PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Pl 1/193

Of. n® 446 / GABI / 2017

Ponte Nova, 05 de julho de 2017.

A Sua Exceléncia o Senhor
Vereador Leonardo Nascimento Moreira
Presidente da Camara Municipal de Ponte Nova

Ponte Nova —- MG

ASSUNTO: PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO n® 3.539/2017.

Senhor Presidente,

Considerando a reunifo realizada na Prefeitura, na data de 04/06/2017, com os Edis ¢
Técnicos desta Casa Legislativa com o objetivo de ampliar a discuss@o € mantermos entendimento
coeso sobre o PL n® 3.539/2017, estamos encaminhando o Projeto de Lei substitutivo com
as alteragdes acordadas.

Atenciosamente,

,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO n® 3.539/2017

Disp6e sobre os Principios Baésicos,

2/

a

Organizagdo e a Estrutura Administrativa,
com o Quadro de Servidores Efetivos e de
Cargos em Comissdao com as respectivas
fungbes, da administracdo direta do Poder

Executivo do Municipio de Ponte Nova.

A Camara Municipal de Ponte Nova aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte

Lei:

CAPITULO |

PRINCIPIOS BASICOS
Art. 1° A Administragdo Municipal reger-se-a pelos seguintes principios fundamentais:
| - planejamento;
Il - coordenagao;
Il - controle;
IV - continuidade administrativa;
V - essencialidade;
V1 - efetividade;
Vil - modernizagao;
VIII - eficiéncia.
Art. 2° A Administragdo Municipal orientar-se-a pelos seguintes principios éticos:
| - legalidade;
{I - probidade;
Il - credibilidade;
IV - moralidade;
V - publicidade;

VI - respeito aos direitos do cidadao; ~
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Art. 3° O principio politico que norteara a administragdo municipal é o da gestéo
participativa, que se estabelecera por meio de:

| - audiéncia publica;
Il - cAmara de debate;

Il - féruns setoriais.

CAPITULO i
ORGANIZAGAO

Art. 4° Administracdo Municipal é o conjunto de Orgdos criados ou mantidos pelo
Municipio.

Art. 5° A Administragdo Municipal organizar-se-a em:
| - Administrag&o Direta;
Il - Administragao Indireta.

Art. 6° A Administragcdo Direta compreendera os 6rgaos e unidades administrativas sem
personalidade juridica prépria, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo
e hierarquicamente submetidos ao Prefeito Municipal.

Art. 7° Compordo os Orgdos da Administragao Direta:
| - Secretarias;

Il - Gabinete;

[ll - Conselhos Municipais.

§1° Secretaria € o 6rgéo central de diregdo geral e coordenagdo das atividades de sua
area de competéncia.

§2° Conselhos Municipais sdo aqueles criados por Lei, com natureza normativa, consultiva
ou fiscalizadora, composta por representantes do Poder Publico e da Sociedade, cuja
abrangéncia de agao envolve mais de uma area de competéncia ou cuja atividade atinge
diferentes segmentos da Administragéo Municipal.

Art. 8° Os Orgaos da Administragéo Indireta sdo aqueles de personalidade juridica propria,
que integram a Administragdo Municipal por vinculagao.

§ 1° Sao Orgaos da Administragao Indireta:
| - as Autarquias;

Y -
Il - as Fundacdes; \ ;) / 7

Av. Caetano Marinho, 306 ~ Centro - Ponte Aé/a/ MG - CEP 35430-001 - Telefax: (31) 3819-5454

3/



PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

ESTADO DE MINAS GERAIS

lll - as Empresas Publicas;
IV - as Sociedades de Economia Mista.

Art. 9° A criagdo ou extingdo de Orgdos da Administragdo Direta e da Administragéo
Indireta dependem de Lei.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
SECAO|
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 10. A estrutura administrativa da Prefeitura compreendera os 6rgaos e as unidades
administrativas criadas por esta Lei e serdo implantadas de acordo com as necessidades
da Administracdo Municipal.

§1°. A estrutura basica compreendera os 6rgaos de 1° nivel hierarquico.

§2°. A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas de 2°, 3°, 4°, 5°
e 6° niveis hierarquicos.

Art. 11. E vedada a criagdo de cargos sem a preexisténcia de seu respectivo érgao e/ou
unidade administrativa, exceto para cargos de Assessoria, cuja natureza juridica é técnica.

Art. 12. Os 6rgaos e as unidades administrativas da Administragdo Direta os seguintes
niveis hierarquicos:

| - no 1° nivel: Secretarios Municipais e Assessor Juridico Il;

II- no 2° nivel: Assessor Executivo;

Il - no 3° nivel: Assessor/ Analista Juridico/Chefe de Departamento;

V- no 4° nivel: Coordenador lI;

Il - no 5° nivel: Coordenador;

IV - no 6° nivel: FG.

Art. 13. Os dérgaos que compdem o Poder Executivo classificam-se em:
| - de assessoramento;

Il - de atividade meio;

Il - de atividade fim.

§1°. Os drgaos de assessoramento tém como finalidade as atividades de apoio direto ao
Prefeito e as Secretarias.

4 -
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§2°. Os oOrgdos de atividade meio tém como finalidade a gestdo da Administragao
Municipal.

§3° Os 6rgéos de atividade fim tém como finalidade a execugéo da Agéo Governamental.

§4° Os 6rgaos de atividade meio e os de atividade fim incumbir-se-&o de assegurar a
articulagéo, a integrag&o, a operacionalidade e a eficacia da Agdo Governamental.

Art. 14. S&o 6rgaos de apoio direto ao Prefeito:

| -~ Secretaria Municipal de Governo;

l- Assessoria Juridica,

Il — Gabinete.

Art. 15. Sao 6rgaos de gestdo da Administragdo Municipal:

| - Secretaria Municipal de Recursos Humanos;

Il - Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico;
Il - Secretaria Municipal de Fazenda;

Art. 16. S&o 6rgaos de execugdo da Administracdo Municipal:
| - Secretaria Municipal de Educagio;

Il - Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Turismo;

Il - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

IV - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagéo;
V - Secretaria Municipal de Saude;

VI - Secretaria Municipal de Obras;

VIl - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

VIl - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural.

