PREFEITURA MUNICIPAL DE CORACAO DE JESUS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Samuel Barreto, s/n° - Centro — CEP 39340-000 — Coragdo de Jesus/MG — Tel.: (38) 3228-
2282

LEI COMPLEMENTAR N° 38, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2022

“Dispoe sobre a Estrutura Administrativa Organizacional Basica
do Municipio de Coragéo de Jesus e estabelece os Principios

Gerais da Administragao”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORAGAO DE JESUS, ESTADO DE MINAS
GERAIS:

Faco saber que a CAmara Municipal de Vereadores aprovou € Eu sanciono a
seguinte Lei:

TiTULO |
DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A Administracdo Municipal de Coragdo de Jesus € dirigida, em nivel
hierarquico superior, pelo Prefeito, com auxilio das Secretarias Municipais e
dos Orgaos e Entidades da Administragéo Indireta.

Art. 2° A Administracdo Municipal compreende:

I- Administracdo Direta: constituida por érgaos integrantes da estrutura do
Gabinete do Prefeito, Secretarias Municipais e demais orgaos vinculados nas

suasestruturas administrativas;

Il - Administragéo Indireta: constituida pelas entidades a seguir indicadas,

dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;
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b) Empresas Publicas;
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c¢) Fundagées.

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

§ 2°. Para fins de controle administrativo, as entidades compreendidas na
Administracéo 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 érgaos, excluindo aqueles que singularmente estejam
na Estrutura Organizacional Basica, subordinada diretamente ao Prefeito

Municipal de Coracao de Jesus.

§ 3° As caracteristicas das entidades da Administragao Indireta serao as

descritas no ato legal que autorizou sua criagao.
CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 3° A Administracao Direta da Prefeitura Municipal de Coracao de Jesus &
composta por 6rgdos de assessoramento superior, 6érgaos de natureza
instrumental e 6rgaos operacionais encarregados do desenvolvimento das

atividades fins do Municipio.

| - Orgaos de Assessoramento Superior:

i/

/
a) Procuradoria Municipal; ( _

\

\

b) Controlodaria Interno;
c¢) Ouvidoria Geral,

d) Chefia de Gabinete
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Il - Orgaos de Natureza Instrumental:

a) Gestor de Recursos Humanos;

b) Diretoria de Compras;

c) Gestor de Convénios;

d) Diretoria de Licitagdes e Contratos;

e) Fiscal de Tributos.

Il - Orgaos de Natureza Operacional:

a) Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Finangas;
b) Secretaria Municpal de Transportes;

c) Secretaria Municipal de Educagao;

d) Secretaria Municipal de Satude, Saneamento e Vigilancia Sanitaria;

e) Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento Rural e Meio

Ambiente;

f) Secretaria Municipal de Servigos Urbanos;
g) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
h) Secretaria Municipal de Desportos e Lazer;
J) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
L) Secretaria Municipal de Obras Publicas;

§ 1°. Constituem  atribuigbes basicas Secretarios Municipais €

titulares dos Orgaos estabelecidos neste artigo-.( MW
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| - Auxiliar o Prefeito Municipal na formulagdo de politicas e diretrizes

concernentes as suas respectivas areas de atuacao;

Il - Planejar, regulamentar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as
acoes de sua Secretaria ou Orgao equiparado, em estreita observancia as

disposicdes normativas da Administragéo Publica Municipal;

Il - Exercer a representagéo politica e institucional da respectiva Secretaria ou
Orgao de que é titular, promovendo contatos e relagées administrativas ou
institucionais com autoridades e organizagdes de diferentes niveis

governamentais;
IV - Despachar com o Prefeito Municipal;

V - Participar das reunides do Secretariado e de oérgaos colegiados

superiores, quando convocados;

VI - Delegar atribuigdes aos servidores da Secretaria ou Orgao de que é

titular;

VI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua

competéncia;

V1| - Aprovar a programac&o a ser executada pela Secretaria ou Orgao deque é
titular, bem como a sua proposta orgamentaria anual e as alteraces e

ajustamentos que se fizerem necessarios;

VIl - Apresentar, anualmente, relatério analitico das atividades desenvolvidas,;
IX - Promover reuniées periédicas de coordenagdo entre os seus
subordinados;

X - Atender, prontamente, as requisicbes ou pedidos de informagao

provenientes do Poder Judiciario, do Ministério Palylico, do Poder Legislativo,



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORACAO DE JESUS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Samuel Barreto. s/n° - Centro — CEP 39340-000 — Coragiio de Jesus/MG — Tel.: (38) 3228-
2282

bem como dos Orgaos ou das Entidades da Administracao Publica Municipal,

para os fins que se fizerem necessarios;

X| - Desempenhar outras tarefas que Ihes forem determinadas pelo Chefe do

Poder Executivo, nos limites de sua competéncia constitucional e legal.

§ 2°. Constituem  atribuicdes bésicas dos Chefes de Departamentos

Municipais:
| - Contribuir para a elaboragéo dos planejamentos tatico e operacional,

Il - dirigir € implementar as agdes previstas no planejamento, relativas ao seu

Departamento;
Il - criar mecanismos permanentes de monitoramento, gestéo e controle;

IV - 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;

V - organizar, planejar e orientar o uso dos recursos humanos, fisicos e

tecnolégicos do Departamento;
VI - responsabilizar-se pelos atos das equipes que compdem o Departamento;

VIl - assumir as atribuicdes do Diretor de sua Secretaria nas suas auséncias e

impedimentos, quando designado;

VIIl - planejar a execucdo das agdes do Departamento e articular com os
demais de acordo com o planejamento, para viabilizar o desenvolvimento das

agoes;

IX - zelar para que a prestagéo de servigos publicos municipais aos cidadaos e

a sociedade em geral obedeca a rotinas e métodos eficientes; atender as

rotinas operacionais demandadas pelo fluxo WB publicos;
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X - zelar pela observancia da legislagédo e dos principios aplicaveis;
XI - desempenhar outras atribuigdes e responsabilidades afins

§ 3°. Constituem atribuigdes basicas dos Coordenadores Municipais quando

nao houver previsao de atribuicdes especificas:

| - Coordenar a articulagao das politicas publicas voltadas a areas de maior
complexidade, implementando e coordenando agdes existentes no
planejamento estratégico objetivando o alcance das metas estabelecidas e a

transparéncia na interagdo com a comunidade nas agdes de governo,

Il - manter articulagdo com os demais 6rgaos do Municipio, visando a correta

aplicagao da politica administrativa;

Il - coordenar e comandar as equipes de trabalho ligadas a sua Coordenacao,

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 agao governamental;: acompanhar a

execucao de programas, projetos e atividades que Ihe sao afetos;

VI - coordenar o assessoramento na elaboragdo de planos setoriais da
Administragao; participar no planejamento, organizagao, controle e avaliagao

global das atividades desenvolvidas pelo Municipio;

VIl - zelar para que a prestagéo de servigos publicos municipais aos cidadaos e
a sociedade em geral obedega a rotinas e métodos eficientes; atender as
rotinas operacionais demandadas pelo fluxo dos servigos publicos; zelar pela

observancia da legislagéo e dos principios aplicaveis;

ViIl - desempenhar outras atribuicoes e respor bilidades afins.

/
/
f

f
|
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§ 4°. Constituem atribuigdes basicas dos Diretores Distritais:

| - Articula, acompanha e avalia os servigos e atendimentos prestados aos

Distritos Municipais;

Il - organizar a equipe, os meios e as ferramentas para a realizagdo dos

servicos conforme as demandas apresentadas;

Il - responsavel por todas as agdes administrativas dos Distritos Municipais e

executar outras atividades inerentes a sua de competéncia.
Secao |

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR E DE NATUREZA
INSTRUMENTAL

Subsecao |

Do Gabinete

Art. 4° — O Gabinete do Prefeito & o érgdo de assessoramento superior, dirigido
pelo Chefe de Gabinete, cargo de livre nomeagao e exoneragao, que tem como
atribuicoes assessorar o prefeito e o vice prefeito, preparando-lhes a agenda
de trabalho, cuidar dos assuntos de representacdo social, e do cerimonial,
assisti-los, quando for o caso, na articulagao politica, velar pela boa imagem da
administragdo sob o império da legalidade, promover a comunicagao social,
bem como a realizagao de atividades outras proprias de sua area de atuagao,
competindo-se especialmente:

| — promover a integragao das diversas unidades administrativas ou érgaos do

Poder Executivo,
Il — coordenar a representagao politico-social do Prefeito;

Il — assistir ao Chefe do Executivo nas suas relacoes com os municipes,

diretamente ou através da imprensa, prestando e( %Q;Emento técnico ao
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Chefe do Executivo por meio de assessoria de comunicagao;

IV — receber reclamacdes, dentincias, sugestdes e elogios dos cidadaos sobre
a administracdo municipal, bem como promover os encaminhamentos devidos,

por meio da Ouvidoria Municipal.

V — executar outras atividades regularmente ordenadas ou delegadas pelo

Poder Executivo Municipal, em atendimento ao Interesse Publico;

Paragrafo Unico: Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito os seguintes

cargos:
a) Prefeito Municipal
b) Chefe de Gabinete
d) Assessor de Gabinete
d) Ouvidor Geral
Subsecao Il
Da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Finangas

Art. 5° - Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Planejamento,

Gestaoe e Finangas os seguintes cargos:
a) Secretario Municipal,

b) Controlador Geral,

c) Fiscal de Tributos;

d) Coordenador de Fiscalizagao de Tributos e Arrecadagao;

e) Diretor de Contabilidade; /T&’UL/K
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f) Sub Diretor de Contabilidade

g) Assessor de Contabilidade |

h) Assessor de Contabilidade

i) Gestor de Recursos Humanos;

j) Sub Gestor de Recursos Humanos;
I) Diretor Geral de Compras;

k) Sub Diretor de Compras |;

m) Sub Diretor de Compras |;

n) Diretoria de Licitagao e Contratos;
o) Sub Diretoria de Licitagcao e Contratos;
p) Tesoureiro;

q) Agente de Desenvolvimento;

r) Coordenador de Desenvolvimento Econémico e Atragédo de Investimentos -

Sala do Empreendedor,
s) Coordenador de Programas de Qualificagdo Profissional.

§ 1° A Secretaria de Municipal de Gestdo Financeira e Planejamento

Administrativo tem as seguines competéncias:

| - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a
arrecadacgao da receita, através dos tributos imobiliarios, contribuicdes de

melhoria e transferéncias estaduais e federais;

[
Il - Promover medidas visando a cobranga da' di I'th,%a e debitos
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fiscais;
IIl - Fiscalizar os registros tributarios;

IV - Efetuar os registros contabeis e prestar contas junto aos 0Orgaocs

competentes;

V - Avaliar e fiscalizar os resultados da execugdo contabil, financeira e
orgamentaria da administragéo, através da atuagdo do controle interno; 6.
Planejar, coordenar, controlar e executar o empenho e pagamento das

despesas;

VI - Captar recursos, formular, administrar e executar a politica de

recursos humanos de previdéncia e assisténcia aos servidores;
VIl - Promover o desenvolvimento do servidor municipal,
VIIl - Planejar, controlar e administrar os recursos materiais;

IX - Prover todos os meios para atendimento das necessidades da

administracao;
X - Controlar os encargos administrativos e servicos gerais.

Xl- Planejar e operacionalizar as ac¢des dos departamentos e chefias
vinculados, buscando a obtencéo de resultados sincronizados com a estrategia

prevista para o Municipio;
XIl - Analisar projetos de interesse da administragao;
XIll - Administrar os sistemas de convénios federais;

XIV - Elaborar e coordenar a Politica de Habitagao Popular;

stado de risco e que se

XV - Elaborar e manter cadastro dos municipes gue nao possuem residéncia
prépria ou que possuam casas insalubres e ‘%
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encontrem na condicéo de pessoas de baixa renda;

XVI - Executar a Politica Financeira e Fiscal do Municipio;

XVII - Administrar a arrecadacao tributaria;

XVIII - Implantar e manter o Sistema de Cadastro de Contribuintes;

XIX - Executar os servigos de contabilidade;

XX - Controlar titulos e valores mobiliarios;

XXI - Registrar e controlar contabilmente o patriménio do Municipio;

XXl - Coordenar as atividades referentes a divida ativa e a divida fundada;
XXIIl- Programar o desembolso Financeiro;

XXIV - Desenvolver as atividades relativas a captagéo dos recursos financeiros

junto a estabelecimentos de crédito ou entidades governamentais,

§ 2° Compete ainda & Secretaria Municipal de Planejamento, Gestéo e

Finangas:
| - Desenvolver atividades de apoio @ administragao geral do Municipio;
Il - Executar as atividades relativas a gestao de recursos humanos;

Il - Executar as atividades de modernizagdo e desburocratizagdo da

administragao municipal,
IV - Elaborar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e imbveis do
Municipio;

V - Executar as atividades relativas a organizagéo, a g a e ao controle do

patriménio municipal, em parceria com as secretarias af /u/
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VI - Elaborar e manter atualizado o arquivo de dados dos servidores publicos

efetivos, comissionados, cedidos, contratados e prestadores de servigos
§ 3° A Ouvidoria Geral do Municipio compete a as seguintes atividades:

| - Desenvolver politicas de interatividade com a populagdo, a partir da

ouvidoria publica;

Il - Ouvir, analisar e encaminhar para os o6rgdos correspondentes as

reclamacgdes e observagdes da comunidade;

Il - Acompanhar e cobrar as solugdes para resolugdo dos problemas

selecionados pela ouvidoria.
§ 4° Compete a Controladoria Interna:

| - Fiscalizagao das atividades financeiras e fiscais, desenvolvidas pela

Administragao Municipal,
Il - Exercer o efetivo controle sobre a execugao orgamentaria;

Il - Acompanhar os processos administrativos no @mbito da Administragao
Municipal, com a finalidade superior de identificar eventuais erros e promover

as corregdes necessarias durante a execugéo dos processos;

IV - Promover sistematicamente a avaliagdo comparativa dos resultados
atingidos nas areas de orcamento, finangas e tributacao, com as metas
planejadas, conforme estabelece a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e

outros diplomas legais;

V - Propor medidas corretivas e programar mecanismos de controle dos gastos
publicos, especialmente os limites legais permitidos para despesas com

pessoal, visando a melhoria do desempenho da maquinamunicipal;

V| - Prestar efetivo assessoramento ao Chefe do Executiyo Municipal,inclusive
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emitindo pareceres técnicos na area de sua competéncia.

VIl - Promover o controle efetivo dos percentuais previstos em lei para os
gastos com a educacdo, agao social e saude do Municipio e com o Poder

Legislativo Municipal.

