AUTOGRAFO COMPLEMENTAR N° 001 de 10 de janeiro de 2017

“Dispde sobre a estrutura organica da
Administracdo Pudblica Direta do
Municipio de Santana do Deserto e d&
outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO aprova e 0
Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 1° A Administracdo Publica Direta do Municipio de Santana do Deserto, com o
objetivo de dar melhor eficiéncia e eficacia as atividades do Poder Publico tem por
estrutura organizacional, os seguintes 6rgédos, diretamente subordinado ao Prefeito
Municipal:

| — Orgaos de assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Assessoria Juridica;

Il — Orgdos de administracio auxiliar:

a) Secretaria Municipal de Administracédo

b) Secretaria Municipal de Fazenda.

111 — Orgéo de administracio especifica:

a) Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esportes, Lazer e Turismo;
b) Secretaria Municipal de Salde e Saneamento;

c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

d) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;



e) Secretaria Municipal de Estradas e Vias Publicas;

f) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

) CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secéo |
Do Gestor Municipal

Art. 2° O Gabinete do Prefeito é o 6rgao de assessoramento da Administracdo Publica
Direta sob a responsabilidade do Chefe de Gabinete que tem por atribuicéo:

| — prestar assisténcia ao Chefe do Executivo, em suas relagfes politico-administrativas
com 0s municipes, 6rgaos, entidades publicas e privadas, e associacdes de classe;

Il — preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;
Il — preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

IV — organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de lei, decretos,
portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

V - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Secéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 3° A Assessoria Juridica € o orgao de assessoramento da Administracdo Publica
Direta que tem por competéncia:

| — defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;

Il — promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que ndo foram liquidadas nos prazos legais;

Il — redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e
outros documentos de natureza juridica;

IV — assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacédo, alienagéo e
aquisicdo de bens pela Prefeitura e nos contratos em geral;

V — participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagéo juridica conveniente;



VI — manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacéo federal e
estadual de interesse do Municipio;

V11 — proporcionar assessoramento juridico aos 6rgdos da Prefeitura;

VIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

i CAPITULO 1l N
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO AUXILIAR

Secéo |
Da Secretaria Municipal de Administracéo

Art. 4° A Secretaria Municipal de Administracdo € o 6rgdo de administracdo auxiliar da
Administracdo Publica Direta sob a responsabilidade do Secretario Municipal de
Administracdo que tem por competéncia:

| — executar atividades relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento, controles
funcionais, exames de salde dos servidores e aos demais assuntos de pessoal;

Il — promover a realizacdo de licitacdo para compra, obras e servigos necessarios as
atividades da Prefeitura;

Il — executar atividades relativas a padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e
controle do material utilizado na Prefeitura;

IV — executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagdo dos bens moveis, imoveis e semoventes;

V — receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Prefeitura;
VI — conservar, interna e externamente, o predio da Prefeitura, moveis e instalacoes;

VIl — manter a frota de veiculos e o equipamento de uso geral da Administracdo, bem
como sua guarda e conservacao;

VIII — executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administracdo contém a seguinte estrutura organica
interna:

| — Planejamento;



Il — Recursos Humanos;
1l — Patrimonio;
IV — Almoxarifado;

V — Compras.

Secéo Il
Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 6° A Secretaria Municipal de Fazenda é o 6rgdo de administracdo especifica da
Administracdo Publica Direta sob a responsabilidade do Secretario Municipal de
Fazenda que tem por competéncia:

| - executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

Il - cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a fiscalizacao
tributéria;

Il - administrar a Divida Ativa da Prefeitura;

IV - processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administracdo
financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

V - preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacdes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

VI - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos de administracdo centralizadas
encarregados de movimentacdo de dinheiros e valores;

VII - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do Municipio;
VIII — executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 7° A Secretaria Municipal de Fazenda contém a seguinte estrutura organica interna:
| — Contabilidade;

Il — Tesouraria;

Il - SIAT/IMA;

IV — Tributacéo, Arrecadacdo e Fiscalizag&o.



