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LEI COMPLEMENTARN® 72 .653DE 22 pE SV ~hopE 2026

“Disp&e sobre a Estrutura Administrativa Organizacional Basica do Municipio de Capelinha e
estabelece os Principios Gerais da Administrag&o”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAPELINHA, ESTADO DE MINAS GERAIS:

Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |

DA ADMINISTRA(}[\Q MUNICIPAL CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Administragdo Municipal de Capelinha é dirigida, em nivel hierarquico superior, pelo
Prefeito, com auxilio das Secretarias Municipais e dos Orgéos e Entidades da Administragcao
Indireta.

Art. 2°. A Administragdo Municipal compreende:

I - Administracéo Direta: constituida por orgéos integrantes da estrutura do Gabinete do Prefeito,
Secretarias Municipais e demais 6rgaos vinculados nas suas estruturas administrativas;

Il - Administragdo Indireta: constituida pelas entidades a seguir indicadas, dotadas de
personalidade juridica prépria:

a) Autarquias;
b) Empresas Publicas:
¢) Fundacgdes.

§ 1° Os Orgdos da Administragdo Direta se relacionam por vinculos hierarquicos, sob o
comando do Chefe do Executivo Municipal.

§ 2°. Para fins de controle administrativo, as entidades compreendidas na Administracdo Indireta
ficam vinculadas a Secretaria Municipal em Cuja area de competéncia estiver enquadrada a sua
finalidade e principal atividade, devendo, inclusive, apresentar periodicamente relatérios
consubstanciados das atividades desenvolvidas e dos recursos financeiros recebidos e gastos
aos titulares dos respectivos 6rgsos, excluindo aqueles que singularmente estejam na
Estrutura Organizacional Basica, subordinada diretamente ao Prefeito Municipal de
Capelinha.

§ 3° As caracteristicas das entidades da Administracéo Indireta serdo as descritas no ato legal
que autorizou sua criacéo.

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

Pagina 1




PREFEITURA DE PREFEITURA DE CAPELINHA

CAPEL'NHA CNPJ: 19.229.921/0001-59

CAPITULO Il

Segéao |
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 3°. A Administracdo Direta da Prefeitura Municipal de Capelinha é composta por érgdos de
direcéo superior do poder executivo, direcdo estratégica (secretariado), direcdo técnica e
gerencial, coordenagdo administrativa, assessoramento e orgéos de chefia administrativa
encarregados do desenvolvimento das atividades fins do Municipio, conforme detalhamento
previsto no Anexo IV desta Lei.

Art. 4°. Constituem atribuicdes basicas dos Secretarios Municipais e titulares dos Orgéos
estabelecidos neste artigo:

I - Auxiliar o Prefeito Municipal na formulagdo de politicas e diretrizes concernentes as suas
respectivas areas de atuacéo;

Il - Planejar, regulamentar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as acdes de sua
Secretaria ou Orgéo equiparado, em estreita observancia as disposicdes normativas da
Administracdo Publica Municipal;

[l - Exercer a representagao politica e institucional da respectiva Secretaria ou Orgao de que é
titular, promovendo contatos e relagées administrativas ou institucionais com autoridades e
organizacdes de diferentes niveis governamentais:

IV - Despachar com o Prefeito Municipal;

V - Participar das reunides do Secretariado e de orgéos colegiados superiores, quando
convocados;

VI - Delegar atribuicbes aos servidores da Secretaria ou Orgao de que é titular;

VIl - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia:

VIl - Aprovar a programagio a ser executada pela Secretaria ou Orgao de que é titular, bem
como a sua proposta orgcamentéria anual e as alteracées e ajustamentos que se fizerem
necessarios;

IX - Apresentar, anualmente, relatério analitico das atividades desenvolvidas;

X -Promover reunides periddicas de coordenagéo entre os seus subordinados;

Xl - Atender, prontamente, as requisicbes ou pedidos de informacéo provenientes do Poder
Judiciario, do Ministério Publico, do Poder Legislativo, bem como dos Orgaos ou das Entidades

da Administragdo Publica Municipal, para os fins que se fizerem necessarios;

XIl - Desempenhar outras tarefas que lhes forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo, nos limites de sua competéncia constitucional e legal.
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Art. 5° Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores Municipais quando no houver
previsédo de atribuicdes especificas:

I - Coordenar a articulagédo das politicas publicas voltadas a areas de maior complexidade,
implementando e coordenando agbes existentes no planejamento estratégico objetivando o
alcance das metas estabelecidas e a transparéncia na interagdo com a comunidade nas acoes
de governo;

Il - Manter articulagdo com os demais érgéos do Municipio, visando a correta aplicagao da
politica administrativa;

Il - Coordenar e comandar as equipes de trabalho ligadas a sua Coordenacgéao, quando for o
caso;

IV - Auxiliar no planejamento, em nivel Municipal, compatibilizando metas, objetivos, planos e
programas setoriais e globais de trabalho;

V - Definir e operacionalizar objetivos de agdo governamental; acompanhar a execucao de
programas, projetos e atividades que Ihe s&o afetos;

VI - Coordenar o assessoramento na elaboracdo de planos setoriais da Administracéo;
participar no planejamento, organizagdo, controle e avaliagdo global das atividades
desenvolvidas pelo Municipio;

VIl - Zelar para que a prestagédo de servicos publicos municipais aos cidaddos e a sociedade
em geral obedeca a rotinas e métodos eficientes; atender as rotinas operacionais demandadas
pelo fluxo dos servigos publicos; zelar pela observancia da legislagao e dos principios aplicaveis:

VIl - Desempenhar outras atribuigdes e responsabilidades afins.
Secédo |l
ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR (NATUREZA POLiTICO-ADMINISTRATIVA)

Subsecio |
Do Gabinete

Art. 6° Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito os cargos previstos no Anexo | desta Lei,
com excegao dos cargos, atribuicdes e remuneragdo que compdem a Procuradoria Geral do
Municipio que se encontram previstos na Lei Complementar n® 2.432/2023 que Institui a Lei
Orgénica da Procuradoria-Geral do Municipio (PGM).

§ 1°. Compete a Controladoria-Geral Interna:
| —acompanhar e avaliar a execug&o orgamentéaria do Municipio:

Il — acompanhar os processos administrativos no ambito da Administragdo Municipal, com a
finalidade de identificar impropriedades, inconsisténcias ou riscos e recomendar as medidas
cabiveis;

lIl — avaliar, de forma sistematica, os resultados alcancados nas areas de orgamento, financas e

tributagéo em comgaragéo com as metas estabelecidas na Iegislagéo aglicével;
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IV — recomendar medidas de aperfeicoamento dos mecanismos de controle dos gastos publicos
e acompanhar os limites legais de despesas, especialmente os relativos a pessoal;

V — assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal em matérias relacionadas a sua area de
atuacdo, mediante emisséo de pareceres, relatérios e orientagdes técnicas;

VI — acompanhar e avaliar o cumprimento dos percentuais constitucionais e legais aplicaveis as
despesas com educacgao, assisténcia social, saude e repasses ao Poder Legislativo Municipal;

VIl - realizar auditorias contabeis, financeiras, orcamentarias, operacionais, patrimoniais e de
conformidade nos 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal;

VIl — avaliar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos
de gestéo praticados pelos agentes publicos municipais;

IX — acompanhar a execucéo dos contratos administrativos, convénios, termos de parceria,
acordos e demais instrumentos congéneres celebrados pelo Municipio;

X — monitorar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual — PPA, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO e na Lei Orgamentaria Anual — LOA;

Xl — orientar os 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal quanto & adogdo de medidas
destinadas ao aperfeicoamento dos controles internos e da gestao publica;

Xl — apoiar o controle externo no exercicio de sua misso institucional, mediante fornecimento
de informagdes, documentos e relatérios, quando requisitados;

XIIl — elaborar relatérios periddicos sobre a situacéo fiscal, financeira, orcamentaria e patrimonial
do Municipio;

XIV — receber, analisar e acompanhar denuncias, representacdes e comunicacgdes relativas a
possiveis irregularidades na Administracéo Publica Municipal, observada a legislagao aplicavel:

XV —desenvolver acdes de prevencao e integridade voltadas & mitigagao de riscos de fraude,
corrupgéo, desperdicio e mau uso dos recursos publicos;

XVI — monitorar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes expedidas pelos érgaos de
controle interno e externo:

XVII - avaliar riscos administrativos, financeiros e operacionais, propondo medidas para seu
tratamento e mitigacao:

XVIII = acompanhar o cumprimento das normas de transparéncia publica, acesso a informacéo e
divulgacéo dos dados obrigatérios nos meios oficiais;

XIX — expedir orientagées técnicas, manuais, recomendagdes e procedimentos relacionados ao
sistema de controle interno, observada a legislacdo vigente.

Art. 7°. A remuneragdo do Chefe de Gabinete sera a definida a titulo de subsidio para os
secretarios municipais.
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Art.8°. A Ouvidoria do Municipio compete as seguintes atividades:

| -Desenvolver politicas de interatividade com a populagéo, a partir da ouvidoria publica;

Il - Ouvir, analisar e encaminhar para os o6rgaos correspondentes as reclamagdes e
observagdes da comunidade;

Il - Acompanhar as solugdes para resolugdo dos problemas selecionados pela ouvidoria.

IV - Viabilizar a aproximagdo do cidaddo com o Poder Executivo Municipal, atuando na
prevencao e mediagdo das questdes que lhe forem apresentadas:

V- Garantir resposta ao cidad&o, no menor prazo possivel, com clareza e objetividade;
VI - Resguardar o sigilo das manifestagdes recebidas e suas fontes, quando solicitado;

VIl - Providenciar a remessa, aos Org3os ou Entidades competentes, as manifestacdes
recebidas, acompanhando a sua apreciac3o;

VIl - Identificar oportunidades de melhoria na prestacéo dos servigos publicos municipais e
propor solugdes.

Art. 9°. Compete ao (a) Procurador (a) Geral do Municipio as atribuigdes previstas na Lei
Complementar n°® 2.432/2023 que Institui a Lei Orgénica da Procuradoria-Geral do Municipio
(PGM), bem como:

I - Promover a representagéo do Municipio, dentro de seus limites e de suas competéncias;

Il - Promover a defesa, em juizo ou fora dele, no que tange aos interesses e direitos do
Municipio, especialmente em acdes de primeiro grau, pessoalmente ou mediante atividade
complementar para atuagdo em defesa do Municipio, nos termos desta lei:

[l - Opinar sobre Projetos de Lei e mensagens a serem encaminhadas a Camara Municipal de
Vereadores, bem como o acompanhamento da sua tramitago;

IV - Opinar sobre decretos e convénios, termos de compromissos e outros atos
administrativos de Competéncias do Chefe do Executivo, bem como a publicaco edivulgacéo
desses atos;

V' -Zelar pela observancia das leis e atos de competéncia dos poderes publicos constituidos:

VI - Propor medidas necessarias 2 uniformizagéo dos entendimentos da legislagdo municipal e
organizagéo das respectivas sumulas;

VIl - Propor e elaborar medidas judiciais, visando a desapropriagéo de bens de interesse do
Poder Publico Municipal;

VIl - Defender judicialmente os atos oficiais por si ou por terceiros devidamente contratados,
praticados pelo Prefeito, Secretarios do Municipio e demais agentes da administragao direta;

IX - Encaminhar sugestées ao Prefeito e aos Secretéarios Municipais relativos as providéncias

de ordem !'uridicas e interesse publico ou groporcionadoras da boa aglicagéo das leis;
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X - Coordenar a execugdo das atividades por si ou por terceiros devidamente contratados de
assisténcia juridica gratuita a comunidade.

Art. 10. Compete ao (a) Chefe de Gabinete:

| - Assessorar o prefeito e o vice-prefeito, preparando-lhes a agenda de trabalho;
Il - Cuidar dos assuntos de representagao social, e do cerimonial;

[l - Assisti-los, quando for o caso, na articulagéo politica;

IV - Velar pela boa imagem da administrag&o sob o império da legalidade;

V- Promover a comunicag&o social, bem como a realizagdo de atividades outras proprias de
sua area de atuacédo, competindo-se especialmente:

a) Promover a integragcdo das diversas unidades administrativas ou 6rgaos do Poder
Executivo;

b) Coordenar a representagéo politico-social do Prefeito;

c) Assistir ao Chefe do Executivo nas suas relagdes com os municipes, diretamente ou através
da imprensa, prestando assessoramento técnico ao Chefe do Executivo por meio de assessoria
de comunicagéo;

d) Receber reclamagdes, denuncias, sugestdes e elogios dos cidaddos sobre a
administragdo municipal, bem como promover os encaminhamentos devidos, por meio da
Ouvidoria Municipal;

e) Executar outras atividades regularmente ordenadas ou delegadas pelo Poder Executivo
Municipal, em atendimento ao Interesse Publico.

Art. 11. As demais estruturas organizacionais previstas no art. 3° terdo suas definicdes previstas
nos Anexos desta Lei.

Art. 11-A. O Vice-Prefeito auxiliara o Prefeito Municipal sempre que por este for convocado para
missGes especiais de interesse da Administragdo Municipal.

Subsecao ll
Da Secretaria Municipal de Governo, Administragio e Planejamento

Art. 12. A Secretaria Municipal de Governo, Administrac&o e Planejamento tem as seguintes
competéncias:

| - Coordenar o planejamento estratégico do Municipio, articulando a elaborago, execucao e
monitoramento dos instrumentos de planejamento governamental, especialmente Plano
Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO), em conjunto com a Secretaria de
Finangcas; acompanhamento de metas e indicadores;

%
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Il = Promover a integracéo entre as Secretarias Municipais, visando a execugio eficiente das
politicas publicas;

Il - Planejar, coordenar e executar a politica de gestéo de pessoas do Municipio;

IV — Administrar o quadro de servidores publicos, incluindo: admiss3o, lotagdo e movimentacao;
folha de pagamento (execugdo administrativa); avaliagdo de desempenho; capacitacéo e
desenvolvimento funcional;

V — Gerir o cadastro funcional e a vida funcional dos servidores;

VI — Administrar os bens moéveis e iméveis do Municipio;

VIl - Controlar, registrar e manter atualizado o patriménio publico:

VIII - Coordenar os servigos gerais da Administragao, incluindo: protocolo: arquivo; almoxarifado;
logistica administrativa;

IX — Promover a modernizacdo da gestdo publica, com foco em: digitalizacdo de processos;
simplificacéo administrativa; melhoria do atendimento ao cidad3o;

X — Coordenar politicas de governanga, gestao por resultados e eficiéncia administrativa;

Xl — Coordenar a elaboragdo, formalizagdo, execugao e prestacdo de contas de convénios,
contratos de repasse e instrumentos congéneres:

XII — Acompanhar programas estaduais e federais de interesse do Municipio;

XIll - Propor a estrutura organizacional da Administracdo Municipal;

XIV — Coordenar processos de reorganizacdo administrativa:

XV — Elaborar atos administrativos normativos internos, em articulagédo com a Procuradoria;

XVI — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas por lei ou pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 13. Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Governo, Administragdo e
Planejamento os cargos de provimento comissionado previstos no Anexo | desta Lei.
Subsecio Il

Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Art. 14. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos as seguintes
atribuicoes:

I - Coordenar e controlar as atividades de servigos urbanos municipais;

Il - Elaborar anualmente o glano de obras publicas do Municipio;
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[l - Coordenar a execugéo e auxiliar na revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;

IV - Elaborar o planejamento paisagistico territorial e de expans&o urbana do Municipio de
Capelinha;

V - Fiscalizar as atividades urbanisticas e do uso do solo urbano:

VI - Promover a manutencéo estrutural, conservagéo, recuperagao, revitalizacéo e reforma de
parques, pracas, jardins, areas verdes, equipamentos urbanos neles existentes e da arborizacao
urbana do Municipio;

VIl - Administrar os cemitérios publicos municipais;

VIIIl - Executar direta e indiretamente obras ou servicos de manutencdo de interesse da
Prefeitura;

IX - Conservar as vias publicas;
X - Fiscalizar e licenciar obras e outros servicos de melhoria residual;
Xl -Implantar e manter os servicos de micro e macrodrenagem.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Obras e servigos urbanos tera os cargos de provimento
comissionado previstos Anexo | desta Lei. -

Subsecgio IV
Secretaria Municipal de Educagio
Art. 16. E da competéncia da Secretaria Municipal de Educaco:
| - Gerir a politica municipal de educacio em parceria de controle social com o Conselho
Municipal de Educag&o, coordenar o Sistema Municipal de Educagéo, bem como, acompanhar e

fiscalizar as escolas de sua jurisdigao;

Il - Elaborar o Plano Municipal de Educacéo, acompanhar a sua execucéo de acordo com a Lei
de Diretrizes e Bases da Educacéo Basica - FUNDEB;

Il - Realizar anualmente o Censo Escolar, bem como a chamada escolar;

IV - Elaborar o planejamento de ofertas de vagas, dando oportunidade para que toda crianga
tenha acesso e permanéncia na escola;

V - Possibilitar a formagdo continuada dos professores, bem como incentiva-los e garantir a
oportunidade de continuidade de seus estudos;

VI - Desenvolver programas de ensino em educacgéo de jovens e adultos:

VIl - Desenvolver programas de capacitagdo pedagégica junto ao professorado municipal,
buscando a melhoria da qualidade do ensino:

h
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VIl - Promover a assisténcia ao educando com oferecimento de transporte escolar e programa
de merenda escolar;

IX - Gerir a politica da educagéo infantil municipal, garantindo a todas as criangas o
atendimento em creches e escolas de educagdo infantil, inclusive, promovendo e
acompanhando convénios e parcerias com instituicdes educacionais da sociedade civil
organizada;

X - Participar e colaborar na organizagéo do Conselho Escolar e de Assisténcia ao educando:

XI' - Promover o desenvolvimento de programas ligados & area de tecnologia educacional;

XIl - Organizar, orientar, coordenar e avaliar a Politica de gestdo financeira das verbas
constitucionais da educagéo, juntamente com os 6rgdos instrumentais e de assessoramento da
administragcdo municipal;

Xl - Coordenar a implantagdo da gestdo democratica na escola;

XIV - Implantare manter atualizado o Sistema de Informagées e Estatisticas Educacionais;

XV - Acompanhar e controlar os gastos realizados pelo Municipio com a Manutencéo e
Desenvolvimento do Ensino - MDE, juntamente com o Conselho Municipal do FUNDEB;

XVI - Desenvolver agbes que visem o fortalecimento do ensino fundamental;
XVII - Organizar, orientar, coordenar e avaliar a politica de gestao financeira das verbas de

convénios e constitucionais da Educagéo, juntamente com o Conselho Municipal de Educacéo e
os Orgaos Instrumentais e de Assessoramento da Administragdo Municipal;

XVIII - Implantar projetos de universalizagdo, melhoria da qualidade e reestruturacdo
democratica da educacao.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Educacdo tera os cargos de provimento comissionado
previstos no Anexo | desta Lei.

Subsecido V
Secretaria Municipal de Licitagdes e Contratos
Art. 18. E da competéncia da Secretaria Municipal de Licitagées e Contratos:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas aos processos
licitatérios, dispensas, inexigibilidades, conforme a Lei Federal n® 14.133/2021 e demais normas
correlatas, a gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos firmados pelo Municipio,
assegurando o cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, transparéncia e economicidade.

Il - Gerenciar o sistema eletrénico de licitagbes e contratos, garantindo o correto registro,
acompanhamento e transparéncia dos procedimentos:

lll - Promover capacitages e orientacdes técnicas aos servidores das demais secretarias sobre

normas e _E_rocedimentos licitatérios e contratuais;
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IV - Assegurar o controle e arquivamento de toda a documentagéo relativa aos processos
licitatorios e contratuais, mantendo registro fisico e digital organizado;

V - Acompanhar e controlar a execugéo dos contratos administrativos, observando prazos,
valores, vigéncia e desempenho dos contratados;

VI - Gerir o Cadastro de Fornecedores e o Sistema de Registro de Precos, conforme as
diretrizes legais e normativas;

VIl - Zelar pela observancia dos principios da administracdo publica, especialmente a
transparéncia, eficiéncia e integridade nos procedimentos licitatérios;

VIII - Elaborar relatérios e demonstrativos periddicos sobre as licitagbes realizadas, contratos
firmados, aditamentos e execugdes contratuais:

IX - Propor e adotar medidas de modernizacdo administrativa, com vistas a digitalizagao e
simplificagéo dos processos licitatérios e contratuais;

X - Fiscalizar o cumprimento das clausulas contratuais e adotar medidas administrativas
cabiveis em caso de descumprimento;

Xl - Manter interlocugdo com os 6rgéos de controle interno e externo, prestando informagdes e
esclarecimentos quando requisitados;

XIl - Administrar e supervisionar o Portal da Transparéncia no que tange as licitagbes e
contratos, assegurando o pleno acesso as informagdes publicas:

XIll - Desenvolver indicadores de desempenho e controle, de forma a avaliar a eficiéncia e
efetividade dos procedimentos licitatérios e contratuais:

XIV- Apoiar tecnicamente a Comissdo Permanente de Licitacdo, o Agente de Contratacéo, o
Pregoeiro e as equipes de apoio, quando instituidos:

XV - Promover a padronizagdo de bens e servicos adquiridos pelo Municipio, em conjunto
com as demais secretarias demandantes;

XVI - Supervisionar os processos de dispensa eletronica e pregéo eletrénico, garantindo a
correta condugao dos certames;

XVIl - Desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelo(a) Chefe do Poder
Executivo ou previstas em legislagao municipal.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Licitagdes e Contratos tera os cargos de provimento
comissionado previstos no Anexo | destas Lei.