Subsecao ll
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 6° - A Procuradoria Geral do Municipio tera os seguintes cargos em sua

estrutura:

a) Procurador-Geral do Municipio;

b) Sub — Procurador Geral;

¢) Técnico em Assuntos Juridicos e

d) Assessor Técnico de Assuntos Juridicos.

Art. 7° - Compete ao (a) Procurador (a) Geral do Municipio:

| - Promover a representagdo 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 agdes de primeiro grau, pessoalmente
oumediante atividade complementar para atuagéo em defesa do Municipio, nos

termos desta lei;

lIl - Opinar sobre Projetos de Lei e mensagens a serem encaminhadas a

camara de vereadores, bem como o acompanhamento da sua tramitacao;

IV - Opinar sobre decretos e convénios, termos de compromissos € outros atos
administrativos de Competéncias do Chefe do E tivo, bem como a

publicacdo edivulgagao desses atos;
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V - Zelar pela observancia das leis e atos de competéncia dos poderes publicos

constituidos;

VI - Propor medidas necessarias a uniformizagao dos entendimentos da

legislagdo municipal e organizagdo das respectivas sumulas;

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

VIII - 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 sugestdes ao Prefeito e aos Secretarios Municipais relativos
as providéncias de ordem juridicas e interesse publico ou proporcionadoras da

boa aplicagao das leis;

X - Coordenar a execugdo das atividades por si ou por terceiros devidamente

contratados de assisténcia juridica gratuita a comunidade.
Art. 8° Compete ao (a) Sub - Procurador (a) Geral do Municipio:
| - Assessorar o Procurador Geral nas atribuiges definidas;
Il - Substituir o Procurador Geral na auséncia deste.
Subsegao IV
Secretaria Municipal de Obras Publicas

Art. 9°- Compete a Secretaria Municipal de Obras Publicas as seguintes

atribuigoes:
| - Coordenar e controlar as atividades de servigos urbanos municipais;

Il - Elaborar anualmente o plano de obras publicas do Municipio; J\
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Il - Coordenar a execucdo e auxiliar na revisdo do Plano Diretor de

Desenvolvimento Urbano;

IV - Elaborar o planejamento paisagistico territorial e de expansao urbana do

Municipio de Coragao de Jesus;
V - Fiscalizar as atividades urbanisticas e do uso do solo urbano;

VI - Conservar e manter parques, pragas, jardins, ajardinamento e

arborizagao da cidade;
VII - Administrar os cemitérios publicos municipais;

VIIl - Executar direta e indiretamente obras ou servigos de manutengao de

interesse da Prefeitura;
IX - Conservar as vias publicas,
X - Fiscalizar e licenciar obras e outros servigos de melhoria residual;

X| - Executar as atividades de limpeza urbana e a destinagdo dos residuos
solidos, garantindo a preservagdo do meio ambiente, em parceria com a

secretaria afim;
XIIl - Implantar e manter os servigos de micro e macro drenagem.

Art. 10° - A Secretaria Municipal de Obras Publicas tera os seguintes cargos

em sua estrutura:

a) Secretario Municipal; ( L}“(
b) Diretor de Departamento de Obras; \
b) Diretor de Projetos de Obras Plblicas;

c¢) Chefe de Departamento
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Paragrafo Unico - Compete a Secretaria Municipal de Obras Publicas:

| - Organizar, coordenar, dirigir, controlar e fiscalizar a execugao de obras e

Servicos;

Il - Orientar, opinar e controlar as atividades ligadas as obras de recuperagao,

ampliacdo e melhoramento dos prédios ja construidos;

lll - Controlar e avaliar a qualidade e a quantidade dos materiais fornecidos e

dos servicos prestados pelas empresas contratadas;
IV - Coordenar o trabalho dos engenheiros e fiscais de obras no municipio;

V - Emitir parecer técnico por meio de seus servidores para concessao de

licengas e alvaras;

V| - Elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e

Gestao, o Plano de Saneamento;

VIl - Executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas

pela autoridade competente.
Subsecao V
Secretaria Municipal de Servigos Urbanos

Art.11- Compete a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos as seguintes

atribuigdes:

| - Executar as atividades concernentes a construcdo e conservagéo de obras

publicas municipais;
Il - promover o licenciamento e a fiscalizagdo de edificagbes novas;

Il - promover a andlise e a aprvagdo de loteamento, manter atualizada a

planta cadastral do municipio; i : /U\,k
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IV - fiscalizar o cumprimento das normas referentes a zoneamento, posturas e
edificagdes; coordenar a elaboracdo de da legislagdo basica para o0
planejamento, Lei de perimetro urbano, Lei de loteamento, Lei de zoneamento,
Cédigo de postura codigo de obras e Codigo tributario, promover a construgao,
conservacdo e remodelagdo de parques, pragas € jardins publicos, tendo em

vista a estética urbana e a preservagdo do ambiente natural;

V - administrar os servigos municipais de produgao de tubos, blogquetes e
outros materiais de construgao; administrar os servicos municipais de limpeza

urbana: Coordenar e supervisionar os servigos de iluminagao publica ;

V| - promover a guarda e uso, conservagao € manutencao dos veiculos e

equipamentos rodoviarios municipais;

VIl - promover a construgdo e conservagao de estradas e caminhos municipais
e vias urbanas; promover o controle das despesas de manutengao periodica e

preventiva no que se refere a combustiveis, lubrificantes e pecgas de reposigao.

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Serigos Urbanos tera os seguintes cargos
em sua estrutura:

a) Secretario Municipal

b) Chefe do Departamento

c) Coordenador Geral de Limpeza Publica

d) Gerente do Cemitério PUblico

e) Coordenador de lluminagéo Publica

Subsegao VI
Secretaria Municipal de Educagéao
Art. 13 - E da competéncia da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura:

| - Gerir a politica municipal de educagao e parceria de controle social com o
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Conselho Municipal de Educagdo, coordenar o Sistema Municipal de

Educacdo, bem como, acompanhar e fiscalizar as escolas de sua jurisdi¢ao;

Il - Elaborar o Plano Municipal de Educagdo, acompanhar a sua execugao de

acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Béasica - FUNDEB;
Il - Realizar anualmente o Censo Escolar, bem como a chamada escolar;

IV - Executar convénio com a Secretaria de Estado da Educagao, Ministério da
Educacao e outras instituigdes afins, visando & execugao do Plano Municipal

de Educacao;

V - Elaborar o planejamento de ofertas de vagas, dando oportunidade para que

toda crianga tenha acesso e permanéncia na escola;

V| — Possibilitar a formacao continuada dos professores, bem como incentiva-

los e garantir a oportunidade de continuidade de seus estudos;
VIl - Desenvolver programas de ensino em educagéo de jovens e adultos;

VIl - Desenvolver programas de capacitagdo pedagégica junto ao

professorado municipal, buscando a melhoria da qualidade do ensino;

IX - Promover a assisténcia ao educando com oferecimento de transporte

escolar e programa de merenda escolar;

X - Gerir a politica da educagéo infantil municipal, garantindo a todas as
criancas o atendimento em creches e escolas de educagao infantil, inclusive,
promovendo e acompanhando convénios € parcerias com instituicdes

educacionais da sociedade civil organizada;

X| - Participar e colaborar na organizagdgo do Conselho Escolar e de

Assisténcia ao educando;

XIl - Promover o desenvolvimento de programas liga 3 area de tecnologia

/

]
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educacional;

XIIl - Organizar, orientar, coordenar e avaliar a Politica de gestao financeira das
verbas constitucionais da educagéo, juntamente com os érgaos instrumentais e

de assessoramento da administragdo municipal;
XIV - Coordenar a implantagéo da gestao democratica na escola;

XV - Implantare manter atualizado o Sistema de Informacées e Estatisticas

Educacionais;

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

XVII - Desenvolver agdes que visem o fortalecimento do ensino fundamental;

XVIII - Organizar, orientar, coordenar e avaliar a politica de gestao financeira
das verbas de convénios e constitucionais da Educagéo, juntamente com o
Conselho Municipal de Educagdo e o0s Orgdos Instrumentais e de

Assessoramento da Administragdo Municipal;

XIX - Implantar projetos de universalizacao, melhoria da qualidade e

reestruturacao democratica da educagao.

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Educagao terd os seguintes cargos em sua

estrutura:

a) Secretario Municipal;
b) Diretor de Escola |,
c) Diretor de Escola I,

d) Diretor de Escola IlI;
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e) Vice - Diretor de Escola;
f) Coordenador de Educagéo Fundamental:
g) Coordenador de Meranda Escolar;
h) Coordenagao de CEME| Educacgao Infantil;
i) Chefe de Departamento;
j) Coordenador de Transporte Escolar.

Subsecao VI

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 15- E da competéncia da Secretaria Municipal Cultura:

| - Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através de agbes que

estimulem e fortalegam os movimentos culturais;
Il - Promover estudos e pesquisas, visando resgatar as tradigdes culturais do
Municipio;

Il - Promover em parceria, com as secretarias e coordenadorias afins, eventos,
amostras nas escolas das redes estaduais e municipais, com vistas a resgatar

as tradicdes culturais, dando énfase ao folclore;
IV - Elaborar e divulgar calendario anual de eventos culturais;

V - Promover agdes que visam & preservagao do acervo cultural e artistico, ea

protecdo e manutengao do patriménio histdrico;

VI - Em parceria com as secretarias e coordenadorias afins, coordenar e
elaborar a programacéo de atividades festivas do Municipio e outros eventos

vinculadosao segmento de cultura; v 3 '
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VIl - Elaborar projetos, visando firmar parceria para a capitacédo de recursos
com 6rgaos publicos da esfera federal e estadual e da iniciativa privada, para o
desenvolvimento de acgdes de recuperagdo, preservagdo e divulgagado da

cultura doMunicipio;
VIII - Assessorar o Secretario em atividades correlatas.

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Cultura tera os seguintes cargos em sua

estrutura:
a) Secretario Municipal,
b) Coordenador de Incentivo & Cultura Local e Regional
c) Chefe de Departamento.
Subsegao VIl
Secretaria Municipal de Transportes
Art. 17 - E da competéncia da Secretaria Municipal de Transporte:

| - planejar, gerenciar e operar o sistema de transito e de transportes publicos
do Municipio, de forma direta ou por intermédio de érgdos da Administragao
direta ou indireta;

Il - 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 circulagéo), de forma direta ou por intermédio de
entidades da Administragdo Municipal Indireta, objetivando melhorar a

qualidade de vida da populagéao;

Il - Viabilizar a politica municipal, de transito e transportes, fixando prioridades,

diretrizes, normas e padroes;

IV - Controlar e fiscalizar os sistemas de transito e trané‘p publico;
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V - propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da

mobilidade urbana;

VI — estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar e controlar os transportes

individuais e coletivos do Municipio;

VIl —gerir os servicos de transito da competéncia do Municipio e os que
eventualmente lhe 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;

IX — estabelecer diretrizes e normas para o uso da rede viaria municipal.

Art. 18- A Secretaria Municipal de Transportes tera os seguintes cargos em

sua estrutura:
a) Secretério Municipal,
b) Controlador de Frota;
c) Coordenador da Frota Municipal;
d) Chefe de Departamento.
Subsegao IX
Secretaria Municipal de SatGde, Saneamento e Vigilancia Sanitaria

Art. 19 - E de competéncia da Secretaria Municipal de Saude, Sanemanento €

Vigilancia Sanitaria, especialmente:

| — Planejar, organizar, gerir, executar, controlar e liar as agdes de saude no
ambito do SUS;
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Il — Planejar, programar e organizar a rede municipalizada e hierarquizada do
SuUS:

Il — Gerir, executar, controlar e avaliar as agdes referentes as condigdes e aos

ambientes de trabalho;

IV — Executar os servigos de vigilancia epidemiologica, sanitaria e os servigos

de alimentagao e nutrigao;

V — Executar a politica de saneamento basico, em articulagao com o estado e a

uniao;
VI — Executar a politica de insumos e equipamentos para a saude;

VIl — Fiscalizar as agressdes ao meio ambiente que tenham repercussao sobre
a salde humana e atuar junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais
competentes, para controla-las, em coordenagao com a Divisao de Meio

Ambiente;

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

atuacao;

IX — Autorizar a instalacdo de servigos privados de saude e fiscalizar o seu

funcionamento;

X — Executar as decisdes tomadas pelo Conselho Municipal de Saude e
sugerir-lhe medidas e providéncias para melhor execugao e atendimento as

acoes integradas de satde no Municipio;

X| — Proceder as auditorias técnica e administrativa na execucéo da politica

local de saude;

XIl — Estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtengao

controle e avaliagdo dos

de dados e informagbes para o planejam
programas e agdes da Secretaria:



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORACAO DE JESUS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Dr. Samuel Barreto. s/n° - Centro — CEP 39340-000 — Coraglio de Jesus/MG — Tel : (38) 3228-
2282

XIIl — Coordenar e executar as agoes pautadas entre o Municipio, o Estadoe a

Unigo, garantindo a correta aplicagao dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIV — Firmar convénios com orgdos e entidades estaduais e federais de

cooperacao técnica, financeira e administrativa;

]XV — Capacitar os recursos humanos no ambito da Secretaria Municipal de

Salde;

XVI — Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saude do

Municipio, em coordenagao com o Conselho Municipal de Saude;

XVIl — Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragéo e a execugao do Plano

Municipal de Saude;

XVIIl — Planejar, organizar, controlar e avaliar as agoes € 0s servigos publicos
de saude, bem como gerir e executar os servicos de saude do Municipio a

cargo da Prefeitura;

XIX — Participar do planejamento, programacac e organizagdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude — SUS, no ambito de
atuacdo, em articulagdo com a diregao estadual do Sistema e de acordo com

normas federais da area de saude.
XX - Administrar o Fundo Municipal de Saude.

Art.20 - A Secretaria Municipal de Saude, Saneamento e Vigilancia Sanitaria

tera os seguintes cargos em sua estrutura:

a) Secretario Municipal

b) Gerente de Estabelecimento de Saude

c) Coordenador de Atencao Basica

d) Coordenador de Regulagéo ;

e) Chefe de Departamento ,_/ i

f) Coordenador de Endemias e Zoonoses &/\
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g) Coordenador de Saude Bucal

h) Coordenador do Caps

i) Coordenador de Atengdo da Média e Alto Complexidade

j) Coordenador de Vigilancia Sanitaria

k) Coordenador da Fisioterapia

I) Coordenador de Residéncia Médica;

m) Coordenadoria de Vigilancia em Saude e Epidemiologia

n) Coordenagéo de Informagéo e Processamento de Dados da Saude

o) Coordenador de Atencdo a Assisténcia Farmacéutica.