X ) C@Pl’TULo v 3 )
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Secéo |
Da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

Art. 8° A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo é o
orgdo de administracdo especifica da Administracdo Puablica Direta sob a
responsabilidade do Secretdrio Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte, Lazer e
Turismo, que tem por competéncia:

| — elaborar os planos municipais de educagéo de longa e curta duragdo, em consonancia
com as normas e critérios do planejamento nacional e dos planos estaduais, das
respectivas areas de atuacéo;

Il — executar convénios com o Estado no sentido de definir uma politica de acdo na
prestacdo do ensino médio, tornando mais eficaz a aplicacdo dos recursos publicos
destinados a educagéo;

Il — realizar, anualmente, o levantamento da populacdo em idade escolar, procedendo a
sua chamada para a matricula;

IV — promover campanhas e acfes socio-educativas junto a comunidade no sentido de
incentivar:

a) a frequéncia do aluno na escola;
b) a organizacéo de atividades sistematizadas e planejadas;

c) as praticas educativas, culturais, esportivas e artesanais, em conjunto com a
Secretaria respectiva;

d) o convivio ético e democratico.

V — propor e organizar a nucleacdo de turmas ou escolas municipais através de
adequado planejamento, evitando a dispersdo de recursos;

VI — desenvolver programas de orientagdo e capacitagdo pedagdgica, objetivando
aperfeicoar o professorado municipal dentro das diversas especialidades buscando
aprimorar a qualidade do ensino;

VII - promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

VIII - formular e executar programas de esporte amador;



IX - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

X - organizar e executar eventos esportivos de carater popular;

X1 - administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;
XII - prestar assisténcia a formacéo de associa¢cdes comunitarias com fins esportivos;
X111 - promover programas esportivos junto aos alunos das escolas do Municipio;
XIV — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 9° A Secretaria Municipal de Educacdo contém a seguinte estrutura organica
interna:

| — Turismo;
Il — Esporte e Lazer.
Secéo Il

Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 10. A Secretaria Municipal de Saude é o 6rgao de administracdo especifica da
Administracdo Publica Direta sob a responsabilidade do Secretario Municipal de Salde
que tem por competéncia:

| — proceder, estudar, formular e fazer cumprir a politica de saide do Municipio, em
coordenacao com o Conselho Municipal de Salde;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragéo e a execucdo do Plano Municipal de
Salde;

Il - planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢fes e 0s servicos publicos de saude,
bem como gerir e executar 0s servigos de saide do Municipio a cargo da Prefeitura;

IV - participar do planejamento, programacdo e organizacdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Salde - SUS, no seu ambito de atuagdo, em
articulacdo com a direcéo estadual do Sistema e de acordo com normas federais na area
de salde;

V - desenvolver e executar acbes de vigilancia a saude, bem como normatizar
complementarmente a legislacdo em vigor, assegurando 0 seu cumprimento;

VI - desenvolver e acompanhar programas de vacinacao a cargo da Prefeitura;



VIl - promover e supervisionar a execucdo de cursos de capacitagdo para 0S
profissionais da area da satde do Municipio;

VIII - promover o exame de salde dos servidores municipais para efeito de admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins;

IX - articular-se com 0s demais 6rgdos municipais, e, em especial, com a Secretaria
Municipal de Educacdo para execucao de programas de educacdo em saude e assisténcia
a salde do escolar;

X - promover a elaboracdo do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a avaliacdo dos
resultados alcangados no ano anterior;

XI - administrar as unidades de salde, sob responsabilidade do Municipio;
XII - assegurar assisténcia a salde mental e a reabilitacdo dos portadores de deficiéncia;

XII - coordenar e executar as acdes pactuadas entre 0 Municipio, o Estado e a Unido,
garantindo a correta aplicacao dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIV - celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de satde, bem como controlar e avaliar sua execuc¢ao;

XV - normatizar complementarmente as a¢des e 0s servicos publicos de saude, no seu
ambito de atuacdo;

XVI1 - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencdo de dados e
informacBes para o planejamento, controle e avaliacdo dos programas e acdes da
Secretaria;

XVII - promover e supervisionar a administracdo do servi¢o relativo ao Fundo
Municipal de Saude;

XVIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 11. A Secretaria Municipal de Satde contém a seguinte estrutura organica interna:
| — Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;

Il — Assisténcia Médica;

1l — Geréncia das Unidades de Saude.