Subsecao VI
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 20. E de competéncia da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

%
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| — Formular, planejar, coordenar e executar as politicas plblicas municipais de esporte e lazer,
em consonancia com as diretrizes estaduais e federais;

Il —Elaborar e implementar o Plano Municipal de Esporte e Lazer;

Il — promover o desenvolvimento do esporte educacional, comunitario, de participacdo e de
rendimento;

IV — Incentivar a pratica esportiva em todas as faixas etérias, com foco na inclusdo social,
saude e qualidade de vida;

V —Apoiar atletas, equipes e associagdes esportivas locais;
VI —Fomentar programas de iniciagéo esportiva e formagao de talentos;

VII - Administrar, manter, conservar e fiscalizar os equipamentos esportivos municipais, tais
como: estadios, ginasios poliesportivos, quadras, campos e centros esportivos;

VIl — Promover a ampliagéo e melhoria da infraestrutura esportiva:

IX —Organizar, promover e apoiar eventos esportivos e atividades de lazer no ambito municipal;
X —Elaborar e divulgar o calendario municipal de eventos esportivos;

Xl —Incentivar a realizagéo de competicdes, campeonatos e torneios:

XIl - Firmar convénios, parcerias e termos de cooperagio com: entidades publicas e privadas,
federacdes esportivas e organizacdes da sociedade civil

XllI' — Captar recursos junto aos governos estadual e federal e a organismos de fomento;

XIV - Desenvolver programas esportivos voltados a: criangas e adolescentes, idosos, pessoas
com deficiéncia e populagdes em situagéo de vulnerabilidade

XV —Promover agdes de esporte como instrumento de inclus&o social e prevencao a violéncia;
XVI - Promover a capacitagdo de profissionais e agentes esportivos;

XVII - Incentivar projetos de educagao esportiva nas escolas, em articulagdo com a Secretaria
de Educacéo;

XVIII — Elaborar estudos, projetos e indicadores para o desenvolvimento do esporte e lazer no
Municipio;

XIX - Manter cadastro atualizado de atletas, entidades e espacos esportivos;
XX — Monitorar e avaliar as politicas publicas de esporte e lazer;
XXI' — Promover atividades de lazer, recreagao e convivéncia comunitaria em espacos publicos;

XXIl - Estimular o uso adequado de pracas, parques e areas publicas para atividades
recreativas;

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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XXIII' — Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam atribuidas por lei ou pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer terd os cargos de provimento
comissionado previstos no Anexo | desta Lei.

Subsecao Vil
Secretaria Municipal de Transportes
Art. 22. E da competéncia da Secretaria Municipal de Transporte:
| - Planejar, gerenciar e operar o sistema de transito e de transporte publico, do municipio (este
compreendendo os subsistemas de transporte coletivo, transporte geral, viario e circulagédo), de
forma direta ou por intermédio de entidades da Administragao Municipal Indireta, objetivando

melhorar a qualidade de vida da populacéo;

Il - Viabilizar a politica municipal, de transito e transportes, fixando prioridades, diretrizes,
normas e padroes;

Il - Controlar e fiscalizar os sistemas de transito e transporte publico;
IV - Propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da mobilidade urbana;

V - Estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar e controlar os transportes individuais e coletivos
do Municipio;

VI —Gerir os servicos de transito da competéncia do Municipio e os que eventualmente |he
sejam delegados pelos poderes competentes, na forma legal prépria, podendo delega-los,
conforme estabelecido por lei e artigos acima;

VIl — Celebrar e gerir contratos, convénios e congéneres com a finalidade de efetivar os
objetivos da Pasta;

VIII - Estabelecer diretrizes e normas para o uso da rede viaria municipal.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Transportes tera os cargos comissionados previstos no
Anexo | desta Lei.

Subsegiéo VI
Secretaria Municipal de Saude
Art. 24. E de competéncia da Secretaria Municipal de Salide, especialmente:

| — Planejar, organizar, gerir, executar, controlar e avaliar as acdes de saude no ambito do
SUS;

Il —Planejar, programar e organizar a rede municipalizada e hierarquizada do SUS;

Il — Gerir, executar, controlar e avaliar as acOes referentes as condicdes e aos ambientes de
%
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trabalho;

IV — Executar os servigos de vigilancia epidemiolégica, sanitaria e os servicos de alimentacao e
nutricao;

V - Executar a politica de saneamento basico, em articulagdo com o estado e a unio:

VI - Executar a politica de insumos e equipamentos para a satde;

VIl - Fiscalizar as agressdes ao meio ambiente que tenham repercussdo sobre a salde
humana e atuar junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais competentes, para controla-
las, em coordenagéo com a Divisédo de Meio Ambiente;

VIl — Executar convénios e contratos celebrados pelo Municipio na area de sua atuacao;

IX - Autorizar a instalagédo de servigos privados de satde e fiscalizar o seu funcionamento:

X — Executar as decisdes tomadas pelo Conselho Municipal de Satde e sugerir-lhe medidas e
providéncias para melhor execugéo e atendimento as agdes integradas de satde no Municipio;

Xl - Proceder as auditorias técnica e administrativa na execucao da politica local de saude;

XIl - Estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencédo de dados e
informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e acdes da Secretaria:

Xl — Coordenar e executar as agdes pautadas entre o Municipio, o Estado e a Unido,
garantindo a correta aplicagdo dos recursos recebidos pela Prefeitura:

XIV - Firmar convénios com 6rgéos e entidades estaduais e federais de cooperacao técnica,
financeira e administrativa;

XV - Capacitar os recursos humanos no ambito da Secretaria Municipal de Saude;

XVl - Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saude do Municipio, em
coordenagéo com o Conselho Municipal de Saude;

XVIl - Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragédo e a execugéo do Plano Municipal de
Saude;
XVIII - Planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigos publicos de saude, bem

como gerir e executar os servigos de satde do Municipio a cargo da Prefeitura;

XIX - Participar do planejamento, programagéo e organizacido da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saltde — SUS, no ambito de atuagéo, em articulagdo com a
direcéo estadual do Sistema e de acordo com normas federais da area de saude.

XX - Administrar o Fundo Municipal de Saude.

Art. 25. Os cargos comissionados da Secretaria Municipal de Saude sdo os constantes no
Anexo | desta Lei.

§ 1° O gerente de Unidades Basica de Saude tem o papel de garantir o planejamento em
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saude, a gestéo e organizagéo do processo de trabalho, coordenacédo das agées no territorio e
integracéo da Unidade de Saude da Familia (USF) com outros servicos.

§ 2° O exercicio das fungdes de Gerente de Unidade Basica, Coordenador da Atengdo Basica,
Regulacéo de Exames sera atribuido somente a profissionais habilitados com ensino superior na
area da saude, e registro no Orgéo de Classe.
Subsegio IX
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagdo
Art. 26. E de competéncia da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo:
I - Formular a Politica Municipal de Assisténcia Social e Habitaczo:

Il - Coordenar o Sistema Municipal de Assisténcia Social e Habitagao;

Il - Organizar a gestdo da Rede Municipal de incluso e protecdo social, composta pela
totalidade dos servigos, programas e projetos existentes em sua area de abrangéncia;

IV - Executar os beneficios eventuais, os servicos assistenciais e os programas e projetos de
forma direta, e indiretamente a coordenagdo da execugdo realizada pelas entidades e
organizagdes da sociedade civil;

V- Articular-se com outras politicas publicas de ambito municipal, estadual e federal com
vistas a incluséo dos destinatarios da assisténcia social:

VI - Promover e apoiar programas de qualificacdo de recursos humanos para a area de
assisténcia social;

VIl - Acompanhar e avaliar o Beneficio de Prestacdo Continuada;

VIII - Acompanhar, monitorar e avaliar o desenvolvimento da Politica de Assisténcia Social de
ambito local;

IX - Elaborar planos e projetos visando 3 captacdo de recursos junto aos 6rgéos publicos,
entidades privadas e organizagdes internacionais;

X - Administrar o Fundo Municipal de Assisténcia Social e Habitacao.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitag&o tera sua estrutura de cargos
dispostas no Anexo | desta Lei.

Subsecgido X
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Trabalho e Renda
Art. 28. E de competéncia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico:

I — Planejar, fomentar e coordenar politicas de desenvolvimento econémico, industrial,
comercial e de servigos;

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!l!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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Il —Promover a atragéo de investimentos e a geragéo de empregos;

Il — Estimular o empreendedorismo, a inovagéo e a economia solidaria;

IV — Coordenar o PROCON Municipal e a Sala Mineira do Empreendedor;

V' —Promover a qualificagéo profissional e a intermediagdo de m&o de obra:

VI — Elaborar projetos e programas para fortalecimento do comércio e industria locais:
VIl — Estimular o agronegdcio e o turismo de negécios;

VIl — Articular parcerias com entidades de fomento e instituicbes  financeiras;
IX' —Administrar o Centro de Atendimento ao Cidado (CAC);

X —Desenvolver outras agdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda tera sua
estrutura de cargos comissionados disposta no Anexo | desta Lei.

Subsegio XI
Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria
Art. 30. E de competéncia da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria:

| — Formular, implementar e executar a Politica Municipal de Agropecuaria e Desenvolvimento
Rural Sustentavel;

Il — Promover o fortalecimento da agricultura familiar e dos pequenos produtores rurais;
lll — Fomentar a diversificagdo da producéo agricola e pecuaria;

IV — Incentivar praticas agropecuarias sustentaveis e de baixo impacto ambiental, em
articulagdo com o érgéo ambiental municipal;

V - Promover agdes de assisténcia técnica e extensio rural, diretamente ou em parceria com
orgaos estaduais, federais e entidades privadas:

Vi — Apoiar tecnicamente  produtores  rurais, associagbes e cooperativas:
VIl - Difundir tecnologias apropriadas a realidade rural do Municipio.

VIl — Coordenar a distribuicdo de insumos agricolas, sementes, mudas e equipamentos aos
produtores, conforme critérios técnicos e normativos;

IX — Gerenciar o uso e a manutencdo de maquinas, implementos e patrulhas mecanizadas
destinadas a zona rural;

X - Apoiar agdes de melhoria da infraestrutura rural, especialmente estradas vicinais, em

articulagdo com a Secretaria Municigal de Obras e servigos urbanos.
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XI - Fomentar o desenvolvimento da pecudria, da agricultura e de outras atividades de
producdo animal;

Xl — Apoiar acbes de defesa sanitaria animal, em cooperagdo com oérgdos estaduais e
federais;

XIII = Incentivar programas de melhoramento genético e sanidade animal.
XIV — Promover acdes de fortalecimento da comercializagdo da produgédo agropecuaria local;
XV — Apoiar feiras livres, mercados municipais e circuitos curtos de comercializagao;

XVI = Incentivar a organizagdo da produgdo para acesso a mercados institucionais, inclusive
programas governamentais.

XVII — Coordenar e acompanhar programas federais e estaduais voltados ao meio rural,
inclusive PRONAF e congéneres;

XVIII - Celebrar convénios, termos de cooperagdo e parcerias com o6rgdos publicos e
entidades privadas, observada a legislagéo vigente;

XIX - Elaborar projetos técnicos para captagdo de recursos destinados ao desenvolvimento
agropecuario.

XX - Elaborar planos, programas e relatérios anuaisde atividades da Secretaria;
XXI— Manter cadastro atualizado de produtores rurais, associagcbes e cooperativas;
XXII = Acompanhar indicadores de producdo e desenvolvimento rural:

XXIII — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas por lei ou ato do
Chefe do Poder Executivo.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria tera sua
estrutura de cargos comissionados disposta no Anexo | desta Lei.
Subsecao Xl
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Limpeza Urbana
Art. 32. E de competéncia da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Limpeza Urbana:

| — Formular, coordenar e executar a Politica Municipal de Meio Ambiente, observadas as
diretrizes federais, estaduais e municipais;

Il - Promover acbes e programas voltados a protegcdo, conservagdo, preservacao,
recuperacao e uso sustentavel dos recursos naturais do Municipio;

Il - Fiscalizar o cumprimento da legislacdo ambiental municipal, estadual e federal no

ambito de sua comgeténcia;
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IV — Elaborar e implementar o Plano Municipal de Saneamento Basico, no que couber,
especialmente no eixo de residuos solidos;

V — Gerir, implementar e fiscalizar o Plano Municipal de Gestdo Integrada de Residuos
Solidos (PMGIRS);

VI - Promover campanhas de educagéo ambiental nas escolas e comunidades:

VIl - Emitir pareceres técnicos, licengas, autorizagdes e atos administrativos ambientais,
quando delegados ou previstos em legislagio municipal;

VIII — Implantar, supervisionar e fiscalizar servicos de:

a) Coleta de residuos sélidos domiciliares e comerciais;

b) Coleta seletiva;

c) Varrigéo, capina e rogagem de vias e logradouros publicos;

d) Limpeza de bueiros, bocas de lobo, cérregos e areas publicas;

€) Manutencéo de ecopontos e gestéo de areas de descarte:

IX — Promover agbes de fiscalizagdo para coibir o descarte irregular de residuos, bem como
aplicar penalidades quando previsto em norma municipal, bem como lavrar autos de infragéo e
encaminhar para a autoridade competente;

X — Coordenar programas de arborizacdo urbana, reflorestamento e protecéo de areas verdes;

Xl — Atuar em parceria com 6rgéos estaduais e federais, bem como instituicdes privadas, para o
desenvolvimento de projetos ambientais;

Xl —Manter atualizadoo Cadastro Ambiental Municipal, quando existente;

Xl = Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas por lei ou ato do
Chefe do Poder Executivo;

XIV- Executar as atividades de limpeza urbana e a destinagéo dos residuos soélidos, garantindo a
preservacéo do meio ambiente, em parceria com a secretaria afim;

XV - Conservar e manter parques, pracas, jardins, ajardinamento e arborizaco da cidade;

XVI— Coordenar, supervisionar e executar as agles relacionadas ao Centro de Acolhimento
Temporério e Tratamento Animal — CATTA, promovendo o acolhimento, manejo, proteco,
recuperacéo, controle populacional responsavel e adogdo de animais, em conformidade com a
legislacéo vigente e as politicas plblicas de bem-estar animal.

Art. 33. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente e Limpeza Urbana tera os cargos
de provimento em comisséo estabelecidos no Anexo | desta Lei.

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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Subsecao Xl

Secretaria Municipal de Finangas
Art. 34. E de competéncia da Secretaria Municipal de Finangas:
I.Planejar, coordenar e executar a politica orgamentaria e financeira do Municipio;
II.Elaborar a proposta orgamentéria anual (LOA), em conjunto com a Secretaria de Administrac3o;
lll. Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria;
IV.Executar os servigos de contabilidade publica;
V.Elaborar: balancetes, balangos e demonstrativos fiscais:
VI.Prestar contas aos 6rgaos de controle;
VIl. Administrar a politica tributaria municipal;
Vlll.Langar, arrecadar e fiscalizar tributos municipais;

IX.Gerir cadastro de contribuintes, divida ativa e encaminhamento a Procuradoria para cobranca
administrativa e judicial;

X. Administrar o fluxo financeiro do Municipio;
XI. Executar: pagamentos, recebimentos e controle de caixa;
Xll. Programar o desembolso financeiro;
Xlll. Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;
XIV. Controlar limites de despesa com pessoal; endividamento: metas fiscais;
XV. Elaborar relatérios fiscais (RREO, RGF);
XVI. Gerir contratos de financiamento, empréstimos e operagdes de crédito:
XVII. Representar o Municipio em instituicdes financeiras;
XVIIl. Realizar estudos econémicos e financeiros;
XIX. Propor medidas para aumento da arrecadaco e equilibrio fiscal;
XX. Atuar em articulagéo com Controladoria, Administragédo e Procuradoria;
XXI.Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas por lei.

Art. 35. A Secretaria Municipal de Financas terd os cargos de provimento em comiss&o
estabelecidos no Anexo | desta Lei.

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!l!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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T NS
Subsecgio XIV

Secretaria Municipal de Cultura, Patriménio Cultural e Turismo
Art. 36. E de competéncia da Secretaria Municipal de Cultura, Patriménio Cultural e Turismo:

| — Formular, planejar, coordenar e executar as politicas plblicas municipais de cultura e turismo,
em consonancia com as diretrizes estaduais e federais;

Il - Elaborar e implementar o Plano Municipal de Cultura e o Plano Municipal de Turismo;

lIl = Promover, fomentar, incentivar e apoiar manifestagdes culturais, artisticas e tradicionais do
Municipio;

IV - Fomentar a produgéo cultural local em suas diversas expressées, tais como: musica, teatro,
danca, artes visuais, literatura, cultura popular, folclore e capoeira;

V - Apoiar artistas, grupos culturais, agentes culturais, associacdes e entidades culturais:

VI — Promover a preservagao, protegéo, conservagio, restauragéo e valorizagdo do patriménio
histérico, artistico, cultural e imaterial do Municipio;

VIl — Atuar em conjunto com os érgéos competentes na identificagéo, registro e protecéo de bens
culturais;

VIlI- Gerir, manter, modernizar e promover o funcionamento da Biblioteca Publica Municipal,
assegurando o acesso da populagéo ao livro, a leitura, a informagéo, a pesquisa e as atividades
culturais e educativas;

IX - Promover a identificago, inventario, tombamento, preservacdo, conservacéo, protecao,
valorizacéo e difusdo dos bens culturais materiais e imateriais do Municipio, especialmente dos
bens tombados e inventariados, em articulagdo com os orgaos competentes;

X - Organizar, promover e apoiar eventos culturais, festividades tradicionais e atividades
artisticas;

XI - Elaborar e divulgar o calendario cultural do Municipio;

Xl - Incentivar e fomentar a realizagdo de festivais, feiras, exposicées e demais eventos
culturais;

XIlI - Planejar, fomentar e desenvolver o turismo sustentavel no Municipio;

X1V - Identificar e promover os atrativos turisticos locais:

XV - Elaborar e executar politicas de promogao turistica e divulgagéo institucional do Municipio;
XVI - Estimular a melhoria da infraestrutura turistica, em articulagdo com outras secretarias;
XVIl  -Incentivar a qualificacdo dos servigos turisticos locais;

XVIlI- Apoiar o desenvolvimento do comércio, artesanato e atividades econdémicas relacionadas
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ao turismo;

XIX - Firmar convénios, parcerias e termos de cooperagdo com: érgdos publicos, entidades
privadas e organizagdes da sociedade civil;

XX - Captar recursos para projetos culturais e turisticos junto aos governos estadual, federal e
instituicdes de fomento;

XXI - Promover o acesso da populagéo as atividades culturais e turisticas;

XXII- Incentivar programas culturais voltados a: criangas e adolescentes, idosos, pessoas com
deficiéncia e comunidades tradicionais;

XXIIl - Desenvolver agbes de educagdo patrimonial cultural em parceria com a Secretaria
Municipal de Educacéo;

XXIV - Incentivar projetos de formac&o cultural e artistica;

XXV - Elaborar estudos, projetos e indicadores para o desenvolvimento da cultura e do turismo;
XXVI - Manter cadastro atualizado de artistas, agentes culturais e empreendimentos turisticos:
XXVII - Monitorar e avaliar as politicas publicas da area;

XXVIII - Promover a divulgagéo institucional das potencialidades culturais e turisticas do
Municipio;

XXIX - Desenvolver agbes de marketing turistico e cultural;

XXX - Exercer outras atividades correlatas ou que |lhe sejam atribuidas por lei ou pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 37. Os cargos de provimento comissionado da Secretaria Municipal de Cultura, Patriménio
Cultural e Turismo s&o os estabelecidos no Anexo | desta Lei.
CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO INDIRETA
Secao |

Das Autarquias e Fundagoes Subsecio |
Da Estrutura e Competéncia

Art. 38. A estrutura, as competéncias e as normas de funcionamento de cada entidade da
Administragéo Indireta sdo as indicadas nas Leis, Decretos e demais diplomas de sua respectiva
organizacgao.

Paragrafo Gnico: O quadro de pessoal, a criagdo de cargos, a fixacdo e alteracédo .de
remuneracao dos servidores da Administragéo Indireta dependerdo de lei especifica de iniciativa

do Chefe do Poder Executivo, vedada sua instituigéo por deliberacdo de conselhos ou érgéos
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colegiados.

Art. 39. A nomeacgéo do pessoal dos 6rgdos da Administracdo Indireta sera feita através de
Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 40. Compete ao Prefeito Municipal compor, através de Decreto, os Conselhos dos Orgéos
da Administracéo Indireta, de acordo com o que dispde a Lei Organica do Municipio, sendo a
composi¢cdo dos Conselhos, as pessoas mais representativas da sociedade que possam
contribuir na area para as quais foram escolhidas.