§ 1° O gerente de Unidades Bésica de Saude tem o papel de garantir o
planejamento em saude, a gestdo e organizacao do processo de trabalho,
coordenacdo das agdes no territorio e integragao da Unidade de Saude da

Familia (USF) com outros servigos.

§ 2° O exercicio das fungées de Gerente de Unidade Basica, Coordenador
da Atencao Basica e Coordenador de Regulagao de Exames sera atribuido
somente a profissionais habilitados com ensino superior na area da saude, e

registro no Orgao de Classe.
Subsecao X
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Art. 21 - E de competéncia da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
| - Formular a Politica Municipal de Assisténcia Social;
Il - Coordenar o Sistema Municipal de Assisténcia Social;

Il - Organizar a gestdo da Rede Municipal de inclusdo e protegdo social,
composta pela totalidade dos servigos, programas e projetos existentes em sua

area de abrangéncia; /

IV - Executar os beneficios eventuais, os servigos assist%cgﬂ 0s programas
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e projetos de forma direta, e indiretamente a coordenacao da execugao

realizada pelas entidades e organizagoes da sociedade civil;

V - Articular-se com outras politicas publicas de ambito municipal, estadual e

federal com vistas a inclus@o dos destinatarios da assisténcia social;

VI - Promover e apoiar programas de qualificacao de recursos humanos para a

area de assisténcia social;
VIl - Acompanhar e avaliar o Beneficio de Prestagao Continuada;

VIl - Acompanhar, monitorar e avaliar o desenvolvimento da Politica de

Assisténcia Social de ambito local;

IX - Elaborar planos e projetos visando a captagdo de recursos junto aos

6rgaos publicos, entidades privadas e organizagoes internacionais;
X - Administrar o Fundo Municipal de Assisténcia Social.

Art.22 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tera os seguintes cargos

em sua estrutura:

a) Secretario Municipal,
b) Coordenador do Cras;
¢) Coordenador do Creas;
d) Coordenador do CadUnico e do Programa Auxilio Brasil
e) Coordenador da Vigilancia Socioassistencial

f) Gerente da Junta de Servigo Militar
g) Coordenador do SINE

h) Chefe de Departamento.
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Subsecao XI

Secretaria Municipal de Agricultrura, Desenvolvimento Rural e Meio

Ambiente

Art. 23 - E de competéncia da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio

Ambiente:

| - Promover, implantar, coordenar, fiscalizar e avaliar a Politica de Meio
Ambiente em consonancia com as deliberagdes do Conselho Municipal
Ambiental - COMAM,;

Il - Exigir, na forma da legislagéo vigente, para instalacéo, ampliagédo e/ou
reformas de atividades potencialmente degradadoras e poluidoras do meio
ambiente, a apresentagdo de estudos prévios de impacto ambiental, de
impacto de vizinhanga, de impacto de publicidade, a que se dara ciéncia aos

6rgaos afins, particularmente o COMAM;
lll - Convocar audiéncias publicas em assuntos de interesse ambiental,

IV - Promover, coordenar, planejar, executar e avaliar o licenciamentoambiental
no Municipio, ou em ambito regional, de forma integrada por meio deparcerias

ou nao;

V - Promover o planejamento ambiental nas atividades relacionadas aos

diversos servigos urbanos;

VI - Promover a preservagéo e conservagao do ambiente natural do Municipio,
bem como definir os espagos territoriais do Municipio a serem especialmente

protegidos;

VIl - Fomentar a promogao da educagido ambiental em todos os niveis de
ensino e a conscientizagdo publica para preservagdo, conservagao e

recuperagao do meio ambiente; '
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VIIl - Promover, elaborar e executar, cursos, palestras, seminarios e eventos
sobre a tematica ambiental, podendo emitir os devidos certificados, e podendo
ser estas atividades, onerosas ou gratuitas e, quando onerosas 0S recursos

serdo destinados ao Fundo Municipal de Meio Ambiente;

IX - Elaborar estudos e Politicas Publicas com o objetivo de recuperar areas de

degradadas;

X - Fiscalizar e controlar a produgéo, comercializago, distribuicao e o emprego
de substancias, técnicas, métodos, e/ou transporte que comportem fisico ao

meio ambiente e a vida;

X| - Fiscalizar, monitorar, controlar e criar indicadores, dos usos dos recursos

naturais e das formas de degradagdo ambiental;

Xl - Definir, elaborar, promover e fiscalizar a Politica Municipal de Residuos
Sélidos e de limpeza urbana, bem como o controle técnico dos aterros

existentes na Municipalidade;

Xlll - Aplicar multas ambientais e destina-las ao Fundo Municipal de Meio
Ambiente;
XIV - Nos casos de compensagdo ambiental de qualquer natureza sao

destinados ao Fundo Municipal de Meio Ambiente;

XV - Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus

Objetivos;

XVI - Gerir a politica municipal de atengao integralizada a Zona Rural, através
da operacionalizagdo plena de todas as politicas publicas do Municipio,
especialmente aquelas voltadas para a Saude, Educacéao, Estrutura Sanitaria,
Habitagido e de fomento aos Negécios do Campo, em parceria com outros

6rgaos da administragao; /

XVI| - Coordenar e controlar a distribuicéo de insumos agrijLﬂas:
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XVIII - Promover, executar e acompanhar a politica municipal para agricultura,

pecuaria, aquicultura, abastecimento, desenvolvimento agroindustrial;

XIX - Promover, executar e acompanhar a politca municipal de

desenvolvimento fundiario;
XX - Apoiar e assessorar as associagdes e cooperativas agricolas;
XXI| - Coordenar as agdes do PRONAF no Municipio.

Art. 24 - Ficam estabelecidos os seguintes cargos na Secretaria Municipal de

Agricultura, Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente:
a) Secretario Municipal,
b) Coordenador de Usina de Triagem;
c) Diretor do Departamento do Meio Ambiente;
d) Chefe de Departamento;
e) Coordenador da Defesa Civil.

Subsegao Xli

Secretaria Municipal de Desportos e Lazer

Art. 25 - E de competéncia da Secretaria Municipal de Desporto & Lazer:

| - Elaborar projetos com vistas, a capitagdo de recursos junto a 6rgaos da

esfera federal, estadual e organizacgdes internacionais;

Il - Executar em parceria com outros 6rgaos publicos e privados projetos que

visem a melhoria da economia do Municipio;

[ Ml
IV - Manter cadastro atualizado dos prestadores‘ de servigos vinculados ao

turismo;
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V - Planejar, mobilizar, articular e gerenciar acbes que fomentem o
turismo local promovendo o Municipio na esfera estadual, nacional e

internacional;

V| - Coordenar os eventos realizados que visem O desenvolvimento do

turismo;

VIl - A formulagao de politicas, planos e programas de esportes e recreagao,
em articulacdo com os demais 0rgaos municipais competentes e em

consonancia com osprincipios de integragdo social € promogao da cidadania;

VIIl - A promogéo e coordenagao de estudos analises visando a atragao de
investimentos e a dinamizagdo de atividades esportivas e recreativas no

Municipio;

IX — A celebragéo, a coordenagao e o monitoramento de convénios e parcerias
com associacdes e entidades afins, publicas e privadas, para a implantagao de

programase realizagdo de atividades esportivas e de lazer;

X - A organizacdo e divulgagdo do calendario de eventos esportivos e de
recreacdo do Municipio, promovendo, apoiando e monitorando sua efetiva

realizagao,

Xl - A execucio e apoio a projetos, agbes e eventos orientados para o

desenvolvimento das préaticas esportivas e o entretenimento;

Xl - A promogdo e realizagdo de agoes educativas e campanhas de
esclarecimento visando a conscientizagéo da populacao para a importancia e

os beneficios da pratica de esporte e das atividades de lazer;

Xl - A administracao de estadios e centros esportivos municipais e do usode

5 A 5o | _—. 2
pracas e demais espagos publicos para a pratica do es gjrecreagao,
X/

XIV - O incentivo e apoio a organizagao e desenvolvimento no Municipio de

associagoes e grupos com finalidades desportivas e recreativas,
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XV - O desempenho de outras competéncias afins.

Art. 26- A Secretaria Municipal de Desporte, Turismo e Lazer tera os seguintes

cargos de provimento em comissao:
a) Secretario Municipal;
b) Coordenador de Programas Esportivos
c) Chefe de Departamento
CAPITULOII
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO INDIRETA
Secao |
Das Autarquias e Fundagoes
Subsecgao |
Da Estrutura e Competéncia

Art. 27 - A estrutura, as competéncias e as normas de funcionamento de cada
entidade da Administragdo Indireta sdo as indicadas nas Leis, Decretos e

demais diplomas de sua respectiva organizagao.

§ 1° O quadro de pessoal e a nomeagao Nos cargos de provimento em
comissdo e das fungdes de confianca dos érgdos da Administragao Indireta
serdo aprovados pelos respectivos Conselhos Deliberativos com homologagao

do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 2° Sao também aprovados pelos Conselhos Deliberativos ou de
Administragdo os reajustes de salarios dos servidores dos o6rgaos de

Administracao Indireta, cabendo homologagao do Pretéi%Municipal.

AL
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Art. 28 - A nomeagao do pessoal dos 6rgdos da Administragao Indireta sera

feita através de Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 29 - Compete ao Prefeito Municipal compor, através de Decreto, 0s
Conselhos dos Orgaos da Administragéo Indireta, de acordo com o que dispde
a Lei Organica do Municipio, sendo a composi¢cé@o 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 Administragao dos Orgéos
da Administracao Indireta serdo presididos pelo Vice-Prefeito ou na auséncia
ouimpedimento, pelo titular da Secretaria Municipal a qual esteja vinculada a

Autarquia, fundagao ou empresa publica, na qualidade de membro nato.

Art. 30 - O Prefeito Municipal de Coragéo de Jesus podera firmar convénios
com entidades publicas ou privadas para organizagdo e/ou prestacao de
servico sob regime de concessdo ou permissao dentro dos termos

estabelecidos pela Lei Organica Municipal.

Art. 31 - Os Diretores componentes das diretorias executivas da Administragao
Indireta deverado periodicamente apresentar a prestacao de contas da receita e
despesas aos Secretarios da pasta as quais estejam vinculados e/ou

diretamenteao chefe do Poder Executivo Municipal quando se fizer necessario.
Secao ll
Dos Orgios Colegiados

Art. 32 - Os Orgaos Colegiados que fazem parte de Estrutura Administrativa

Direta e Indireta da Prefeitura de Coragéo de Jesus s&o os seguintes:

| - Conselho Municipal de Saude, vinculado a $ retaria Municipal de

Saude; (

Il - Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente; Conselho
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Municipal dos Direitos do Idoso, vinculados a Secretaria Municipal de

Assisténcia Social;

Il - Conselho Municipal de Educagado, Conselho Municipal de Alimentagao
Escolar. Conselho Municipal do FUNDEB, vinculado a Secretaria Municipal de
Educagao;

V - Conselho Municipal de Seguranga Publica, Conselho Municipal de Defesa
dos Direitos Humanos, Conselho Municipal de Defesa Civil, vinculados a

Secretaria Municipal de Desenolvimento Social;

V| - Conselho Municipal de Habitagdo, vinculado a Secretaria Municipal de

Gestao Financeira, Planejamento e Administracao;

VIl - Conselho Municipal de Cultura e Conselho Municipal da Juventude,

vinculados a Secretaria Municipal de Esporte, Turismo e Lazer;

VIII - Conselho Municipal de Meio Ambiente, vinculado a Secretaria Municipal

de Agricultura e Meio Ambiente.

Art. 33 - Os Conselhos Municipais com caracteristicas deliberativas e fiscais

serdo regulamentados, por atos do Prefeito Municipal.

Art. 34 - Os conselhos ja existentes terdo que se adequar e 0s que venham a
serem criados por forga da nova Estrutura Administrativa, deverao adequar-se
mudando apenas a sua nomenclatura se for o caso, ou acrescentando para
melhor representar oalcance para os quais foram criados.

/

f

e
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TITULO Il
DA ORGANIZAGAO FUNCIONAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 35 - As atividades da Administracdo Municipal tém por objetivo unico a
promogdo e defesa dos Interesses que a Constituicao e as Leis

qualificarem comoproprios da coletividade.

Art. 36 - Entre as condicdes indispensaveis para assegurar eficacia e ao
controle externo, o Poder Executivo adotara mecanismos para evitar desvios

de finalidade da Administragdo Municipal.
CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS E DOS INSTRUMENTOS BASICOS

Art. 37 - Legalidade, eficiéncia, impessoalidade, publicidade e economicidade,

sd0 os principios fundamentais da Administragao Municipal.
Art. 38 - Sao instrumentos basicos de agéo administrativa:

| - O Planejamento, responsabilidade, racionalidade e equidade na aplicagao
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 trans réncia de atribuigdoes

entre autoridades de diferentes niveis hierarquicos; (

Il - O controle e a avaliagdo, direcionada ao conhecimento, acompanhamento,

e exame juridico das atividades administrativas do Municipio: 1
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IV - Simplificagdo dos processos de agdo administrativa, garantindo, a
otimizacdo continua dos processos de agdo administrativa, bem como a
facilitagdo do pleno acesso dos municipes, aos o6rgaos da Administragéo

Municipal.
CAPITULO Il
DA POLITICA PESSOAL

Art. 39 - As relagdes juridicas entre a Administracdo Municipal e os seus

servidores, dar-se-d0 em observancia as seguintes linhas de agao:
| - Valorizacao e dignificagéo do servidor e da fungéo publica;
Il - Profissionalizagéo e aperfeicoamento do servidor publico;

lll - Adocéo de critérios de mérito para ingresso no Servico publico, acessoa
fungdo superior, e a escolha dos ocupantes de fungbes de diregao e

assessoramento superior,

IV - Constituigdo de quadros de dirigentes de oOrgaocs da Administragéo
Municipal, com base na formagéao e aperfeigoamento de gestores capacitados,

garantindo a eficiéncia e eficacia da Acao Administrativa;

V - Fixac&o do nimero de servidores necessario a realizagao das atividades
Municipais, e quando se fizer necessario a sua ampliagao para fazer face as

adequacdes motivadas pelas demandas da Sociedade;

VI - Adogao de medidas e instrumentos de controle, para verificagéo
permanente do pessoal ocioso, a fim de promover a redistribuicdo de um orgao

para outro, como forma de suprir as deficiéncias que,f_,.--"'p ventura sejam

identificadas no Sistema de Administragdo de Pessoal;
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TiTULO I
DAS DIRETRIZES BASICAS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
CAPITULO |
DA SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 40 - Todo e qualquer 6rgdo da Administracao Direta e Indireta estarao
sujeito a supervisdo da Secretaria Municipal de Planejamento, Finangas e
Gestdo e do orgao de Controle Interno e, quando tratar-se de autarquias e
fundagdes, além dos entescitados, os respectivos conselhos de Administragao

e Fiscal.