Art. 17. A estrutura organizacional da Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal
sera constituida dos seguintes 6rgéos e unidades administrativas:

| — Gabinete - Prefeito Municipal
1.1. Assessor Executivo do Gabinete;

1.2. Assessor Executivo Controlador Interno;

1.3. Chefe de Departamento de Gabinete:

4
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1.3.1. Coordenador ! de Relagéo Institucional;

1.3.2. Coordenador | da Ouvidoria Municipal.

It - Assessoria Juridica
2.1. Assessor Juridico |l

2.1.1. Assessor Juridico

Il - Secretaria Municipal de Governo — SEGOV:

3. Secretario Municipal;

3.1. Chefe de Departamento de Governo;

3.1.1. Fungéo Administrativa Gratificada Defesa Civil;

3.1.2. Coordenador | de Manutencéo;

3.1.3. Fungéo Administrativa Gratificada Responsavel pelo Arquivo;

3.2. Chefe de Departamento de Supervisdo de Compras e Processos Licitatorios;
3.2.1. Fungio Administrativa Gratificada Responsavel por Compras e Patriménio;
3.3. Chefe de Departamento de Publicidade;

3.3.1. Coordenador | de Divulgagéo;,

3.3.2. Coordenador | de Midia Digital;

3.3.3. Coordenador | de Imagens.

IV - Secretaria Municipal de Recursos Humanos — SRH
4. Secretario Municipal;
4.1. Chefe Departamento de Recursos Humanos;

4.1.1. Funcdo Administrativa Gratificada Responsavel pelos Contratos e Informagdes
Orgaos de Controle;

4.1.2. Funcdo Administrativa Gratificada Responsavel pelos processos de Frequéncia;
4.1.3. Fungdo Administrativa Gratificada Responsavel pela Folha de Pagamento;

4.1.4. Fungdo Administrativa Gratificada Responsavel pelos Registros Eletronicos;

v 7 N
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4.1.5. Fungao Administrativa Gratificada Responséavel pelos Processos de Aposentadoria e
Afastamentos;

V - Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico — SEPLADE
5. Secretario Municipal;

5.1. Assessor de Planejamento Urbano;

5.2. Assessor de Projetos Urbanisticos;

5.3. Assessor de Projetos Empreendedores;

5.4. Chefe de Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Econémico;

5.4.1. Coordenador | de Gestéo de Convénios e Contratos;

5.4.2. Coordenador | Tecnologia de Informagéo;

5.4.3. Fungao Administrativa Gratificada de Assisténcia ao Microempresario.

5.4.4. Fungdo Administrativa Gratificada responsavel pelo Planejamento e Orgamento.

VI - Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFA:

6. Secretario Municipal;

6.1. Chefe de Departamento Contabil;

6.1.1. Fungdo Administrativa Gratificada Responsavel pelo Arquivo Contabil;
6.1.2. Fungdo Administrativa Gratificada Responsavel pelo Registro Contabil;
6.1.3. Fungdo Administrativa Gratificada Responsavel pela Assisténcia Contabil;
6.2. Chefe de Departamento Tesouraria;

6.2.1. Fungdo Administrativa Gratificada Responsavel Controle Financeiro FMAS;
6.2.2. Fungdo Administrativa Gratificada Responsavel Controle Financeiro FMS;
6.3. Chefe de Departamento de Tributagéo;

6.3.1. Coordenador | Cadastro Economico;

6.3.2. Coordenador | Cadastro Imobiliario;

6.3.3. Coordenador | Arrecadacéo;

6.3.4. Coordenador | Divida Ativa;

6.3.5. Coordenador | Fiscalizagao Tributaria;
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6.3.5.1. Fungéo Administrativa Gratificada de Controle de Processos Tributarios.

VIl - Secretaria Municipal de Educa¢ao - SEMED

7. Secretario Municipal;

7.1. Chefe Departamento Pedagégico Educagao Infantil;

7.2. Chefe de Departamento Pedagdgico Ensino Fundamental |;
7.3. Chefe de Departamento Pedagégico Ensino Fundamental Ii;
7.4. Chefe de Departamento Administrativo e Financeiro;

7.4.1. Funcao Administrativa Gratificada Responsavel Recursos Humanos;
7.4.2. Coordenador | Financeiro;

7.4.3. Coordenador | Administrativo;

7.4.4. Coordenador | Almoxarifado;

7.4.5. Coordenador | de Compras;

7.4.6. Coordenador | de Frota;

7.5. Chefe de Departamento de Supervisdo Ensino e Programas;
7.56.1. Coordenador |l Educagéo Inclusiva;

7.5.2. Coordenador |l Programas Extra-Turno;

7.5.3. Coordenador |l do CVT,;

7.5.4. Coordenador | de Laboratérios e Midias Digitais.

VIl - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SEMCT
8. Secretario Municipal;

8.1. Chefe Departamento Cultura e Turismo;

8.1.1. Coordenador | de Cultura e Movimentos Culturais;

8.1.2. Coordenador | Turismo e Patriménio Histérico.

IX - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagao - SEMASH

9. Secretario Municipal;

3
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9.1. Chefe de Departamento de Habitacao;

9.1.1. Coordenador |l do CRAS;

9.2. Chefe de Departamento de Assisténcia Social;

9.2.1. Coordenador |l do CREAS;

9.2.2. Coordenador Il da Casa Abrigo;

9.2.3. Coordenador Il do Bolsa Familia;

9.2.4. Coordenador Il do Asilo Municipal,

9.2.5. Coordenador Il da Unidade de Acolhimento Institucional;
9.3. Chefe de Departamento de Planejamento e Projetos;
9.3.1. Coordenador Il do Servigo de Convivéncia;