Paragrafo unico: Os Conselhos Deliberativos ou de Administragdo dos Orgdos da
Administrac&o Indireta seréo presididos pelo Vice-Prefeito ou na auséncia ou impedimento, pelo
titular da Secretaria Municipal a qual esteja vinculada a Autarquia, fundagdo ou empresa publica,
na qualidade de membro nato.
Art. 41. O Prefeito Municipal de Capelinha podera firmar convénios com entidades publicas ou
privadas para organizagdo e/ou prestacdo de servico sob regime de concessdo ou permisso
dentro dos termos estabelecidos pela Lei Organica Municipal.
Art. 42. Os Diretores componentes das diretorias executivas da Administracdo Indireta deverao
periodicamente apresentar a prestacdo de contas da receita e despesas aos Secretérios da
pasta as quais estejam vinculados e/ou diretamente ao chefe do Poder Executivo Municipal
quando se fizer necessario.
Secao ll
Dos Orgios Colegiados

Art. 43. Os Orgéos Colegiados que fazem parte de Estrutura Administrativa Direta e Indireta da
Prefeitura de Capelinha sdo os seguintes:

I - Conselho Municipal de Saude, vinculado & Secretaria Municipal de Satde;

Il - Conselho Municipal dos Direitos do Idoso, vinculados & Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Habitagao;

Il - Conselho Municipal de Educag&o, vinculado & Secretaria Municipal de Educag&o:

IV - Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar, vinculado & Secretaria Municipal de
Educacéo;

V= Conselho Municipal do FUNDEB, vinculado & Secretaria Municipal de Educac3o:
VI - Conselho Municipal de Defesa Civil, vinculados & Secretaria Municipal de Obras:

VIl - Conselho Municipal de Habitag&o, vinculado & Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Habitacao;

VIl - Conselho Municipal de Meio Ambiente, vinculado a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

IX — Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA), vinculado 2
m
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Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

X - Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS), vinculado & Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

Xl - Conselho Municipal dos Direitos da Mulher (CMDM), vinculado & Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Habitagao;

Xl - Conselho Municipal da Pessoa com Deficiéncia, vinculado & Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Habitagéo;

Xl - Conselho Municipal Antidrogas, vinculado & Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Habitagao.

Art. 44. Os conselhos ja existentes terdo que se adequar e os que venham a serem criados por
forca da nova Estrutura Administrativa, deverdo adequar-se mudando apenas a sua
nomenclatura se for o caso, ou acrescentando para melhor representar o alcance para os quais
foram criados.

TITULO Il

DA ORGANIZAGAO FUNCIONAL CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 45. As atividades da Administragéo Municipal tém por objetivo Gnico a promocdo e defesa
dos interesses que a Constituicdo e as Leis qualificarem como préprios da coletividade.

Art. 46. Entre as condi¢gdes indispensaveis para assegurar eficacia e ao controle externo, o
Poder Executivo adotard& mecanismos para evitar desvios de finalidade da Administracdo
Municipal.

Secaol

Dos principios fundamentais e dos instrumentos basicos

Art. 47. Legalidade, eficiéncia, impessoalidade, publicidade e economicidade, so os principios
fundamentais da Administragdo Municipal.

Art. 48. S3o instrumentos basicos de acdo administrativa:
| - O Planejamento, responsabilidade, racionalidade e equidade na aplicacéo dos recursos,
deverdo adequar-se aos principios da economicidade, de forma a garantir o desenvolvimento

de programas e projetos de interesse do Municipio;

Il - A delegacdo de competéncia, direcionada a transferéncia de atribuigées entre autoridades
de diferentes niveis hierarquicos:

Il - O controle e a avaliagéo, direcionada ao conhecimento, acompanhamento, e exame
juridico das atividades administrativas do Municipio;

IV - Simplificagdo dos processos de acdo administrativa, garantindo, a otimizagao continua dos
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processos de acdo administrativa, bem como a facilitagéo do pleno acesso dos municipes, aos
6rgaos da Administragdo Municipal.

Secao ll
Da politica pessoal

Art. 49. As relagdes juridicas entre a Administragdo Municipal e os seus servidores, dar-se-30
em observancia as seguintes linhas de agéo:

I -Valorizagéo e dignificagdo do servidor e da fungéo publica;
Il - Profissionalizagéo e aperfeicoamento do servidor publico;

[l - Adog&o de critérios de mérito para ingresso no servigo publico, acesso a fungéo superior,
e a escolha dos ocupantes de fungdes de diregdo e assessoramento superior;

IV - Constituicdo de quadros de dirigentes de 6rgéos da Administracdo Municipal, com base na
formacéo e aperfeicoamento de gestores capacitados, garantindo a eficiéncia e eficacia da
Acao Administrativa;

V - Fixagdo do numero de servidores necessario a realizagdo das atividades Municipais, e
quando se fizer necessario a sua ampliagdo para fazer face as adequagdes motivadas pelas
demandas da Sociedade;

VI - Adogdo de medidas e instrumentos de controle, para verificagdo permanente do pessoal
ocioso, a fim de promover a redistribuicdo de um érgdo para outro, como forma de suprir as
deficiéncias que por ventura sejam identificadas no Sistema de Administracéo de Pessoal.

TiTULO I

DAS DIRETRIZES BASICAS DA AQMINISTRAGAO MUNICIPAL CAPITULO |
DA SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 50. Todo e qualquer 6rgao da Administragéo Direta e Indireta estara sujeito a supervisdo da
Secretaria Municipal de Governo, Administragdo e Planejamento e do 6rgdo de Controle Geral
Interno e, quando se tratar de autarquias e fundagées, além dos entes citados, os respectivos
conselhos de Administragdo e Fiscal.

Art. 51. A supervisdo de que trata esse capitulo tem por objetivos principais, na area da
respectiva competéncia:

| - Assegurar a observancia da legislagéo pertinente;

Il - Promover a execugéo dos programas componentes do Plano Plurianual de Agdo PPA, e
consagrados anualmente no orgamento do Municipio;

Il - Fazer cumprir as diretrizes e linhas de agdes emanadas nesta lei, assegurar a correta
aplicagdo dos recursos orgamentarios e financeiros de acordo com o previsto no PPA e no
orcamento anual.

B S S e
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Art. 52. A Supervisédo exercida sobre as Entidades da Administragéo Indireta, especialmente as
fundacbes, devera dentre outros, observar os seguintes aspectos:

| — A realizacéo dos objetivos fixados nos termos da constituicéo e da entidade;

Il —A harmonia com a politica e a programagédo do Municipio na area de atuacdo da entidade;
lll - A eficiéncia e eficacia administrativa;

IV - A autonomia administrativa, operacional e financeira da Entidade;

V - O emprego correto dos recursos publicos, segundo os diplomas legais que regulam e
disciplinam a sua aplicagéo.

TiTULO IV
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 53. A reorganizagdo administrativa definida nesta Lei serd implantada mediante lei
especifica, vedada a criagdo, extingdo ou modificagdo de cargos, fungbes, estrutura
administrativa ou competéncias sem autorizago legal.

Paragrafo unico. O Poder Executivo podera regulamentar exclusivamente aspectos
operacionais e procedimentais, sem criacdo de direitos, obrigagdes ou restricdo nao previstas
em lei.

Art.54. Sao organizadas sob a forma de sistema as atividades de planejamento, administracéo
financeira e orcamentaria, estatistica, informacéo e gestdo de pessoal, material e patriménio,
compras, além de outras atividades auxiliares comuns a todos os Orgdos da Administragdo
Direta que a critério do Poder Executivo, necessitem de coordenagéo central.

Art. 55. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes de confianga, que integram a
estrutura da Administragcdo Direta do Municipio, ficam agrupados na forma de Cargo em
Comissé&o (CC) e Fungéo de Confianga (FC), ficando reservado o percentual de 30% (trinta por
cento) das vagas dos cargos comissionados aos servidores efetivos municipais.

Art. 56. Os cargos de provimento em comiss&o dever&o ser preenchidos por profissionais que
atendam, cumulativamente:

| —Formagéo académica compativel com a area de atuagéo, quando a natureza do cargo exigir;
Il —Idoneidade moral e reputacéo ilibada;
Il —Inexisténcia de impedimentos legais ou conflitos de interesse.

§1° A nomeacdo devera ser acompanhada de justificativa formal demonstrando a
compatibilidade do perfil do nomeado com as atribuigdes do cargo.

§2° Os requisitos previstos neste artigo deverao ser comprovados documentalmente.

Art. 57. As gratificag6es instituidas no &mbito da Administragdo Publica Municipal destinam- se a

remunerar o exercicio de fungdes de maior responsabilidade, encargos especiais ou condigdes
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diferenciadas de trabalho, ndo incorporando, em nenhuma hipétese, ao vencimento basico do
servidor.

el

Art. 58. A concesséo de gratificacdo observara, obrigatoriamente, os seguintes requisitos:
| — Existéncia de dotagédo orgcamentaria especifica;

Il — Demonstracéo do interesse publico devidamente justificado;

Il - Designagéo formal mediante ato do Chefe do Poder Executivo;

IV - Exercicio efetivo das atividades que justificam a concesséo;

V —Compatibilidade entre a funcéo exercida e as atribuigdes do cargo do servidor,;

VI - Observancia dos limites previstos nesta Lei.

Art. 59. Ficam instituidas as seguintes modalidades de gratificagao:

| — Gratificagdo de Funcao (GF): Destinada ao exercicio de atividades de chefia,
coordenagao ou supervisao.

Il - Gratificacao por Encargo Especial (GEE): Destinada ao desempenho de atividades
extraordinarias, temporarias ou de elevada complexidade técnica.

Il - Gratificagao de Desempenho (GD): Destinada ao servidor que atingir metas previamente
estabelecidas pela Administracao.

IV - Gratificacao por Dedicacao Exclusiva (GDE): Destinada ao servidor que exercer suas
funcdes em regime de dedicacéo integral, vedado o exercicio de outra atividade remunerada,
ressalvadas as hipoteses constitucionais.

Art. 60. A concessao das gratificacdes observara critérios objetivos, tais como:

| — Grau de responsabilidade da fungéo;

Il — Complexidade das atividades desempenhadas;

[l —Volume de trabalho e dedicagéo exigida;

IV = Impacto da atividade no interesse publico;

V- Cumprimento de metas e resultados, quando aplicavel.

Art. 61. Os percentuais das gratificagdes seréo fixados entre 10% (dez por cento) e 100% (cem
por cento) do vencimento basico do servidor, observadas as modalidades previstas no art. 59 e

os critérios estabelecidos no art. 60.

§1° A definicdo do percentual especifico observard a complexidade da funcdo e sera
formalizada no ato de concesséo.

§2° E vedada a concesséo de gratiﬁcagéo acima dos limites estabelecidos neste artigo.
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Art. 62. E expressamente vedado:

| = Incorporar gratificagdo ao vencimento basico do servidor:

Il — Conceder gratificagdo de forma automatica ou genérica;

Il — Conceder gratificagcdo sem justificativa formal;

IV —Conceder gratificagéo por ato exclusivamente discricionario sem critérios legais;
V - Acumular gratificagdes incompativeis entre si;

VI - Conceder gratificagéo a servidor que néo esteja no efetivo exercicio da funcgéo.

Art. 63. A gratificacdo podera ser revista, suspensa ou revogada a qualquer tempo, mediante
decisdo motivada da Administragédo Publica.

Paragrafo tnico. A gratificagdo nao gera direito adquirido a sua manutencéo.

Art. 64. A concessdo de gratificacdo dependera de processo administrativo simplificado
contendo:

| = Justificativa técnica;

Il —Identificagdo da fungdo desempenhada;

Il = Indicagdo do percentual aplicado;

IV —Comprovagéo de disponibilidade orgamentaria;

V'  —Manifestagéo da Secretaria Municipal de Governo, Administragéo e Planejamento.

Art. 65. Todas as gratificacbes concedidas deverdo ser publicadas no Portal da
Transparéncia do Municipio, com indicag@o do servidor, fundamento legal e valor concedido.

Art. 66. A gratificacdo de fungéo se destina a remunerar encargos especiais que néo justificam a
criacdo de um novo cargo efetivo ou comissionado, mas que exijam do servidor maiores
responsabilidades e atribuicdes, sendo consideradas fungdes gratificadas:

| - O exercicio de fungéo de chefia, coordenagéo e superviso;

Il - A prestacéo de servigos extraordinarios fora das atribuicdes previstas para o cargo:

lll - Desempenho e produtividade individual;

IV - Desempenho de encargos especiais;

V- Exercicio de atividades especiais e elaboragéo de trabalhos técnicos especiais;

VI - Por ministrar curso de treinamento;

e . ... e
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VII - Por dedicagao exclusiva.

Art. 67. Para atender ao disposto nesta Lei, fica a Secretaria Municipal de Governo,
Administracdo e Planejamento encarregada do processo de lotagéo, redistribuicdo ou
remanejamento e transferéncia dos servidores, adequando as necessidades demandadas por
cada 6rgao da estrutura municipal, em face das disposicGes insertas nesta lei.

Art. 68. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a proceder aos remanejamentos
orcamentéarios necessarios, em conformidade com o artigo 167, inciso VI, da Constituicédo
Federal de 1988, com a finalidade de ajustar a estrutura do orgamento vigente, em virtude das
alteragcdes decorrentes da reestruturagdo administrativa para o exercicio 2026, decorrentes
desta Lei.

Paragrafo anico.. Fica o Poder Executivo autorizado a proceder as demais alteracdes
necessarias para a compatibilizacdo dos instrumentos de planejamento, compreendidos pelo
Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA).

Art. 69. Fica o Poder Executivo autorizado a proceder a abertura de Crédito Adicional Especial ao
Orgamento do Municipio para o Exercicio de 2026 no valor de R$2.458.965,53 (Dois milhdes,
quatrocentos e cinquenta e oito mil, novecentos e sessenta e cinco e cinquenta e trés centavos),
na dotacdo abaixo especificada.

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA FONTE VALOR

15- SEC.MUN. DE LICITACOES E CONTRATOS

01-SEC.MUN. DE LICITACOES E CONTRATOS

01-SEC.MUN. DE LICITACOES E CONTRATOS

04.122.0002.2138 — Manutengao da Sec. Mun. De Licitagdes e Contratos
31900000 APLICACOES DIRETAS 1500000000 R$ 400.000,00
33900000 APLICACOES DIRETAS 1500000000 R$ 70.000,00
Fonte 1500000000- Recursos Nao Vinculados de Impostos

Finalidade: Assegurar a execugéo dos processos de licitagdo e compras, garantindo eficiéncia e
legalidade nas aquisi¢cdes do Municipio de Capelinha.

TOTAL R$470.000,00

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA FONTE VALOR
16- SEC. MUN. DE ESPORTE E LAZER
01-SEC. MUN. DE ESPORTE E LAZER
01-SEC. MUN. DE ESPORTE E LAZER
27.122.0002.2141 — Manutengédo Da Sec. Mun. De Esporte e Lazer
31900000 APLICACOES DIRETAS 1500000000 R$ 650.000,00
33900000 APLICACOES DIRETAS 1500000000 R$ 60.000,00
33900000 APLICACOES DIRETAS 1501000000 R$ 44.899,00

Fonte 1500000000- Recursos No Vinculados de Impostos

Finalidade: Assegurar a gestdo administrativa e operacional da secretaria, garantindo suporte as
politicas municipais de esporte, lazer.

TOTAL R$754.899,00

e _____________  _  _______ —— —  ———— — T
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CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA FONTE VALOR
16- SEC. MUN. DE ESPORTE E LAZER
01-SEC. MUN. DE ESPORTE E LAZER
01-SEC. MUN. DE ESPORTE E LAZER

27.122.0002.3133 —-EQUIPAMENTO PARA A SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E
LAZER

4490000 APLICAGOES DIRETAS. 1500000000 R$ 50.000,00

Fonte 1500000000— Recursos Nao Vinculados de Impostos

Finalidade: Garantir a aquisicdo de equipamentos e materiais para fortalecer a execucdo de
atividades esportivas.

TOTAL R$50.000,00

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA FONTE VALOR
17- SEC.MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA
01-SEC.MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA
01-SEC.MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA
04.122.0002.2139 — Manutengédo Da Sec. Mun. De Meio Ambiente e Limpeza Publica

31900000 APLICAGOES DIRETAS 1500000000 R$ 522.549,97
33900000 APLICAGCOES DIRETAS 1500000000 R$ 6.178,76
33900000 APLICAGOES DIRETAS 1501000000 R$ 22.437,80
33930000 APLICACOES DIRETAS 1500000000 R$30.900,00
33930000 APLICACOES DIRETAS 1501000000 R$50.000,00
33300000 TRANSF. AO ESTADO E DIST. FED. 1500000000 R$ 2.000,00
33500000 TRANSF.INST. PRIV.S/FINS LUC. 1500000000 R$ 5.000,00

Fonte 1500000000— Recursos Nao Vinculados de Impostos
Fonte 1501000000- Outras Recursos Nao Vinculados

Finalidade: Planejar, coordenar, executar e fiscalizar as politicas publicas municipais
relacionadas a protecdao e preservagiao do meio ambiente, ao controle da polui¢cdao, ao
licenciamento ambiental de competéncia municipal, a educagdo ambiental e a gestdo dos
servigos de limpeza urbana, coleta, tratamento e destinagiao adequada de residuos sélidos,
zelando pela qualidade ambiental e pela salubridade do municipio, em conformidade com a
legislagéo federal, estadual e municipal vigente.

TOTAL R$ 639.066,53

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA

18- SEC. MUN. DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
01-SEC. MUN. DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
01-SEC. MUN. DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO A

04.122.0002.2140 — Manutengao da Sec. Mun. De Desenvolvimento Econdmico

31900000 APLICACOES DIRETAS 1500000000 R$ 150.000,00
3 | .
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Fonte 1500000000- Recursos Nao Vinculados de Impostos

Finalidade: Garantir os meios necessarios para a manutengdo administrativa e operacional da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, compreendendo despesas com pessoal,
capacitagdo, aquisicdo de materiais, servicos e demais agdes voltadas a implementacéo de
politicas publicas de incentivo ao desenvolvimento econdmico, fortalecimento dos setores
produtivos, apoio ao micro e pequeno empreendedor, promogao de emprego e renda e estimulo a
atracdo de investimentos no municipio.

TOTAL R$ 200.000,00

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA FONTE VALOR
19- SEC. MUN. DE CULTURA, PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO

01-SEC. MUN. DE CULTURA, PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO

01-SEC. MUN. DE CULTURA, PATRIMONIO CULTURA E TURISMO

13.122.0002.2142 — Manutencdo Cultura, Patrimoénio Cultural e Turismo

31900000 APLICACOES DIRETAS 1500000000 R$ 290.000,00
33900000 APLICAGOES DIRETAS. 1500000000 R$ 50.000,00
33900000 APLICAGCOES DIRETAS 1500000000 R$ 5.000,00

Fonte 1500000000- Recursos Nao Vinculados de Impostos

Finalidade: Assegurar a manutencdo e o desenvolvimento das agdes da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo, visando a promogado, valorizagdo e preservagdo do patriménio cultural e
artistico do municipio, o incentivo as manifestagées culturais, bem como o fortalecimento do
turismo local, com vistas a geracdo de emprego e renda, ao fomento da economia criativa e a
promog¢ao do municipio como destino turistico.

TOTAL R$ 345.000,00

Art. 70. Como fonte de recursos para a abertura do crédito adicional especial suplementar de que
trata a presente Lei, serdo utilizados recursos provenientes anulagdo parcial /total de dotagdes
orcamentarias, conforme disposto no inciso Il do § 1° do art. 43 da Lei Federal 4.320/64, o valor
de R$2.458.965,53 (Dois milhdes, quatrocentos e cinquenta e oito mil, novecentos e sessenta e
cinco e cinquenta e trés centavos), na dotagédo abaixo especificada:

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA VALOR

05- SEC MUN GOVERNO ADM E PLANEJAMENTO
01-SEC MUN GOVERNO ADM E PLANEJAMENTO
01 -SEC MUN GOVERNO ADM E PLANEJAMENTO
04.122.0002.2017 — Manutencéo dos Servicos de Licitagdo e Compras

31900000 APLICACOES DIRETAS 1500000000 R$ 290.497,57

33900000 APLICACOES DIRETAS 1500000000 R$ 23.340,00

TOTAL RS 313.837,57
CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA FONTE VALOR

10- SEC MUN ESPORTE LAZER CULTURA TUR.

e R e 8 e ) S T P e 3 B A B S 0
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01-SEC MUN ESPORTE LAZER CULTURA TUR.
01-CORDENADORIA ADM DA SECRETARIA
13.122.0002.2097 —Manut. Adm. Secretaria Esporte Lazer Cultura Turismo

31900000 APLICAGOES DIRETAS 1500000000 R$ 628.504,09
33900000 APLICAGOES DIRETAS 1500000000 R$ 17.352,65
33900000 APLICAGOES DIRETAS 1501000000 R$ 44.899,00

Fonte 1500000000—- Recursos Nao Vinculados de Impostos
Fonte 1501000000- Outros Recursos N&o Vinculados

TOTAL R$ 690.755,74

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA FONTE VALOR
10- SEC MUN ESPORTE LAZER CULTURA TUR.
01-SEC MUN ESPORTE LAZER CULTURA TUR
02 -SERVICOS DE MEIO AMBIENTE
18.541.0025.2098 — Manutengao Servigos de Meio Ambiente

31900000 APLICAGOES DIRETAS 1500000000 R$ 422.549,97
33900000 APLICAGOES DIRETAS 1500000000 R$ 6.178,76
33900000 APLICACOES DIRETAS 1501000000 R$ 22.437,80
33930000 APLICAGOES DIRETAS 1501000000 R$ 50.000,00
33930000 APLICAGOES DIRETAS 1500000000 R$ 30.900,00
33300000 TRANSF. AO ESTADO E DIST. FED. 1501000000 R$ 2.000,00
33500000 TRANSF.INST. PRIV.S/FINS LUC. 1500000000 R$ 5.000,00

Fonte 1500000000— Recursos Nao Vinculados de Impostos
Fonte 1501000000- Outros Recursos Nao Vinculados

TOTAL R$ 539.066,53

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA FONTE VALOR
06- SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
01- SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
03 - RESERVA DE CONTIGENCIA
99.999.9999.9999 Reserva de Contigéncia
99999900 RESERVA CONTINGENCIA/RES. RPPS. 1500000000 R$915.305,69

Fonte 1500000000— Recursos N&o Vinculados de Impostos

TOTAL R$ 915.305,69

Art. 71 - Fica o Poder Executivo autorizado a suplementar a dotagéo do presente credito especial
se as mesmas se tornarem insuficientes até o limite de 50% (Cinquenta por Cento), utilizando
como fonte de recurso, as dispostas no § 1°inciso |, Il e lll do artigo 43 da Lei 4.320/64.