Art. 41 - A supervisdo de que trata esse capitulo tem por objetivos principais, na

area da respectiva competéncia:
| - Assegurar a observancia da legislagao pertinente;

Il - Promover a execugao dos programas componentes do Plano Plurianual de

Agao PPA, e consagrados anualmente no orgamento do Municipio;

Il - Fazer cumprir as diretrizes e linhas de agdes emanadas nesta lei,assegurar
a correta aplicacao dos recursos orgamentarios e financeiros de acordo com o

previsto no PPA e no orgamento anual.

Art. 42 - A Supervisao exercida sobre as Entidades da Administragao Indireta,
especialmente as fundagdes, devera dentre outros, observar os seguintes

aspectos:
| — A realizagao dos objetivos fixados nos termos da constituicap e da entidade;

Il = A harmonia com a politica e a programagao,do Municipio na area de
|'|;

atuagao da entidade; (\/
| w
Il - A eficiéncia e eficacia administrativa,
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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 aplicagao.
TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 43 - A reorganizagdo administrativa definida nos termos desta lei sera
implantada de acordo com as disponibilidades de espaco fisico, materiais e

recursos financeiros do Municipio.

Paragrafo Unico Para atender ao disposto no caput deste artigo, o Poder
Executivo Municipal expedira atos de reorganizagao, reestruturacéo, lotagao,
definigdo de competéncia e outros necessarios a efetiva implantagao dessa

nova estrutura administrativa.

Art. 44 - Sao organizadas sob a forma de sistema as atividades de
planejamento, administragdo financeira e orgamentaria, estatistica e
informacao pessoal, material e patriménio, compras, além de outras atividades
auxiliares comuns a todos os Orgéos da Administracao Direta que a critério do

Poder Executivo, necessitem de coordenagéao central.

Art. 45 - Os cargos de provimento em comissdo e as funcoes de confianga,
que integram a estrutura da Administragdo Direta do Municipio, ficam
agrupados na forma de Cargo em Comisséo (CC) e Funcgéo de Confianga (FC),
ficando reservado o percentual de 30% das vagas dos cargos comissionados
aos servidores municipais que preencherem os requisitos dispostos para o

cargo.

Art. 46 - Os cargos de provimento em comissao deverao ser preenchidos por
profissionais, servidores do Municipio ou nao, que possuam formacéo ou
experiéncia compativel com a area de atuagéo da u?@t correspondente,

/

! il
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além de outros critérios definidos através de ato do Poder Executivo, acaso

necessario para 0 caso concreto.

§ 1°. A remuneragdo do Cargo de provimento em Comissdo nao sera

cumulativa com salario ou vencimento.

§ 2° O servidor efetivo que exercer fungdo comissinada ou gratificada por
periodo superior a 6 anos tera direito ser considerado vencimento basico o
valor referente ao cargo comissionado ou o valor do cargo efetivo somado com
a Ultima gratificacdo ou diferenca salarial que recebeu no més anterior da

comprovagao do seu direito.

Art. 47 - A gratificacdo de fungéo se destina a remunerar encargos especiais
que nao justificam a criagdo de um novo cargo efetivo ou comissionado, mas
que exijam do servidor maiores responsabilidades e atribuigdes, sendo

consideradas fungdes gratificadas:

I- o exercicio de funcdo de chefia, coordenagéo e supervisao;

Il - a prestagdo de servigos extraordinarios fora das atribui¢des previstas para o

cargo;
Il - desempenho e produtividade individual;
IV - desempenho de encargos especiais;

V - exercicio de atividades especiais e elaboragdo de trabalhos técnicos

especiais;
VI - por ministrar curso de treinamento;
VI - por dedicagéo exclusiva.

Art. 48 - Ao servidor efetivo que for investido em cargo de provimento em

comissao sera oferecida a oportunidade de fazer opgéao entre os, vencimentos

do cargo comissionado ou aquele do seu cargo efetivo acrest:i 0 renca
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do valor do seu vencimento basico e o valor do cargo comissionado e as
vantagens préprias do cargo efetivo, ou podera o servidor receber gratificagao
correspondente prevista no Anexo | desta Lei a titulo de “Gratificacao pelo
Exercicio de Cargo Comissionado”.

Art. 49 - Ao Servidor ocupante de cargo de nivel superior ser-lhe-a concedida
gratificacdo pela dedicagao exclusiva a Prefeitura Municipal de Coragao de
Jesus, em valor correspondente a 100% (cem por cento) de seus vencimentos.

Paragrafo unico A gratificacdo pela dedicagéo exclusiva somente podera ser
concedida se verificada a falta de profissionais no mercado de trabalho.

Art. 50 - Os valores das gratificagdes encontram-se previstos no Anexo | desta
Lei e sera concedida de acordo com critérios estabelecidos nesta Lei e se
houver necessidade em norma regulamentadora.

Art. 51 - Para atender as necessidades de grande relevancia do Servigo
Publico, o Prefeito Municipal podera conceder, a titulo de tempo integral e/ou
dedicacdoexclusiva, Gratificagéo Especial (GRAE) até o limite de 100 % (cem
por cento) sobre o valor da remuneragdo basica do cargo de provimento
efetivo, para situagdes em que seja observado estado de emergéncia ou

calamidade para a prestagéo do servigo publico.

Art. 52 - Os cargos comissinados ou o pagamento de gratificagcdes deverao
ser providos ou concedidos apds decreto assinado pelo Chefe do Poder

Executivo, com a devida justificagao.

Art. 53 - Para atender ao disposto nesta Lei, fica a Secretaria de Municipal de
Planejamento, Gestdo e Finangas encarregada do processo de lotagao,
redistribuicio ou remanejamento e transferéncia dos servidores, adequando as

necessidades demandadas por cada 6rgéo da estrutura municipal, em face das
-

{ f/ /\JA"\

Art. 54- Fica o Poder Executivo autorizado a criar, transformar, remanejarou

disposicoes insertas nesta lei.
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transferir, por decreto, projetos e atividades até o limite dos saldos das
dotacdes orcamentarias e financeiras constantes na Lei Orcamentaria Anual, a
fim de adequa-la as mudancas decorrentes desta Lei.

Art. 55 - Ficam aprovados os Anexos |, Il e Il desta Lei contendo os valores
monetarios dos Cargos de Provimento em Comiss&o, os valores das

gratificagdes dos cargos de confianga e as atribuicdes dos cargos.

Paragrafo Unico Os érgdos da Administragdo Indireta seguirao as normas
postas na presente lei no tocante aos valores dos Cargos de Provimento em

Comissao (CC) quando compativel.

Art. 56 - Até 90 (noventa) dias apds a publicagéo desta Lei, o chefe do Poder
Executivo Municipal emitira Decretos regulamentando as atribuicées dos

cargos e fungées contidos nesta, naquilo em que for omissa a presente Lei.

Art. 57 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do orcamento
anual do Municipio, podendo para tanto suplementar dotagdo ou criar crédito

especial.
Art. 58 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 59 - Fica revogados os Capitulos | e Il do Titulo Ill e os Anexo | da Lei
Complementar n.° 021/2015.

Prefeitura Municipal de Coragéo de Jesus//MG, 25 de novembro de 2022.
ROBSS’E)N ADALBERTO MOTA DIAS
Prefeito Municipal
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ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

DO GABINETE DO PREFEITO
B . o NALOR ~ VAGAs
Prefeito Municipal “'Subsidio ] 01
Vice Prefeito Subsidio 01
Chefe de Gabinete R$ 5.000,00 01
Assessor de Gabinete R$ 4.800,00 01
Ouvidor Geral R$1.800,00 01
Controlador Interno '|R$ 3.500,00 01

PROCURADORIA GERAL

CARGO : . NALOR : VAGAS
Procurador-Geral do R$ 5.200,00 01
Municipio
Sub - Procurador R$ 4.000,00 01
Técnico em Assuntos R$ 3.000,00 01
Juridicos
Assessor Técnico em R$ 1.300,00 01
Assuntos Juridicos |

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

: CARGOS : : VALOR : - VAGAS
Secretéi'io Municipal ' Subsidio 01
Tesoureiro R$ 5.000,00 01
Coordenador de Fiscalizacao dTR$ 3.000,00 01
Tributos e Arrecadacao |
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Chefe de Departamento R$ 1.700,00 02
Gestor Geral de Recursos R$ 3.300,00 - 01
Humanos

Sub Gestor Geral de Recursos [R$ 2.200,00 02
Humanos

Diretor Geral de Compras R$ 3.500,00 01
Sub Diretor de Compras R$ 2.100,00 01
Diretor de Licitacdo e Contratos R$ 3.200,00 01
Pregoeiro R$ 3.200,00 01
Diretor da Contabilidade R$ 4.000,00 01
Sub Diretor de Contabilidade |[R$ 2.500,00 01
Assessor de Contabilidade | R$ 2.500,00 01
Assessor de Contabilidade Il R$ 1.800,00 01
Agente de Desenvolvimento R$ 2.000,00 02
Coordenador deR$ 2.200,00 01
Desenvolvimento Econémico

Atragao de Investimentos - Sala

do Empreendedor

Coordenador de Programas do‘R$ 2.700,00 01
Qualificagao Profissional |

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

CARGOS VALOR | VAGAS
Secretario Municipal ___ [Subsidio 01
Diretor Escolar | R$ 3.000,00 01
Diretor Escolar Il R$ 3.000,00 01
Diretor Escolar il R$ 3.500,00 01
Vice Diretor Escolar RS 2.200,00 03
Coordenador de Transportes [R$ 2.200,00 01
Escolar
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Chefe de Departamento R$ 1.700,00 | 03
Coordenador de Educagao R$ 2.600,00 01
Fundamental

Coordenacao da Merenda R$ 1.800,00 01
Escolar

Coordenagao de CEMEI R$ 2.600,00 01
Educagao Infantil

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

[CARGOS . VALOR VAGAS
Sa'é'retério Municipal | Subsidio | 01
Diretor do Departamento de | R$ 2.500,00 01
Obras

Chefe do Departamento R$ 1.700,00 03
Coordenador de Projetos‘RﬂS 4.000,00 | 01
Urbanos ‘

SECRETARIA DE SERVICOS URBANO

[CARGOS . © VALOR ~ VAGAS
Secretério Municipai Subsidio i 01
Chefe do Departamento R$ 1.700,00 02
Coordenador Geral de R$ 2.300,00 01
Limpeza Publica

Gerente do  CemitérioR$ 1.550,00 01
Publico

Coordenador de lluminagaoR$ 2.500,00 01
Puablica
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA

CARG@S i E e VALOR | VAGAS
Secretario Municipal Subsidio 01
Gerente de Estabelecimento|R$ 2.300,00 05
de Saude
Coordenador de Atengao  R$ 3.350,00 01
Basica
Coordenador de Regulagao R$ 3.350,00 01
Chefe de Departamento R$ 1.700,00 01
Coordenador de Endemias eR$ 2.400,00 01
Zoonoses
Coordenador de Sadde R$ 3.000,00 01
Bucal
Coordenador do Caps R$ 3.000,00 01
Coordenador de Atencao daR$ 3.350,00 01
Média e Alto Complexidade
Coordenador da R$ 3.000,00 01
Fisioterapia
Coordenador de Vigilancia R$ 2.500,00 01
Sanitaria
Coordenador de Residéncia R$ 5.500,00 01
Médica
Coordenagao de InformagaoR$ 1.800,00 01
]e Processamento de Dados |
da Saude
Coordenadoria de VigilanciaR$ 3.000,00 01
em Saude e Epidemiologia
Coordenador de Atengdao a R$ 2.400,00 01 o
ﬁlu_ssisténcia Farmacéutica ‘
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGOS VALOR ~ VAGAS
Secretério Municipal | Subsidio | 01
Coordenador do CRAS R$ 2.500,00 01
Coordenador do CREAS R$ 2.500,00 01
Coordenador do CadUnico eR$ 2.200,00 01
do Programa Auxilio Brasil

Coordenador da Vigilancia R$ 2.500,00 01
Socioassistencial

Chefe de Departamento R$ 1.700,00 01
Gerente da Junta de ServigcoR$ 1.700,00 01
Militar

Coordenador do SINE R$ 2.000,00 01
Secretaria Executiva de R$ 1.800,00 01
Conselhos |

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

CARGOS VALOR VAGAS
Secretario Municipal Subsidio o1
Chefe de Departamento R$1.700, 00 01
Coordenador de Incentivo aR$ 1.800,00 01
Cultura Local e Regional

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESPORTOS, LAZER

CARGOS VALOR VAGAS
Sécretério Municipal Subsidio 01
Chefe de Departamento  |R$ 1.700,00 01
Coordenador de Programas |R$ 1.800,00 01
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Esportivos

-

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

CARGOS VALOR VAGAS
Secretario Municipal Subsidio 1 01
Chefe de Departamento R$ 1.700,00 02
Controlador de Frota R$ 1.800,00 01
Coordenador da Frota R$ 3.800,00 01
Municipal

SECRETARIA DE AGRICULTURA, DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO

AMBIENTE
[CARGOS ~ [VALOR VAGAS
Secretario Municipal Subsidio 01
Diretor do Departamento de R$ 2.000,00 01
Meio Ambiente
Coordenador de Usina de R$ 2.000,00 01
Triagem
Chefe de Departamento R$ 1.700,00 01
Coordenador da Defesa Civil R$ 2.000,00 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO

CARGOS VALOR VAGAS
'Secretario Municipal Subsidio 01
‘Chefe de Departamento R$ 1.700,00 02
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ANEXO I

TABELA. VALORES E DESCRICAO DOS NIVEIS DAS GRATIFICACOES

—_—

" NIVEL VALOR
I R$2.500,00
T R$2.000,00
i 'R$1.500,00
W R$1.200,00
oV R$ 800,00
v R$ 500,00

OBS.1: Na portaria de concessdo da gratificagao devera constar as
atribuicées devidamente elencadas, a forma que a gratificacao sera
concedida e o nivel a que pertence a gratificagao concedida.

OBS.2: Os valores constantes para as gratificagoes serao reajustados de
acordo com o INPC do ano anterior a aplicagao da corregao.