Secéao 111
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 12. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é o 6rgdo de administracao
especifica da Administracdo Publica Direta sob a responsabilidade do Secretario
Municipal de Assisténcia Social que tem por competéncia:

| — promover o levantamento da forca de trabalho do Municipio, incrementando e
orientando o0 seu aproveitamento nos servigos e obras municipais, bem como em outras
instituicBes publicas e privadas;

Il — promover a realizacdo de cursos de preparagdo ou especializagcdo de méo-de-obra
necessaria as atividades econémicas do Municipio;

Il — estimular a ado¢do de medidas que possam ampliar o0 mercado de trabalho local;

IV — receber necessitados que procurem a Prefeitura em busca de ajuda individual,
estudar-lhes o caso e dar-lhes a orientacao ou solucéo cabivel;

V — conceder auxilios financeiros em casos de pobreza extrema ou outras causas de
emergéncia, quando assim for decididamente comprovado;

VI — levantar problemas ligados as condicfes habitacionais, a fim de desenvolver,
guando necessario, programas de habitacdo popular e saneamento;

VIl — dar assisténcia ao menor abandonado, solicitando a colaboracdo dos 6rgdos e
entidades estaduais e federais que cuidam especificamente do problema;

VIII — pronunciar-se sobre as solicitacfes de entidades assistenciais do Municipio,
relativas a subvencao ou auxilio, controlando sua aplicacdo quando concedidos;

IX — estimular e orientar a formacdo de diferentes modalidades de organizagédo
comunitaria para atuar no campo da promocao social;

X — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Secéo IV
Da Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos

Art. 13. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos é o oOrgdo de
administracdo especifica da Administragdo Publica Direta sob a responsabilidade do
Secretario Municipal de Obras e Servicos Urbanos que tem por competéncia:

| — executar atividades concernentes a manutencao e conservagdo dos servigos publicos
municipais e instalacfes para a prestacdo de servico a comunidade;



Il — executar atividades concernentes a elaboragdo de projetos para a melhoria dos
servigos publicos municipais e aos respectivos or¢camentos;

Il — promover a execucdo de trabalhos topogréficos indispensveis as obras e aos
servigos a cargo da Prefeitura;

IV — manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

V — fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgdes particulares;
VI — fiscalizar o cumprimento das normas referentes a zoneamento e loteamento;
VII — fiscalizar o cumprimento das normas referentes a posturas municipais;

VIII — promover a construcdo, ampliagdo ou remodelacdo do sistema publico de
abastecimento de agua potéavel e de esgoto sanitario;

IX — operar, manter e conservar 0s servicos de agua potavel e esgoto sanitario;

X — fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou permitidos
pelo Municipio;

XI — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Secéo V
Da Secretaria Municipal de Estradas e Obras Publicas

Art. 14. A Secretaria Municipal de Estradas e Vias Publicas é o 6rgdo de administracdo
especifica da Administracdo Publica Direta sob a responsabilidade do Secretario
Municipal de Estradas e Obras Publicas que tem por competéncia:

| - dirigir e supervisionar a execu¢do dos servi¢cos de manutencdo dos equipamentos
mecanicos e das maquinas da Prefeitura;

Il - programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutengdo preventiva das
maquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os servicos de abastecimento, lavagem,
lubrificacdo, borracharia e normas operacionais;

I11 - manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciacao;

IV - dirigir as atividades de padronizacdo da frota de veiculos da Prefeitura;

V — promover a construcdo, pavimentacdo e conservacdo de estradas, caminhos e vias
urbanas pertencentes ao Municipio;