Art. 72. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a promover a alteragdo na Lei Municipal n°®
2.581/2025 - Plano Plurianual do Municipio de Capelinha, para o quadriénio 2026/2029
acrescentando a seguinte alteracao:
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PROGRAMA: 0002— GESTAO MODERNIZAGCAO ADMINISTRATIVA
AGAO: 2140: Manutengao da Sec. Mun. De Desenvolvimento Econémico

200.000,00

PROGRAMA: 0002—- GESTAO MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
ACAO: 2138: Manutencao da Sec. Mun. De Licitagdes e Contratos

R$ 470.000,00

,sac DE LtCiTAGAQ
 E CONTRATOS

PROGRAMA: 0002- GESTAO MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
ACAOQO: 2141: Manutengao Da Sec. Mun. De Esporte e Lazer

R$ 754.899,00

 FUNCIONAMENTO |
EC. DE ESPORTES
ElAnR

f .

PROGRAMA: 0002— GESTAO MODERNIZAGCAO ADMINISTRATIVA
AGAO: 3133: EQUIPAMENTO PARA A SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

' ﬁdqumﬁoé

PROGRAMA: 0002—- GESTAO MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
AGAOQ: 2139: Manutengdo Da Sec. Mun. De Meio Ambiente e Limpeza Publica

R$ 639.066,53
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AGRICULTURAE
MEIO AMBIENTE

PROGRAMA: 0002- GESTAO MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
ACAO: 2142: Manutengéo Da Sec. Mun. De Cultura, Patrimonio Cultural e Turismo

LENG 2
FUNCIONAMENTO
SEC. DE CULTURA E

TURISMO

Art. 73. Ficam aprovados os Anexos |, Il e Ill desta Lei contendo os cargos comissionados,
os valores monetarios dos Cargos de Provimento em Comissédo (DCAS) e as atribuicbes e
requisitos para provimento.

Paragrafo unico. Os 6rgdos da Administracdo Indireta seguirdo as normas postas na
presente lei no tocante aos valores dos Cargos de Provimento em Comissdo quando
compativel.

Art. 74. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do orgcamento anual do
Municipio.

Art. 75. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 76. Fica revogada a Lei 2.050/2017 que dispde sobre a Reorganizacao da Estrutura
Organizacional Administrativa do Municipio de Capelinha e suas alteragdes.

Art.77. Fazem parte da presente Lei os Anexos | a V.

Capelinha/MG, 12 de junho de 2026.

(x‘-\‘

Prefeito Municipal de Capelinha

... ..-—----...-—————————— —— o
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ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

QUADRO GERAL DE CARGOS E VAGAS POR SECRETARIA

GABINETE DO PREFEITO
CARGO VAGAS
Prefeito Municipal 01
Vice-Prefeito 01
Chefe de Gabinete do Prefeito 01
Coordenador de Relagdes 01

Institucionais
Assessor de Comunicagéo / Imprensa 01

Quvidor 01
Controladoria-Geral Interna 01
Procurador Geral 01
Procurador Adjunto 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

CARGO VAGAS
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador de Recursos Humanos 01
Coordenador de Convénios 01

Coordenador do Posto UAI (Unidades 01
de Atendimento Integrado)

Coordenador de 01
Compras/Recebimento e controle

Chefe de Departamento 03
Chefe de Divisado 04
Coordenador de Patriménio 01

CARGO

Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Diretor Executivo de Projetos de 01

Engenharia e Documentos
Subdiretor Executivo de Projetosde 01
Engenharia e Documentos

Coordenador de Defesa Civil 01
Coordenador de Obras Urbanas 01
Coordenador de Obras Rurais 01
Coordenador de Servigos de 01
Terceiros

Coordenador de Controle e 01
Fiscalizagao

Coordenador de Abastecimento de 01
Agua — Zona Rural

Coordenador de Controle de 01
Maquinas e equipamentos

SECRETARIA MUNICIPAbEcE; I?SBRAS E SERVICOS URBANOS

Pagina 33

L




PREFEITURA DE PREFEITURA DE CAPELINHA

?“ L CAPELINHA CNPJ: 19.229.921/0001-59

Chefe de Departamento 02
Chefe de Divisao 06

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

CARGO VAGAS
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador de Educagao Infantil 01
Secretaria Executiva da Secretariade 01
Educacao

Coordenador do Ensino Fundamental 01
Coordenador do EJA (Educagéo de 01
Jovens e Adultos)

Coordenador de Educacao Especial 01
Secretario Executivo dos Conselhos 01
Educacionais

Diretor Executivo de Projetos 01
Educacionais

Assessor Contabil da Educagao 01
Coordenador de Projetos de 01
Engenharia da Educacéo

Chefe de Departamento 03
Coordenador de Educagéo Tempo 01
Integral

Coordenador de Transporte 01
Escolar

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

CARGO VAGAS
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
Coordenador de Frotas, 01
manutengao, abastecimento

Chefe de Divisdo 05
Chefe de Departamento 03
Coordenador da JARI (Junta 01
Administrativa de Recursos de

Infragdes)

Coordenador de Transportes e 01
Transito

Coordenador de Compras/ 01

Recebimento e Controle

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
VAGAS

CARGO
Secretario Municipal 01
Secretario Adjunto 01
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Coordenador de Atengéo Primaria

Coordenador de TFD (Tratamento Fora
de Domicilio)

Coordenador de Frotas da Saude
Coordenador de Saude Bucal
Coordenador de Almoxarifado
Coordenador CEAE (Centro Estadual
de Atengao Especializada)
Coordenador CEM (Centro de
Especialidades Médicas)
Coordenador CAPS (Centros de
Atengao Psicossocial)

Coordenador SAD (Servigo de Atencao
Domiciliar)

Coordenador do Centrode Ateng@o a
Reabilitacao (CAR)

Coordenador de Endemias, Zoonoses
e Vigilancia em Saude, epidemiolédgica
e ambiental

Gerente de Estabelecimento de
Saude

Gerente de Atengéo Primaria
Coordenador do SERDI e CEDIM
(Servigos Especializados de
Reabilitagdo em Deficiéncia Intectual e

Centro Especializado em
Desenvolvimento Infantil Municipal)

Coordenador Centro Especializado em
Oncologia (CEON)

Coordenador de Informacéo e
Processamento de Dados da Saude
Chefe de Departamento
Coordenador de
Compras/Recebimento e Controle
Chefe de Diviséo

Coordenador de Fisioterapia

01
02

01
01
01
01

01

02
01

01
01

02
01

03
01

PREFEITURA DE CAPELINHA

CNPJ: 19.229.921/0001-59

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITAGAO

CARGO

Secretario Municipal

Diretor de CRAS (Centro de Referéncia
de Assisténcia Social)
Coordenadores de Centros de
Convivéncia

Coordenadordo ACESSUAS /
PROMOVER (Programa de
Promocgéao do Acesso ao
Mundo do Trabalho)

Direitores do CREAS (Centro de
Referéncia Especializado de
Assisténcia Social)

Coordenador de Residéncia Inclusiva

VAGAS
01
03

03

01
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Chefe de Departamento
Chefe de Divisdo

04
03

PREFEITURA DE CAPELINHA
CNPJ: 19.229.921/0001-59

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
VAGAS

CARGO

Secretario Municipal
Coordenador de Programas e
Projetos Especiais
Coordenador de Planejamento e
Estatistica

Coordenador de Fiscalizagdo e
Controle

Coordenador de Insumos, Maquinas,
Patrulha Mecanizada e Manutengéo
do Maquinario

Coordenador de Desenvolvimento
Rural e Agropecuario

Diretor Administrativo e gestao técnica
Chefe de divisao

Chefe de departamento

01
01

01

01

01

01

01
03
03

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO
Secretario Municipal
Secretario Adjunto

Coordenador de Arrecadagao de Tributos

Coordenador de Contabilidade
Coordenador de Gestao de Emendas
Parlamentares

Chefe de Departamento

Chefe de Divisao

VAGAS
01
01

01
01
01

01
01

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESEN\\I/%Lé\fAII\SIIENTO ECONOMICO, TRABALHO E RENDA

CARGO

Secretario Municipal

Coordenador de Comércio e Servigos
Coordenador de Desenvolvimento
Industrial e Inovagao

Coordenador de Economia Criativa e
Economia Solidaria

Coordenador de Agronegécio e
Comercializagao

Coordenador de Qualificagao
Profissional e Intermediagao de Mao
de Obra

Coordenador da Sala Mineira
Coordenador do PROCON (Programa
de Protegdo e Defesa do Consumidor)
Coordenador do CAC (Centro de

01
01
01

01

01

01

01
01

01
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Atendimento ao Cidadao)
Chefe de Departamento 02

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO
CARGO VAGAS

Secretario Municipal 01
Diretor de Cultura e Patriménio Cultural 01

Diretor de Turismo 01
Coordenador de Captacgéo de 01
Recursos Estaduais e Federais

Chefe de Divisao 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

CARGO VAGAS
Secretario Municipal 01
Assessoria Especial para Esporte e 01
Lazer

Coordenador de Esporte Educacional 01
e Comunitario
Coordenador de Lazer e Recreagéo 01

Chefe de Departamento 01
Chefe de Divisao 02
SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITAGOES E CONTRATOS
CARGO VAGAS
Secretario Municipal 01

Coordenador de Compras e Cadastro 01
de Fornecedores

Coordenador de Acompanhamento 01
Contratual

Coordenador do Nucleo de 01
Planejamento das Licitagdes

Coordenador de Licitagbes e 01
Contratos

Coordenador de Cotacao de Precgos 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA URBANA

CARGO VAGAS
Secretario Municipal 01
Diretor de licenciamento e fiscalizagao 01
ambiental

Diretor de unidades de conservagdo 01
Diretor de gerenciamento de residuos 01
solidos e de coleta e transporte de residuos
Coordenador de destinagéo final e aterros 01
Coordenador de CODEVIDA 02
(Coordenadoria de Defesa da Vida Animal)
Chefe de divisao 01

Chefe de departamento 04
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Coordenador de varrigado e conservagao 04
urbana
Coordenador do CATTA (Centro de 01
Acolhimento Temporario e Tratamento
Animal)

E . ]
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ANEXO Il

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

QUADRO CONSOLIDADO DE CARGOS POR REMUNERACAQ

| - CARGOS REMUNERADOS POR SUBSIDIO (AGENTES POLITICOS)
- Prefeito Municipal

- Vice-Prefeito

- Secretarios Municipais

Il - CARGOS REMUNERADOS COM VALORES EQUIPARADOS AOS DOS SUBSIDIOS
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS - DCAS |

- Chefe de Gabinete

Il - CARGOS REMUNERADOS DE ACORDO COM VALORES ESTABELECIDOS EM LEI
ESPECIFICA (LEI COMPLEMENTAR N° 2.432/2023) - DCAS II

- Procurador Geral

- Procurador Adjunto

IV - REMUNERAGAO: R$ 8.000,00 - DCAS IlI

- Diretor Executivo de Projetos de Engenharia e Documentos
V — REMUNERAGAO: R$ 7.000,00 - DCAS IV

- Subdiretor Executivo de Projetos de Engenharia e Documentos
VI - REMUNERAGCAO: R$ 6.000,00 - DCAS V

- Controladoria-Geral Interna

- Secretarios Adjuntos

- Coordenador de Projetos de Engenharia da Educagéo

VIl - REMUNERAGAO: R$ 5.500,00 - DCAS VI

- Coordenador de Educacéo Infantil

- Coordenador do Ensino Fundamental

- Coordenador de Educagéo de Jovens e Adultos (EJA)

- Coordenador de Arrecadacao de Tributos
W
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- Coordenador de Contabilidade

- Coordenador de Educagéo Tempo Integral

- Coordenador de Licitagdes e Contratos

- Coordenador de Saude Bucal

- Coordenador SAD (Servigo de Atengdo Domiciliar)

- Coordenador de Atengao Primaria a saude

VIl - REMUNERAGAO: R$ 5.000,00 - CODIGO DCAS Vii

- Coordenador do Nucleo de Planejamento das Licitages

- Coordenador de Compras e Cadastro de Fornecedores

- Ouvidor

- Coordenador de Gestdo de Emendas Parlamentares

- Coordenador de Fisioterapia

- Coordenador de Endemias e Zoonoses e Vigilancia em Saude
- Coordenador do Centro Especializado em Oncologia (CEON)

- Coordenador do Centro de Atengao Psicossocial (CAPS)

- Coordenador do Centro Estadual de Atencao Especializada (CEAE)
- Coordenador do Centro de Especialidades Médicas (CEM)

- Coordenador de Recursos Humanos

- Diretores de Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)
- Diretores de Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social (CREAS)
- Coordenador de Residéncia Inclusiva

-Coordenadores de Centros de Convivéncia

- Coordenador de Transporte Escolar

IX - REMUNERAGAO: R$ 4.000,00 - CODIGO DCAS VilI

- Diretor de Cultura e Patriménio Cultural
- Diretor de Turismo

- Diretor Executivo de Projetos Educacionais
e 1
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- Coordenador de Convénios

- Coordenador de Acompanhamento Contratual

- Secretaria Executiva da Secretaria Municipal de Educagao
- Coordenador de Frotas da Saude

- Coordenador de Defesa Civil

- Coordenador do Centro de Atengado a Reabilitagdo (CAR)

- Assessor Contabil da Educagéo

- Coordenador de Cotagéo de Precos

- Coordenador de Almoxarifado

- Coordenador de Coordenadoria de Defesa da Vida Animal (CODEVIDA)
- Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio (TFD)

- Coordenador de Unidade de Atendimento Integrado (UAI)

- Gerente Geral de Atengéo Primaria

- Coordenador do SERDI e CEDIM (Servigcos Especializados de Reabilitagdo em
Deficiéncia Intectual e Centro Especializado em Desenvolvimento Infantil Municipal)

-Coordenador de Relagdes Institucionais
-Assessor de Comunicagédo / Imprensa
-Coordenador de Compras/Recebimento e controle
-Coordenador de Obras Urbanas

-Coordenador de Obras Rurais

-Coordenador de Servigos de Terceiros
-Coordenador de Controle e Fiscalizagéo
-Coordenador de Educagéo Especial
-Coordenador de Frotas, Manutengéo, Abastecimento
-Coordenador de Transportes e Transito

-Gerente de Estabelecimento de Saude

-Coordenador de Informagéo e Processamento de Dados da Saude
m
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-Coordenador de Programas e Projetos Especiais

-Coordenador de Planejamento e Estatistica
-Coordenador de Fiscalizagao e Controle
- Coordenador de Desenvolvimento Rural e Agropecuéario
- Coordenador de Comércio e Servigos
- Coordenador de Desenvolvimento Industrial e Inovagao
- Coordenador de Economia Criativa e Economia Solidaria
- Coordenador de Agronegdécio e Comercializagéo
- Coordenador de Qualificagao Profissional e Intermediagdo de Mao de Obra
- Coordenador da Sala Mineira
- Coordenador do PROCON (Programa de Protecao e Defesa do Consumidor)
- Coordenador do CAC (Centro de Atendimento ao Cidadao)

- Coordenador de Captagao de Recursos Estaduais e Federais

- Diretor de licenciamento e fiscalizagdo ambiental

- Diretor de unidades de conservagao

- Diretor de gerenciamento de residuos sélidos e de coleta e transporte de residuos
- Coordenador de destinagéo final e aterros

-Coordenador da JARI (Junta Administrativa de Recursos de Infragdo)

X - REMUNERAGCAO: R$ 3.700,00 - CODIGO DCAS IX

- Coordenador de Insumos, Maquinas e Patrulha Mecanizada
- Diretor Administrativo e Gestao Técnica
- Secretario Executivo dos Conselhos Educacionais

- Centro de Acolhimento Temporério e Tratamento Animal — CATTA

- Coordenador de Patrimdnio

-Coordenador de Controle de Maquinas e equipamentos

M
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XI - REMUNERAGCAO: R$ 3.500,00 - CODIGO DCAS X

- Chefes de Departamento

- Coordenador de Esporte Educacional e Comunitario

- Assessoria Especial para Esporte e Lazer
-Coordenador de Abastecimento de Agua — Zona Rural
-Coordenador do ACESSUAS / PROMOVER

- Coordenador de Varrigdo e Conservagao Urbana

- Coordenador de Lazer e Recreacéo

Xl - REMUNERAGCAO: R$ 2.300,00 — CODIGO DCAS XI

- Chefe de Divisao

%
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ANEXO I

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES RELACIONADAS AO
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO:
Atribuicodes:

« Assessorar diretamente o Prefeito na coordenacgéo das atividades administrativas e
politicas;

Coordenar a agenda oficial e o atendimento a autoridades, entidades e cidad3os;
Supervisionar o fluxo de documentos e comunicagées internas e externas;

Orientar e acompanhar os trabalhos das demais unidades vinculadas ao Gabinete;
Representar o Prefeito quando por ele designado;

Realizar tarefas administrativas e acompanhar as demandas do Executivo;
Elaborar correspondéncias, oficios e relatérios administrativos;

Apoiar na preparagao de eventos e agendas oficiais;

Atender ao publico e encaminhar solicitagdes as areas competentes.

Requisitos:
« Ensino médio completo.

CARGO: COORDENADOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS:

Atribuicoes:

« Promover o relacionamento entre o Municipio e instituigdes publicas e privadas;

« Coordenar agoes de representagdo e cooperagao interinstitucional;

« Articular parcerias e convénios com érgaos estaduais e federais;

« Acompanhar projetos estratégicos do Executivo junto a outras esferas governamentais.
Requisitos:

« Ensino médio completo.
CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO/IMPRENSA:
Atribuicoes:
Coordenar as agdes de comunicagio institucional do Poder Executivo:
Elaborar e divulgar noticias, comunicados e campanhas oficiais;

[ ]
L]
 Administrar os canais oficiais de informag&o e redes sociais do Municipio;
« Acompanhar a imprensa local e elaborar relatérios de midia.

A
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« Ensino médio completo.

CARGO: CONTROLADORIA-GERAL INTERNA
Atribuicoes:

e Acompanhar e avaliar a execugao orgamentaria do Municipio;

e Acompanhar os processos administrativos no ambito da Administragdo Municipal, com a
finalidade de identificar impropriedades, inconsisténcias ou riscos e recomendar as
medidas cabiveis;

e Auvaliar, de forma sistematica, os resultados alcangados nas areas de orgamento, finangas
e tributagdo em comparagdo com as metas estabelecidas na legislagao aplicavel;

e Recomendar medidas de aperfeicoamento dos mecanismos de controle dos gastos
publicos e acompanhar os limites legais de despesas, especialmente os relativos a
pessoal;

e Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal em matérias relacionadas a sua area
de atuagéo, mediante emissdo de pareceres, relatérios e orientagdes técnicas;

e Acompanhar e avaliar o cumprimento dos percentuais constitucionais e legais aplicaveis
as despesas com educagado, assisténcia social, saude e repasses ao Poder Legislativo
Municipal;

e Realizar auditorias contabeis, financeiras, orgamentarias, operacionais, patrimoniais e de
conformidade nos 6rgéos e entidades da Administragao Municipal;

e Avaliar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade dos
atos de gestao praticados pelos agentes publicos municipais;

e Acompanhar a execugdo dos contratos administrativos, convénios, termos de parceria,
acordos e demais instrumentos congéneres celebrados pelo Municipio;

e Monitorar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual — PPA, na Lei
de Diretrizes Orgamentarias — LDO e na Lei Orgamentaria Anual — LOA;

e Orientar os 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal quanto a adogdo de medidas
destinadas ao aperfeicoamento dos controles internos e da gestdo publica;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, mediante fornecimento
de informagdes, documentos e relatérios, quando requisitados;

e Elaborar relatérios periédicos sobre a situagdo fiscal, financeira, orgamentaria e
patrimonial do Municipio;

e Receber, analisar e acompanhar denuncias, representagoes e comunicagoes relativas a
possiveis irregularidades na Administragdo Publica Municipal, observada a legislagdo
aplicavel;

o Desenvolver agdes de prevengao e integridade voltadas a mitigagdo de riscos de fraude,
corrupgéo, desperdicio e mau uso dos recursos publicos;

e Monitorar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes expedidas pelos 6rgdos
de controle interno e externo;

e Avaliar riscos administrativos, financeiros e operacionais, propondo medidas para seu
tratamento e mitigagao;

e Acompanhar o cumprimento das normas de transparéncia publica, acesso a informagdo e
divulgagao dos dados obrigatérios nos meios oficiais;

e Expedir orientagbes técnicas, manuais, recomendagdes e procedimentos relacionados ao
sistema de controle interno, observada a legislagéo vigente.

