

e Coordenar e implementar agbes relacionadas ao abastecimento, armazenamento e
comercializagao de insumos, géneros alimenticios e produtos agropecuarios;

e Implementar e executar agdes de abastecimento de agua, assisténcia técnica e extenséo
rural;

e Promover, coordenar e executar os planos e programas de reorganizagao fundiaria, de
diversificagao de cultura e de expansao das areas agricultaveis;

e Implementar programas de irrigagao;

e Executar obras, produtos e servigos tocantes a recursos hidricos relacionados com a infra-
estrutura rural, em articulagao com 6rgéos e entidades estaduais;

» Desenvolver programas e projetos de pesquisa agricola e exercer as atividades de inspegao,
fiscalizagao e defesa agropecuaria.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS URBANOS

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Ensino Fundamental (9.° ano)

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: sempre que requisitado pelo Prefeito Municipal

Atribuigoes:

e Providenciar o planejamento e gerenciamento da execugdo de obras e servicos de infra-
estrutura urbana e rodoviaria, compreendendo as vias e logradouros publicos urbanos, pragas,
parques e rodovias municipais;

e Acompanhar e determinar a execugao dos servigos constantes de programas voltados ao
atendimento as propriedades rurais e urbanas, o saneamento basico, tanto urbano quanto rural;

e Acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras rodoviarias e de outras obras publicas,
superintender a manutengao e a utilizagao da frota de maquinas e veiculos do Governo Municipal,
além de outras competéncias e atribuigdes inerentes e previstas nesta Lei.

A
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SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES, CULTURA, LAZER E TURISMO

e Representar e prestar assisténcia nas fungdes politicas de Esportes, turismo e cultura;

e Atender os interesses dos municipes nos assuntos de esportes, turismo e cultura;

» Manter relagdes publicas e de contato com os demais 6rgaos;

e Promover a execugdo de projetos turisticos que tenham como finalidade a integragdo da
comunidade local com a comunidade turistica;

ePromover a articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas,
objetivando executar projetos para desenvolver o esporte, o turismo e a cultura no municipio;

e Representar e divulgar o municipio, em eventos de natureza esportiva e cultural, no &mbito
interno e externo;

ePromover a elaboragdo e execugdo do calendario anual de atividades turisticas e
desportivas;

e Promover a protegao do patriménio turistico, artistico e historico do municipio.

({
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40hs (quarenta horas)

Atribuigoes:

e Observar a politica municipal sobre a administragao de pessoal.

» Relacionar-se diretamente com os Servidores Publicos Municipais, recebendo requerimentos,
anotando reclamagdes e/ou sugestdes, esclarecer davidas e orientar sobre seus direitos conferidos
em Lei;

e Providenciar a folha de pagamento dos servidores municipais;

e Emitir certidées de tempo de servico E acompanhar o andamento de processos
administrativos;

e Providenciar a avaliagado de desempenho dos servidores publicos;

e [nstruir processos relacionados a provimento e vacancia;

e Providenciar as devidas anotagdes na ficha funcional dos servidores todas as ocorréncias
necessarias e inerentes;

e Zelar e manter atualizadas as pastas funcionais dos servidores:

e Manter arquivo de portarias, decretos e legislagdo referente a servidores publicos do
municipio;

e Auxiliar na administragéo do Plano de Cargos e Salarios.

e
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, CONTROLE DE PATRIMONIO
E MATERIAL

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigoes:

e Manter atualizado o cadastro dos bens moveis e iméveis do Municipio;

e Manter quadro demonstrativo das variagdes patrimoniais em cada exercicio;

e Levantar, inventariar e classificar o material permanente;

e Manter sob sua guarda, até posterior requisicao, o material permanente adquirido; Elaborar e
atualizar, anualmente, o rol dos responsaveis pela guarda de bens moveis;

» Conferir carga e descarga de material nas hipéteses de mudanga de ocupante de cargo de
direcao ou de residéncia oficial ou funcional;

e Proceder a baixa do material inservivel ou em desuso que for cedido, permutado ou alienado;

e Conservar sob sua guarda e responsabilidade as plantas, escrituras e demais documentos
relativos aos imoveis e objetos de artes do Municipio;

e Emitir guias de saida de quaisquer bens pertencentes ao Municipio, quando devam ser
retirados de suas dependéncias e controlar o respectivo retorno; e

e Elaborar o balancete patrimonial ao final de cada exercicio.