VI — administrar o servi¢o de transito em coordenacao com os 6rgdos do Estado;

VII - manter o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate a poluicéo e a
degradacéo dos ecossistemas;

VIII - promover atividades de educacdo ambiental no Municipio;

IX - articular-se com 6rgdos estaduais regionais e federais competentes e, quando for o
caso, com outros Municipios, objetivando a solucdo de problemas comuns relativos a
protecdo ambiental;

X - articular-se com 6rgaos congéneres do Estado e da Unido visando a preservacdo do
patriménio natural do Municipio;

XI - controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de alteracdo
no meio ambiente;

XII - propor e participar da realizagdo de estudos relativos a zoneamento e a uso e
ocupacdo do solo visando assegurar a protecao ambiental;

X1 — promover a construcdo de parques, pracas, jardins publicos, tendo em vista a
estética urbana e a preservacao do ambiente natural;

XIV — executar atividades relativas a prestacdo e a manutencao dos servigos publicos
locais, tais como limpeza publica, cemitério, matadouros, mercados, feiras livres e
iluminacg&o publica, se for o caso;

XV - promover a elaboracdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparticdo, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e médo-de-obra;

XVI - promover os servicos de vigilancia e guarda dos veiculos e maquinas da
Prefeitura;

XVII — executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Estradas e Vias Publicas contém a seguinte estrutura
organica interna:

| — Transportes;
Il — Planejamento;
Il — Fiscalizacéo;

IV — Meio Ambiente;



V — Limpeza Urbana;
VI — lluminacéo Publica;

VIl — Urbanismo.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 16. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é o 6rgdo de
administracdo especifica da Administragdo Publica Direta sob a responsabilidade do
Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente que tem por competéncia:

| - assessorar o Prefeito e todos os 6rgdos municipais na formulagdo de politicas e na
implementacdo das agOes de competéncia municipal sobre os recursos naturais, locais
ou regionais, de interesse do Municipio;

Il — dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos de Secretaria
relacionados com o setor da Agricultura, Meio Ambiente e pecuéria;

Il — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questbes relacionadas com o
desenvolvimento da agropecuéaria do Municipio;

IV — manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as instituicbes e ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados;

V — dar pareceres sobre projetos de investimentos no agronegocio, a luz da politica de
desenvolvimento econdmico local;

VI — levantar as informac0es estatisticas basicas para a elaboragdo de politicas publicas
de desenvolvimento da agricultura e da pecuaria;

VIl — examinar projetos de localizacdo de novos empreendimentos de agropecudria,
aplicando a legislacdo e os critérios estabelecidos pela politica municipal;

V111 — executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.



i CAPITULOV
DAS COMPETENCIAS COMUNS DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS E DAS
ATRIBUICOES COMUNS DOS OCUPANTES DE CARGO EM COMISSAO

Secéo |
Das competéncias comuns dos Secretarios Municipais

Art. 17. Além das competéncias que lhe sdo proprias de cada érgdo de administracao
especifica, dispostas nesta Lei, compete a cada Secretario Municipal:

| - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgao que
dirige;

Il — assessorar o Prefeito nos assuntos inseridos no campo de competéncia do 6rgdo que
dirige;

Il - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época prdpria, o programa anual de trabalho das unidades
sob sua direcdo;

V - promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboracdo do
relatorio anual da Prefeitura;

VI - encaminhar ao Gabinete do Prefeito, na época prépria, devidamente justificada, a
proposta orcamentaria do 6rgao para o exercicio financeiro subsequente;

VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades do
Orgdo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

VIII - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da
legislagdo, aos servidores que Ihe forem subordinados;

IX - determinar a realizagdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauracdo de processo administrativo disciplinar;

X - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;
X1 - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XIl - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos, relacionados com a
competéncia o 6rgéo.