9.4. Chefe de Departamento de Administrativo e Financeiro;
9.4.1. Coordenador | Administrativo;

9.4.2. Fungdo Administrativa Gratificada Responsavel Beneficios Assistenciais;
9.4.3. Coordenador | de Almoxarifado;

9.4.4 Funcao Administrativa Gratificada Responsavel de Compras.

X - Secretaria Municipal de Saude — SEMSA

10. Secretario Municipal,

10.1. Assessor Executivo de Saude;

10.1.1. Coordenador | Transporte e Frota;

10.1.2. Coordenador | de Recursos Humanos;
10.1.3. Coordenador | de Almoxarifado;

10.1.4. Coordenador | de Compras e Patriménio;
10.1.5. Coordenador Il de Farmacia;

10.2. Chefe de Departamento da Atengéo Primaria;
10.2.1. Coordenador |l PACS;

10.2.2. Coordenador | Administrativo de Saude Bucal;

10.2.3. Coordenador | do Programa DST/AIDS; //\\,/
,.'/)(/ / ) ;o
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10.3. Chefe de Departamento de Auditoria, Regulagéo e Avaliagao;
10.3.1. Coordenador | Controle Avaliagéo;

10.3.2. Coordenador | do TFD,;

10.4. Chefe de Departamento de Rede Assistencial;

10.4.1. Coordenador | Administrativo de Pronto Atendimento;
10.4.2. Coordenador | Administrativo da Policlinica;

10.4.3. Coordenador | Administrativo do Laboratorio;

10.4.4. Coordenador |l de Fisioterapia/Praticas Corporais;
10.4.5. Coordenador Il de CAPS/RAPS;

10.5. Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude;
10.5.1. Coordenador | de Vigilancia Sanitaria;

10.5.2. Coordenador | de Vigilancia Epidemiolégica.

Xl - Secretaria Municipal de Obras - SEMOB

11. Secretario Municipal;

11.1. Chefe de Departamento de Obras Publicas;

11.1.1. Coordenador | Operacional de Obras;

11.1.2. Fungao Administrativa Gratificada Responsavel Administrativo do Patio;
11.2. Chefe de Departamento Manutencgéo e Fiscalizagao;

11.2.1. Coordenador | de Frota e Mecanica;

11.2.2. Coordenador | da Fiscalizagdo de Posturas;

11.2.3. Fungao Administrativa Gratificada de Responsavel pelo Almoxarifado e Compras;
11.3. Chefe de Departamento de Mobilidade Urbana;

11.3.1. Fung&do Administrativa Gratificada de responsavel pelo Transito Urbano;

11.3.2. Fungéo Administrativa Gratificada de responsavel pelo Terminal Rodoviario.

Xli - Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMAM

12. Secretario Municipal;
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12.1. Assessor de Servigos Urbanos e Meio Ambiente;
12.2. Chefe de Departamento de Meio Ambiente;
12.2.1. Coordenador | de Parques e Jardins;

12.3. Chefe de Departamento Operacional;

12.3.1. Coordenador | Coleta e Varri¢ao;

12.3.2. Coordenador | Administrativo.

X1l - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural - SEDRU:

13. Secretario Municipal;

13.1.1. Coordenador | Programas de Desenvolvimento Rural e Inspeg¢ao Municipal;
13.1.2. Coordenador | Conservagao de Estradas e Maquinas;

13.1.3. Coordenador | de Feiras;

13.1.4. Coordenador | Administrativo.

XIV — Secretaria Municipal de Esporte Lazer e Juventude- SEMEJ:

14. Secretario Municipal,

14.1. Chefe Departamento de Esporte, Lazer e Juventude;

14.1.1. Coordenador | Programas e Projetos de Esportes, Lazer e Juventude,

14.1.2. Coordenador | Administrativo.

CAPITULO IV
COMPETENCIAS
SEGAO|
ATRIBUIGOES DO PREFEITO MUNICIPAL E DO VICE-PREFEITO

Art. 18. Compete privativamente ao Prefeito as atribui¢es, lhe conferidas na Lei Organica
Municipal, no seu artigo 129.

Paragrafo unico. Compete ao Vice-Prefeito auxiliar o Prefeito, quando solicitado, no exame
e trato dos assuntos politicos e administrativos, e, privativa e especificamente em

—.

clefix: (31) 3819-5454
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representa-lo em seus impedimentos, bem como exercer as atribuigées determinadas pela
Lei Organica Municipal.

SEGCAO I
ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS

Art. 19. Além das atribuigbes que lhe sdo préprias, especificadas no anexo desta lei,
compete a cada secretario:

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

Il - assessorar o prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgao que dirige;

Ill - despachar pessoalmente com o prefeito, nos dias determinados, e participar de
reuniées coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades
sob sua diregéao;

V - promover os registros das atividades do 6rgao, como subsidio a elaboragéo do relatério
anual da Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e em
processos de sua competéncia;

VIl - encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda, devida e tecnicamente estudada
juntada com justificativa a proposta orgamentaria do érgéo para o exercicio seguinte.

VIl - apresentar ao prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
orgéo sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

IX — expedir Portarias, Instrugées e Ordens de Servigo para a boa execugéo dos trabalhos
das unidades sob sua dire¢ao;

X - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares
gue exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao, aos
servidores que lhe forem subordinados;

Xl - determinar a realizagdo de sindicancia para apuragdao sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauragao de processos administrativos;

Xl - aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sao diretamente subordinados;

XIII - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracao, observando a legislagdo em vigor;

XIV - propor o pagamento de gratificagbes a servidores pela prestacdo de servigcos em
horarios extraordinarios;

-
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XV - propor a admissao de servidores para o érgao que dirige nos termos da legislagao
vigente;

XVI - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que
excedam sua competéncia;

XVII - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do 6rgao,
observando a legislagdo em vigor;

XVIII - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

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

XX - remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e requisitar
0s que interessarem ao 6rgéo que dirige;

XX| - autorizar os servidores lotados no 6rgdo a faltar ao servigo para frequentarem
cursos, seminarios ou outras atividades que visem ao aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragao;

XXII - indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporarios;

XXHI - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao 6rgéao e propor medidas fora
de seu alcance;

XXIV - zelar pela fiel observancia e aplicagéo da presente Estrutura Organizacional e das
instrugées para execuc¢éo dos servicos;

XXV - assistir o prefeito em eventos politico-administrativos;

XXVI - representar o prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao érgéao
que dirige;

SECAOQ I

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE SECRETARIOS, ASSESSORES, CHEFES DE
DEPARTAMENTO E COORDENADORES

Art. 20. As atribuicbes de cada cargo elencado no artigo 17 discriminada no ANEXO 1
desta Lei encontram-se descritas por cada secretaria municipal.