NIVEL | — Necessidade para o desempenho das atribuicdes que o servidor
tenha formacéo escolar em nivel superior compativel com a natureza da fungéo
e ou para desempenho das atribuicées decorrente da complexidade das
fungdes e que detenha comprovagao que o servidor tenha efetivo exercicio e
conhecimento sobre a matéria ou que o cargo seja préprio de diregao de orgao
ou setor;

NIVEL Il — Necessidade para o melhor desempenho das atribuicoes que o
servidor tenha formagdo escolar em nivel superior em area compativel ou da
mesma area de conhecimento das atribuigoes;

NIVEL lll - As atribuicbes sejam relacionadas com as de assessoramento junto
a Diregao,

NIVEL IV - As atribuicdes sejam relacionadas com compativeis com
assessoramento junto a Chefia;

NIVEL V - As atribuigbes sejam relacionadas de assessoramento junto a
Chefia;

NIVEL VI - As atribuicées sejam relacionadas encargos a mais do que as
previstas para seu cargo.
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ANEXO 1ll

3.1, ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES LIGADOS A
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO / FUNCAO: TECNICO JURIDICO
Atribuicoes:

| - Superintender a atuagao judiciaria e administrativa da Procuradoria- Geral,
distribuindo, em consonancia com orientagéo do Procurador-Geral, os feitos

entre a Procuradoria e supervisionando o respectivo acompanhamento;

Il - Participar de audiéncias, inclusive representando o Municipio, exercendo 0s

poderes especificados no instrumento procuratorio;
Il - Despachar processos € atender ao publico em geral;
IV - Elaborar e apreciar pecas e pareceres técnico-juridicos;

V - Coordenar as estratégias necessarias a gestao da cobranga da divida ativa,
propondo medidas e estabelecendo grupos de atuagdo para agilizagao das

demandas judiciais;

VI - Promover a uniformizacdo de procedimentos € a cooperagao entre 0s

diversos 6rgaos da Procuradoria-Geral;

VIl - Propor ao Procurador-Geral medida que entenda necessaria a melhoria

dos servigos afetos & Procuradoria-Geral do Municipio;

VIII - Expedir, quando autorizado pelo Procurador-Geral, atos normativos do

interesse da Procuradoria-Geral do Municipio;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORACAO DE JESUS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Dr. Samuel Barreto, s/n” - Centro — CEP 39340-000 — Coragio de Jesus/MG — Tel.: (38) 3228-
2282

X| - Requisitar das autoridades municipais competentes, certidoes, informacgoes

e diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungoes;

X - Exercer outras atribuigbes correlatas que lhe sejam determinadas pelo
Procurador-Geral, desde que compativeis com suas atribuigcbes legais e

necessarias para a defesa do interesse publico.

Requisitos: Curso superior em Direito e inscri¢ao na OAB.

CARGO / FUNGAO: ASSESSOR TECNICO JURIDICO
Atribuicoes:
| — Assessorar o corpo juridico do municipio nas demandas solicitadas.

Requisitos: Esta cursando superior em Direito a partir do 6 periodo.

3.2. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES LIGADOS
AO GABINETE_

FUNGAO CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES:

| —fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a

execugao dos planos orgamentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia
das gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

Il — zelar pela obediéncia das formalidades legais avaliar os resultados de
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atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de

pessoal, contratos e licitagoes;

IV — analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
V — recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e tecnicas;
VI — zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal,
VIl — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da

legislacao vigente;

VIl — produzir, sempre que requisitado relatérios destinados , a subsidiar a
acio e gestao do Prefeito e dos responsaveis pela Administragdo e Unidades
da Prefeitura;
IX — participar dos processos de expansao € informatizagdo, com vistas a
proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de
controle interno;
X —realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle

interno, bem como a disseminagao de informagoes técnicas e legislativas;

X| — recomendar, acompanhar e avaliar a execugao de auditorias e
sindicancias;
XIl — propor ao Prefeito Municipal, instrugées normativas que busquem

estabelecer padronizagao de procedimentos pelas unidades administrativas,

concernentes a acao do sistema de controle interno;

Xl — fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de
procedimentos  internos da Controladoria, mediante requisicao oficial;
Xlll- promover, organizar e executar programacgao periodica de auditoria
contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os

respectivos relatorios;

XIV — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que

tiver conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;
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XV — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagéo de irregularidade ou
legalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas
vigentes;

XV| — indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar

ocorréncias semelhantes;

XVIl — assegurar a economicidade da Administragao nas areas contabil,
orcamentaria,  financeira, administrativa, patrimonial e  operacional,

XVIlI—- controlar desvios, perdas e desperdicios;

XIX - identificar erros, fraudes e identiticar os agentes responsaveis;
XX — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da

Unidade de Controle Interno.

Requisitos: Formagao de nivel superior.

CARGO / FUNGCAO: OUVIDOR GERAL
Atribuicoes:

Sao atribuicdes do Ouvidor Geral do Municipio, observados o0s principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia,

publicidade da administracao publica e preponderancia do interesse publico:

| - viabilizar a aproximagéo do cidadao com 0 Poder Executivo Municipal,
atuando na prevengdo e mediacdo das questdes que lhe forem

apresentadas;

Il - faciltar o acesso do cidadao ao Sistema Municipal de Ouvidoria,
estimulando a sua participagdo no tocante a prestagao dos servicos publicos

da competéncia do Poder Executivo Municipal,

Il - garantir resposta ao cidadao, no menor prazo possivel, com clareza e
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objetividade;

IV - coordenar, supervisionar e dirigir o Sistema Municipal de Ouvidoria,

expedindo instrugdes quanto aos procedimentos a serem adotados;

V -resguardar o sigilo das manifestagdes recebidas e suas fontes, quando

solicitado;

VI - providenciar a remessa, aos Orgaos ou Entidades competentes, as

manifestacdes recebidas, acompanhando a sua apreciagao,

VIl - dirigir-se diretamente aos Secretarios do Municipio e dirigentes
maximos de Orgéos ou Entidades do Poder Executivo Municipal, por
iniciativa propria ou atendendo manifestagao do cidaddo, para corregado de
procedimentos, apuragéo de fatos ou adocao de providéncias administrativas,

inclusive de natureza disciplinar,

VIl - sistematizar e divulgar relatérios periodicos da atuacdo do Sistema

Municipal de Ouvidoria;

IX - analisar os indicadores de avaliagado da satisfagao do cidadao quanto

aos servigos publicos;

X - identificar oportunidades de melhoria na prestagdo dos servicos

publicos municipais e propor solugoes,

X| - sugerir modificagdes de regulamentos e atos normativos, a fim de que

os cidaddos sejam atendidos com maior eficiéncia e civilidade.

Requisitos: Ser maior que 21 (vinte e um) anos de idade; nao possuir
antecedentes criminais que desabone e sua reputagao ilibada e possuir nivel

superior completo.
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3.3. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES LIGADOS A
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

CARGO | FUNCAO: COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E ATRAGCAO DE INVESTIMENTOS - SALA DO
EMPREENDEDOR

Atribuigoes: Gerenciamento e supervisionamento  das atividades
desenvolvidas pelos agentes de desenvolvimento e servidores administrativos,

relacionadas a:

| - apoiar a promog&o e a adequagao do perfil e das necessidades dos micro e
pequenos empresarios as reais demandas do mercado, além da realizagéo de
estudos, produgdo e difusao de matérias e dados relacionados ao

empreendedorismo;

Il - auxiliar no fomento a capacitagéo e qualificagao técnica dos trabalhadores

dos empreendimentos do Comercio, Industria e dos Servigos;

Il - auxiliar no fomento e fortalecimento do ambiente de negocios para 0s
pequenos empreendimentos, a fim de possibilitar a geragao de emprego,
renda, inclusdo social, redugdo da informalidade e o desenvolvimento

econdmico da regiao de acordo com o que preconiza a Lei Geral;

IV- buscar viabildade no tratamento juridico diferenciado, simplificado e
favorecido as MPEs Microempreendedor Individual, Microempresa e Empresa

de Pequeno Porte;

V- buscar parceria com outras instituicdes para oferecer orientacdo quanto a
simplificacéo e os procedimentos de registro de empresas no Municipio, acerca
da abertura, do funcionamento e do encerramento, incluindo apoio para

elaboracdo de plano de negocios, pesquisa de mercado, orientagdo sobre
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crédito, associativismo € programas de apoio oferecidos no Municipio através

da sala do Empreendedor;

VI- planejamento de politicas para implementacao da Lei Geral das Micro e
Pequenas Empresas no Municipio e criar uma articulagdo e mobilizagao na

cidade em torno da causa do desenvolvimento local;

VIl - Gerenciar e supervisionar o planejamento dos Agentes de
Desenvolvimento, nas questdes relativas a execugao das politicas de

Desenvolvimento do Municipio;

VIIl - Contribuir com o Comité Gestor Municipal para a execucao de suas

atribuigoes;

IX - Supervisionar, controlar e avaliar o desempenho dos agentes de
desenvolvimento, com foco no ambiente favoravel para fomentar o

empreendedorismo local;

X - Outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe

forem atribuidas.

Requisitos: Nivel Superior completo em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia

ou Administragao
CARGO / FUNGAO: DIRETOR DE LICITACAO E CONTRATOS
Atribuicoes:

| - Conduzir, com competéncia, todos os procedimentos licitatérios de Coragao

de Jesus, inclusive os certames pertinentes a contratos e convénios;

Il - Por em pratica o edital, conduzindo todas as fases preparatérias e execugao
da licitagdo, com recebimento das propostas e lances, a analise de sua
aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitacdo e a adjudicagao do

objeto do certame ao licitante vencedor;
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Il - Pontualidade, organizagéo, disposicdo ao exercicio de suas funcgbes
(motivagao), discricdo (sigilo), serenidade, dominio da legislagdo pertinente,
disposi¢ao ao estudo (seja do procedimento licitatorio, seja das peculiaridades
de cada aquisicéo), defesa dos direitos da Administragéo e respeito aos direitos
dos administrados, seguranca e alto poder decisdrio para a resolugdo de

conflitos;

IV - Desenvolver as atividades pertentes ao seu cargo, conforme as

necessidades do municipio;

V - Planejar minuciosamente todas as etapas/fases das licitagdes, de modo a
prever dificuldades e agir preventivamente, assegurando a boa execugao de

todas as atividades previstas;

VI - Desenvolver técnicas de gestdo articulada, voltada para a criagdo de um
ambiente de trabalho comprometido com o alcance dos resultados esperados €
supervisionando as atividades desenvolvidas, exigindo, inclusive, a
participagao e envolvimento de toda a equipe de apoio nos procedimentos

licitatorios;

VIl - Cumprir, rigorosamente, 0$ prazos estabelecidos, para alcance de cada

meta determinada no cronograma das licitagoes,

VIIl - Receber formularios de aquisicao e verificar quanto ao atendimento a

norma de preenchimento;
IX - Devolver os formularios que nao atendam a norma;

X - Classificar e processar os pedidos de compra de material e contratacéo de

Servicos;

X| - Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas;
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XIl — Direcionar, orientar e supervisionar as atividades da sua area de atuagao;

X|ll - Elaborar e acompanhar os processos de penalizacao das empresas

inidéneas;
XIV - Divulgar mensagens de penalidades;

XV - Aplicacao das penalidades aos fornecedores inadimplentes com a

Instituigao;
XVI - Suspenséo das empresas inidoneas;

XVII - Solicitar autorizagao para aplicar sangdes administrativas de suspensao

nas empresas inadimplentes.

Requisitos: Curso superior em administragao publica, € ou contabilidade, e ou
direito ou comprovagdc de conhecimento em licitagao publica em oérgaos
publicos por meio de declaragéo do 6rgao com pelo menos 03 (trés) anos de

efetivo exercicio.
FUNCAO: FISCAL DE TRIBUTOS
Atribuigoes:

| — Fiscalizar, langar e constituir créditos tributarios, fazer cobrangas,
proceder a sua revisdo de oficio, homologar aplicar as penalidades
previstas na legislagdo e proceder a revisao das declaragbes efetuadas

pelos sujeitos passivos;

Il - Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria,
diligéncia, com vistas a verificar o efetivo cumprimento das obrigagdes

tributarias dos sujeitos passivos;

Il - Supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais

com as demais administragdes tributarias da Uni&o, dos Estados e outros
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Municipios, quando assim definido em lei ou conveénio;

IV - Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a
competéncia especifica de outros orgaos, as atividades de represséo a

sonegacdo fiscal, ocultagdo de bens, direitos e valores;

V - Analisar, elaborar e decidir em processos administrativo fiscais, nas
respectivas  esferas  de competéncia, inclusive os relativos  ao
reconhecimento de direito creditério, & solicitagdo de retificagéo de
declaracdo, & imunidade, suspensdo, exclusao e extingdo de creditos

tributarios:

VI - Participar de orgaos de julgamento singulares ou colegiados

relacionados a Administragcdo Tributaria;

VIl - Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de
consulta, bem como elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se

sobre projetos de lei referentes a matéria tributaria;

VIIl - Elaborar calculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos

6rgaos encarregados da representagao judicial do Municipio;

IX - Acompanhar e informar os débitos vencidos e ndo pagos para a
inscricdo na Divida Ativa, bem como planejar, coordenar, supervisionar e
controlar as atividades de fiscalizagdo, arrecadagdo e de cobranca dos

impostos, taxas e contribuigbes de competéncia municipal,

X - Realizar pesquisas e investigagbes relacionadas as atividades de

inteligéncia fiscal,

X| - examinar documentos, livros e registros dos sujeitos passivos sujeitos

a administragdo tributaria municipal;

XIl - Apresentar estudos e sugestoes para © aperfeicoamento da
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legislagd@o tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantagéo de

novas rotinas e procedimentos;

Xlll - Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos
as atividades de lancamento, arrecadacéo, cobranga e controle de tributos

e contribuicdes;

XIV - Informar processos e demais expedientes administrativos, bem
como realizar analises de natureza econémica ou financeira relativas as

atividades de competéncia tributaria do Municipio;

XV - Exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a
interpretacdo da legislagao tributaria e ao exato cumprimento de suas

obrigagdes fiscais.
XVI - Atender o contribuinte.

Requisitos: Curso superior em administragao publica, e ou contabilidade, e ou
economia. e ou direito, e ou especializagdo na area de conhecimento citadas
ou comprovagao de conhecimento em gestao de contratos em 6rgaos publicos
por meio de declaragdo do érgao com pelo menos 03 (irés) anos de efetivo

exercicio.

CARGO |/ FUNGCAO: COORDENADOR DE PROGRAMAS DE
QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Atribuigoes:

Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos da

administragdo relacionadas a:

| - Promogéo de cursos, treinamentos e estagios, objetivando adequar a mao
de obra local para aproveitamento nos projetos que venham a se instalar no

Municipio;
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Il - Estabelecimento de parcerias com instituicoes publicas e privadas que

assegurem o desenvolvimento socioeconémico do Municipio;

lll- Aplicagdo do empreendedorismo na gestdo publica e na sociedade civil,

através da implantacéo de novos projetos e modelos de gestao;

IV - Elaboragao e implementagédo de planos e projetos de desenvolvimento
para o Municipio, visando & geragédo de novas oportunidades de emprego e

renda para a populagéao;

V- Acompanhamento dos projetos a serem instalados no Municipio como forma

de antecipar acdes objetivando alocar mao de obra local;

V| - Outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe

forem atribuidas.