e Assessorar na organizagao municipal, no planejamento e no desenvolvimento:

o Cumprir, fazer cumprir, acompanhar, avaliar e controlar a implementag&o do Plano Diretor;

e Participar da promogao de medidas adequadas a preservagado do patriménio arquitetdnico,
urbanistico, paisagistico, historico, cultural e arqueolégico;

e Manifestar-se nos projetos e programas relativos ao desenvolvimento econémico, social,
ambiental e urbanisticos especificos de cada um dos 6rgaos municipais antes da apreciagao do
Prefeito;

e Estudar e sistematizar dados sobre economia urbana e regional, elaborando e subsidiando
pareceres, projetos e programas;

» Participar da elaborag&o do Projeto de Leis e Diretrizes Orgamentéarias e do Plano Plurianual;

e Participar na elaborag@o e planejamento dos programas de obras publicas do Governo
Municipal com a participagéo da sociedade civil;

ﬁu
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigoes:

 Receber os pedidos e proceder a aquisi¢do de material de pronto pagamento;

e Proceder a entrega do material adquirido, cumprindo as formalidades legais;

e Apoiar o Servigo de Material e Patriménio na entrega das correspondéncias externas;

eProceder a aquisicao de material e/ou contratagdo de obras e servicos através do
procedimento licitatorio;

» Manter atualizado o cadastro de fornecedores, excluindo aqueles que se tornarem inidoneos,
através de publicagao no Diario Oficial da Unido.

» Redigir minutas de Termos de Contratos, Aditivos, Ajustes, Convénios e outros atos relativos
a aquisi¢ao de material, a execugao de obras e prestagado de servigos;

e Informar processos sobre o reajustamento de pregos e sobre a prorrogagéo e renovagao de
Contratos.

e Exercer outras atividades, a critério do Diretor do Servico.

i
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRIBUTOS

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40hs (quarenta horas)

Atribuigoes:

» Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de
dirigir a fiscalizag&o e orientar agdes contra incorregdo, sonegagao, evasao e fraude no recolhimento
dos tributos municipais;

« Orientar a execugao das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados:

« Supervisionar agoes de verificagdo da declaragdo do ICMS, para fins de apurar a
participagdo do Municipio na arrecadagao daquele tributo;

«  Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciagao do Secretario Municipal;

« Promover estudos objetivando o aumento da arrecadagéo tributaria;

« Determinar e coordenar a realizagéo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

« Autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais par uso dos contribuintes do
ISS, previstos na legislagéo tributaria;

» Executar outras atribuigdes afins.

§LL
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO
Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade, Técnico em Contabilidade;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40hs (quarenta horas)

Atribuigoes:

« Proceder ao exame de regularidade legal e formal de todos os processos de pagamento;

e Controlar contratos quanto ao pagamento;

o Controlar despesas relacionadas em restos a pagar;

e Promover incineragao de processos prescritos;

e Proceder a apropriacao de despesas, executando-lhe a contabilizagao e analise das contas
de acordo com o plano de contas adotado;

o Conciliar as contas contabeis no sistema SIAFI;

e Preparar e Analisar os balancetes mensais e anuais de natureza financeira, orgamentéria e
patrimonial;

» Organizar registros sintéticos dos bens méveis e imoveis e de contratos em conta contabil;

e Preparar os procedimentos de Tomada de Contas dos Responsaveis por dinheiro e bens
publicos com as variagdes ocorridas no periodo;

eIndicar os casos em que se recomende a realizagdo de auditoria extraordinaria dar
conformidade contabil diaria e mensal.

e Apontar eventuais diferencas entre a previsdo de despesa e as operagdes realizadas,
sugerindo alteragdes ou suplementagdes de créditos;

e Elaborar anualmente a proposta de programagéo financeira para o exercicio;

e Controlar os recursos liberados;

» Proceder ao exame de regularidade legal e formal de todos os processos de pagamento;

« Controlar despesas relacionadas em restos a pagar;

eIndicar os casos em que se recomende a realizacdo de auditoria extraordinaria dar
conformidade contabil diaria e mensal.

o Classificar as despesas nos processos de compras ou de prestagdes de servigos;

o Verificar saldos de dotagdes existentes;

» Classificar e elaborar o acompanhamento da despesa de pessoal, providenciar o empenho
das despesas regularmente autorizadas;

e Emitir guias de encaminhamento de processo e digitar documentos.