Secéo Il
Das atribuicGes comuns dos ocupantes de cargo em comissao

Art. 18. Além das atribuicGes especificadas no Anexo Il desta Lei, é atribuicdo comum
do ocupante do cargo em comissao, ou congénere:

| - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua
atribuicéo;

Il - exercer a orientacdo e coordenacéo dos trabalhos da unidade que dirige;

I11 - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

IV - apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da unidade
0 qual encontra lotado;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VII - providenciar a organizacdo e manutencao atualizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

VIIlI - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob a
responsabilidade do setor administrativo que dirige;

IX - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0 procurarem para
tratar de assuntos de servico;

X - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XI - remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis devidamente
ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XII - zelar pela fiel observancia e execucdo desta Lei.



CAPITULO VI o
DOS DEMAIS SERVIDORES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Art. 19. Aos servidores cujas atribui¢fes ndo foram especificadas nesta Lei, cumpre
observar as prescricdes legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia e presteza
as tarefas que Ihes forem cometidas; cumprir as ordens e determinagGes superiores e
formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ORGANICA DO QUADRO FUNCIONAL

Art. 20. Para os fins a que se destinam as Secretarias Municipais, as competéncias de
cada o6rgdo de administracdo auxiliar ou especifica serdo exercidas por ocupantes de
cargo politico, na forma do § 4° do art. 39 da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, denominado Secretario Municipal, com natureza de livre nomeacao e exoneracao
por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, os quais perceberdo pelo exercicio da
competéncia organica subsidio aprovado por Lei de iniciativa da Camara Municipal na
forma do inciso V do art. 29 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo, com atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento, conforme inciso V do art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, fazem parte da estrutura administrativa, com remunera¢do constante do
Anexo | e atribui¢des dispostas no Anexo Il, desta Lei.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Fica o Prefeito Municipal autorizado a complementar a estrutura organica dos
Orgéos de assessoramento ou de administracdo especifica, através de decreto.

Paragrafo Unico. Os requisitos de nomeacdo para as Secretarias Municipais poderao
ser definidos por Decreto do Executivo Municipal.

Art. 22. Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orcamento da Prefeitura as
adaptacOes e reajustes que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados
0s elementos e as fungdes.

Art. 23. As reparticbes municipais devem funcionar perfeitamente articuladas em
regime de mutua colaboracdo.



Art. 24. A Administragdo Publica Direta do Municipio de Santana do Deserto dara
atencdo especial ao treinamento dos seus servidores, fazendo-os, na medida das
disponibilidades financeiras do Municipio e das conveniéncias dos servicos, ofertando
Cursos e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 26. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei Municipal n° 807,
de 06 de novembro de 2006.

Santana do Deserto, Plenario Vereador Sebastido Miguel, 10 de janeiro de 2017.

Fdbio Joaquim Lopes Moreira
Presidente da Cdmara Municipal



ANEXO |

DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO QTD. | REMUNERAGAO (R$)
Diretor do Setor de Tesouraria 1 2.602,99
Diretor Escolar 1 2.602,99
Vice-Diretor Escolar 1 1.906,02
Chefe do Gabinete 1 2.602,99
Chefe do Servico de Esportes 1 1.906,02
Chefe do Servico de Transporte 1 1.906,02
Chefe do Servico Tributério 1 1.906,02
Chefe do Servigo de Planejamento Administrativo 1 1.906,02
Chefe do Servico de Turismo 1 1.906,02
Chefe de Disciplina 1 1.906,02
Gerente de Unidade de Salde 1 1.906,02

Salario base +
Coordenador Escolar 1 gratificagcdo de 50%
sobre salario base

Coordenador do CRAS 1 1.906,02




_ ANEXOII )
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Grupo: Direcao

Cargo: Diretor do Setor de Tesouraria

Pré-requisito: Ensino Médio

Atribuicéo:
e Receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;
e Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instru¢bes recebidas do Secretario

Municipal de Fazenda;

e Guardar e conservar os valores da Prefeitura ou os caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

e Manter em dia a escrituragio do movimento de caixa e preparar 0S
comprovantes relativos as operacdes realizadas;

e Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;
e Requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;

e Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

e Preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

e Movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados;

e Providenciar o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de
previdéncia e os fundos regulamentares;

e Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envid-los ao
Secretario Municipal de Fazenda;

e Depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;




Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

Executar outras atribuicdes afins.