B R B e A N S R i S e
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Requisitos:

« Ensino Superior completo em Contabilidade, Economia e ou Direito.
CARGO: OUVIDOR
Atribuigcoes:

« Receber, registrar, analisar e encaminhar manifestagdes dos cidadaos, incluindo
reclamacgdes, denlncias, sugestoes, elogios e pedidos de informacéo relativos aos
servigos publicos municipais;

« Promover a mediagéo entre o cidadéo e os 6rgdos da Administragdo Publica
Municipal, buscando a solugdo célere e eficaz das demandas apresentadas;

« Acompanhar e controlar o prazo de resposta das manifestagdes, assegurando o
cumprimento da legislag&o vigente, especialmente no que se refere ao acesso a

Informagéo;

» Garantir a protegéo da identidade do manifestante, quando solicitado ou

quando necessario, nos termos da legislagéo aplicavel;

« Produzir relatérios periddicos com dados estatisticos, analises e indicadores das
manifestagdes recebidas, propondo melhorias na prestagao dos servigos publicos;

« Sugerir medidas para o aperfeicoamento da gestéo publica e a corregéo de falhas,
com base nas demandas recorrentes da populagao;

« Atuar na promogao da transparéncia, do controle social e da participagéo cidada na
gestao publica municipal;

« Orientar os cidaddos sobre os meios formais para apresentagéo de manifestagoes
e sobre seus direitos perante a Administragéo Publica;

« Articular-se com os demais 6rgaos e entidades municipais para a adequada apuragao
das demandas e implementagao das providéncias necessarias;

« Acompanhar a implementacgao da Lei de Acesso a Informagéo no d&mbito municipal,
em conjunto com os setores responsaveis;

» Encaminhar denuncias aos érgdos competentes quando houver indicios de
irregularidades, ilegalidades ou atos de improbidade administrativa;

« Manter sistema informatizado de gestao das manifestagdes, garantindo a integridade,
confidencialidade e disponibilidade das informagées;

« Promover agdes de divulgagao dos canais de atendimento da Ouvidoria e de
educacédo para a cidadania;

» Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos servidores lotados na
Ouvidoria Municipal;

« Exercer outras atribuigdes correlatas ou que lhe sejam legalmente atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo.

Requisitos:

« Ensino Superior completo de preferéncia nas areas de Direito e Administragéo.

2._ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNQOES RELACIONADAS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS:

Atribuicoes:
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+ Planejar e coordenar as atividades de recrutamento, selegéo, capacitagdo e avaliagdo
de servidores;

« Supervisionar a elaboragao da folha de pagamento e o controle de beneficios;

« Manter o cadastro funcional atualizado;

« Orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagao trabalhista e estatutaria;

« Promover agdes de valorizagdo e desenvolvimento de pessoal.

Requisitos:

e Ensino Superior completo de preferéncia nas areas de recursos humanos e
administragao.

CARGO: COORDENADOR DE CONVENIOS
Atribuicoes:

« Coordenar a captagao de recursos relacionados com convénios junto a érgaos
federais, estaduais e entidades privadas;

« Elaborar, acompanhar e prestar contas de convénios e parcerias;

« Manter cadastro e controle de todos os instrumentos firmados pelo municipio;

« Assessorar as secretarias na elaboracdo de projetos para obtengdo de recursos
externos;

« Garantir o cumprimento das exigéncias legais e normativas relativas aos convénios.

Requisitos:
« Ensino Superior completo

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS / RECEBIMENTO E CONTROLE

Atribuicoes:
« Coordenar o processo de compras e recebimento de materiais e bens de consumo.
« Conferir notas fiscais, especificagdes e quantidades recebidas.
« Manter controles de estoque e relatérios de entrada e saida de materiais.
« Apoiar o setor de licitagdes com informagdes técnicas e quantitativas.
Requisitos:

« Ensino médio completo
CARGO: COORDENADOR DO POSTO UAI - UNIDADES DE ATENDIMENTO INTEGRADO

Atribuigbes:

« Coordenar, supervisionar e gerenciar as atividades administrativas e operacionais do
Posto UAI no Municipio;

« Planejar e organizar o funcionamento da unidade, garantindo eficiéncia, qualidade e
continuidade dos servigos prestados;

« Assegurar a qualidade do atendimento ao publico, promovendo melhorias continuas
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Nos Servigos;
« Monitorar indicadores de desempenho, tempo de espera e satisfagédo dos usuarios;
« Atuar como interlocutor entre o Municipio e os 6rgaos estaduais e federais parceiros do
Posto UAI;
o Garantir o cumprimento dos termos de cooperagdo, convénios e diretrizes
estabelecidas para funcionamento da unidade;
Coordenar e supervisionar os servidores e colaboradores lotados no Posto UAI;
Promover treinamento, capacitagéo e avaliagao de desempenho da equipe;
Zelar pelo cumprimento das normas legais, administrativas e operacionais aplicaveis;
Fiscalizar a execugao dos servigos prestados por terceiros, quando houver;
Elaborar relatérios gerenciais periédicos sobre o funcionamento da unidade;
Propor melhorias na prestagéo dos servigos publicos ofertados;
Garantir o adequado funcionamento da infraestrutura fisica e tecnolégica do Posto UAI;
Solicitar manutengéo e reposi¢do de equipamentos e materiais necessarios;
Exercer outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos: Ensino superior completo.

CARGO: COORDENADOR DE PATRIMONIO
Atribuicoes:

» Coordenar, supervisionar e gerenciar as atividades relacionadas a administragéo e ao
controle do patrimdnio publico municipal;

* Planejar, organizar e acompanhar os procedimentos de incorporagao, registro, inventario,
movimentacao e baixa de bens patrimoniais;

* Assegurar a atualizagdo e a regularidade dos registros patrimoniais, em conformidade
com a legislagédo e normas aplicaveis;

* Coordenar a realizagdo de inventarios e levantamentos patrimoniais periédicos,
promovendo a regularizagéo de eventuais divergéncias;

 Orientar e supervisionar os 6rgaos e unidades da Administragdo Municipal quanto a
guarda, utilizagdo e conservagdo dos bens publicos;

* Acompanhar os processos de avaliagao, reavaliagdo, alienagdo e desfazimento de bens
patrimoniais, observadas as disposi¢des legais vigentes;

+ Elaborar relatérios, pareceres e informagdes gerenciais relacionados a gestéo patrimonial;

* Atuar em articulagdo com os demais érgdos da Administragdo Municipal para garantir a
adequada gestao e controle do patriménio publico;

+ Zelar pelo cumprimento das normas legais, administrativas e de controle interno
relacionadas ao patriménio municipal;

* Propor medidas de aperfeigoamento dos procedimentos de gestéo patrimonial;

+ Coordenar e supervisionar os servidores e colaboradores vinculados ao setor de
patriménio;

e Exercer outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Requisitos: Ensino médio completo.

3._ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES RELACIONADAS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E DOCUMENTOS
M
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Atribuicoes:
o Coordenar a elaboragao e analise de projetos de engenharia e arquitetura da
Secretaria;
« Supervisionar a emissao de pareceres técnicos e memoriais descritivos;
« Acompanhar a regularizagao de documentos técnicos e licengas;
e Orientar tecnicamente a execugéo de obras;
« Exerceroutras atividades correlatas.
Requisitos:

« Ensino superior completo em Engenharia ou Arquitetura.
e Registro no CREA ou CAU.

CARGO: SUBDIRETOR EXECUTIVO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E DOCUMENTOS

Atribuigoes:
o Auxiliar o Diretor Executivo nas atividades técnicas e administrativas;
« Controlar o fluxo de documentagéo técnica e processos de obras;
« Revisar projetos e planilhas orgamentarias;
o Exercer outras atividades correlatas.
Requisitos:

« Ensino superior completo em Engenharia Civil ou Arquitetura.
CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CIVIL
Atribuigcoes:

« Planejar, coordenar e executar agdes de prevengao, mitigacao e resposta a desastres
naturais e acidentes;

« Promover campanhas educativas e de conscientizagao da populagao;

e Manter articulagdo com o Corpo de Bombeiros, Policia Militar e 6rgéos estaduais e
federais de defesa civil;

« Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Contingéncia;

o Coordenar equipes de emergéncia e apoio;

o Exerceroutras atividades correlatas.

Requisitos:

o Ensino médio completo.

CARGO: COORDENADOR DE OBRAS RURAIS

Atribuicoes:
» Planejar e supervisionar a execugao de obras e servigos publicos na zona rural;
« Acompanhar a manutencgéo e recuperacgdo de estradas vicinais, pontes e bueiros;
« Orientar equipes e fiscalizar empreiteiros e prestadores de servigo;
o Elaborar relatorios técnicos e de produtividade;
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« Exercer outras atividades correlatas.
Requisitos:

« Ensino fundamental completo.
CARGO: COORDENADOR DE OBRAS URBANAS
Atribuigoes:

Supervisionar e acompanhar obras e servigos de infraestrutura urbana;
Fiscalizar obras de pavimentagao, drenagem, calgamento e edificagdes publicas;
Coordenar equipes de campo e acompanhar cronogramas de execugao;
Controlar a qualidade dos materiais e servigos executados;

Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos:
« Ensino fundamental completo.
CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS DE TERCEIROS
Atribuicoes:
« Coordenar e fiscalizar a execugao de servigos terceirizados contratados pela

Secretaria;
Controlar o cumprimento de prazos, metas e qualidade dos servigos;

L ]
« Emitir relatérios de desempenho contratual;
« Apoiar a elaboragao de termos de referéncia e relatérios técnicos;
« Exercer outras atividades correlatas.
Requisitos:

« Ensino fundamental completo.

CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE E FISCALIZAGAO

Atribuicoes:

« Planejar e executar agoes de fiscalizagéo de obras e servigos publicos
Verificar o cumprimento de normas técnicas e contratuais;
Emitir relatorios e autos de constatagéo;

Acompanhar medic¢des e liberagao de pagamentos;

Coordenar a manutengéo e expansao da rede de iluminagao publica;
Manter contato direto com a CEMIG, COPASA e demais concessionarias;
Registrar e acompanhar demandas da populagao;

Fiscalizar servigos de manutencao e substituicdo de equipamentos;
Exercer outras atividades correlatas;

Requisitos:

« Ensino médio completo.
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CARGO: COORDENADOR DE ATENDIMENTO DE ABASTECIMENTO DE AGUA - ZONA
RURAL

Atribuicoes:
« Coordenar os sistemas de captagao e distribuicdo de agua na zona rural;
« Supervisionar a manutengao de pogos artesianos e reservatorios;
o Atender as comunidades rurais e registrar demandas de abastecimento;
« Exerceroutras atividades correlatas.

Requisitos:
« Ensino médio completo.

CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE DE MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

Atribuicoes:

o Gerir, controlar e manter a frota de veiculos e maquinas da Secretaria;
o Programar manutengdes preventivas e corretivas;

« Controlar consumo de combustivel e relatérios de utilizagéo;

« Fiscalizar motoristas e operadores;

« Exerceroutras atividades correlatas.

Requisitos:
« Ensino fundamental completo.

4._ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES RELACIONADAS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: COORDENADOR DE EDUCAGAO EM TEMPO INTEGRAL
Atribuicdes:

« Coordenar a implementagao da politica municipal de educagdo em tempo integral

Planejar e acompanhar a execucgdo das atividades pedagodgicas complementares
« Articular agdes intersetoriais voltadas a formagao integral dos estudantes;
Monitorar indicadores de desempenho e frequéncia escolar;

Orientar gestores escolares quanto as diretrizes do programa escola em tempo integral;
Acompanhar a aplicagdo dos recursos vinculados a politica de tempo integral;
Elaborar relatérios técnicos e prestar informagdes aos 6rgdos de controle;

Promover formagao continuada para profissionais envolvidos na educagdo em tempo
integral;

« Exercer outras atribui¢cdes correlatas determinadas pela secretaria municipal de
educacao.

Requisitos:

E e T m———————————
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« Licenciatura plena em Pedagogia ou area da Educacgao

« Experiéncia minima de 02 (dois) anos na area educacional;

« Preferencialmente formagao complementar ou experiéncia comprovada em educagao
integral.

CARGO: COORDENADOR DE EDUCAGAO INFANTIL
Atribuicoes:

« Coordenar e acompanhar as agdes pedagdgicas e administrativas das instituigoes de
Educacgéao Infantil do Municipio;

« Orientar diretores e professores quanto a implementagéo das diretrizes curriculares
nacionais para a Educagéo Infantil;

« Avaliar o desenvolvimento das praticas pedagdgicas e sugerir melhorias;

« Promover formagéo continuada para os profissionais da area.

Requisitos:

e Licenciatura em Pedagogia. Desejavel: Pés-graduagdo em Educagéo Infantil ou Gestao
Escolar. Experiéncia em docéncia.

CARGO: COORDENADOR DO ENSINO FUNDAMENTAL
Atribuicoes:

« Coordenar e supervisionar as atividades pedagdgicas e administrativas do Ensino
Fundamental

« Implementar politicas publicas e curriculos municipais conforme diretrizes da BNCC;

« Promover agbes de avaliagdo e acompanhamento do rendimento escolar;

« Planejar e executar capacitagoes para professores e gestores escolares.

Requisitos:

« Licenciatura plena em area da Educagéo.
o Desejavel: Poés-graduagdo em Gestdo Escolar, Supervisdo ou Coordenagao
Pedagdgica.

CARGO: COORDENADOR DE EJA (EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS)

Atribuicoes:

« Planejar, coordenar e avaliar as atividades pedagégicas da EJA no dambito municipal.
« Garantir o cumprimento das diretrizes nacionais e municipais de EJA.

« Promover programas de inclus@o e permanéncia de jovens e adultos na escola.

« Estimular parcerias para fortalecimento dos programas educacionais voltados a EJA.

Requisitos:

e Licenciatura em Pedagogia ou areas afins.
» Desejavel: Especializagdo em EJA, Inclusdo ou Educacgéo Popular.

CARGO: COORDENADOR DA EDUCAGAO ESPECIAL

e ]
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Atribuicoes:

« Coordenar politicas de educagao inclusiva e atendimento educacional especializado.

» Assegurar o cumprimento das normas da Politica Nacional de Educagao Especial e da
LBI (Lei n°® 13.146/2015).

« Apoiar e capacitar as escolas na adaptagao curricular e praticas inclusivas.

« Acompanhar o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais e altas
habilidades.

Requisitos:

« Licenciatura em Pedagogia ou Psicopedagogia.
« Desejavel: Pés-graduagao em Educacao Especial ou Inclusdo Educacional.

CARGO: COORDENADOR DE PROJETOS DE ENGENHARIA DA EDUCAGAO
Atribuicodes:

« Planejar, coordenar e acompanhar obras, reformas e manutengdes de predios
escolares.

« Elaborar e analisar projetos técnicos, memoriais descritivos e orgamentos.

« Fiscalizar contratos e convénios de obras da rede municipal de ensino.

« Emitir relatorios técnicos e laudos de vistoria.

Requisitos:

« Ensino Superior em Engenharia Civil ou Arquitetura.
o Registro ativo no CREA ou CAU.

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO DE PROJETOS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS
Atribuicoes:

« Planejar, coordenar e monitorar programas e projetos estratégicos da Secretaria.

« Elaborar e gerenciar convénios, termos de cooperagao e projetos financiados por
outras esferas de governo.

» Acompanhar indicadores de desempenho dos programas educacionais.

« Elaborar relatérios técnicos e de prestagéo de contas.

Requisitos:

o Graduagao na area da educagao.
« Desejavel: Especializagao em Gestao de Projetos ou Politicas Publicas.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO DOS CONSELHOS EDUCACIONAIS
Atribuicoes:
« Prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de Educacgéo,

Alimentagao Escolar, FUNDEB e afins.
« Elaborar pautas, atas e relatorios das reunides.
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« Organizar e manter atualizados os arquivos e documentos dos conselhos.
« Assegurar a transparéncia e publicidade dos atos e deliberagoes.

Requisitos:

« Ensino médio completo.
+ Desejavel: Curso técnico ou superior em Administragdo, Secretariado ou areas afins.

+ Conhecimentos em gestdo documental e redago oficial.
CARGO: ASSESSOR CONTABIL DA EDUCAGAO
Atribuicoes:

« Assessorar o Secretario de Educagdo na gestao contabil e financeira da pasta.

« Elaborar relatérios financeiros, prestagdes de contas e balancetes.

» Acompanhar a execugdo orgamentaria e a aplicagdo dos recursos vinculados a
educacéo.

« Garantir o cumprimento das normas da contabilidade publica.

Requisitos:

« Graduacao em Ciéncias Contabeis.
» Registro ativo no CRC.

CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Atribuicoes:

« Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Educagdo na coordenagéo
administrativa e institucional da Secretaria;

+ Organizar, controlar e acompanhar a agenda institucional do Secretario;

 Preparar, revisar e encaminhar despachos, oficios, memorandos e demais atos
administrativos;

» Coordenar o fluxo interno de processos administrativos da Secretaria;

» Supervisionar a tramitagdo de documentos, garantindo celeridade e regularidade;

« Acompanhar o cumprimento de prazos administrativos e legais;

» Auxiliar na elaboragéo, monitoramento e avaliagdo de: Plano Municipal de Educagéo,
programas educacionais, metas e indicadores da educacgéo;

» Consolidar informagdes técnicas para subsidiar decisées do Secretario;

« Promover a articulagéo entre unidades escolares, coordenagdes pedagogicas, demais
setores da Secretaria;

 Manter interlocugdo com Conselho Municipal de Educagéo e o6rgdos estaduais e

federais de educacéo;

Acompanhar a execugéo das politicas educacionais e programas da Secretaria;

Elaborar relatérios gerenciais e administrativos periddicos;

Apoiar o controle de frequéncia, desempenho e resultados das acoes educacionais;

Aucxiliar no acompanhamento da execucao de recursos da educagdo, em articulagao

com a area contabil;

» Apoiar a gestéo de convénios, programas e repasses vinculados a educagéo;

» Coordenar o atendimento institucional ao publico interno e externo da Secretaria:

 Organizar reuni6es, audiéncias publicas e eventos institucionais;

\
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Zelar pelo cumprimento das normas legais e administrativas aplicaveis a Secretaria;
Apoiar a implementacdo de recomendagées dos 6rgéos de controle interno e externo;
Auxiliar na organizagao da estrutura administrativa da Secretaria;

Coordenar as atividades administrativas das unidades vinculadas;

Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educagao ou pelo Chefe do Poder Executivo.

Requisitos: Ensino superior completo (preferencialmente em Pedagogia, Administragao
ou areas afins).

CARGO: COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuigcoes:

Coordenar e supervisionar os servigos de transporte escolar do Municipio;

Planejar, organizar e acompanhar rotas, horarios e itinerarios do transporte escolar;
Coordenar a execugao das atividades dos servidores e prestadores de servigos
vinculados ao transporte escolar;

Monitorar a regularidade, eficiéncia e seguranca dos servigos prestados;

Articular agdes entre a Secretaria Municipal de Educagéo, unidades escolares e demais
orgaos envolvidos;

Elaborar relatorios e prestar informagoes relacionadas ao transporte escolar;

Executar outras atividades de coordenagao correlatas determinadas pela autoridade
superior.

Requisitos: Ensino médio completo

5. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES RELACIONADAS A

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

CARGO: COORDENADOR DE FROTAS, MANUTENGAO E ABASTECIMENTO

Atribuigoes:

Gerir e controlar a utilizagao da frota de veiculos e equipamentos, organizando escalas
de uso, roteiros, disponibilidade e controle de motoristas;

Zelar pela conservagéo dos veiculos e pela regularidade da documentagéo
(licenciamento, seguros, multas e vistorias);

Manter atualizados os registros de manutengao, abastecimento e quilometragem;
Fiscalizar o cumprimento das normas de uso da frota;

Monitorar custos operacionais e indicadores de desempenho, propondo medidas para
reducao de despesas e aumento da eficiéncia;

Apoiar a na analise e gestdao do desempenho da frota;

Planejar, programar, coordenar e supervisionar as atividades de manutencgéo
preventiva e corretiva da frota municipal e equipamentos;

Acompanhar e avaliar o desempenho de oficinas préprias e/ou terceirizadas;
Controlar o estoque de pegas, materiais e ferramentas;

Elaborar relatérios técnicos, diagnosticos e cronogramas de manutengéo sobre as
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condigdes dos veiculos;

e E garantir a seguranga, a conformidade técnica e o atendimento as normas de
seguranga e meio ambiente;

e Gerir e supervisionar o sistema de abastecimento de combustiveis e lubrificantes da
frota municipal, incluindo postos internos ou conveniados;

e Controlar o consumo por veiculo e motorista, mantendo registros atualizados;

e Monitorar e controlar estoques, verificando a conformidade de notas fiscais e relatérios

de consumo;
Implantar sistemas de rastreamento e controle eletrénico de abastecimento:
Negociar e acompanhar fornecedores;
e Implementar mecanismos de controle para prevengdo de desperdicios e fraudes;

* E elaborar relatorios peridicos de consumo, custos e eficiéncia para fins de gestio e
auditoria.