 Emitir ordem bancéria para processos de pagamento;

e Processar e entregar suprimentos de fundos;

» Manter cadastro atualizado de fornecedores;

e Controlar os processos de pagamento liquidados e pagos;

e Relacionar e encaminhar processos de pagamento e de suprimentos de fundos solicitados
pela Secretaria de Controle Interno para exames periddicos,;

e Encaminhar mensalmente documentos financeiros e de controle bancario ao Departamento

de Contabilidade.
N+
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE _COORDENA(;AO PEDAGOGICA, ENSINO E
DOCUMENTACAO ESCOLAR

Requisitos para provimento:
|dade Minima de 18 anos;
Nivel Superior de Escolaridade em Pedagogia ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horéria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigdes:

e Estudar, planejar e implantar projetos e metodologia de trabalho junto aos professores da
rede publica, assegurando o bom desenvolvimento intelectual dos alunos;

e Fiscalizar a limpeza, conservagao e administragéo de todas as escolas municipais;

e Dirigir, coordenar e supervisionar todos os trabalhos dos professores da rede publica de
ensino;

e Planejar e organizar o transporte de alunos da rede publica municipal;

e Desenvolver todos os planos e projetos educacionais, curriculares e extracurriculares do
municipio e acompanhar sua implantagao, fazendo intercambio de informagdes com os conselhos
municipais, supervisao e diretorias de escolas;

e Manter banco de dados de todas as atividades escolares, nimero de alunos,historia escolar
atual e pregressa de todos os alunos, bem como notas e fregiiéncia;

e Praticar todos os atos necessarios ao bom e fiel cumprimento do cargo a bem do servigo
publico de Educagdo no Municipio.

-
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuicoes:

e Estudar, planejar e implantar projetos relativos a seguranga alimentar e nutricional dos alunos
matriculados na rede municipal de educagao.

e Fiscalizar o armazenamento, conservagdo, validade e a dispensagao de alimentos nas
escolas do municipio.

e Cuidar da correta distribuicao dos alimentos por escola, para evitar escassez ou desperdicio
de alimentos nas escolas do municipio.

e Praticar todos os atos necessarios ao bom e fiel cumprimento do cargo a bem do servigo
publico de Educagao no Municipio.

R
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROMOGAO A SAUDE

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigoes:

e Programagao das agdes de controle e promogéo da salde da coletividade, como consultas e
atendimentos na area medica e odontologica disponiveis no municipio, além de todas as agdes
preventivas a serem desenvolvidas no campo de abrangéncia da saude coletiva.

« Controle de visitas domiciliares a pacientes e seus familiares, controle de cirurgias diversas,
partos e internagdes, controlar os convénios, o transporte com ambulancia e demais veiculos
ligados a Secretaria.

e Zelar pelo bom andamento dos trabalhos dentro da secretaria, especialmente no que tange
ao trato com os servidores municipais e usuarios das instalagdes.

» Programagao e controle de todas as agdes relativas as propedéuticas necessarias ao perfeito
diagnostico médico, relativamente aos exames laboratoriais, radiologicos e endoscopicos.

e Organizar e ofimizar toda a politica publica relativa @ marcagado propedéutica, com vistas a
garantir o acesso universal dos usuarios do municipio aos exames solicitados pelos médicos.

e Zelar pelo bom andamento dos trabalhos dentro da secretaria, especialmente no que tange
ao trato com os servidores municipais e usuarios das instalagoes.

e Programar e controlar de todas as agdes relativas a aquisi¢do e distribuicdo de farmacos,
imunobiolégicos, medicamentos e similares, necessarios ao bom funcionamento das unidades de
saude, a prevengdo, manutengao e recuperagdo da sadde individual e coletiva dos usuarios do
sistema de salude do municipio

» Organizar e aperfeigoar a politica publica relativa a distribuicdo de medicamentos, com vistas
a garantir o acesso universal dos usuarios do municipio aos farmacos de prescri¢ao rotineira ou
especial, com énfase majorada as questoes relativas aos usuarios que fazem uso de medicagéo de
uso continuo e alto custo, essenciais a vida e salde de tais usuarios

e Zelar pelo bom andamento dos trabalhos dentro da secretaria, especialmente no que tange
ao trato com os servidores municipais e usuarios das instalagoes.

LL
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Fundamental de Escolaridade ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigoes:

e Controlar e vistoriar atraves de agbes preventivas e educativas, todas as construgoes,
atividades comerciais, agricolas, pecuarias e industriais, tomando as medidas necessarias para
que todos os produtos produzidos e consumidos no municipio sejam de boa qualidade;

e Auxiliar as demais areas da administragdo municipal, dentro de sua esfera de competéncia e
atribuigao;

 Monitorar, controlar e zelar pela ndo incidéncia de epidemias no municipio seja através de
medidas preventivas ou curativas.

%L [
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade ou equivalente;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigoes:
» Planejar, programar, desenvolver e executar as politicas publicas voltadas a area social, de
maneira a atender de forma universalizada as necessidades sociais, dos diversos seguimentos da
sociedade, em especial o atendimento a populagdo mais carente;

e Planejar e executar projetos para a diminuigdo das desigualdades sociais dentro do
municipio; além de outras atividades correlatas.