CAPITULO V
DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Art. 21. A delegagao de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizagédo
e desconcentracao administrativa, com o objetivo de assegurar rapidez as decisdes.

%
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Art. 22. Poderao ser delegadas aos secretarios municipais as competéncias nao
exclusivas do chefe do Poder Executivo estabelecidas na Lei Organica Municipal.

§1°. E facultado ao Chefe do Poder Executivo e aos Secretarios Municipais delegar
competéncia aos dirigentes de o6Orgdos a eles subordinados, vinculados ou
supervisionados, para a pratica de atos administrativos, conforme disposto em
regulamento.

§2°. O ato de delegagdo indicara o embasamento juridico, a autoridade delegante, a
autoridade delegada e a competéncia.

§3°. O exercicio de fungdes em regime de substituicdo abrange os poderes delegados e
subdelegados ao substituido, salvo se o ato de delegacdo ou subdelegacédo, ou o ato que
determina a substituicdo, dispuser em contrario.

CAPITULO VI
IMPLANTAGAO DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 23. A estrutura administrativa também demonstrada graficamente no ANEXO | e os
procedimentos organizacionais previstos na presente lei entrardo em funcionamento a
partir de sua vigéncia, segundo as conveniéncias da Administracdo Municipal e as
disponibilidades de recursos orgamentarios.

Paragrafo unico. A implantacdo dos érgdos far-se-4a com a efetivagdo das seguintes
medidas:

| - provimento das respectivas dire¢des superiores com a investidura dos seus respectivos
titulares;

Il - instrugdo as chefias da estrutura complementar com relagdo as competéncias que lhe
sao definidas;

IIl - dotacao dos 6rgéos dos elementos materiais e humanos indispensaveis ao seu pleno
e eficaz funcionamento.

CAPITULO VII
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 24. Ficam criados os organogramas da Estrutura Administrativa Organizacional, as
atribuigées, os cargos em comissdo bem como a tabela de remuneragao constante do
Anexo I, Il, 1l e IV, necessarios ao provimento das fungbes de Diregdo, Chefia e
Assessoramento da Administracao Publica Municipal de Ponte Nova.

: -
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Art. 25. Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei destinam-se exclusivamente as
atribuigcées de diregdo, chefia e assessoramento.

Paragrafo unico. Os ocupantes de cargos de provimento em comiss&o de livre nomeagao
e exoneracdo terdo dedicagdo integral, com carga horaria de 40hs, podendo ser
convocados sempre que necessario, sem direito ao recebimento de horas extras por
trabalho extraordinario.

Art. 26. Ressalvados os cargos de assessores, 0s cargos comissionados criados nesta Lei,
de livre nomeagdo e exoneragdo, serdo providos no percentual de no minimo 50%
(cinqlienta por cento) de servidores efetivos.

Art. 27. Os cargos em Comissdo de Coordenador |, Coordenador Il e as fungbes
gratificadas, poderdo ter requisitos e exigéncias além daquelas previstas no Anexo 1V,
observando os requisitos e exigéncias estabelecidas pelos programas ou convénios a que
estiverem vinculados.

Art. 28. Fica mantida a gratificagcao de fungéo para Diretores e Vice-Diretores conforme a
Lei Municipal n® 3917/2014, extinguindo os cargos comissionados para estas fun¢des, com
a remuneragao estabelecida na lei n® 4.100 de 02 de margo de 2017.

Paragrafo unico. Os ocupantes de cargos de Diretor Escolar e Vice Diretor estardo
estabelecidos apenas no organograma para critério de vinculagédo, estando os mesmos
vinculados as respectivas Chefias de Departamento: Chefe do Departamento Pedagdgico
Educacao Infantil; Chefe do Departamento Pedagégico Ensino Fundamental |; Chefe do
Departamento Pedagdgico Ensino Fundamental |l.

Art. 29. Os diretores e vice-diretores terdo gratificacdo de funcdo pelo exercicio da
atividade, permanecendo as disposicdes da Lei n° 3917/2014 e a renumeragao
estabelecida na Lei n® 4.100 de 02 de margo de 2017.

Art. 30. Ficam estabelecidas fungdes administrativas gratificadas (FG) para funcionarios
efetivos que desempenham atividade além das atribuicbes do seu cargo, conforme
estabelecido no organograma e no anexo de atribuigdes.