Requisitos:

e Ensino médio completo

CARGO: COORDENADOR DE TRANSPORTES E TRANSITO
Atribuicoes:

« Planejar, coordenar e supervisionar o transporte de servidores, estudantes, pacientes e

outros usuarios dos servigos publicos.

Programar rotas, horarios e escalas de motoristas.

Fiscalizar o cumprimento das normas de transporte e seguranga.

Manter controle de viagens, quilometragem e consumo.

Apoiar a Secretaria em estudos para otimizagéo do transporte municipal.

Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades relacionadas a organizagéao e

gestao do transito no ambito municipal.

» Planejar e propor agdes voltadas a melhoria da mobilidade urbana, da circulagao viaria
e da seguranca no transito;

» Coordenar a execugao e a fiscalizagdo das normas municipais de transito, observadas
as competéncias previstas na legislagdo federal;

 Supervisionar a implantagdo, manutengéo e adequacéo da sinalizagao viaria horizontal,
vertical e semaférica do Municipio;

« Promover a articulagdo com 6rgéos de transito federais, estaduais e municipais para
execucao de programas, campanhas e agdes conjuntas;

 Coordenar campanhas educativas e agdes de conscientizagéo voltadas a seguranca e
educacgao para o transito;

e Acompanhar, fiscalizar e avaliar a prestacao dos servigos publicos e contratados
relacionados ao transito e & mobilidade urbana;

» Elaborar relatérios, pareceres e estudos técnicos relativos as atividades de transporte,
transito e mobilidade urbana;

Requisitos:
« Ensino médio completo

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS / RECEBIMENTO E CONTROLE
e A Sttt e
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Atribuicoes:

Req

Coordenar o processo de compras e recebimento de materiais e pecgas destinados a
frota municipal.

Conferir notas fiscais, especificagdes e quantidades recebidas.

Manter controles de estoque e relatérios de entrada e saida de materiais.

Apoiar o setor de licitagdes com informagdes técnicas e quantitativas.
Garantir o correto armazenamento e preservagao de materiais.

uisitos:

Ensino médio completo

CARGO: COORDENADOR DA JARI (JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS DE
INFRACOES)

Atribuigées:

« Coordenar e supervisionar os servigos administrativos de apoio a Junta Administrativa de
Recursos de Infragdes — JARI.

* Organizar e controlar o recebimento, a distribuicdo e o0 encaminhamento dos recursos
interpostos contra penalidades de transito.

* Providenciar a instru¢do, autuagéo e tramitagéo dos processos submetidos a apreciagao
da JARI.

* Elaborar e organizar as pautas das sessodes de julgamento.

* Secretariar as reunides da JARI ou supervisionar os trabalhos de secretaria, promovendo
a lavratura e o arquivamento das atas.

* Controlar os prazos processuais e assegurar o regular andamento dos processos
administrativos de competéncia da Junta.

* Promover a expedi¢ao e a publicagéo das decisdes proferidas pela JARI, observadas as
normas legais aplicaveis.

* Manter atualizado o arquivo fisico e digital dos processos, decisdes e demais documentos
relacionados as atividades da Junta.

* Prestar apoio técnico e administrativo aos membros da JARI para o desempenho de suas
atribuigdes.

* Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos e demonstrativos das atividades desenvolvidas
pela Junta.

* Articular-se com os 6rgéos municipais, estaduais e federais de transito para o adequado
funcionamento da JARI.

« Zelar pelo cumprimento da legislagao de transito e das normas aplicaveis aos
procedimentos administrativos da Junta.

Requisitos:

« Ensino médio completo

6._ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES RELACIONADAS A

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SARGQ: COORDENADORDE COMPRAS [ RECERIMENTO £ CONTROLE
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Atribuicoes:

« Coordenar o processo de compras e recebimento de materiais e bens de consumo.
« Conferir notas fiscais, especificagdes e quantidades recebidas.
« Manter controles de estoque e relatérios de entrada e saida de materiais.

» Apoiar o setor de licitacdes com informacgdes técnicas e quantitativas

¢ Garantir o correto armazenamento e preservagao de materiais.
Requisitos:

« Ensino médio completo

CARGO: COORDENADOR DE ATENGAO PRIMARIA A SAUDE
Atribuigoes:

« Planejar, coordenar e supervisionar a execugao das agées da atengao primaria no
municipio;

« Integrar as equipes de Estratégia Saude da Familia (ESF) e NASF;

« Avaliarindicadores de desempenho e cobertura da atengao basica;

« Articular-se com as demais areas da saude publica municipal;

» Promover agbes de educagdo permanente em saude.

Requisitos:

« Ensino superior completo em enfermagem, medicina ou areas correlatas.
CARGO: COORDENADOR DO TFD (TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO) -
Atribuigoes:

» Organizar, controlar e acompanhar o fluxo de pacientes encaminhados para tratamento

fora do municipio;

« Garantir a logistica de transporte e hospedagem dos pacientes;

« Manter registros atualizados e relatérios mensais de atendimentos;

« Atuar em articulagdo com os servigos de referéncia regionais.

Requisitos:

« Ensino médio completo, preferencialmente com curso técnico em enfermagem ou
administragao.

CARGO: COORDENADOR DE SAUDE BUCAL
Atribuigoes:

« Coordenar as agdes de saude bucal na rede municipal;
» Supervisionar os cirurgides-dentistas e auxiliares de satde bucal;
« Planejar campanhas e agbes de prevengao e promogéo da saude oral;
. .- @ " =
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e Acompanhar indicadores de desempenho da saude bucal.

Requisitos:
» Ensino superior completo em odontologia.
» Registro no CRO ativo.

CARGO: COORDENADOR DE ENDEMIAS, ZOONOSES, VIGILANCIA EM SAUDE,
EPIDEMIOLOGICA E AMBIENTAL

Atribuicoes:
« Coordenar as agdes de vigilancia epidemioldgica, sanitaria, ambiental e de controle de
Zoonoses;
Elaborar planos de contingéncia e relatérios de monitoramento:
Supervisionar campanhas de vacinagéo, combate a vetores e educagdo em salde;

« Integrar-se aos sistemas de informagéo do SUS;
« Manter articulagdo com érgaos estaduais e federais de vigilancia.

Requisitos:

« Ensino superior em biologia, enfermagem, medicina veterinaria ou areas correlatas.
CARGOS:
COORDENADOR CEAE (CENTRO ESTADUAL DE ATENGAO ESPECIALIZADA)
COORDENADOR CEM (CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS)
COORDENADOR CAPS (CENTRO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL)]
COORDENADOR CAR (CENTRO DE ATENGAO A REABILITACAO)
COORDENADOR SAD (SERVICO DE ATENGAO DOMICILIAR)
Atribuicdes (comuns):
Planejar, coordenar e supervisionar o funcionamento da respectiva unidade de saude;
Assegurar a qualidade e integralidade do atendimento prestado:
Supervisionar equipes técnicas e administrativas;
Avalliar indicadores de produgdo e desempenho;

Promover capacitagéo e educagdo continuada dos profissionais:
Zelar pelo cumprimento de normas técnicas e sanitarias.

Requisitos:
« Ensino superior completo em area da satde.
CARGO: COORDENADOR DE FROTAS DA SAUDE
Atribuigoes:
———————————————————————————————————————————————————
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« Coordenar o uso e manutengéo da frota de veiculos da Secretaria de Saude;
« Controlar escalas de motoristas e rotas de transporte sanitario;
« Supervisionar o abastecimento e manutengéo preventiva e corretiva dos veiculos;

« Garantir a observancia das normas de seguranga e transporte sanitario.

Requisitos:

« Ensino médio completo;
« Carteira Nacional de Habilitagédo “D”.

CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO DA SAUDE
Atribuigoes:

« Gerir o armazenamento e distribuicdo de medicamentos, materiais e insumos de
saude;

» Manter controle de estoque e registro de entrada e saida:

« Garantir condigdes adequadas de conservagéo dos produtos;

« Elaborar relatérios de controle e prestar contas ao gestor.

Requisitos:

« Ensino médio completo.
CARGO: GERENTE DE ESTABELECIMENTO DE SAUDE
Atribuigoes:

« Gerir as atividades administrativas, técnicas e operacionais das unidades de satde
municipais;

» Assegurar o atendimento humanizado aos usuarios:

+ Supervisionar equipes multiprofissionais;

« Gerir o controle de materiais, medicamentos e insumos:

o Zelar pelo cumprimento das normas sanitarias e de biosseguranca.

Requisitos:

+ Ensino superior completo em area da satude ou administragéo.

CARGO: GERENTE DE ATENCAO PRIMARIA
Atribuicdes (comuns):

» Coordenar o funcionamento das unidades de atengao primaria sob sua
responsabilidade;

» Acompanhar o cumprimento de metas e indicadores;

* Supervisionar o trabalho das equipes de saude;

« Controlar o uso de materiais e medicamentos:

+ Garantir o atendimento continuo a populagéo das areas urbana e rural.

\
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Requisitos:

« Ensino superior completo em area da saude.
CARGO: COORDENADOR DE ATENGAO CEON (CENTRO DE ONCOLOGIA MUNICIPAL)

Atribuicoes:

« Gerir as atividades clinicas, administrativas e de apoio aos pacientes oncoldgicos;
o Garantir o cumprimento dos protocolos de tratamento;

« Supervisionar equipes médicas e multiprofissionais;

« Promover agdes integradas com a rede estadual e federal de saude.

Requisitos:
« Ensino superior em enfermagem, medicina ou administracao hospitalar.

CARGO: COORDENADOR DO SERDI E CEDIM (SERVICOS ESPECIALIZADOS DE
REABILITAGCAO EM DEFICIENCIA INTECTUAL E CENTRO ESPECIALIZADO EM
DESENVOLVIMENTO INFANTIL MUNICIPAL)

Atribuigcoes:

« Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Servigo
Especializado de Reabilitagdo em Deficiéncia Intelectual - SERDI e pelo Centro
Especializado em Desenvolvimento Infantil Municipal — CEDIM.

« Planejar e organizar os servigos, visando a eficiéncia, qualidade e continuidade do
atendimento aos usuarios.

« Coordenar as equipes administrativas e de apoio vinculadas as unidades, observadas as
atribuigdes dos respectivos profissionais técnicos.

« Acompanhar o cumprimento de metas, protocolos, fluxos de atendimento e indicadores de
desempenho dos servigos.

« Supervisionar o agendamento, a organizagéo e a execugao dos atendimentos, exames e
procedimentos realizados nas unidades.

« Controlar e acompanhar a utilizagao de equipamentos, materiais permanentes, insumos e
demais recursos necessarios ao funcionamento dos servigos.

* Identificar demandas e necessidades das unidades, propondo medidas para
aprimoramento dos servigos prestados.

* Elaborar relatérios gerenciais e prestar informagdes a Secretaria Municipal de Saude
sobre as atividades desenvolvidas.

* Fiscalizar a correta execugao dos servigos contratados e conveniados relacionados as
atividades do SERDI e do CEDIM.

* Promover a integragao entre as equipes multiprofissionais e os demais servigos da rede
municipal de saude.

« Zelar pelo cumprimento das normas técnicas, administrativas, sanitarias e de seguranga
aplicaveis as unidades.

Requisitos:

o Ensino médio completo.
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CARGO: COORDENADOR DE INFORMACAO E PROCESSAMENTO DE DADOS DA
SAUDE

Atribuicoes:

* Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a coleta, registro,
processamento, analise e disseminagéo de dados em satde no &mbito municipal;

* Gerenciar os sistemas de informag&o em satde utilizados pelo municipio, assegurando

sua correta alimentagéo, atualizagéo e integragéo;

* Garantir a qualidade, consisténcia, integridade e confiabilidade dos dados produzidos

pelas unidades de salde;

* Coordenar a consolidagéo e envio de informagdes aos sistemas estaduais e federais

de saude, observando prazos e normativas vigentes;

* Monitorar indicadores epidemioldgicos, assistenciais e gerenciais, subsidiando o
planejamento, a tomada de decisdo e a avaliagdo das politicas publicas de salde;

* Elaborar relatérios técnicos, painéis gerenciais e analises estatisticas para apoio a gestao da
secretaria municipal de saude;

* Promover a padronizag&o de fluxos, rotinas e procedimentos relacionados a informagéo em
saude;

« Capacitar e orientar profissionais de satude quanto ao correto preenchimento de sistemas

e instrumentos de coleta de dados;

* Atuar na implementag&o e manutengao de solugdes tecnoldgicas voltadas a informagéo em

Saude, em articulagdo com os setores de tecnologia da informacao;

* Assegurar o cumprimento das normas relativas a protegao de dados pessoais e ao sigilo das
informagdes em saude;

* Identificar inconsisténcias, falhas ou subnotificagdes nos dados e adotar medidas corretivas
junto as unidades responsaveis;

* Acompanhar auditorias, inspegdes e demandas de orgéos de controle relacionadas aos
sistemas de informagdo em saude;

* Apoiar o planejamento, monitoramento e avaliagdo das agdes e servigos de salide com base
em evidéncias;

* Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da equipe técnica vinculada a area

de informagéo e processamento de dados da sadde:

* Exercer outras atribuigdes correlatas ou que lhe sejam legalmente atribuidas pelo secretario
municipal de salde.

Requisitos:

* Ensino Superior completo em Sistemas de Informacéo, Ciéncia da Computagao, Estatistica,
Saude Coletiva, Administracgo, Enfermagem ou éareas afins.

CARGO: COORDENADOR DE FISIOTERAPIA
Atribuicdes:

Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as agoes de fisioterapia no ambito da rede
municipal de saude;

* Organizar e monitorar o fluxo de atendimentos fisioterapéuticos nas unidades
basicas, especializadas e domiciliares:

* Garantir a integralidade do cuidado fisioterapéutico, articulando agdes com a
Atencéo Primaria, Atengdo Especializada, reabilitagéo e atengdo domiciliar;

\

Pagina 63



PREFEITURA DE PREFEITURA DE CAPELINHA

4 \?_, CAPELINHA CNPJ: 19.229.921/0001-59

* Supervisionar e orientar os profissionais fisioterapeutas e equipes multiprofissionais
vinculadas aos servigos de reabilitagéo;
* Avaliar indicadores de desempenho, produtividade e resolutividade dos servigos de

fisioterapia;

* Elaborar protocolos, fluxos assistenciais e diretrizes técnicas para padronizagdo do
atendimento fisioterapéutico;

* Acompanhar e supervisionar programas de reabilitagdo fisica, motora, respiratoria e
funcional;

 Promover agdes de educacgdo permanente e capacitagao dos profissionais da area:
« Garantir a adequada utilizagéo de equipamentos, insumos e recursos terapéuticos;
* Articular-se com unidades como CAPS, CEAE, CEM, SAD e demais servigos de
saude para integracéo do cuidado;

* Acompanhar pacientes em reabilitagio prolongada, garantindo continuidade
terapéutica e referéncia/contrarreferéncia;

* Monitorar e avaliar a qualidade dos atendimentos prestados, propondo melhorias;

* Elaborar relatorios técnicos, gerenciais e estatisticos para apoio a gestéo da
Secretaria Municipal de Saude.

Requisitos:

Ensino superior completo em Fisioterapia
I ATRIBUIQ()ES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNQOES RELACIONADAS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO

CARGO: DIRETOR DE CRAS (CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL)

Atribuicoes:

« Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as politicas publicas de assisténcia social,
habitag&o, trabalho e geragdo de renda do Municipio;

« Coordenar as atividades do CRAS, garantindo a execucgao dos servigos de protegdo
social basica;

« Gerir a equipe técnica e administrativa da unidade;

» Assegurar o atendimento as familias em situacdo de vulnerabilidade;

« Elaborar relatorios e prestar contas das aces desenvolvidas;

« Promover a articulagdo com a rede socioassistencial e 0 Cadastro Unico.

Requisitos:

 Ensino superior completo, preferencialmente em Servigo Social, Psicologia, Pedagogia
ou areas afins.

CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA
Atribuigoes:
» Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as politicas publicas de assisténcia social,
habitag&o, trabalho e geragéo de renda do Municipio;

» Planejar e executar atividades socioeducativas e de convivéncia voltadas a grupos
atendidos;

« Organizar oficinas, palestras e eventos comunitarios;
_J——L—*_—“\
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» Garantir o funcionamento e a participagao dos usuarios;
« Elaborar relatérios e acompanhar resultados.

Requisitos:
« Ensino médio completo.

CARGO: COORDENADOR DO ACESSUAS/PROMOVER (PROGRAMA DE PROMOGAO DO
ACESSO AO MUNDO DO TRABALHO)

Atribuigoes:

« Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as politicas publicas de assisténcia social,
habitacao, trabalho e geragao de renda do Municipio;

» Coordenar as agdes de inclusdo produtiva e acesso ao mundo do trabalho;

+ Atrticular-se com o Sistema Nacional de Emprego (SINE) e demais 6rgéos;

« Promover capacitagdes e encaminhamentos profissionais;

« Elaborar relatérios de acompanhamento.

Requisitos:
o Ensino médio completo

CARGO: DIRETOR DO CREAS (CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE
ASSISTENCIA SOCIAL)

Atribuicoes:

+ Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as politicas publicas de assisténcia social,
habitagéo, trabalho e geragao de renda do Municipio;

« Gerir a unidade de protegdo social especial de média complexidade

« Supervisionar equipe técnica e administrativa;

» Assegurar o atendimento especializado a individuos e familias com direitos violados:

« Elaborar relatérios e prestar contas das atividades.

Requisitos:

« Ensino superior completo, preferencialmente em Servigo Social, Psicologia ou areas
afins.

CARGO: COORDENADOR DE RESIDENCIA INCLUSIVA
Atribuigoes:

* Coordenar, supervisionar e acompanhar a execugio das atividades desenvolvidas na
Residéncia Inclusiva.

* Organizar e monitorar os servigos prestados aos usuarios, garantindo a observancia das
normas do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS.

* Coordenar a equipe de trabalho da unidade, promovendo a adequada execugao das
atividades administrativas e operacionais.

* Zelar pela protegao integral, dignidade, autonomia, inclusdo social e garantia dos direitos

dos usuarios acolhidos.
———&—LLM____*\___
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* Acompanhar a elaboracédo, execugao e atualizagédo dos planos individuais de atendimento

dos usuarios, em conjunto com a equipe técnica.

Supervisionar a rotina de acolhimento, cuidados, convivéncia comunitaria e desenvolvimento da

autonomia dos residentes.
+ Controlar a utilizagédo dos recursos materiais, equipamentos e insumos necessarios ao

funcionamento da unidade.

» Manter articulagdo com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, 6rgdos da rede

socioassistencial, servigos de saude, educagao e demais instituicdes parceiras.

* Acompanhar a execugao de convénios, termos de colaboragdo e demais instrumentos

relacionados ao funcionamento da Residéncia Inclusiva.

* Elaborar relatérios gerenciais, administrativos e de acompanhamento das atividades da

unidade.

» Zelar pelo cumprimento da legislag@o, normas técnicas e orientagdes aplicaveis aos

servigos de acolhimento institucional.

Requisitos:

Ensino superior completo ou curso técnico conforme a natureza do servigo.

8._ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES RELACIONADAS A

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO: COORDENADOR DE ARRECADAGAO DE TRIBUTOS

Atribuigoes:

Planejar, coordenar, executar e supervisionar as atividades relacionadas & arrecadagéo
dos tributos municipais, taxas, contribuicbes e demais receitas proprias;

Administrar, acompanhar e controlar os langamentos tributarios, assegurando a correta
aplicagao da legislagao tributaria municipal;

Coordenar os procedimentos de inscrigédo, controle e cobranca da divida ativa
municipal, em articulagdo com a procuradoria-geral do municipio;

Supervisionar a emissdo de guias, notificagdes, autos de infragdo e demais
documentos fiscais;

Propor medidas de modernizagdo, simplificagdo e melhoria dos processos de
arrecadagéo e fiscalizagdo tributaria;

Acompanhar o desempenho da arrecadagao, elaborando relatérios gerenciais e
indicadores de eficiéncia fiscal;

Orientar contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes tributarias, observadas
as normas legais e regulamentares;

Colaborar na elaboragéo de estudos e propostas de atualizagdo da legislagdo

tributaria municipal;

Coordenar agbes de combate a evasdo e a inadimpléncia fiscal, respeitados os
principios da legalidade e do devido processo legal;

Manter cadastro atualizado dos contribuintes e dos iméveis do municipio, em
articulagdo com os setores competentes;

Apoiar a execugao de programas de educagao fiscal;

Exercer outras atribuigdes correlatas ou que Ihe sejam legalmente atribuidas pelo
secretario municipal de fazenda e finangas.