Grupo: Direcao

Cargo: Diretor Escolar

Pré-requisito: Formacdo em Curso Superior inerente a Educacao e ter experiéncia
minima de 3 (trés) anos como servidor publico municipal do magistério.

Atribuicéo:

Administrar o trabalho desenvolvido pelos servidores sob sua chefia;

Orientar os servidores em relacdo a sua rotina de trabalho, documentando os
procedimentos a serem adotados;

Representar a unidade escolar sob sua dire¢cdo, administrando-a de modo a
efetivar a participacdo comunitaria no processo decisorio e na sua gestao;

Cumprir e determinar o cumprimento da legislacdo do ensino e das normas
baixadas pela Secretaria Municipal de Educacao;

Regulamentar as atividades na &rea de sua competéncia;

Reunir-se periodicamente com outros profissionais da escola para sanar
problemas que eventualmente venham a acontecer dentro do processo
educacional;

Zelar pelo Patriménio para que esteja em perfeitas condicGes de utilizacdo e
funcionamento, higiene e seguranca;
Manter-se atualizado sobre os principais assuntos dentro de sua area;

Executar outras atribui¢des afins.




Grupo: Diregdo

Cargo: Vice-Diretor Escolar

Pré-requisito: ensino médio.

Atribuicéo:
e Substituir o Diretor Escolar nas suas auséncias, faltas e impedimentos;

e Responsabilizar-se pelas atividades de administragdo escolar que lhe forem
delegadas pelo Diretor Escolar;

e Executar outras atribuicdes afins.




Grupo: Chefia

Cargo: Chefe de Gabinete

Pré-requisito: ensino médio

Atribuicéo:

Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;
Organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;

Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;
Transmitir aos Secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens do
Prefeito;

Redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

Acompanhar, nas reparticbes municipais, 0 andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito;

Promover a organizacdo do arquivo de documentos e papéis que, em carater
particular, sejam enderegados ao Prefeito;

Promover a formalizacdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo
Prefeito;

Promover a preparacdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

Promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades municipais e
de outras esferas de Governo;

Providenciar informacbes a Administracdo sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros atos oficiais;

Promover a divulgacédo das atividades da Prefeitura;

Programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir 0s respectivos
convites;

Promover a manutencao de exemplares de requerimentos e formularios a serem
preenchidos pelo publico;

Executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado pelo
Prefeito;

Executar outras atribuicdes afins.




Grupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servico de Esporte

Pré-requisito: ensino médio.

Atribuicéo:

e Dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pracas, parques e ginasios de
esportes do Municipio;

e Participar da programacdo de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

e Providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos equipamentos
desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para 0 seu devido
abastecimento;

e Elaborar o calendario das competicGes, eventos e certames a serem realizados
nos equipamentos desportivos;

e Promover a execucdo de atividades relacionadas com permissdes, promocdes e
publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio;

e Fixar os horarios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

e Administrar os programas de recreacdo e lazer desenvolvidos pelo Municipio;

e Incentivar e orientar as préaticas recreativas e de lazer pela comunidade;

e Prestar assisténcia a instituicdes ndo oficiais existentes no Municipio, que
tenham por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de préticas e acles

recreativas e de lazer junto a populacéo;

e Programar e supervisionar a utilizagdo dos parques, pracas e jardins, para fins de
recreacdo e lazer;

e Executar outras atribuiges afins.




Grupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servico de Transporte

Pré-requisito: ensino médio.