Requisitos: Curso superior em administragdo publica, contabilidade ou

economia.
CARGO/FUNGAO: PREGOEIRO
| - conduzir a sessao publica;

Il - receber examinar e decidir as impugnagdes e pedidos de esclarecimentos
ao edital e anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos

responsaveis pela elaboracédo desses documentos;
Il - verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos do edital;
IV - Coordenar e julgar as condi¢gdes de habilitagao;

V - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos

documentos de habilitagéo e sua validade juridica;
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V| - receber, examinar e decidir 0s recursos € encaminha-los a autoridade

competente quando mantiver sua decisao;

VII - indicar o vencedor do certame;

VIII - adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;
IX - conduzir os trabalhos da equipe de apoio

X - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e

propor a sua homologagao.

Requisitos: Ensino médio completo, Formagao especifica de Pregoeiro €

comprovagao de que ja trabalhou como pregoeiro no servigo publico.
CARGO / FUNGAO: GESTOR GERAL DE RECURSOS HUMANOS
Atribuigoes:

| - Prestar servicos de apoio necessarios ao funcionamento regular da

administragao direta;
Il - Realizar as atividades de administragéo de pessoal relativa a:

Gestdo e desenvolvimento de recursos humanos da administragéo direta e
indireta por intermédio de programas para a valorizagao do servidor;

Admissao, posse e lotagao de pessoal;

Avaliagao do desempenho funcional para os fins estabelecidos em lei;
Realizagdo de estudos para a elaboragao de planos de carreiras e de

remuneracao para a administragao direta;

Il - Manutengao de cadastro atualizado de pessoal da administragao publica
direta e indireta para permitir a constituigdo de um banco de dados com as

informacdes indispensaveis a gestao de pessoal do municipio;
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IV - Elaborar os atos necessarios ao provimento, exoneragdo, demissao,
cesséo, relotacéo, redistribuicdo, afastamento, disponibilidade, aposentadoria e

a declaragao da vacancia de cargos da administracao direta;

V - Estabelecer orientagbes visando a uniformizacdo dos procedimentos
administrativos;

VI - Coordenar a realizagdo de concursos publicos para o funcionalismo em
geral e, supervisiona-lo, quando realizado para categorias especificas ou por

terceiros;

VIl - Elaboragdo da folha de pagamento do funcionalismo, fixacdo de

calendario e controle funcional e financeiro de pessoal;

Requisitos: Curso Superior em gestao de pessoal, direito ou comprovagéo de
conhecimento em recursos humanos em 6rgaos publicos por meio de

declaracao com pelo menos 03 (trés) anos de efetivo exercicio.
CARGO / FUNGAOQ: SUB - GESTOR DE RECURSOS HUMANOS
Atribuicoes

| — Assessorar e substituir o Diretor Geral de Recursos Humanos nas suas

funcodes.

REQUISITOS: Curso Superior em gestao de pessoal, direito ou comprovagéo
de conhecimento em recursos humanos em o6rgaos publicos por meio de

declaracdo com pelo menos 03 (trés) anos de efetivo exercicio.
CARGO / FUNGAO: DIRETOR DE CONTABILIDADE

Atribuicoes| - Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, operagcdes da Prefeitura, resultantes e independentes da execugédo

orcamentaria;
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Organizar Mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

Il - Levantar, na época propria, o balango geral da Prefeitura, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

Il - Assinar os balangos, balancetes, prestagdes de contas municipais e de
convénios e outros documentos de apuragao contabil e financeira;

IV - Visar todos os documentos contabeis;

V - Organizar os prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes
mensais, diarios e outros documentos de apuragao contabil;

VI - Promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

VIl - Acompanhar a execugdo orgamentaria da Prefeitura, em todas as suas
fases, conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

VIl - Controlar as despesas administrativas da Prefeitura no limite previsto em
lei;

IX -Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de creditos
adicionais;

X - Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, tomando
as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

Xl - Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no
minimo, uma vez por més, os extratos de contas correntes;

Xll- Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

Xlll - Providenciar, em tempo habil, o envio dos dados contabeis para o
Tribunal de Contas do Estado;

XIV - Arquivar todos os documentos contabeis, de acordo com o exercicio
financeiro;

XV - Elaboracdo de empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de
empenhos, registro de fornecedores;

XV| - Elaborar e assinar os relatério previstos na Lei de Responsabilidade
Fiscal "Lei Complementar n°® 101, de 04 de Maio de 2000";

XVII - Controlar verbas recebidas e aplicadas;

XVIII - Elaborar planos de contas orgamentarias, financeira e patrimonial;
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XIX - Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e
financeira, classificando a despesa em elemento préprio;

XX Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade
or¢gamentaria;

XX| - Propor normas internas contabeis;

XXII - Assinar atos e fatos contabeis;

XXl - Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

XXIV - Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos: Curso Superior em contabilidade ou comprovagao de
conhecimento em contabilidade publica por certiddo emitida por o6rgaos

publicos por efetivo exercicio de pelo menos 05 (cinco).

CARGO / FUNGCAO: SUB - DIRETOR DE CONTABILIDADE
Atribuicoes:

| — Assessorar e substituir o Diretor de Contabilidade suas fungdes.

Requisitos: Curso Superior em contabilidade e comprovagéo de conhecimento
em contabilidade publica por certiddo emitida por érgdos publicos por efetivo

exercicio por pelo menos 02 (dois).
CARGO / FUNCAO: ASSESSOR DE CONTABILIDADE |
Atribuicoées:

| - Assessorar os servigos contabeis e financeiros da Prefeitura Municipal; Il -
Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de

contabilidade e tesouraria da Prefeitura;

Il - Realizar analises contabeis e estatisticas dos elementos integrantes dos

balangos e propor medidas que se fizerem necessarias.
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IV - Orientar e superintender as atividades relacionadas com a escrituragao e
controle da entrada de recursos financeiros e da realizagdo da despesa
publica.

V - Assessorar os projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteracdes

orgamentarias.

V| - Responsabilizar- se tecnicamente pela elaboracéo e assinaturas de todos
os quadros e balangos relativos a contabilidade, observando as legislacdes

pertinentes.

VIl - Assessorar na avaliagao dos resultados quanto a eficiéncia e a eficacia da

gestao orcamentaria, financeira e patrimonial.

VIII - Verificar os limites para inscrigio de despesas em restos a pagar e limites
e condigbes para a realizagdo da despesa total com pessoal, propondo

medidas legais cabiveis.

IX - Supervisionar a destinagdo dos recursos obtidos com a alienacao de
ativos. * Verificar o montante inscrito em restos a pagar e saldos na conta
“depositos” de valores, referentes a contribuigdes previdenciarias devidas ao

INSS e avaliar 0 impacto da inscrigao sobre o total da divida flutuante:

X - Verificar o detalhamento da composigdo das despesas pagas a titulo de

obrigagdes patronais,

Xl - Prestar assessoria nos casos de sindicancias, inqueritos, processos

administrativos e tomadas de contas especiais instauradas;
XIl - outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Requisitos: Curso Superior ou Técnico de contabilidade ou comprovagao de
conhecimento em contabilidade publica por certiddo emitida por érgaos

publicos por efetivo exercicio por pelo menos 02 (dois).
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CARGO / FUNGAO: ASSESSOR DE CONTABILIDADE II
Atribuicoes:
| — Assessorar e substituir o Assessor de Contabilidade | nas suas fungées.

Requisitos: Curso Superior ou Técnico de contabilidade ou comprovagao de
conhecimento em contabilidade publica por certiddo emitida por érgaos

publicos por efetivo exercicio por pelo menos 01 (um).

CARGO /[FUNGAO: AGENTE DE DESENVOLVIMENTO

ATRIBUICOES:

I- Articular agbes publicas para o desenvolvimento € © cumprimento das
diretrizes contidas na Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas no municipio;
Il- Organizar uma Plano de Trabalho de acordo com as prioridades de
implementagéo da Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas do municipio.

lll- Identificar as liderangas locais o setor publico, privado e liderangas
comunitarias que possam colaborar com o trabalho;

IV Montar grupos de trabalho com principais representantes de instituicbes
publicas e privadas e dar a essa atividade um carater oficial;

V- Manter didlogo constante com o grupo de trabalho e com o0s
empreendedores locais; VI- Manter registro organizado de todas essas
atividades;

VII- Auxiliar no cadastramento e engajamento dos empreendedores individuais;
VIll- Realizar outras agdes ndo enumeradas no rol deste dispositivo e que
sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos da fungéo.

REQUISITOS: Haver concluido ou estar cursando, com aproveitamento, curso
de qualificagéo basica para formagao de Agente de Desenvolvimento; Ensino

Médio Completo, Maior do que 18 anos.
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3.4, ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES DA
SECRETARIA DE MUNICIPAL DE EDUCACAQO

FUNCAO: DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAO INFANTIL -
CEMEI

Atribuigoes:

| - Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e pedagogicas da
Escola Infantil;

Il - Estabelecer regras e instrugdes relativas ao regime disciplinar para seus

subordinados;

Il - Trabalhar juntamente com o servigo de supervisdo e orientagao, buscando

novas formasde melhorar o ensino-aprendizagem;,
IV - Zelar pela boa conservagao das escolas de educagao infantil;

V - Atender aos pais de alunos;

VI - Organizar a substituicdo dos servidores sob sua direcdao, quando
necessario: VIl - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho;

VIIl - Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

IX - Realizar estudos e levantamentos que auxiliem nas tomadas de decisao,
informar os resultados do processo de coordenagdo pedagogica desenvolvida

na creche;

X - FElaborar relatérios circunstanciados sobre atividades sob sua

responsabilidade;

X| - Participar do planejamento escolar, em especial: cooperar no processo de



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORACAO DE JESUS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Dr. Samuel Barreto, s/n° - Centro — CEP 39340-000 — Coragdo de Jesus/MG - Tel.: (38) 3228-
2282

identificacdo das caracteristicas basicas da comunidade, da clientela escolar e

da integragao escola-familia-comunidade;

Xl - Elaborar a programacdo das atividades de sua area de atuacao,

mantendo-a articulada com as demais programagdes de Apoio Educacional;
XIIl - Colaborar nas decisdes referentes ao agrupamento de alunos;

XIV - Desenvolver em cooperagéo com os professores e monitores, a familia e
a comunidade o processo de orientagdo dos alunos, no que diz respeito a
formacgao de habitos e habilidades de estudos, responsabilidade individual de

suas opgdes no relacionamento interpessoal;

XV - Organizar atividade para lazer, sondagem de aptidées, informagao e

opgaoprofissional, orientagdo de saude;

XVI - Participar da programagé&o curricular nos aspectos relativos a orientagéo

educacional;

XVII - Assessorar o trabalho docente, em especial informar os professores e
acompanhar o seu desempenho, quanto a peculiaridades do comportamento
do aluno e do processo ensino- aprendizagem, bem como acompanhar o

processo de avaliagao;

XVIII - Sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos nos aspectos
sociais, econdmicos, familiares, de salde, de ajustamento e rendimento
escolar, em especial promover a coleta e o intercambio de informagdes
necessarias ao conhecimento do educando, bem como encaminhar o

educando a assisténcia especial, quando for necessario;

XIX - Organizar e atualizar a documentagao pertinente ao trabalho de
coordenagdo pedagdgica e administrativa; acompanhar e avaliar a execugao
da programacéo de coordenagao pedagogica e apresentar relatério anual das

atividades; participar, quando integrante do Conselho de Escola, das
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deliberagdes que afetam o processo educacional; participar do horario de
trabalho

Requisitos: Curso superior de licenciatura plena em pedagogia, normal

superior ou licenciatura plena na area da educagao

FUNCAO: VICE- DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
INFANTIL

Atribuicoes:

| - Assessorar o diretor de escola municipal de ensino fundamental, na

coordenacéo e supervisdo das atividades administrativas e pedagdgicas;
Il - Substituir o diretor na auséncia,

Il - Desenvolver trabalhos juntamente com o servico de supervisédo e

orientagdo, buscando novas formas de aprimorar o ensino - aprendizagem;

IV - Zelar pela boa conservagao da escola;

V - Controlar livro de ponto dos professores;

VI - Participar da preparagéo de festas civicas e atividades sociais da escola;
VIl - Comparecer as reunides do Orgao Municipal de Ensino, quando solicitada;

VIl - Organizar a substituicdo dos servidores sob sua supervisao, quando

necessario;
IX - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
X - Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos: Curso superior de licenciatura plena em pedagogia, normal

superior ou licenciatura plena na area da educagao.
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FUNCAO: COORDENADOR DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS
Atribuicoes:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Educagdo na coordenagao e
supervisao das atividades administrativas e pedagdgicas da Educagado de
Jovense Adultos - EJA;

Il - Responder pela EJA na auséncia de dire¢ao;

Il - Desenvolver trabalhos juntamente com o servigo de supervisao e

orientagdo, buscando novas formar de aprimorar o ensino - aprendizagem;

IV - Zelar pela boa conservagéo da escola;

V - Controlar livro de ponto dos professores;

VI - Participar de preparagao de festas civicas e atividades sociais da escola;
VIl - Comparecer as reunides do Orgao Municipal de Ensino, quando solicitado;

VIIl - Organizar a substituicdo dos servidores sob sua diregao, quando

necessario;

IX - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Requisitos: Curso superior na area de educagao

CARGO / FUNCAO: COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
Atribuicoes:

| - garantir o acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando,
implementando, acompanhando e avaliando o transporte escolar de acordo

com a demanda e assim oferecer seguranga ao alunado;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORACAO DE JESUS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Samuel Barreto, s/n° - Centro — CEP 39340-000 — Coragdo de Jesus/MG — Tel.: (38) 3228-

2282

Il - proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos
institucionais das Escolas Municipais, da Secretaria de Educagdo e Cultura e
dos programas e projetos das demais secretarias que sejam afins;
Il — demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos,
organizar as linhas de transporte escolar publico ou terceirizado, fiscalizando
0s Servigos;
IV — prestar suporte na organizagéo das licitagbes para o transporie escolar
terceirizado;

V — responsabilizar-se pela manutencdo e controle da frota municipal de

transporte escolar;

V| — administrar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagao e

Cultura que atuam no servigo de transporte escolar;

VIl — zelar pela manutengédo da frota, solicitando materiais e servicos para que

os veiculos sejam mantidos em condigdes de trafegabilidade;

VIll — organizar reunides com pais e professores para fixar regras sobre o

servico de transporte escolar,

IX — desincumbir-se de outras atribuices fixadas pelo Secretario de Educagao

e Cultura.
Requisitos: Ser maior de 18 anos, ensino médio completo.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO (quando ndo houver previsdo de

atribuigoes especificas):
Atribuigoes:
| - Contribuir para a elaboragao dos planejamentos tatico e operacional;

Il - dirigir e implementar as acdes previstas no planejamento, relativas ao seu

Departamento;
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Il - criar mecanismos permanentes de monitoramento, gestéo e controle;

IV - 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;

V - organizar, planejar e orientar o uso dos recursos humanos, fisicos e

tecnologicos do Departamento;
VI - responsabilizar-se pelos atos das equipes que compdem o Departamento;

VIl - assumir as atribuicdes do Diretor de sua Secretaria nas suas auséncias e

impedimentos, quando designado;

VIIl - planejar a execugdo das agoes do Departamento e articular com os
demais de acordo com o planejamento, para viabilizar o desenvolvimento das

agoes;

IX - zelar para que a prestagéo de servigos publicos municipais aos cidadaos e
a sociedade em geral obedeca a rotinas e métodos eficientes; atender as

rotinas operacionais demandadas pelo fluxo dos servigos publicos;
X - zelar pela observancia da legislagao e dos principios aplicaveis;
X| - desempenhar outras atribuigdes e responsabilidades afins.