Requisitos: Ensino superior completo
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CARGO: COORDENADOR DE CONTABILIDADE

Atribuicoes:

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugdo da contabilidade publica
municipal, em conformidade com a legislagao vigente;
Assegurar a correta escrituragdo contabil dos atos e fatos da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial do municipio;

coordenar a elaboragéo dos demonstrativos contabeis, financeiros e fiscais exigidos
pela legislagdo, inclusive os previstos na lei de responsabilidade fiscal;

acompanhar e controlar a execugcdo orgamentaria, promovendo a conciliagdo entre
receita e despesa;

Coordenar o encerramento contabil mensal, bimestral e anual, garantindo a
fidedignidade das informagdes;

orientar as unidades administrativas quanto a correta classificagdo orgamentaria e
contabil das despesas e receitas;

Prestar informagbes e esclarecimentos aos 6rgdos de controle interno e externo,
especialmente ao tribunal de contas do estado;
Acompanhar a elaboragdo e execucdo do plano plurianual, da lei de diretrizes
orgamentarias e da lei orgamentaria anual, no ambito de sua competéncia;
Zelar pelo cumprimento das normas de contabilidade aplicada ao setor publico
(mcasp, nbc tsp e demais normas aplicaveis);

Supervisionar o registro, controle e avaliagdo do patriménio municipal;

Apoiar tecnicamente a secretaria municipal de fazenda e finangas na tomada de
decisdes de natureza contabil e fiscal;

Exercer outras atribuicdes correlatas ou que Ihe sejam legalmente atribuidas pelo
secretario municipal de fazenda e finangas.

Requisitos:

Graduagéo em Ciéncias Contabeis.
Registro ativo no CRC.
Experiéncia em contabilidade publica e orgamentaria.

CARGO: COORDENADOR DE GESTAO DE EMENDAS PARLAMENTARES

Atribuigoes:

Coordenar o levantamento de demandas prioritarias do Municipio aptas & captagéo de
recursos por meio de emendas parlamentares;

Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretarias na definicdo de estratégias de
captagéo de recursos junto a vereadores, deputados estaduais, federais e senadores;
Articular institucionalmente com gabinetes parlamentares e 6rgdos governamentais
concedentes;

Coordenar o acompanhamento sistematico de todas as emendas parlamentares
destinadas ao Municipio;

Monitorar prazos, fases e exigéncias para cadastramento, aprovagéo e execugéo das
emendas nos sistemas oficiais (ex.: Transferegov, SIGCON, SICONV e correlatos);
Atuar de forma integrada com os setores de licitagdo, contratos, contabilidade e
controle interno para viabilizar a execugao dos recursos;

Supervisionar o cumprimento das condigGes técnicas, juridicas e financeiras exigidas

T T p—
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« Identificar riscos de perda de recursos e adotar medidas preventivas;

« Coordenar a consolidagéo das informagdes necessarias a prestagdo de contas junto
aos 0rgaos concedentes;

o Garantir a observancia das normas legais aplicaveis, especialmente Lei n°
14.133/2021, Lei n° 4.320/1964, Lei de Responsabilidade Fiscal e normas especificas
de transferéncias voluntarias;

« Elaborar relatérios gerenciais periédicos sobre a situagdo das emendas parlamentares:

« Manter banco de dados atualizado contendo valores, origem, objeto, status e execugao
das emendas;

« Promover a transparéncia ativa das informagées, em conformidade com a Lei de
Acesso a Informagao;

« Assessorar diretamente o Prefeito e Secretarios em temas relacionados a captacao e
execucado de recursos externos;

« Exerceroutras atividades correlatas a area de atuagdo, compativeis com o cargo.

Requisitos: Ensino superior completo, preferencialmente em Administragao, Direito, Ciéncias
Contabeis, Economia, Gestéo Publica ou areas correlatas

9._ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES RELACIONADAS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO

CARGO: DIRETOR DE CULTURA E PATRIMONIO CULTURAL
Atribuicoes:

» Planejar e executar a politica cultural do Municipio, em consonancia com as diretrizes
do Sistema Nacional de Cultura.

» Gerenciar o Fundo Municipal de Cultura e coordenar o Conselho Municipal de Cultura.

« Promover e organizar eventos culturais (festivais, exposigoes, shows, etc.) e o
calendario anual de atividades culturais.

» Incentivar a criagdo, produgéo e difusdo das manifestagdes culturais locais, bem como
a preservagao do patriménio cultural material e imaterial.

» Coordenar a manutencéo e o uso de equipamentos culturais municipais (bibliotecas,
teatros, casas de cultura).

Requisitos: Nivel superior completo.

CARGO: DIRETOR DE TURISMO
Atribuigdes:

+ Elaborar e implementar o Plano Municipal de Desenvolvimento Turistico.

« Promover o Municipio como destino turistco em feiras, eventos e midias
especializadas.

« Identificar, mapear e desenvolver atrativos turisticos (naturais, histéricos e culturais) e
rotas turisticas.

» Articular parcerias com a iniciativa privada (hotéis, restaurantes, agéncias de viagem) e
6rgéos estaduais de turismo para captacdo de investimentos.

o Gerenciar a infraestrutura de apoio ao turista (Centros de Atendimento ao Turista -
b
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o Coordenar o Conselho Municipal de Turismo e os programas de capacitagdo para o
setor

Requisitos: Nivel superior completo
CARGO: COORDENADOR DE CAPTAGAO DE RECURSOS ESTADUAIS E FEDERAIS
Atribuicoes:

e Planejar e coordenar agées voltadas a captagéo de recursos junto a 6rgaos estaduais e
federais;

Identificar oportunidades de financiamento, convénios e programas governamentais;
Acompanhar a elaboragao, formalizagéo e execugao de projetos e propostas;

Monitorar prazos, requisitos e prestagéo de contas dos instrumentos firmados;
Articular-se com setores internos e instituigdes externas para viabilizagao de recursos;
Executar outras atividades correlatas no &mbito de sua atuagao.

Requisitos:
Ensino médio completo.

10._ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES RELACIONADAS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E CONTRATOS

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS E CADASTRO DE FORNECEDORES

Atribuicoes:
« Coordenar os procedimentos de compras diretas, dispensas e inexigibilidades de
licitagao;
« Supervisionar o cadastro e a manutengao do registro de fornecedores no sistema
municipal;
« Garantir a atualizagdo dos documentos de habilitagao e regularidade fiscal dos
fornecedores;

« Controlar o planejamento anual de compras, em articulagdo com o Nucleo de
Planejamento das Licitagdes;

« Promover a padronizagao de materiais e servicos;

« Acompanhar o cumprimento dos prazos e procedimentos internos relativos aos
processos de aquisigao.

Requisitos:

« Nivel superior completo
« Conhecimento basico da Lei n°® 14.133/2021

CARGO: COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL
Atribuicoes:

o Coordenar a execugdo e o acompanhamento dos contratos administrativos firmados

pelo Municipio;
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« Controlar os prazos de vigéncia, reajuste e execugéo contratual;

» Manter comunicagdo com as secretarias contratantes para garantir a boa execucgao dos
contratos;

» Elaborar relatérios de acompanhamento e propor medidas corretivas quando
necessario;

 Zelar pelo cumprimento das clausulas contratuais e pela aplicacéo das penalidades,
quando cabiveis;

 Auxiliar o Secretario na andlise de aditivos e prorrogagdes contratuais.

Requisitos:

» Nivel superior completo
CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO DAS LICITAGOES
Atribuicoes:

« Conhecimento da Lei n° 14.133/2021 e normas correlatas.

« Coordenar a elaboragéo do Plano Anual de Contratagdes (PAC) do Municipio;

 Supervisionar os estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e estimativas de
custos;

« Promover a integragdo entre as secretarias demandantes para consolidagao das
necessidades de contratagao;

+ Garantir que as contratagbes estejam alinhadas ao planejamento orgamentario e as
metas da administracgao;

* Analisar a viabilidade e oportunidade das contratagdes sob o prisma da eficiéncia e
economicidade;

» Apoiar a elaboragéo dos editais e garantir a regularidade documental antes da abertura
dos certames.

Requisitos:

» Nivel superior completo, preferencialmente em Direito, Administragéo e ou Economia;
CARGO: COORDENADOR DE LICITACOES E CONTRATOS
Atribuigoes:

« Coordenar a execugdo operacional dos processos licitatérios, desde a fase interna até
a homologacéo;
 Supervisionar a elaboraggo e publicagdo de editais, atas e contratos:

« Acompanhar o andamento das sessées publicas e prestar suporte & comissdo de
licitagdo ou pregoeiro;

 Controlar a tramitagdo e arquivamento dos processos licitatérios;

» Apoiar tecnicamente as comissées e pregoeiros, zelando pela observancia dos
principios da legalidade e transparéncia:

» Elaborar relatérios periédicos sobre licitagGes e contratos em execugao.

Requisitos:

+ Nivel técnico ou superior completo, preferencialmente em Administragdo, Contabilidade
ou Direito;

\
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CARGO: COORDENADOR DE COTAGAO DE PREGOS:

Atribuicoes:

Coordenar, supervisionar e executar as atividades de pesquisa de pregos para fins de
estimativa do valor da contratagdo, nos termos da legislagdo vigente;

garantir que a pesquisa de pregos observe os parametros estabelecidos na lei n°
14.133/2021, especialmente quanto a utilizagdo de mudltiplas fontes de pesquisa,
priorizagdo de dados oficiais e bases publicas e compatibilidade com os pregos de
mercado;

Elaborar e consolidar mapas comparativos de pregos e relatérios técnicos de
estimativa;

Assegurar que os procedimentos de pesquisa de pregos estejam em conformidade com
principios da economicidade, eficiéncia e vantajosidade e normas complementares
(ins, decretos e regulamentos);

Observar as diretrizes relacionadas a formagao do prego estimado da contratagéo;
Coordenar a coleta de pregos a partir de fontes como painel de pregos do governo
federal, contratagbes similares de outros entes publicos. Bancos de dados oficiais e
fornecedores do mercado;

Definir metodologia adequada para formagédo do prego estimado, podendo utilizar
média, mediana e menor prego valido;

Justificar tecnicamente a metodologia adotada;

Atuar em conjunto com os setores demandantes na fase de planejamento das
contratagdes;

Subsidiar a elaboragéo de estudo técnico preliminar (etp), termo de referéncia (tr) e
projeto basico;

Contribuir para o plano de contratagdes anual (pca);

Elaborar relatérios de pesquisa de pregos contendo metodologia utilizada, fontes
consultadas, justificativas técnicas e memoria de calculo;

Manter registro formal e rastreavel das pesquisas realizadas;

Prestar suporte técnico a secretaria de licitagbes e contratos, ao agente de
contratagao e ao pregoeiro;

Auxiliar na andlise de exequibilidade de propostas;

Assegurar a transparéncia e rastreabilidade dos dados utilizados na formagao dos
pregos;

Disponibilizar informagdes aos 6rgédos de controle interno e externo quando solicitado;
Manter arquivo fisico e digital das pesquisas realizadas;

Revisar periodicamente os pregos estimados quando houver alteragdo significativa de
mercado;

Atualizar bancos de dados internos de pregos;

Propor padronizagéo de procedimentos de pesquisa de pregos no ambito municipal;
Promover capacitagéo dos servidores envolvidos no planejamento das contratagdes;
exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas pelo superior
hierarquico.

Requisitos:

1.

Nivel técnico ou superior completo.

11. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES LIGADOS A
SEC R AR MU R D ARl TR D C AR
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CARGO: COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL E AGROPECUARIO
Atribuicoes:
« Planejar, coordenar e supervisionar politicas e programas voltados ao desenvolvimento
rural e agropecuario.
« Articular agdes com érgaos publicos, cooperativas e associagdes rurais.
« Promover capacitagdo de produtores rurais e implementacdo de técnicas agricolas
sustentaveis.
« Elaborar relatérios de desempenho e indicadores de produtividade agricola.
« Gerir recursos financeiros e materiais destinados a projetos agropecuarios.
Requisitos:
« Ensino médio completo.
CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS

Atribuicoes:

Planejar, implementar e monitorar programas e projetos estratégicos do érgéo.

L]

« Coordenar equipes multidisciplinares envolvidas nos projetos.

« Acompanhar execugao orgamentaria e prazos de projetos.

« Elaborar relatérios técnicos, indicadores de desempenho e avaliagdes de impacto.

« Garantir a conformidade dos projetos com normas legais e regulatérias.
Requisitos:

« Graduagédo em Agropecuaria, Administragcdo, Economia, Ciéncias Sociais, Engenharia
Ambiental, ou areas correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E ESTATISTICA
Atribuicoes:

Capacidade de coordenacgdo de equipes e planejamento operacional.

Elaborar e coordenar planos estratégicos e de agéo do érgao.

Realizar estudos, analises e proje¢des estatisticas para subsidiar decisdes
Desenvolver indicadores de desempenho e sistemas de monitoramento.

Garantir a confiabilidade e integridade dos dados estatisticos produzidos.

Apoiar a alta administragao com relatérios, graficos e apresentagdes de planejamento.

Requisitos:

« Superior completo, preferencialmente em Estatistica, ou Administragdo ou Economia

ou Ciéncias Atuariais ou areas correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE FISCALIZAGAO E CONTROLE

£ ]
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Atribuicoes:

Capacidade de coordenagéo de equipes e planejamento operaciona_l.
Planejar e coordenar atividades de fiscalizagdo, auditoria e controle lntel_*no;
Garantir o cumprimento de normas legais, regulatérias e de gestéo publica.
Elaborar relatérios de inspegéo, auditoria e recomendagdes de melhorias.
Supervisionar equipe de fiscais e auditores.

Acompanhar processos administrativos e procedimentos corretivos.

Requisitos:

Ensino superior completo, de preferéncia em Administragdo, Contabilidade, Direito ou
areas correlatas.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E GESTAO TECNICA

Atribuicoes:

Planejar, coordenar e implementar programas de apoio a produtores rurais e agricultura
familiar;

Apoio Técnico e Administrativo: Organizar feiras livres, manuteng¢ao de maquinario,
monitoramento de lavouras e atendimento no meio rural:

Dialogo com produtores, gestéo de crises e atualizagdo constante (participagdo em
congressos e vivéncia de campo).

Requisitos: Ensino médio completo.

CARGO: COORDENADOR DE INSUMOS, MAQUINAS E PATRULHA MECANIZADA E
MANUNTENCAO DO MAQUINARIO

Atribuicoes:

Planejar, organizar e executar a distribuicdo de insumos agricolas, tais como
sementes, mudas, corretivos de solo, fertilizantes e outros materiais destinados ao
apoio a produgdo agropecuaria;

Estabelecer critérios técnicos e administrativos para a concessdo, cessdo ou
empréstimo de insumos aos produtores rurais, observada a legislagéo vigente;

Manter controle, registro e prestagdo de contas da entrada, saida e destinagdo dos
insumos distribuidos;

Apoiar programas governamentais de fomento a agricultura familiar e & produggo rural,
em articulagdo com drgdos estaduais e federais.

Coordenar, organizar e fiscalizar a utilizagdo da patrulha mecanizada do Municipio
destinada ao atendimento da zona rural;

Elaborar cronograma de atendimento aos produtores rurais, associagdes e
comunidades, observados critérios de prioridade, interesse publico e disponibilidade
operacional;

Supervisionar a operagao de tratores, implementos agricolas, maquinas e
equipamentos utilizados nas atividades agropecuarias;
Zelar pelo uso racional, seguro e eficiente do maquinario agricola municipal.

Planejar, coordenar e executar agbes de manutengdo preventiva e corretiva das
maquinas e equipamentos agricolas vinculados a Secretaria Municipal de
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« Controlar a vida util, histérico de manutengéao, consumo de combustiveis e necessidade
de reposicao de pegas e equipamentos;

« Solicitar, acompanhar e fiscalizar servigos terceirizados de manutengdo, quando
necessarios, observadas as normas de contratagao publica;

« Comunicar a autoridade superior eventuais irregularidades, avarias ou uso indevido do
maquinario.

« Manter cadastro atualizado do maquinario agricola, implementos e equipamentos sob
sua responsabilidade;

« Colaborar com os 6rgdos competentes na realizagao de inventarios patrimoniais;

o Elaborar relatérios periédicos de utilizagdo, custos operacionais e resultados
alcangados pelas a¢des da Coordenadoria.

o Atuar de forma integrada com a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura,
exclusivamente quando houver necessidade de apoio técnico, respeitadas as
competéncias legais de cada pasta;

« Apoiar associagdes, cooperativas e entidades rurais, no &mbito de suas atribuigdes;

« Participar da elaboragdo de projetos e propostas para captagéo de recursos destinados
a aquisicdo e manutengdo de maquinas e equipamentos agricolas.

Requisitos: Ensino médio completo.

12. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS |/ FUNCOES LIGADOS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

CARGO: COORDENADOR DE COMERCIO E SERVIGOS

Atribuigdes:
« Planejar, implementar e monitorar politicas de estimulo ao comércio local e servigos.
« Promover feiras, eventos e programas de incentivo ao empreendedorismo.
« Apoiar micro e pequenas empresas, associagdes comerciais e sindicatos.
« Articular com 6rgaos de fiscalizagao e regulagdo de comércio.

Requisitos:

« Ensino superior em Administragdo, Economia, Gestdo Comercial ou éreas correlatas.
« Conhecimento de legislagdo municipal e estadual sobre comércio.

CARGO: COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL E INOVAGAO
Atribuigoes:

« Estimular o desenvolvimento industrial local e regional.

« Implantar politicas de inovagao tecnolégica e incubagao de empresas.
« Apoiar parques tecnologicos, startups e projetos de pesquisa aplicada.
« Identificar oportunidades de investimentos industriais e tecnologicos.

Requisitos:

« Ensino superior em Engenharia, Administragdo, Economia, Tecnologia ou areas
correlatas.
« Conhecimento em politicas de incentivo a inovagao e parques tecnolégicos.

- ______________________]
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CARGO: COORDENADOR DE ECONOMIA CRIATIVA E ECONOMIA SOLIDARIA

Atribuicoes:

« Promover politicas publicas para economia criativa (artes, cultura, design) e economia
solidaria.
« Estimular cooperativas, associagdes e projetos de geragao de renda comunitaria.

« Desenvolver programas de capacitagao e fomento a pequenos empreendimentos
criativos.

Requisitos:

« Ensino superior em Economia, Administragdo, Gestéo Cultural ou areas afins.
« Habilidade de articulagdo com setores publicos e privados.

CARGO: COORDENADOR DE AGRONEGOCIO E COMERCIALIZAGAO
Atribuicoes:

« Desenvolver politicas de apoio ao agronegdcio local.

« Promover programas de comercializagao de produtos rurais e feiras agropecuarias.
« Apoiar cooperativas, associagdes e produtores locais.

« Integrar cadeias produtivas e facilitar acesso a mercados.

Requisitos:

« Ensino superior em Agronomia, Administragdo, Economia ou areas correlatas.
« Conhecimento de politicas publicas de agricultura familiar e sustentavel.

CARGO: COORDENADOR DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL E INTERMEDIAGAO DE
MAO DE OBRA

Atribuicoes:

« Planejar e executar programas de capacitagao e qualificagdo profissional.

« Promover intermediagdo de mao de obra e integragdo com empresas locais.

« Acompanhar indicadores de emprego e qualificagao profissional.

« Articular com 6rgaos de ensino técnico, universidades e instituicdes de formagao
profissional.

Requisitos:

« Ensino superior em Administragdo, Gestdo de Recursos Humanos, Pedagogia,
Economia ou areas afins.

« Habilidade de articulagao e negociagdo com empresas e instituicdes de ensino.
CARGO: COORDENADOR DA SALA MINEIRA DO EMPREENDEDOR

Atribuicoes:
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« Coordenar os servigos de apoio ao empreendedor e a abertura de empresas.

« Orientar sobre legislagao, registro de empresas e incentivos fiscais.

« Desenvolver agdes de capacitagao e orientagdo para micro e pequenos
empreendedores.

« Articular com 6rgaos de apoio estadual € municipal.

Requisitos:
« Ensino superior em Administragdo, Economia, Gestéo Publica ou areas afins.
« Conhecimento de legislagao de MEI e Micro e Pequenas Empresas.

CARGO: COORDENADOR DO PROCON (PROGRAMA DE PROTEGAO E DEFESA DO
CONSUMIDOR)

Atribuicoes:
« Coordenar a protegéo e defesa do consumidor no &mbito municipal.
« Receber, analisar e encaminhar reclamagdes e denuncias de consumidores.
« Promover campanhas de conscientizagdo sobre direitos do consumidor.
« Representar o municipio em érgdos e conselhos de defesa do consumidor.

Requisitos:

« Ensino superior em Direito, Administragdo ou areas correlatas.
« Conhecimento do Cédigo de Defesa do Consumidor e legislagéo correlata.

CARGO: COORDENADOR DO CAC (CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO)
Atribuicoes:

« Coordenar o atendimento ao cidadao, integrando servigos municipais em um Gnico
ponto de acesso.

« Monitorar indicadores de atendimento e qualidade dos servigos.

 Implantar programas de capacitagdo e melhoria continua no atendimento ao publico.

 Garantir o cumprimento de prazos e padrdes de eficiéncia nos servigos prestados.

Requisitos:

« Ensino superior completo.
« Habilidade de coordenagéo de equipes e gestdo de indicadores.

13. _ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES RELACIONADAS A

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

CARGO: ASSESSORIA ESPECIAL PARA ESPORTE E LAZER

Atribuigées:

» Assessorar a alta gestdo na formulagao, planejamento e avaliagdo das politicas publicas
de esporte € lazer;

» Prestar apoio técnico na definigao de diretrizes, programas e agdes estratégicas da area;

e Promover a articulagdo institucional com érgdos publicos, entidades e sociedade civil:

» Acompanhar a execugéo das agdes da Secretaria, propondo ajustes e melhorias;
a
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e Elaborar estudos, relatorios e pareceres técnicos relacionados a area;
e Exercer outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

Requisitos:

Ensino médio completo.