Art. 31. Ficam criados na estrutura organizacional do Poder Executivo:

| - 4 (quatro) cargos efetivos de Analista Juridico, vinculados a Assessoria Juridica, com
jornada de trabalho semanal de 30 (trinta) horas, com remuneragao do nivel 51 (cinquenta
e um) da tabela salarial dos cargos efetivos do Poder Executivo, tendo por requisito
minimo curso superior de bacharel em direito, devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil e em pleno gozo de seus direitos profissionais, com as seguintes
atribuigdes:

a) pesquisar sobre matéria juridico-administrativa (doutrina, jurisprudéncia ou legislagéo)
bem como catalogar e indexar publicagées de legislagdo e jurisprudéncia que sejam de
interesse do Municipio;

b) acompanhar a execucgéao de licitagbes e elaboragdo de contratos administrativos;

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP 35420—00/ "i"eléf7Z: (31) 3819-5454
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¢) minutar informagdes, avisos, editais, atos, oficios, exposigées de motivos, projetos,
relatérios, ordens de servigo, portarias, resolugdes e outros expedientes relacionados com
assuntos administrativos ou judiciarios;

d) emitir pareceres administrativos, quando determinado;

e) assessorar 0 procurador juridico e seus auxiliares, mesmo que fora do local de lotagao,
quando designado;

f) realizar audiéncias, assinar petigdes, bem como representar, por substabelecimento ou
delegacao, a municipalidade e a fazenda publica em qualquer instancia judiciaria, atuando
em feitos em que as mesmas sejam autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas
habilitagdes em inventarios, faléncias e concursos de credores;

g) defender judicial e extra judicialmente, ativa e passivamente, os atos e prerrogativas do
Prefeito Municipal, ou de qualquer autoridade da Administragéo Direta do Municipio;

h) Ajuizar e acompanhar, por delegacéo, as agdes e executivos fiscais;

i) promover orientagdo juridica, com acompanhamento de todas as suas fases, as
sindicancias, investigagcbes sumarias e inquéritos administrativos, bem como emitir
pareceres em matéria disciplinar;

j) desenvolver outras atividades afins, determinadas pela chefia imediata.

Il - 4 (quatro) vagas de cargo efetivo de “Médico Revisor Hospitalar”, vinculados a
Secretaria Municipal de Saude, com jornada de trabalho semanal de 20 (vinte) horas, com
remuneracéo do nivel 83 (oitenta e trés) da tabela salarial dos cargos efetivos da saude,
tendo por requisito minimo curso superior de medicina, em situagdo regular junto ao
Conselho de Classe competente, com as seguintes atribui¢ées:

a) realizar a revisdo dos procedimentos ambulatoriais e de internagéo hospitalar, inclusive
urgéncia e emergéncia, vinculados ao Sistema Unico de Salde, de responsabilidade do
Municipio;

b) autorizar os procedimentos de media e alta complexidade, vinculados ao Sistema Unico
de Saude, de responsabilidade do Municipio;

c) autorizar internagbes eletivas dos Municipios da micro e da macrorregido, quando
atendidos em hospitais sediados no Municipio, vinculados ao Sistema Unico de Saude;

d) realizar outras atividades relacionadas ao servigo de revisdo ambulatorial e hospitalar
dos servigos de saude, a cargo do Municipio, vinculados ao Sistema Unico de Saude;

Paragrafo Unico. Fica autorizada a contratagdo por prazo determinado, mediante processo
seletivo simplificado, para preenchimento das vagas de que tratam os incisos | e il deste
artigo, com duragado maxima de 12 (doze) meses ou até o provimento das vagas mediante

concurso.

Art. 33. Fica estabelecido o quadro de dimensionamento de servidores conforme o Anexo
VIl desta Lei.

Ve
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Paragrafo tnico. As fungdes dos cargos efetivos sdo as definidas nas Leis Municipais
respectivas que criaram os mesmos e suas alteragoes.

Art. 34. A remuneracao dos servidores municipais efetivos permanece a estabelecida nas
Leis Municipais n° 4.100 de 02 de margo de 2017, Lei Municipal n® 4.105 de 2017, e suas

posteriores altera¢es.

Art. 35. Os servidores efetivos, quando nomeados para cargos de provimento em
comissdo, perceberdo o salario do cargo efetivo, complementado até o valor do cargo
comissionado..

§ 1° Os servidores efetivos perceberéo a titulo de comisséo, o valor correspondente a
diferenga entre a remuneragao fixada para o cargo comissionado e o somatério do valor do
vencimento do cargo efetivo com a gratificagdo de quintos a que o servidor fizer jus na
forma da Lei Municipal n°® 3.953/2014.

§ 2° Se o valor do somatério do vencimento do cargo efetivo com a gratificagdo de quintos
for superior ao valor da remuneragéo do cargo de confianga, o servidor ndo fara jus a
gualquer acréscimo, mantida sua remuneragéo vigente.

Art. 36. Os servidores efetivos designados para o desempenho de fung¢des gratificadas
(FGs), perceberdo o valor fixado a titulo de gratificagdo para a respectiva fungéo, sem
prejuizo do valor do vencimento efetivo e da gratificagcdo de quintos a que fizer jus.

Paragrafo unico. A gratificacdo de que trata este artigo ndo se incorpora ao vencimento do
servidor ou servira de base para calculo de outras vantagens pecuniarias, exceto décimo
terceiro, um tergo de férias e abono pecuniario.

Art. 37. Os servidores municipais efetivos integrantes da Comisséo e Licitagdo receberao
fungdes gratificadas (FG) conforme lei Municipal n® 2.832/2005.

Art. 38. Verificada a necessidade ou conveniéncia, podera o Prefeito Municipal designar
um Secretario para responder cumulativamente por outra Secretaria ou qualquer outro
cargo comissionado, nao lhe cabendo para tanto qualquer acréscimo de remuneracgao.

Art. 39. Ficam mantidos os Orgaos Colegiados e os Programas de Trabalho, existentes na
data de publicagao desta Lei.

Art. 40. Ficam incluidas as alteragdes desta Lei no PPA 2.014/2.017, na LDO 2.017, e na
LOA 2.017.

Art. 41. Para atender a alocagéo orgamentaria decorrentes da implantacéo desta Lei, fica o
Poder Executivo autorizado a realizar o remanejamento orgamentario até o limite de 10%
sem prejuizos do limite previsto na Lei Orgamentaria n°4099/2016, no seu art.4°,inciso 1°.

Art. 42. As despesas oriundas da aplicacdo desta Lei Complementar correrdo por conta de
dotagbes proprias, consignadas no orgamento corrente, suplementadas se necessarias.

Art. 43. Acompanha esta Lei o impacto financeiro, de acordo com a Lei complementar 101,
de 04 de maio de 2000, conforme anexo VI.