CARGO /FUNGAO: COORDENADOR MUNICIPAL (quando nado houver

previsao de atribuigcoes especificas):
Atribuigoes:

| - Coordenar a articulagio das politicas publicas voltadas a areas de maior
complexidade, implementando e coordenando agdes existentes no
planejamento estratégico objetivando o alcance das metas estabelecidas e a

transparéncia na interagédo com a comunidade nas a¢des de governo;
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Il - manter articulagido com os demais érgaos do Municipio, visando a correta

aplicacao da politica administrativa;

Il - coordenar e comandar as equipes de trabalho ligadas a sua Coordenagao,

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

execugao de programas, projetos e atividades que Ihe sao afetos;

V| - coordenar o assessoramento na elaboracdo de planos setoriais da
Administracao; participar no planejamento, organizagao, controle e avaliagao

global das atividades desenvolvidas pelo Municipio;

VI - zelar para que a prestagao de servigos publicos municipais aos cidadaos e
a sociedade em geral obedega 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.

3.5. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS |/ FUNCOES DA
SECRETARIA DE MUNICIPAL DE DESPORTOS E LAZER

M N -, —

CARGO / FUNCAO: COORDENADOR INCENTIVO AO TURISMO LOCAL
Atribuicoes:

| - Fomentar o incentivo de programas turisticos ensejando a geracao de
empregos,;
Il — Coordenar a elaboracgdo do Plano Municipal de Turismo;

Il - Incumbir-se da recep¢do e elaboragdo de roteiros turisticos para
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participantes de eventos promovidos pela Administragao;

IV - Promocgdo de ciclos e encontros que objetivem a realizagéo de eventos
turisticos;

V - Promover atividades de fomento e atividade turistica;

VI - Elaboragdo de informativos turisticos, culturais e eventos da cidade em

conjunto com setores envolvidos.

VIl - Planejar e coordenar as atividades concernentes ao Turismo, criando

mecanismos que possibilitem seu desenvolvimento;

VIl - Definir e desenvolver o programa de incentivos ao turismo do @mbito
municipal, bem como, outras formas de estimulos a expansdo quantitativo e

qualitativo;

Requisitos: Ser maior que 21 anos, ensino médio completo e conhecimento

em eventos turisticos.

3.6. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES DA
SECRETARIA DE MUNICIPAL DE SERVICOS URBANO E OBRAS

CARGO / FUNCAQ: COORDENADOR DE LIMPEZA URBANA
Atribuicoes:
| - Organizar e dirigir as atividades de limpeza, e;

Il - fiscalizar e coordenar a execucao dos servigos da equipe de varrigao,
capina, pintura, corte de grama, retirada de entulhos, poda de arvores em todo

0 municipio;
Il - fiscalizar os servigos de recolhimento de lixo domiciliar;

IV - contribuir na tomada de decisées estratégicas do Setor de Limpeza Urbana
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junto com o secretario da pasta;

V - fiscalizar e coordenar a execugao dos servicos das Equipes de limpeza do

Cemitério Municipal;

VI - fiscalizar e coordenar a execugao de servigos de limpeza em pragas €

parques;

VIl - fiscalizar e coordenar a execugao de servigos de limpeza nas Unidades de

Saude, na Farmacia Municipal e no Conselho Tutelar;

VIII - apresentar relatérios e resultado, periodicamente, dos servicos €
atividades desenvolvidas no exercicio das atribuigdes de Coordenador de

Limpeza Urbana, ao Secretario titular da pasta.
Requisitos: Ser maior de 18 anos, ensino meédio completo.
CARGO: COORDENADOR DE PROJETOS URBANOS
Atribuigoes:

| - atuar nas atividades representativas da Pasta relativas as agendas oficiais

de carater técnico e institucional,

Il — Elaborar projetos e coordenar as atividades relacionadas a projetos

urbanos;

Il - promover a articulagao institucional entre os 6rgdos municipais para o

desenvolvimento de projetos urbanos;
IV - prestar assessoria & Prefeitura em assuntos da area.

Requisitos: Curso superior em engenharia, e gestao municipal, e ou
especializagdo compativel com as areas de conhecimento citadas ou

comprovagdo de conhecimento em atividades voltadas em servicos de



ESTADO DE MINAS GERAIS

2282

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORACAO DE JESUS

Praca Dr. Samuel Barreto, s/n° - Centro — CEP 39340-000 — Coragio de Jesus/MG — Tel.: (38) 3228-

engenharia em 6rgéos publicos por meio de declaragéo pelo 6rgao com pelo

menos 03 (trés) anos de efetivo exercicio.

3.7. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES DA
SECRETARIA DE MUNICIPAL ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: COORDENADOR DO ABRIGO CASA LAR OU INSTITUICAO
SIMILAR

Atribuicoes:
| - Gestao da entidade;
Il - Coordenacgao financeira, administrativa e logistica;

Il - Elaboragéo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do

projeto politico-pedagégico do servigo;,

IV - Selecido e contratagdo de pessoal e supervisao dos trabalhos

desenvolvidos;

V - Organizagao das informagdes das criancas e adolescentes e respectivas

familias, na forma de prontuario individual;

VI - Aplicar as diretrizes da politica de assisténcia social no ambito do Servigo

de Acolhimento Institucional;

VIl planejar, implementar, monitorar e avaliar as agoes do Servico de

Acolhimento Institucional;

VIl - Articular com a rede intersetorial, tais como o Sistema Unico de Saude -
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SUS, o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, o Sistema Educacional,
outras politicas publicas e demais 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos

da Crianca e do Adolescente;

IX - Atender a Secretaria Municipal de Assisténcia Social nos fluxos entre os

servicos da Protegdo Social Especial - Alta Complexidade;

X - promover e participar de reuniées periodicas com representantes da rede
de protegao, visando contribuir com o Municipio na articulagéo e avaliagao dos

servicos e acompanhar os encaminhamentos efetuados;

X| - Definir, em conjunto com a equipe técnica que atuara nas instituicbes que
oferecem o Servico de Acolhimento Institucional nas modalidades Abrigo
Institucional e Casa Lar, o fluxo de entrada, o acompanhamento, o

monitoramento, a avaliagdo e o desligamento das criangas e dos adolescentes;

XIl - Definir, em conjunto com a equipe técnica que desenvolvera os Servigos
de Acolhimento Institucional, os meios e as ferramentas teérico-metodolégicas

de trabalho a serem utilizadas com as criangas e os adolescentes;

XIII - Articular o processo de implantagao, execugdo, monitoramento, registro e

avaliacao das agdes, usuarios e servicos,

XIV - Promover reunides com a equipe técnica e os cuidadores para a

discussao dos casos e a avaliagéo das atividades desenvolvidas;

XV - Estabelecer dias e horarios de visitas, a fim de promover o fortalecimento

dos vinculos familiares e comunitarios;
XVI - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Requisitos: Ensino superior completo em servigo social ou cursos afins.
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CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA DE CONSELHOS

ATRIBUICOES:

| - Elaborar as atas, resolucdes e manter atualizada a documentagéo do
Conselho;

Il - Expedir correspondéncias e arquivar documentos;

Il - Prestar contas dos seus atos a Presidéncia, informando-a de todos os fatos
que tenham ocorridos no Conselho;

IV - Informar os compromissos agendados a Presidéncia;

V - Manter os conselheiros informados das reuniées e da pauta a ser discutida,
inclusive no ambito das Comissbes Tematicas;

VI - Lavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a
apreciacéo e aprovagao do Conselho, encaminhando-as aos conselheiros;

VII - Apresentar, anualmente, relatorio das atividades do Conselho;

VIII - Receber, previamente, relatérios e documentos a serem apresentados na
reunido, para o fim de processamento e inclusédo na pauta;

IX - Providenciar a publicacdo dos atos do Conselho no Diario Oficial do
Municipio;

X - Exercer outras fungées correlatas que |he sejam atribuidas pelo presidente
ou pelo Plenario;

XI - Informar os 6rgaos governamentais e organizagbes da sociedade civil das
faltas dos conselheiros.

REQUISITOS: Ensino superior completo, conhecimento em informatica

CARGO: GESTOR MUNICIPAL CADASTRO UNICO / PROGRAMA AUXILIO
BRASIL

Atribuicoes:

Sera o responsavel pelas acées de gestao e de execugao do Programa Auxilio
Brasil; e pela articulacdo intersetorial entre as areas assisténcia social,

educagao e saude, entre outras;

| - Identificar, cadastrar e manter o cadastro das familias em situagéo de baixa
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renda, de pobreza e de extrema pobreza do Municipio no CadUnico, na forma

estabelecida nos regulamentos do CadUnico;
Il - Promover a¢des de gestdo intersetorial na esfera municipal,

Il - Disponibilizar servicos e estruturas institucionais das areas de assisténcia

social, educagao e saude na esfera municipal;

IV - Garantir apoio técnico-institucional para a gestao local do Programa Auxilio

Brasil;

V - Firmar parcerias com 6rgéos e instituicdes federais, estaduais e municipais,
governamentais e n&o governamentais, para a oferta de agdes

complementares para os beneficiarios do Programa Auxilio Brasil;

VI - Promover, em articulacdo com a Unido e os Estados, o acompanhamento e
o registro das condicionalidades e a incluséo das familias em descumprimento

de condicionalidades nos servigos socioassistenciais; e

VIl - promover agdes, em articulagdo com a Unido e os Estados, a partir das
situacdes identificadas no acompanhamento de que trata o inciso VI, para
garantir o acesso das familias beneficiarias aos servigos que constituem
condicionalidades do Programa Auxilio Brasil e apoia-las na superagédo de

vulnerabilidades identificadas.
Requisitos: Ensino médio completo, ser maior do que 18 anos.

3.8. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES DA
SECRETARIA DE MUNICIPAL SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA

CARGO / FUNGAO: COORDENADOR DE REGULAGAO
Atribuicoes:

| - Garantir 0 acesso aos servicos de saude disponibilizados de forma
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adequada, em conformidade com os principios de equidade e

integralidade;

Il - Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagao do acesso;
Il - Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia;
IV - Construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia;

V - Integrar as acbes de regulacdo entre as centrais de regulagao

regional;

VI - Coordenar a pactuacdo de distribuicdo de recursos em saude entre

as centrais de regulacgao regionais;

VIl - Coordenar a integracdo entre o sistema de regulagédo estadual e o

municipal;

VIIl - Subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em

salde, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

IX - Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagdo das ofertas

contratadas;

X - Participar do processo de contratagdo dos diversos servigos em saude,

bem como das readequagdes contratuais;

X| - Promover a interlocucdo entre o Sistema de Regulagédo e as diversas

areas técnicas de atengdo a saude;

Xl - Efetuar a regulagdo médica , exercendo autoridade sanitaria para
garantia do acesso, baseado em protocolos, classificagao de risco e
demais critérios de priorizacdo, tanto em situagdo de urgéncia quanto para

procedimentos eletivos;
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Xlll - Fazer a gestdio da ocupagdo de leitos disponiveis e do
preenchimento das vagas nas agendas de procedimento eletivos das

unidades de saude;

XIV - Padronizar as solicitacdes de procedimento por meio dos protocolos

de acesso, levando em conta os protocolos assistenciais;

XV - Executar o processo autorizativo para realizacdo de procedimentos

de alta complexidade e internagdes hospitalares.

Requisitos: Curso superior ou especializacao técnica condizente a saude.
CARGO / FUNCAO: COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA
Atribuigoes:

| - Profissional responsavel por desenvolver as agoes técnicas nas diferentes

areas da Vigilancia Sanitaria capazes de eliminar,

Il - Diminuir ou prevenir riscos a salde e de intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da produgdo e circulagdo de bens e da
prestagdo de servigos de interesse a salde, abrangendo o controle de bens de
consumo, que direta ou indiretamente, se relacionem com a salde,
compreendidas todas as etapas e processos, da produgé@o ao consumo € O
controle da prestagdo de servicos que se relacionem direta ou indiretamente

com a saude;

Il - Acompanhar as metas estabelecidas na Pactuagao das atividades e
procedimentos de vigilancia sanitaria, relacionados ao meio ambiente, agoes

de satide do trabalhador, cumprimento dos programas federais e estaduais;

IV - Responder as demandas administrativas relativas a ouvidoria e juridicas

em relagdo as denuncias;

\V - Acompanhar as ocorréncias no ponto biométrico da equipe de vigilancia
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sanitaria e organizagdo de escala de férias.

Requisitos: Curso superior ou técnico condizente a saude.

CARGO / FUNCAO: COORDENADOR DE ENDEMIAS E ZOONOSES
Atribuigoes:

| - Definir e orientar as politicas de prevengao de zoonoses € endemias no
municipio;
Il - Propor e orientar agdes que visem a prevenir e controlar a ocorréncia de

focos de vetores no municipio;

Il - Propor agdes e normas para monitorar e controlar a presenca de animais

errantes, que coloquem em risco a salde da populagao do municipio;

IV - Propor agbes e normas para monitorar e controlar as condicdes de

permanéncia de animais de companhia dentro do perimetro do municipio;

V - Propor e orientar agdes de educacao sanitaria sobre zoonoses € endemias

Nno municipio;

VI - Propor e articular agdes conjuntas com 0rgaos federais, estaduais e

municipais para prevengao e controle de zoonoses € endemias;

VIl - Planejar e organizar agoes de treinamento da comunidade académica
envolvida nas agdes supracitadas concomitantemente com os 6rgaos da esfera

municipal;

VIIl - Monitorar e fiscalizar o cumprimento das normas € procedimentos

adotados pelo municipio em assuntos relacionados a sua Coordenadoria;

IX - Propor agbes de pesquisa, capacitagao e treinamento dos membros da

coordenadoria;
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X - Propor a equipe técnica responsavel pelas agbes da coordenadoria.
Requisitos: Curso superior ou técnico condizente a salde.