Atribuicéo:

e Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a
distribuicdo, manutencdo, conservacdo e controle de utilizacdo dos veiculos da
Prefeitura;

e Dirigir e supervisionar a execucdo dos servicos de manutencdo dos
equipamentos mecanicos e das maquinas da Prefeitura;

e Programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutencdo preventiva das
maquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os servigos de abastecimento,
lavagem, lubrificacdo, borracharia e normas operacionais;

e Promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

e Promover a inspecao periddica dos veiculos e a verificacdo do seu estado de
conservacao, providenciando o0s reparos necessarios;

e Promover a elaboracdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparticdo, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e mao-de-
obra;

e Promover a organizagdo e fazer cumprir a escala de reviséo e lubrificagcdo de
veiculos;

e Manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais materiais
utilizados;

e Executar outras atribuicoes afins.




Grupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servico Tributéario

Pré-requisito: ensino médio

Atribuicéo:

Estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos tributos e as
taxas de servicos ou de poder de policia;

Dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, lancamento, fiscalizacédo
e cobranca dos tributos de sua competéncia;

Acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e
propor ao Secretario Municipal de Fazenda providéncias e medidas
regularizadoras;

Cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo Calendario Fiscal;

Providenciar o lancamento dos tributos municipais dentro dos prazos
estabelecidos no Calendario Fiscal;

Organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;

Coordenar e orientar as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos de sua competéncia;

Controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificagdes fiscais e
autos de infracdes e seu envio a Divida Ativa;

Executar outras atribuic@es afins.




Grupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servico de Planejamento e Administrativo

Pré-requisito: ensino médio.

Atribuicéo:

e Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, coordenacao,
controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

e Promover e acompanhar a execu¢do dos planos municipais de desenvolvimento;

e Promover a elaboracdo e o acompanhamento de diagnosticos, projetos e estudos
voltados para o planejamento do Municipio;

e Requisitar aos demais 6rgdos municipais dados e informacdes necessarios ao
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

e Orientar e supervisionar as atividades de conservacdo de mdveis, instalacGes,
maquinas de escritorio e equipamentos leves da Secretaria;

e Orientar e controlar a execucdo das atividades relativas aos servicos de
reproducdo de papéis e documentos da Secretaria;

e Planejar, supervisionar, organizar e comandar as atividades gerais da Secretaria,
promovendo as medidas necessarias ao cumprimento de suas finalidades em
sintonia ao plano global da administragdo municipal,

e Estabelecer as diretrizes para elaboracdo da proposta orcamentaria e dos planos
anuais e plurianuais de investimento;

e Enviar ao Prefeito Municipal, sempre que necessario, a solicitacdo de reajuste e
adequacao financeira das tarifas, taxas e servicos;

e Autorizar a realizacdo de licitaces, homologacéo, celebrar contratos, convénios,
acordos e ajustes;

e Determinar a abertura de sindicancia e processos administrativos, delegar aos
subordinados matéria de sua competéncia desde que conveniente;

e Executar outras atribuigoes afins.




Grupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servico de Turismo

Pré-requisito: ensino médio

Atribuicéo:

Coordenar as atividades de fomento turistico no Municipio;
Conduzir projetos culturais e de expansdo turistica no Municipio;

Discutir com liderancas locais planos de acdo e tipos de apoio do poder
municipal ao desenvolvimento cultural e turistico;

Coordenar estudos e agdes sobre o aperfeicoamento do potencial turistico de
Santana do Deserto, decorrente do seu patrimonio natural e cultural e da sua
importancia no contexto regional,

Implantar um sistema atualizado de informacdes sobre a inddstria turistica na
regido como: infraestrutura de servigos e fluxos e perfis de turistas;

Estudar, em colaboracdo, férmulas e receitas na identificacdo das manifestacdes
culturais de Santana do Deserto e regido como forma de associar a execucdo das
politicas publicas de incentivo ao turismo;

Providenciar a elaboracdo de perfis e estudos de viabilidade que orientem
empreendimentos turisticos publicos ou privados;

Proporcionar assisténcia técnica a iniciativas turisticas, dando prioridade as que
gerem empregos e aproveitem recursos locais;

Catalogar a legislacdo e regulamentacdo local, estadual e nacional sobre cultura
e turismo, visando subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;

Participar da programacdo de eventos culturais e turisticos que atraiam visitantes
e movimentem a economia do Municipio;

Executar outras atribuicdes afins.