3
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO, CULTURA E LAZER

Requisitos para provimento:
|dade Minima de 18 anos;
Ensino Fundamental (9° ano)

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigoes:

e Estudar, planejar e implantar projetos culturais, de esporte e turismos no ambito do
Municipio;

« Organizar, manter, estruturar e fazer funcionar o departamento no municipio.

e Desenvolver a pratica desportiva no municipio em seus diversos niveis e modalidades,
envolvendo toda a comunidade local;

e |dentificar, catalogar e divulgar os locais com potencial turistico e organizar a programagao
ligada ao turismo e as comemoragdes referentes aos feriados nacionais, estaduais e municipais.

o
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA E MEIO AMBOENTE

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuicoes:
e Programar, coordenar, supervisionar e executar programas destinados a incentivar o
desenvolvimento do setor primario do Municipio;

e Coordenar a elaboragao do plano diretor que contemple as reais necessidades técnicas,
financeiras e sociais do meio rural;

* Articular a agdo da assisténcia técnica existente no Municipio, zelando pela motivagao dos
técnicos e produtores envolvidos, facilitando a execugéo dos projetos;

e Planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos de agricultura ou
correlatos, a nivel de propriedade rural;

e Acompanhar e fiscalizar a execugdo técnica indireta dos projetos e/ou programas de
agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da Secretaria, a nivel de propriedade rural:

e Promover o0 acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de sua
atuacgao;

e Planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos de pecuaria ou
correlatos, a nivel de propriedade rural;

e Acompanhar e fiscalizar a execugdo técnica indireta dos projetos e/ou programas de
pecuaria, fazendo cumprir as normas operativas da Secretaria, a nivel de propriedade rural;

e Executar o planejamento operacional da politica de preservagdo ambiental:

eBuscar a execugdo das metas levantadas em pesquisas referentes a fauna e flora e
colaborar na fiscalizagao de reservas naturais;

e Auxiliar a politica de limpeza urbana, através de fiscalizagdo da coleta, reciclagem e
disposigao do lixo, por administragéo direta ou através de terceiros;

» Ajudar na administragéo e manutengao de pracas, areas verdes e naturais do municipio;

e Auxiliar na execugéo do planejamento operacional da politica de meio ambiente e recursos
hidricos;

e Auxiliar e colaborar na fiscalizagao de reservas naturais;

e Colaborar para a politica de captagdo de agua e buscar parcerias para fiscalizagdo de

reservas naturais;
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;

Condigoes de Trabalho:
Carga horéria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigdes:

e Auxiliar todas as Secretarias Municipais, com o fornecimento de maquinas e veiculos,
inclusive mantendo-os, conservando-os e reparando-os;

e Fiscalizar a conduta profissional dos servidores ocupantes dos cargos de motorista com
relagao ao cumprimento das normas de transito;

e Auxiliar todas as Secretarias nos cronogramas de fluxo de veiculos e fiscalizar o correto
destino dos carros a servico do municipio, bem como aferir e fazer respeitar os limites de
velocidade, lotagéo, peso, documentagéo legal obrigatoria dos veiculos e seus condutores e o
eficiente consumo do combustivel utilizado.

e Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo;

27
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CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E LIMPEZA URBANA

Requisitos para provimento:
Idade Minima de 18 anos;

Condigoes de Trabalho:
Carga horéria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigoes:

» Planejar, programar, executar e desenvolver as atividades relativas aos servigos de limpeza
publica, destinagao do lixo e demais residuos, bem como cuidar das questées relativas a velério e
cemitério.

e Planejar e executar os servicos e obras na area urbana e rural do municipio, além de
promover a fiscalizagao de todas as edificagdes, dos prédios publicos e particulares

e Planejar, programar, executar e desenvolver as atividades relativas a fiscalizagéo de todas as
obras executadas no Municipio

e Elaborar e manter o cadastro imobiliario do Municipio

e Manter e conservar estradas municipais, bem como outras atribui¢des correlatas.

« Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo;

%U
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CHEFE DO ALMOXARIFADO

Requisitos para provimento:
|dade Minima de 18 anos;
Nivel Médio de Escolaridade

Condigoes de Trabalho:
Carga horaria semanal: 40h (quarenta horas)

Atribuigoes:
» Receber, conferir, guardar e fornecer as unidades da Prefeitura Municipal todo o material
adquirido;
e Manter registros atualizados de estoque, volume e valor dos materiais recebidos e
fornecidos;
o Fazer previsao de material de estoque necessario e propor a sua compra;
e Elaborar relatorio mensal e anual do material recebido e distribuido:

e Colaborar com a segéo de controle e patriménio na elaboragéo do balango fisico e analitico
ao final de cada exercicio.
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