CARGO: COORDENADOR DE ESPORTE EDUCACIONAL E COMUNITARIO
Atribuicoes:

e Coordenar o planejamento e a execugao de programas de esporte educacional e
comunitario;

Promover agdes voltadas a inclusdo social por meio do esporte;

Articular parcerias com instituicdes de ensino, associagdes e comunidades;
Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades e projetos;

Propor agdoes que ampliem o acesso da populagéo as praticas esportivas;
Exercer outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

Requisitos:

Ensino superior completo em Educagéao Fisica.

CARGO: COORDENADOR DE LAZER E RECREAGAO
Atribuicoes:

Planejar, coordenar e executar agées e programas de lazer e recreagao;
Promover atividades recreativas voltadas a diferentes publicos;
Articular a utilizagao de espagos publicos para atividades de lazer;
Apoiar a realizagao de eventos e iniciativas recreativas do Municipio;
Acompanhar e avaliar as agdes desenvolvidas na area;

Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Requisitos:

Ensino superior completo em Educagéo Fisica.

14. ATRIBUICOES E_REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES LIGADOS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA URBANA

CARGO: DIRETOR DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO AMBIENTAL
Atribuicoes:
« Coordenar e executar as atividades de licenciamento e fiscalizagdo ambiental;

« Analisar processos de licenciamento ambiental e emitir pareceres técnicos;
« Promover vistorias, inspe¢des e lavratura de autos de infragdo ambiental;
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« Garantir a aplicagdo das normas ambientais municipais, estaduais e federais;
« Acompanhar o cumprimento de condicionantes ambientais;
« Elaborar relatérios e propor medidas corretivas ou preventivas.

Requisitos para provimento:

« Formacao superior preferencial em Engenharia Ambiental, Biologia, Geografia, Direito
Ambiental ou areas afins.

CARGO: DIRETOR DE UNIDADES DE CONSERVAGAO
Atribuicoes:

« Planejar e gerenciar as atividades relacionadas a conservagdo da biodiversidade e dos
recursos hidricos municipais;
« Implementar agdes de manejo, protecéo e recuperagdo de areas de preservagao;

« Controlar e monitorar o uso de recursos hidricos e o gerenciamento de residuos
solidos;

« Propor planos e programas de conservagao ambiental;

« Coordenar projetos de educagao ambiental e sustentabilidade.

Requisitos para provimento:

« Formagéo superior completo, preferencialmente em Biologia, Engenharia Ambiental,
Gestao Ambiental ou areas correlatas.

CARGO: DIRETOR DE GERENCIAMENTO DE RSIDUOS SOLIDOS E DE COLETAE
TRANSPORTE DE RESIDUOS

Atribuicoes:

« Supervisionar e controlar a execugdo dos servigos de coleta e transporte de residuos
sélidos urbanos;

Planejar rotas e horarios de coleta, visando a eficiéncia operacional;

Fiscalizar contratos e equipes responsaveis pela execugéao dos servigos;

Elaborar relatérios técnicos e de desempenho operacional;

Zelar pela manutengéo e conservagéo da frota e equipamentos utilizados.

Requisitos para provimento:
« Comprovagao de nivel médio completo.

CARGO: COORDENADOR DE DESTINAGAO FINAL E ATERROS

Atribuicoes:

« Supervisionar o funcionamento e a manutengao do aterro sanitario e demais unidades
de destinagao final de residuos;
« Garantir o cumprimento das normas técnicas e ambientais vigentes;
« Controlar o volume e o tipo de residuos recebidos;
« Coordenar a operagéao e o controle ambiental da unidade;
L ——
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« Elaborar relatérios e propor melhorias na gestao dos aterros e unidades de triagem.

Requisitos: Nivel técnico ou superior.

CARGO: COORDENADOR DO CODEVIDA (COORDENADORIA DE DEFESA DA VIDA
ANIMAL)

Atribuicoes:
+ Planejar, coordenar e supervisionar as agdes municipais de prote¢do e bem-estar
animal;
« Organizar campanhas de vacinagdo, castragdo, controle populacional e adogao
responsavel;

« Supervisionar atividades de fiscalizagéo relacionadas a maus-tratos, em articulagéo
com os 6rgaos competentes;

« Coordenar a gestéo de convénios, termos de cooperagéo e parcerias com
entidades publicas e privadas;

« Elaborar relatérios técnicos, estatisticos e de prestagdo de contas das acoes
desenvolvidas;

« Propor programas educativos voltados & conscientizagéo da populagao sobre guarda
responsavel,

« Coordenar a equipe técnica e administrativa vinculada 8 CODEVIDA:;

« Gerir recursos materiais, equipamentos e insumos destinados as acoes do 6rgao;

* Articular-se com o Ministério Publico, Policia Militar, 6rgdos ambientais e demais
instituicdes relacionadas a tematica;

« Executar outras atribuigdes correlatas determinadas pela autoridade superior.

Requisitos: Formagéo superior compativel com as atribuigées do cargo.
CARGO: COORDENADOR DE VARRICAO E CONSERVAGCAO URBANA
Atribuicoes:

» Coordenar os servigos de varrigdo, capina, limpeza e conservagao de vias e
logradouros publicos;

Planejar e acompanhar as rotinas de trabalho das equipes operacionais;

Fiscalizar a execugdo dos servigos e propor melhorias:

Controlar a utilizagdo de equipamentos e materiais;

Promover campanhas de conscientizagdo e limpeza urbana.

Requisitos para provimento:

« Ensino médio completo.

CARGO: COORDENADOR DO CATTA (CENTRO DE ACOLHIMENTO TEMPORARIO E
TRATAMENTO ANIMAL)

Atribuicoes:

* Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Centro de
Acolhimento Temporario e Tratamento Animal — CATTA.
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encaminhamento de animais sob responsabilidade da unidade.

» Coordenar as equipes administrativas, operacionais e de apoio vinculadas ao CATTA,
observadas as atribuicdes dos profissionais habilitados.

* Supervisionar a execugao dos procedimentos de recepgao, identificagao,
acompanhamento e destinagao dos animais acolhidos.

* Promover agdes voltadas ao bem-estar animal, a guarda responsavel e a adogao
consciente.

* Acompanhar campanhas de vacinagao, castragdo, controle populacional e demais
programas de proteg¢do animal desenvolvidos pelo Municipio.

» Fiscalizar a adequada utilizagéo das instalagées, equipamentos, medicamentos, materiais
e insumos destinados ao funcionamento do CATTA.

* Manter controle e registros atualizados dos animais acolhidos, tratados, adotados ou
encaminhados para outras destinagdes legalmente permitidas.

* Articular-se com 6rgaos publicos, entidades de prote¢do animal, instituicdes parceiras e
organizag6es da sociedade civil para o desenvolvimento de ag6es voltadas a causa
animal.

* Elaborar relatorios gerenciais e administrativos sobre as atividades desenvolvidas pela
unidade.

* Zelar pelo cumprimento da legislagéo de protecdo e bem-estar animal, bem como das
normas sanitarias e ambientais aplicaveis.

* Propor medidas para o aprimoramento dos servigos prestados pelo CATTA.

Requisitos para provimento:

. Ensino médio completo.

15. ATRIBUICOES E REQUISITOS DO CARGO/FUNCAO DE CHEFE DE
DEPARTAMENTO MUNICIPAL PARA TODAS AS SECRETARIAS

Atribuicoes:

« Contribuir para a elaboragao dos planejamentos tatico e operacional;

o Dirigir e implementar as agdes previstas no planejamento, relativas ao seu
Departamento;

« Criar mecanismos permanentes de monitoramento, gestdo e controle;

« Chefiar e comandar as equipes de trabalho ligadas ao seu Departamento, garantindo o
cumprimento das metas e objetivos propostos no planejamento, além do bom
andamento e eficiéncia nas atividades do Departamento;

« Organizar, planejar e orientar o uso dos recursos humanos, fisicos e tecnolégicos do
Departamento;

» Responsabilizar-se pelos atos das equipes que compéem o Departamento;

o Assumir as atribuigbes do Diretor de sua Secretaria nas suas auséncias e
impedimentos, quando designado;

« Planejar a execugao das agdes do Departamento e articular com os demais de acordo
com o planejamento, para viabilizar o desenvolvimento das agoes;

« Zelar para que a prestagao de servigos publicos municipais aos cidaddos e a sociedade
em geral obedeca a rotinas e métodos eficientes; atender as rotinas operacionais
demandadas pelo fluxo dos servigos publicos;

« Zelar pela observancia da legislagdo e principios aplicaveis;

« Desempenhar outras atribuigdes e responsabilidades afins.

w
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Requisitos: Ensino médio completo

16. ATRIBUICOES E REQUISITOS DO CARGO / FUNCAO DE CHEFE DE DIVISAO
MUNICIPAL PARA TODAS AS SECRETARIAS

Atribuigoes:

« Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e operacionais da
Divisdao sob sua responsabilidade;

« Planejar, organizar e acompanhar a execugao das agées e programas desenvolvidos
pela Divisao, em consonancia com as diretrizes da Secretaria ou 6rgao ao qual esteja
vinculada;

« Orientar e supervisionar as equipes de trabalho vinculadas a Diviséo,
distribuindo tarefas, acompanhando a execugao das atividades e promovendo a
adequada organizagdo do servico;

« Prestar assessoramento técnico e administrativo ao superior hierarquico imediato,
contribuindo para a formulagéo, execugao e avaliagao das politicas publicas
relacionadas a area de atuagao da Diviséo;

« Acompanhar o cumprimento das metas, planos, programas e projetos relacionados as
atividades da Divisao;

« Propor melhorias nos procedimentos administrativos, métodos de trabalho e fluxos
operacionais, visando a eficiéncia e qualidade na prestagao dos servigos publicos;

« Controlar e acompanhar a execugao das atividades administrativas e operacionais
da Divisdo, adotando medidas necessarias ao adequado funcionamento do setor;

« Promover a articulagao institucional entre a Divisdo e os demais setores da
Administragao Municipal, visando a integragéo das agées governamentais;

e Acompanhar a correta aplicagdo das normas legais, regulamentares e administrativas
no ambito das atividades da Divisao;

o Colaborar na elaboragao de planos, programas e projetos relacionados a area
de atuacao da Secretaria ou érgao ao qual a Divisao esteja vinculada;

« Participar do planejamento institucional da Secretaria ou érgao ao qual esteja
subordinado;

« Exercer outras atividades de diregao, chefia ou assessoramento que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico, dentro de sua area de competéncia.

Requisitos: Preferéncia ensino médio completo

17.ATRIBUICOES E REQUISITOS DO CARGO / FUNCAO SECRETARIOS ADJUNTOS
PARA TODAS AS SECRETARIAS

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO:

Atribuicoes:

e Auxiliar o Secretario Municipal no planejamento e execugédo das politicas e programas
da pasta;

Substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos;

Supervisionar areas especificas, conforme designagao;

Acompanhar o desempenho das unidades administrativas vinculadas;

Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Requisitos: Eosi " "
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18. ATRIBUICOES E_REQUISITOS DO CARGO /| FUNCAO DE CHEFE DE
DEPARTAMENTO

Atribuicoes:

« Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e operacionais do
Departamento sob sua responsabilidade;

* Planejar, organizar e acompanhar a execugao das agdes, programas e projetos do
Departamento, em consonancia com as diretrizes da Secretaria ou érgdo ao qual esteja
vinculado;

« Orientar, coordenar e supervisionar as equipes e chefias subordinadas, distribuindo

tarefas, acompanhando a execugéao das atividades e promovendo a adequada organizagao
dos servigos;

« Prestar assessoramento técnico e administrativo ao superior hierarquico, contribuindo para a
formulagéo, execugao e avaliagdo das politicas publicas relacionadas a sua area de atuagéo;
« Acompanhar o cumprimento de metas, planos, programas e indicadores de desempenho do
Departamento;

« Propor e implementar melhorias nos processos administrativos, métodos de trabalho e fluxos
operacionais, visando a eficiéncia, economicidade e qualidade dos servigos publicos;

« Controlar e avaliar a execugdo das atividades administrativas e operacionais, adotando

as medidas necessarias ao adequado funcionamento do Departamento;

» Promover a articulagao institucional entre o Departamento e os demais setores da
Administragdo Municipal, assegurando a integracdo das agées governamentais;

 Assegurar o cumprimento das normas legais, regulamentares e administrativas no ambito de
sua atuacgao;

« Colaborar na elaboragao do planejamento estratégico, planos, programas e projetos

da Secretaria ou érgéo ao qual esteja vinculado;

* Gerir recursos humanos, materiais e, quando for o caso, orgamentarios do

Departamento, em conformidade com as diretrizes estabelecidas;

« Exercer outras atividades de diregao, chefia ou assessoramento que lhe forem atribuidas
pelo superior hierarquico, dentro de sua area de competéncia.

Requisitos:

* Preferencialmente Ensino Médio completo.
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ANEXO IV

NIiVEL 1 - DIRECAO SUPERIOR DO PODER EXECUTIVO

CARGO/
UNIDADE

FUNCAO
ADMINISTRATIVA

Prefeito

Municipal

Chefia do Poder Executivo e
direg&o superior da
Administragdo Municipal

Vice-Prefeito

Auxilio ao Prefeito e
substituicdo em suas
auséncias

Chefe de
Gabinete

assessorar diretamente o
Prefeito na coordenagao das
atividades administrativas e
politicas

Geral do

Procurador

Municipio

Diregao superior da
advocacia publica municipal

Controladoria
Geral Interna

Diregéo do sistema de
controle interno

Quvidor

Direcado da ouvidoria e canal
institucional com o cidadao

NIVEL 2 — DIRECAO ESTRATEGICA (SECRETARIADO)

CARGO/
UNIDADE

FUNCAO
ADMINISTRATIVA

Secretario
Municipal

Diregéo superior das
politicas publicas de cada
area

Adjunto

Secretario

Apoio estratégico ao
Secretario e coordenacgéo
administrativa da Secretaria

Secretarias previstas:

TN OSSN ok

Secretaria Municipal de Governo, Administragdo e Planejamento
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

Secretaria Municipal de Educagéo
Secretaria Municipal de Transportes

Secretaria Municipal de Saude

Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagéo

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda
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8. Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria

9. Secretaria Municipal de Finangas

10. Secretaria Municipal de Cultura, Patriménio Cultural e Turismo
11. Secretaria Municipal de Licitagées e Contratos

12. Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

13. Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Limpeza Urbana

NIVEL 3 — DIRECAO TECNICA E GERENCIAL

CARGO/ FUNCAO
UNIDADE ADMINISTRATIVA
Di Diregéo técnica de
iretor .
Exscutivo programas e projetos
estratégicos
Subdiretor Apoio técnico a diregao
Executivo executiva
Gestao operacional de
Gerente unidades administrativas ou
servigos

Exemplos previstos na lei:

« Diretor Executivo de Projetos de Engenharia
« Diretor Executivo de Projetos Educacionais
« Gerente de Estabelecimento de Saude

o Gerentes da Atencao Primaria

NiVEL 4 - COORDENACAO ADMINISTRATIVA

CARGO/ FUNGCAO

UNIDADE ADMINISTRATIVA
Coordenagéo de politicas
Coordenador publicas, programas ou
areas técnicas

Exemplos do projeto:

Coordenador de Recursos Humanos
Coordenador de Convénios
Coordenador de Obras Urbanas
Coordenador de Obras Rurais
Coordenador de Defesa Civil
Coordenador de Educacgao Infantil
Coordenador do Ensino Fundamental
Coordenador de EJA

Coordenador de Saude Bucal
Coordenador de Endemias
Coordenador de Transportes e Transito

. _________________________________________________________ ]
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NIVEL 5 - ASSESSORAMENTO

CARGO/ FUNCAO

UNIDADE ADMINISTRATIVA
HEsBESIrgh Comunicagéo institucional

Comunicagao ¢

éz?‘cteésts)ﬁr Apoio técnico especializado

NIiVEL 6 — CHEFIA ADMINISTRATIVA

CARGO/ FUNCAO

UNIDADE ADMINISTRATIVA
Chefe de Chefia de departamentos
Departamento | administrativos e técnicos
Chefe de Chefia de unidades
Divisao administrativas internas

ssaaaeee———
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PREFEITO
MUNICIPAL

VICE-PREFEITO

ORGANOGRAMA
ANEXO V

GABINETE DO PREFEITO

CHEFE DE GABINETE

Secretario Municipal Secretario Adjunto C°°'?_il?;;i(;”rs°s Coord. de Convénios Coord. do Posto Uai Coor.d' de Compras/ Chefe de Departamento(3) Chefe de Divisao(4) Coordenador de Patriménio(1)
COORD. DE R ES Recebimento e Controle
STITUCIONAIS

ASSESSOR DE COMUNICACAO/

IMPRENSA " . N .
5 . - : Dir. Exec. Proj. Engenharia e Subdir. Exec.Proj. Engenharia e ivi Coord. de Obras Coord. de Servigos
3 ecretario Municipal Secretario Adjunto Documentos o Coord. da Defesa Civil Coord. de Obras Urbanas Rurais e Terceiros
OUVIDOR

Coord. Controle e Coord. Abastecimento de Agua Coord. Controle de Maquinas A
© Equipamentos Chofes de Departamento(?) Chefes de Divis2o(6)
CONTROLADORIA GERAL
INTERNA

PROCURADOR GERAL - P Secretaria Executiva da Secretaria
Secretario Municipal ecretario Adjunto Coord. Educagéo Infantil de Educagao Coord. Ensino Fundamental Coord. EJA Coord.Educagao Especial

Secretario Executivo dos Conselhos
nais

Dir. Exec. de Projetos
Educacionais

Coord. Proj. Engenharia
da Educagao (3)

Coord.Educagéo em Tempo
Integral

Assessor Contabil
da Educagao

Coord. de Transporte Escolar

PROCURADOR ADJUNTO Chefes de Departamento (3)

Secretario Municipal Secretario Adjunto Coord de Frotas, Manutengzo Chefe de Divisao (5) Chefes de Departamento (3) COOfdédﬁ;:;f;zpmes Coord. de CompralRecebimento

Secretario Municipal Secretario Adjunto Coord. Atengao Priméria Coord. TFDD - (_Tj'l_a‘?’(;e)"“’ Fora Coord. Frotas da Satde Coord. Saude Bucal Coord. de Almoxarifado Coord. CEAE
)omicilio,
Coord. CAPS Coord. SAD o o Gerente de Estabeleciment Gerente de Ateng&o Coord. do SERDI
rd. oord. . igilancia em Satide, Epidemiologica erente de Estabelecimento )
Coord. CEM 0 Coord. CAR ¢ eAmbient:l o de Satde Primaria (2) E CEDIM
Coord. do CEON Coord. Informaszo ¢ Proc de Dacos Chefes de Departamento (2) Rgggé?’ﬁiitg:"g’;z;e Chefes de Divisao(3) Coord. de Fisioterapia

- - i Coord. Centro de Coord. ACESSUAS/PROMOVER i Coord. de Residéncia ivi
ecretario Municipal Diretores de CRAS (3) Diretores. do CREAS Inclushia Chefes de Departamento (4) Chefes de Divisao (3)

retario Municipal Coord. de Programas e Projetos Coord. de Planejamento . Fiscalizacé Coord. Insumos, Maquinas, Patrulha Coord. de Desenvolvimento Rural Diretor Administrativo e
. Secretario Municipa Ficinlioy e Estatistica Coord. Fiscalizagéo e Controle Mecanizada e Manut. do Maquinario e Agropouario (3) Gestdo Técnica

Chefes de Divisao (3) Chefes de Departamento (3)

Secretario Municipal Secretéario Adjunto Coord. de Contabilidade Coord. piff;réni :;rig‘e"das Chefes de Departamento Chefes de Divisao

A1 ici i i Coord. Desenv. Industrial Coord. Economia Criativa Coord. Agronegocio Coord. Qualificagéo Profissional e inei
- Secretario Municipal Coord. Comércio e Servigos e Economia Solidaria e Comercializagédo Intermediagéo de Mo de Obra Coord. Sala Mineira
Coord. do PROCON Coord. do CAC Chefes de Departamento (2)

i P Diretor de Cultura e Patriménio . . Coordenador de Captagao de Recursos L
Secretario Municipal Cultural Diretor de Turismo Estaduais e Federais Chefe de Divisao

Assessoria Especial para i 3 L
Secretario Municipal Esporte e C°°“’-:z’:’%‘§nﬁg;‘i(§ac'°"a' Coord. Lazer e Recreagdo Chefes de Departamento Chefes de Diviséo (2)

Secretario Municipal Coord&eC§$E;acse§°(r3::astm Coord. /(\;%t:‘rgg?g}amemo Coord. N:;:Iseﬁigifazg:r;ejamenm oord. LicitagGes e Contratos Coord. Cotagao de Pregos

- - Diretor Licenciamento e Diretor de Unidades Diretor de Gerenciamento de Coord.Destinagéo Final
Secretario | AR - Residuos Selidos e de Coleta e : ¢ )
- F Fi Ambiental de Conservagao Transporte de Residuos © Aterros Coord. de CODEVIDA (2)
_— - . Coord. do CATTA (Centro de
Chefes de Divisao Chefes de Departamento (4) Coord. Varrigdo e Conservagdo Acolhimento Temporario e Tratamento
Urbana (4) Animal

PREFEITURA DE
CAPELINHA

envolvendo o Hoje, Transformando 0 Amanha!"




	Página 1