Grupo: Chefia

Cargo: Chefe de Disciplina

Pré-requisito: ensino fundamental

Atribuicéo:

manter a disciplina escolar, de acordo com as normas das escolas e orientagdes
do respectivo Diretor Escolar;

realizar a inspecéo de alunos;

desenvolver o espirito de cooperagdo entre os alunos, bem como o cultivo dos
habitos de higiene pessoal e preservacao dos bens publicos;

organizar, capacitar, dirigir e coordenar as apresentacfes dos alunos das escolas
municipais nas festividades civicas e culturais do Municipio, do Estado de
Minas Gerais e do Estado Brasileiro.

organizar excursoes e estabelecer meios adequados de distracdo para os alunos;

impor aos alunos as penas disciplinares que estiverem na sua al¢ada, solicitando
ao Diretor a aplicacdo das que deste dependerem;

tomar conhecimento das penalidades impostas aos alunos pelos inspetores de
alunos e de suas justificativas; e

apresentar anualmente ao Diretor relatorio de suas atividades.

Executar outras atribuic@es afins.




Grupo: Geréncia

Cargo: Gerente de Unidade de Saude

Pré-requisito: ensino médio

Atribuicéo:

e Exercer as atividades de policia administrativa em saude nas unidades de salde,
nos limites da legislagdo municipal pertinente;

e Promover a aplicacdo de penalidades aos infratores das leis, decretos e outros
atos municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

e Promover a apreensdo de mercadorias deterioradas ou consideradas improprias
para 0 consumo, bem como providenciar sua destruicao;

e Encaminhar, para exame de laboratério, amostras de mercadorias que
apresentem motivos para duvidas quanto a sua propriedade para o consumo,
determinando a interdi¢do dos estoques até o resultado da analise;

e Promover, em articulagdo com os Orgdos competentes, o controle dos
matadouros, fazendo examinar os animais a serem abatidos, bem como coibir a
matanca clandestina;

e Promover, em coordenacdo com os 6rgaos competentes, o controle das fontes de
abastecimento de agua, dos sistemas de destino de dejetos, do lixo e da higiene
das habitacdes;

e Organizar e supervisionar turmas de fiscalizacdo sanitaria, bem como promover
0 seu treinamento;;

e Executar outras atribuices afins.




Grupo: Coordenagéo

Cargo: Coordenador Escolar

Pré-requisito: Efetivo do Magistério Municipal — Lei n® 929/11

Atribuicéo:

e Assistir ao Diretor escolar nas atividades de planejamento, organizacao,
coordenacao, controle e avaliacdo de atividades curriculares;

e Prestar assisténcia técnica aos professores, visando atingir a unidade do
planejamento e a eficacia de sua realizagao;

e Proceder levantamento de interesse dos professores e do pessoal administrativo
para a programacao de cursos de aperfeicoamento e atualizacdo do pessoal do
magistério;

e Colaborar na integracdo escola-familia-comunidade e na elaboracdo da Proposta
Pedagogica;

e Integra-se com os profissionais do magistério, para o desenvolvimento do
trabalho de equipe;

e Assegurar a eficiéncia da acdo definida na coordenacdo escolar, dando
conhecimento aos professores das normas de trabalho e do calendario de
atividades estabelecidas;

e Promover, sem prejuizo das atividades docentes reunides periddicas com 0s
professores, para avaliacdo do trabalho da coordenacéo;

e Executar outras atribuicdes afins.




Grupo: Coordenagéo

Cargo: Coordenador do CRAS

Pré-requisito: Inscricdo no conselho da Assisténcia Social

Atribuicéo:

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos da protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

e Coordenar a execucdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacdo das acoes;

e Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-
referéncia do CRAS;

e Coordenar a execucdo das acBes de forma a manter o didlogo e a participagdo
dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territorio;

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

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

o Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos
de trabalho social com familias e os servicos socioeducativos de convivio;

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

o Efetuar acOes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do
CRAS;

e Executar outras atribuicdes afins.