/)
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Art. 44. O Chefe do Poder Executivo Municipal, mediante decretos, portarias, circulares ou
ordens de servico, estabelecera normas operacionais dos servicos administrativos,
adotando rotinas, procedimentos e formularios que assegurem a racionalizagdo e a
produtividade.

Art. 45. Fazem parte desta Lei os anexos |, il, lli, IV,V,VI,VII.
Art. 46. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 47. Revoga-se:

| - a Lei Municipal n° 3.503/2010, bem como todas as alteragdes posteriores, inclusive a
Leis Municipais n°® 3986/2015, n°® 3952/2014, n°® 3947/2014, n°® 3738/2013, n° 3734/2013, n°
3656/2012, n° 3648/2012; n® 3645/2012, n° 3638/2011, n°® 3639/2011, n° 3.612/2011, n°
3.611/2011, n° 3.606/2011, n° 3.600/2011, n° 3.598/2011, n°® 3.596/2011, n°® 3.5683/2011.

[l - Leis Municipais n° 2237/98, Lei 2299/98, Lei 2427/2000, Lei 2448/2000, Lei
2562/2001, Lei 2730/2004, Lei 2740/2004, Lei 2805/2005, Lei 2829/2005, Lei 2832/2005,
Lei 2835/2005, Lei 2849/2005, Lei 2898/2006, Lei 3002/2006, Lei 3016/2006, Lei
3033/2007, Lei 3038/2007, Lei 3039/2007, Lei 3068/2007, Leo 3069/2007, Lei 3072/2007,
Lei 3076/2007, Lei 3082/2007, Lei 3083/2007, Lei 3086/2007, Lei 3139/2007, Lei
3140/2007, Lei 3194/2008, Lei 3218/2008, Lei 3272/2008, Lei 3275/2009, Lei 3278/2009,
Lei 3284/2009, Lei 3286/2009, Lei 3291/2009, Lei 3316/2009, Lei 3326/2009, Lei
3329/2009, Lei 3333/2009, Lei 3359/2009, Lei 3360/2009, Lei 3368/2008, Lei 3378/2009.

Ponte Nova — MG, 22 de junho de 2017.

Secretario de Gestao e Recursos Humanos interino
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ANEXO 1
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ORGANOGRAMA
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ANEXO Il

NIiVEIS DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM

COMISSAO
NIVEL VALOR
N6 400,00
N5 1.980,00
N 4 2.345,00
N3 3.993,75
N2 6.000,00
N1 Subsidio

**Excetua-se os niveis de Diretor Escolar e Vice Diretor, conforme Lei Municipal n®
3.917/2014, as fungbes gratificadas dos integrantes da Comisséo e Licitagéo
conforme lei Municipal n°® 2.832/2005;
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CARGOS EM COMISSAO

93/

CARGO ESCOLARIDADE g (I)\IIWEIIS'SE ZI\VI o QUANTITATIVO
Assessor Executivo Superior N2 03
Assessor Superior N3 09
Chefe de Departamento Superior N3 29
Coordenador Il Superior N4 14
Coordenador | Nivel médio N5 48
FG Nivel médio N6 23
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
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CARGOS EM COMISSAO POR SECRETARIA

CARGOS
) Assessor Chefe de
SECRETARIA SECRETARIO | Executivo | Assessor | Departamento | Coordenador | | Coordenador Il | FG Total
GABINETE 0 2 0 1 2 0 0 5]
ASSESSORIA
JURIDICA 1 0 4 0 0 0 0 5
GOVERNO 1 0 0 3 4 0 3 11
SRH 1 0 0 1 0 0 5 7
SEPLADE 1 0 4 1 2 0 2 10
SEMFA 1 0 0 3 5 0 6 15
SEMED 1 0 0 5 6 3 1 16
SEMCELT 1 0 0 1 2 0 0 4
SEMASH 1 0 0 4 2 7 2 16
SEMSA 1 1 0 4 13 4 0 23
SEMOB 1 0 0 3 3 0 4 11
SEMAM 1 0 1 2 3 0 0 7
SEDRU 1 0 0 0 4 0 0 5
SEME) 1 0 0 1 2 0 0 4
TOTAL 13 3 9 29 48 14 23 139 |
. \ -
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ANEXO VI

IMPACTO ORGAMENTARIO FINANCEIRO
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ANEXO VII
QUADRO DE SERVIDORES

QUADRO DE SERVIDORES

CARGOS QUANTIDADE
Agente administrativo 1
Agente Cont. Zoonoses 0
Agente de Fiscalizagdo 1
Agente de Saude 1
Ajudante de Calceteiro 19
Ajudante de Mecanico 0
Analista Juridico 4
Assistente Social 15
Assistente Social (CAPS) 0
Auxiliar Administrativo 15
Auxiliar Administrativo | 120
Auxiliar Administrativo I 6
Auxiliar de Agdo Social 0
Aucxiliar de Almoxarifado 4
Auxiliar de Asilo 2
Auxiliar de Consul. Dentdrio 25
Auxiliar de Creche 97
Auxiliar de Enfermagem 20
Auxiliar de Escola 92
Auxiliar de Esterilizagao 0
Auxiliar de Farmacia 5
Auxiliar de Fisioterapia 0
Auxiliar de Laboratério 2
Aucxiliar de Obras e Oficinas 4
Auxiliar de serv. Gerais 236
Bioquimico 7
Borracheiro 1
Calceteiro 18
Capinador 48
Cirurgido Dentista 28
Coletor 29
Contador

Continuo 1.
Cozinheiro 10
Eletricista 5
Eletricista de Automdveis , 0
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Encarregado 6
Enfermeiro 12
Enfermeiro CAPS 0
Engenheiro de Alimentos 0

Especialista Ed. Bdsica 31

Especialista Ed. Basica Il 4

Farmacéutico
Fiscal de Defesa Consumidor 1
Fiscal de Meio Ambiente
Fiscal de Posturas