CARGO / FUNCAO: COORDENADOR DO CAPS

Atribuicoes:

| - Coordenar a equipe técnica e administrativamente, fazendo interlocucéo
entre supervisdo técnica de saude da secretaria municipal de saude

/coordenagao de saude mental regional;

Il- Gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reuniées técnicas locais com a

mesma,

Il - Construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade
especializada de saide mental na atengéo a adultos / criangas e adolescentes
com transtorno mental grave, moderado e leve baseado em diretrizes técnicas
do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Salide e Secretaria Municipal

de Salde:

IV- Garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previstes das
necessidades logisticas (medicamentos, insumos, alimentacao, materiais de
escritorio, etc) realizando planejamento, monitoramento, supervisdo e avaliagao

do servigo;

V- Trabalhar na légica do territério: conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a

pratica cotidiana de acordo com as necessidades da populagao da regiao;

VI - Manter registro de produtividade, preenchendo e encaminhando

mensalmente instrumentos padronizados pela Secretaria Municipal de Saude;

VIl - Participar de reunides promovidas pela Secretaria Municipal de Saude

sempre que necessario;
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VIIl - Promover e participar de agdes intersetoriais com outras secretarias do

poder publico e sociedade civil, bem como com outros equipamentos da saude;

IX - Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Salde),

conforme as politicas publicas;

X- Pautar o trabalho mediante Lei 10.216, de 06/04/01, que dispde sobre a
protecdo e os direitos das pessoas portadoras de transtornos mentais e
redireciona o modelo assistencial em salde mental e na Portaria 336/02 que
define e estabelece diretrizes para o funcionamento dos Centros de Atengao

Psicossocial.
Requisitos: Curso superior ou técnico condizente a saude.

CARGO / FUNGAO: COORDENADOR DE INFORMAGAO E
PROCESSAMENTO DE DADOS DA SAUDE

Atribuicoes:

| - Apoiar tecnicamente na area de tecnologia da informagéo a todas as
unidades da Secretaria Municipal da Saude com a funcdo de: operar os

sistemas,
Il - Treinar e capacitar as equipes de saude;
Il - dar suporte técnico remoto, presencial e telefonico;

IV - Administrar o banco de dados dos diversos sistemas estabelecidos pela
Secretaria Estadual de Saude e Ministério da Saude, promover a analise,

importagao, exportagao no envio de dados dos programas,

V - ‘Promover desenvolvimento e manutengdo de software e acompanhar a
contratagao, instalagdo e funcionamento de sistemas de informatica

terceirizados.
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Requisitos: Ser maior que 18 anos, curso técnico em informatica.
CARGO / FUNGAO: COORDENADOR DE ATENGAO A SAUDE BUCAL
Atribuicoes:

| - Profissional responsavel para organizar e promover agoes e projetos de
educagdo permanente e continuada as equipes de salde bucal, em busca do
aperfeicoamento técnico e do fortalecimento institucional em defesa da politica
de salde bucal e do SUS;

Il - Avaliar e reorientar, quando necessario, as agdes de saude bucal

especializada junto as equipes de salde bucal das unidades basicas,

Il - Acompanhar diagnéstico de saude bucal, com énfase no diagnéstico e
detecgao do cancer de boca, periodontia especializada, cirurgia oral menor dos
tecidos moles e duros, endodontia e atendimento a portadores de
necessidades especiais e solicitagdo de prétese dentaria, conforme parametros

definidos em Portaria do Ministério da Saude;

IV - acompanhar as ocorréncias no ponto biométrico, estabelecer fluxo com o
setor de central de materiais e medicamentos as necessidades de insumos €
equipamentos necessarios, organizar a manutengdo preventiva dos

equipamentos de odontologia e estruturais da unidade.

V - Realizar apoio técnico pertinente a Salde Bucal as Unidades Basicas de
Sadde;

VI - Acompanhar e discutir o perfil epidemiologico e demografico da populagao,
com atengéo aos indicadores de saude, especificos da area, buscando a

melhoria da satde e da qualidade de vida da populagao;

VIl - Elaborar a organizagdo do fluxo assistencial em saide bucal da rede

municipal, pautado na elaboragéo de protocolos clinicos assistenciais, baseado
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nas politicas de saude bucal;

VIl - Organizar e promover acdes e projetos de educagdo permanente e
continuada as equipes de sadde bucal, em busca do aperfeicoamento técnico e

do fortalecimento institucional em defesa da politica de satde bucal e do SUS;

IX - Avaliar e reorientar, quando necessario, as agbes de saude bucal na
atengdo basica, elaborando e implantando programas educativos €
preventivos, e acdes coletivas, buscando ampliar a cobertura populacional nas
diferentes faixas etarias, visitar as unidades basicas de salde municipais e
apoiar as equipes na organizagao das acoes de saude bucal da atengao
basica; participar de reunides técnicas escalas de férias das equipes, com O
objetivo de manter a continuidade do servigos odontolégicos prestados pelas

unidades basicas de satde, acompanhar as ocorréncias no pontos biométricos;

X - Estabelecer fluxo com o setor de central de materiais as necessidades de
insumos, medicamentos e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das

acoes odontologicas.

Requisitos: Curso superior em odontologia

CARGO / FUNGAO: COORDENADOR DE ATENCAO BASICA
Atribuicoes:

| - Participar do processo de territorializagao e mapeamento da area de atuagao
da equipe de saude da familia, identificando grupos, familias e individuos
expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagao
continua dessas informacdes, priorizando as situagoes a serem acompanhadas

no planejamento local;

Il - Realizar o cuidado em saude da populagao adstrita, prioritariamente no
ambito da unidade de saude, no domicilio € nos demais espagos comunitarios

(escolas, associagdes, entre outros);
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Il - Realizar agées de atengéo integral conforme a necessidade de salde da
populacao local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao

local;

IV - Garantir a integralidade da atengdo por meio da realizagao de agbes de
promogdo da saude, prevengdo de agravos € curativas; e da garantia de
atendimento da demanda espontanea, da realizagéo das acoes programaticas

e de vigilancia a saude;

\V - Realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificagao

compulséria e de outros agravos e situagoes de importancia local;

VI - Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as
acbes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando ©

estabelecimento do vinculo;

VIl - Responsabilizar-se pela populagéo adstrita, mantendo a coordenagao do
cuidado mesmo quando esta necessita de atengcao em outros servigos do

sistema de saude;

VIIl - Participar das atividades de planejamento € avaliagdo das agOes da

equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

IX - Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade, buscando

efetivar o controle social;

X - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar
agOes intersetoriais com a equipe, sob coordenagao da Secretaria Municipal de
Saude,

X| - Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de

informacgéo na Atengdo Basica;

XII - Participar das atividades de educagao em saude permanente;
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Xl - Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as

prioridades locais.

Requisito: Curso superior ou técnico condizente a saude.

3.9. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS |/ FUNCOES DA
SECRETARIA DE MUNICIPAL TRANSPORTE

CARGO / FUNCAO: CONTROLADOR DE FROTA
Atribuicoes:
| - Coordenar a frota de veiculos e maquinas da Prefeitura Municipal,

Il - Controlar os abastecimentos dos veiculos da Prefeitura Municipal atraves

de cupum fiscal ou cartéo proprio;

Il - anhar elaboragao do relatério quinzenal para o pagamento de Notas Fiscais

Eletronicas;

IV - Gerenciar os procedimentos entre Prefeitura Municipal, motoristas e

fornecedores de combustiveis;

V - Coordenar a manutencao preventiva dos veiculos da Prefeitura Municipal;
VI — Realizar o lancamento dos dados no Sistema Frotas;

VI| - Fazer reuniées com os condutores mantendo-os informados e atualizados;

VIII - Zelar pelo principio da economicidade do transporte em geral, veiculos e

combustivel;
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IX - Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

Requisitos: Ser maior de 18 anos, ensino médio completo.

CARGO: COORDENADOR DE FROTA MUNICIPAL
Atribuicdes

| — coordenacdo do sistema de manutengéo da frota municipal, mediante
estabelecimento de formas de controle das necessidades de reviséo preventiva

e de reparos corretivos;

Il — administragdo de custos operacionais com a manutengao preventiva e
corretiva, cuidando para que haja a maximizagao dos recursos disponiveis em

cada 6rgao;

Il — gerenciamento da reposicdo de pegas, insumos e demais itens

necessarios para reparos dos veiculos e maquinas da frota municipal;

IV — gerenciamento dos servigos mecanicos externos, mediante analise e

expedicao de autorizagao para realizagdo dos mesmos;

IV — coordenagado dos servigos de oficina mecanica, solicitando reparos,
corregdes mecanicas, substituicao de 6leos, fluidos, pecas e demais itens de

substituicao preventiva;

VI — gestdo de agendamento das manutengées preventivas, alertando os
responsaveis pelos veiculos e maquinas de cada 6rgao da necessidade de

revisdo dos mesmos;

VIl — manutengdo do registro e controle de estogque de pegas € insumos e

necessarios para os reparos,
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IV — manutengao do registro das lojas de pecas e das oficinas mecanicas

contratadas para a manutengao dos veiculos;

V — gerenciamento de outras situagoes necessarias para garantir que bom

funcionamento dos veiculos e maquinas da frota municipal.

Requisitos: Ser maior de 18 anos, ter concluido ensino fundamental.

3.10 ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS |/ FUNCOES DA
SECRETARIA DE MUNICIPAL AGRICULTURA, DESENVOLVIMENTO
RURAL E MEIO AMBIENTE

CARGO / FUNGAO: COORDENADOR DE USINA DE TRIAGEM
Atribuicoes:

| - Coordenar a Central de Triagem e Transbordo, gerenciamento as atribuigbes

de seus subordinados;

Il - Coordenar programas e projetos voltados ao gerenciamento dos residuos

solidos, gerenciamento as atribuigdes de seus subordinados;

Il - Estabelecer rotinas de trabalho, com vistas a eficiéncia das atividades
desenvolvidas, controlando e coordenando as atividades de terceirizados, de

pesagem dos residuos até descarte destes junto ao aterro e dos reciclados;

IV - Estabelecer rotinas de trabalho voltados a manejo de residuos sélidos, com
vistas a eficiéncia das atividades desenvolvidas, controlando e coordenando as
atividades, o gerenciamento dos residuos e a execucao do Plano Municipal de

Integrado de Gerenciamento de Residuos Sdlidos;
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V - Conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado e

exclusivamente para atribuigdes proprias do cargo;

VI - Exercer outras atividades que |he forem pertinentes.
Requisitos: Ser maior de 18 anos, ensino médio completo.
CARGO OU FUNCAO: COORDENADOR DA DEFESA CIVIL
Atribuicdes:

| — planejar, articular, coordenar e gerenciar agoes de Defesa Civil em nivel

municipal;

Il - promover a ampla participagao da comunidade nas a¢des de Defesa Civil,
especialmente nas atividades de planejamento e agbes de resposta a

desastres e reconstrugao;

Il - elaborar e programar planos diretores, planos de contingéncia e planos de

operagoes de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

IV - elaborar plano de ag&o anual objetivando atendimento de agdes em tempo
de normalidade, bem como em situagdes emergenciais, com a garantia de

recursos do orgamento municipal;

\/ - prover recursos orgamentarios proprios necessarios as acdes relacionadas
com a minimizagdo de desastres e com 0O restabelecimento da situagao de
normalidade, para serem usados cOmMo contrapartida da transferéncia de

recursos da Unido e do Estado de acordo com a legislagdo vigente;

VI - capacitar recursos humanos para as agoes de Defesa Civil e promover 0O
desenvolvimento de associagdes de voluntarios, buscando articular ao maximo

a atuacao conjunta com as comunidades apoiadas;

VIl - promover a inclusdo dos principios de Defesa Civil nos curriculos



PREFEITURA MUNICIPAL DE CORACAO DE JESUS

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Samuel Barreto. s/n” - Centro — CEP 39340-000 — Coragao de Jesus/MG — Tel.: (38) 3228-
2282

pelo Conselho Municipal de Defesa Civil - COMUDEC;

XV - vistoriar periodicamente, locais e instalagbes adequadas a abrigos

temporarios, disponibilizando as informacgdes relevantes a populagao;

XV| — coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em
situagbes de desastres;

XVI| - planejar a organizagéo e a administragcdo de abrigos provisorios para a

assisténcia a populagao em situagao de desastre,;

XVIIl - promover a mobilizacdo comunitaria e a implantagcdo de Nducleos
Comunitarios de Defesa Civii - NUDEC, ou entidades correspondentes,
especialmente nas escolas de nivel fundamental e médio e em areas de riscos

intensificados e, ainda, em implantar programas de treinamento de voluntarios;

XX - implementar os comandos operacionais a serem utilizados como
ferramenta gerencial para comandar, controlar e coordenar as ag0es

emergenciais em circunstancias de desastres;

XX| - articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa Civil - REDEC ou
6rgaos correspondentes e participar ativamente dos Planos de Apoio Mutuo -

PAM, de acordo com o principio de auxilio mutuo intermunicipal,

Requisitos: Ser maior que 21 anos, ensino superior completo.

3.11_ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS / FUNCOES DA
SECRETARIA DE MUNICIPAL CULTURA E LAZER

CARGO / FUNCAO: COORDENADOR INCENTIVO AO TURISMO LOCAL
Atribuicoes:

| - Fomentar o incentivo de programas turisticos ensejando a geracdo de

empregos;
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Il — Coordenar a elaboragao do Plano Municipal de Turismo;

Il - Incumbir-se da recepcdo e elaboragédo de roteiros turisticos para

participantes de eventos promovidos pela Administracao;

IV - Promogao de ciclos e encontros que objetivem a realizagdo de eventos
turisticos;
V - Promover atividades de fomento e atividade turistica;

VI - Elaboragao de informativos turisticos, culturais e eventos da cidade em

conjunto com setores envolvidos.

VII - Planejar e coordenar as atividades concernentes ao Turismo, criando

mecanismos que possibilitem seu desenvolvimento;

VIII - Definir e desenvolver o programa de incentivos ao turismo do ambito
municipal, bem como, outras formas de estimulos a expansédo quantitativo e

qualitativo;

Requisitos: Ser maior que 21 anos, ensino médio completo e conhecimento

em eventos turisticos.