[N
| O

N
(9]

Fiscal de Transito
Fiscal Tributagdo
Fical Sanitario
Fisioterapeuta
Fonoaudidlogo

Inspetor de Alunos
Lavadeira
Marceneiro/Carpinteiro

Mecanico

Mecanico de Maquinas Pesadas
Médico

Médico Auditor

Médico Cardiologista

Médico Cirurgidao

P Wik OO0 |Rr|krINUDW|o [0 WU

N
~

Médico Clinico

Médico Clinico Plantonista (CAPS)
Médico Dermatologista
Médico Endocrinologista
Médico Gastroenterologista
Médico Ginecologista
Médico Infectologista
Médico Neurologista
Médico Oftalmologista
Médico Ortopedista
Médico Pediatra

Médico Plantonista

Médico Psiquiatra

Méd. Psiquiatra (CAPS)
Médico Radiologista
Médico Reumatologista
Médico Revisor Hospitalar
Médico Ultrassonografista
Médico Urologista

= O|d|IO0C|IR (PP IOODOCOIO|R|L|W|O|O|N|O
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Médico Veterinario 3
Médico Veterinario (Zoonoses) 0
Mestre de Obras 0
Motorista 85
Nutricionista 8
Operador de Maquina 12

Operador de Mdaquinas Agricolas
Pasteurizador

Pedreiro 18
Pintor

Pintor de Veiculos

Porteiro

Professor Ed. Bas. Il Ed. Fisica 37
Professor Ed. Bas. Il Inglés 13
Professor Ed. Bas. Il Ens. Religioso 2
Professor Educagao Basica 11
Professor Educagdo Basica | 247
Professor Educagdo Bas.ll Artes 3
Professor Educagao Bas. Il Ciéncias 11
Professor Educagao Bas. Il Geografia 11
Professor Educacao Bas. Il Histdria 10
Professor Educagdo Bas. Il Matematica 20
Professor Educagao Bas. Il Portugués 17
Psicélogo 11
Recepcionista

Soldador

Técnico Agricola

Técnico Agrimensor

Técnico de Laboratério

Técnico em Contabilidade

Técnico em Edificages/Const. Civil
Técnico em Enfermagem 53

H N0 OO |-k |Ww

Técnico em Higiene Bucal 0
Técnico em Radiologia 2
Técnico em Seguranga do Trabalho 1
Telefonista 7
Terapeuta Ocupacional 2
Varredor 74
Vigia 91
0
Zelador
PROGRAMAS
Agente Comunitdrio de Saude | 91




PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

ESTADO DE MINAS GERAIS

38/
Agente de Combate a Dengue 36
Arte Educador NASF 1
Assistente Social NASF
Cirurgido Dentista PSF 3
Educador Fisico NASF
Enfermeiro PSF 10
Farmacéutico NASF
Fisioterapeuta NASF
Fonoaudidlogo NASF
Médico PSF 17
Terapeuta Ocupacional NASF
Psicologo NASF

CREAS
Assistente social
Psicdlogo
Assesor juridico

Educador Social

Aux. Administrativo

Aux. Serv. Gerais
Motorista
Vigia

O (OFR|INIW|Fk |k |w

UAI Casa Lar

Assistente social

Cuidador Educador

Auxiliar de Cuidador Educador
Psicologo

O (00| (=

CRAS
Coordenador

Assistente Social

Psicélogo

Economista Doméstico

Aux. Serv. Gerais

Aux. Administrativo
Monitor de Artesanato
Monitor Educagao Fisica

Monitor de Danga

Monitor de Musica

Monitor de Desenho Artistico
Monitor de Futebol

Monitor de Capoeira
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SCFV

Assistente Social

Psicélogo

Orientador Social

Aux. Serv. Gerais

Aux. Administrativo

Motorista

Vigia

O |0k |O|=[IN(N

TOTAL

1987

429/




PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS jO/

PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO N2 3.539/2017
Dispde sobre os Principios Basicos, a
Organizacao e a Estrutura Administrativa, com o
Quadro de Servidores e de Cargos em Comissao
com as respectivas fungdes, da administragéao
direta do Poder Executivo do Municipio de Ponte
Nova.

ATRIBUIGOES DOS CARGOS

1 - GABINETE DO PREFEITO

1.1 - Assessor Executivo do Gabinete

©caoo

—h

s o@

Assistir e assessorar direta e imediatamente ao Prefeito no desempenho de
suas atribuicdes, em especial nos assuntos relacionados com a coordenagao
e integracao das agdes,

Promover ligacao entre o prefeito e demais secretarias municipais;

Planejar e organizar as reunides periédicas do governo com os secretarios;
Coordenar e desenvolver as etapas do Planejamento Estratégico de governo;
Acompanhar os objetivos, as metas e agdes do Planejamento Estratégico de
Governo da Prefeitura;

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracéo de sua agenda administrativa e social,

Estabelecer o mecanismo de comunicagdo por meio dos veiculos de
comunicacgao oficiais;

Dar transparéncia ao publico, garantindo o acesso a informagao;

Desenvolver o relacionamento;

Elaborar mensagens e exposicdes de motivos do Prefeito a Camara
Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em
articulacdo com a Assessoria Juridica do Municipio, secretario de governo ou
secretario da area especifica;

Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos,
pareceres e informagées da responsabilidade do Prefeito;

Preparar a expedicdo dos atos normativos e decisorios de competéncia
do prefeito, promovendo a respectiva publicagéo e preservagao;

m. Realizar outras atividades afins.

1.2 - Assessor Executivo Controlador Interno

a.

Exercer a fiscalizacdo do cumprimento da Lei Complementar n° 101/2000,
com énfase no que se refere: aos limites e condigdes para realizagao de
operagdes de crédito e inscricdo em Restos a Pagar; a supervisao das
medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da referida Lei

\ -
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Complementar; a tomada das providéncias indicadas pelo Poder Executivo,
conforme o disposto no art. 31 da Lei Complementar n° 101/2000, para
reconducao dos montantes das dividas consolidadas e mobiliarias aos
respectivos limites; ao controle da destinagdo de recursos obtidos com a
alienacao de ativos, tendo em vista as restrigbes constitucionais e a Lei
Complementar n® 101/2000; aos critérios adotados para limitagdo de
empenhos e movimentagao financeira, segundo os critérios definidos na lei de
diretrizes orcamentarias, tendo em vista a receita ndo comportar o
cumprimento das metas dos resultados primario e nominal estabelecidos no
Anexo de Metas Fiscais.

Comprovar a legitimidade dos atos da gestao municipal;

Acompanhar a execugdo dos atos da gestdo municipal e apontar, em carater
sugestivo, preventivo ou corretivamente, as agdes a serem desempenhadas;
Avaliar no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na
execucdo dos programas de governo e do orgcamento do Municipio e das
entidades;

Comprovar a legalidade e avaliar o alcance das metas fiscais, fisicas e de
resultados dos programas de governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a
efetividade da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial nos orgéos e
entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagao de recursos
publicos por entidades de direito publico e privado;

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

Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional;

Realizar o controle dos limites e das condigbes para inscricdo de despesas
em Restos a Pagar,

Exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, administrativa, orgamentaria,
operacional e patrimonial do Municipio e das entidades da administragéo
direta e dos fundos especiais quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo dos recursos transferidos a entidades, renuncia de
receitas e impactos orgcamentarios.

Efetuar o controle das atividades e da execugdo orgamentaria,
compreendendo: a legalidade dos atos de que resultem a arrecadagéo da
receita ou a realizacdo da despesa, o nascimento ou a extingao de direitos e
obrigacdes; a fidelidade funcional dos agentes da administragao responsaveis
por bens e valores publicos; o cumprimento do programa de trabalho
expresso em termos monetarios e em termos de realizagao de obras e
prestacdo de servigos; o exame das fases de execugéo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagbes e contratos; o controle sobre a
execugdo da receita e das operagdes de crédito, da emisséao de titulos e a
verificacdo dos depositos de caugdes e fiangas.

Examinar a escrituracdo contabil e a documentagéo a ela correspondente;
Exercer a fiscalizagdo do cumprimento da Lei Complementar n® 101/2000,
com énfase no que se refere: aos limites e condigbes para realizagéo de
operagbes de crédito e inscricdo em Restos a Pagar; a supervisao das
medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da referida Lei
Complementar; a tomada das providéncias indicadas pelo Poder Executivo,

elefone: (31) 3819-5454 Pagina 2 de 79

i




m.
n.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 3 /
L
ESTADO DE MINAS GERAIS

conforme o disposto no art. 31 da Lei Complementar n® 101/2000, para
recondugéo dos montantes das dividas consolidadas e mobilidrias aos
respectivos limites; ao controle da destinagdo de recursos obtidos com a
alienagdo de ativos, tendo em vista as restricbes constitucionais e a Lei
Complementar n° 101/2000; aos critérios adotados para limitacdo de
empenhos e movimentagao financeira, segundo os critérios definidos na lei de
diretrizes orgamentarias, tendo em vista a receita ndo comportar o
cumprimento das metas dos resultados primario € nominal estabelecidos no
Anexo de Metas Fiscais.

Controlar o alcance das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
Acompanhar o alcance dos indices fixados para a educagdo e a saude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n°® 14/1996 e 29/2000,
respectivamente;

Cientificar as autoridades responsaveis quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na administragdo municipal direta e fundos especiais;

Emitir parecer prévio sobre as contas anuais para cada entidade da
administragao direta e fundos especiais e envia-lo ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.

1.3 - Chefe de Departamento de Gabinete

a
b.

C.

. Coordenar os setores de ouvidoria e relagao institucional,

Responsabilizar pelo arquivo do gabinete do prefeito e da Secretaria de
Governo

Encaminhar para publicagao os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de
observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais, com a
Secretaria de Gestao de Pessoas, Logistica e Modernizagao Organizacional;
Coordenar, em articulagdo com a assessoria executiva de gabinete e
Secretaria de Governo, o atendimento as solicitagbes e convocagbes da
Camara Municipal de Ponte Nova,;

Cuidar da administragdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do
Prefeito, zelando pelos bens iméveis e méveis, incluindo acervo de obras de
arte;

Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢des de motivos do Prefeito a
Camara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos,
em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, assessoria executiva
do gabinete ou secretario da area especifica,

Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as
secretarias da area,;

Promover mecanismos de interacdo da populagdo com o Gabinete do
Prefeito, através de Central de Relacionamentos que possibilite a
manifestacéo do cidadao sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;
Proceder no ambito do 6rgdo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao de pessoas e
dos recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

Realizar outras atividades afins

TN .
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1.3.1- Coordenador | de Relagao Institucional

a. Coordenar e orientar o pessoal da recepgao e protocolo geral da prefeitura na
execugao de suas atividades;

b. Coordenar a expedi¢do e o arquivo de documentos e correspondéncias do
Gabinete do Prefeito e do Secretario de Governo;

c. Organizar e controlar a agenda diaria do Prefeito e do Secretario de Governo;

d. Redigir a correspondéncia, inclusive procedendo a conferéncia e corregao da
mesma;

e. Prover e controlar o material de consumo permanente e os servigos de apoio
necessarios ao funcionamento do gabinete do Prefeito e SEGOV,

f. Receber, orientar e informar as pessoas que se dirigem ao gabinete;

g. Despachar diariamente, com o Prefeito e SEGOV, os processos e outras
solicitagdes;

h. Realizar outras atividades afins.

1.3.2 - Coordenador | da Ouvidoria Municipal

a. Coordenar o setor da ouvidoria municipal, orientar os funcionarios
descentralizados em cada secretaria na agao de ouvidoria;

b. Ouvir o cidadao e prover com informagées os 6rgaos da Administragéo Direta
e Indireta, objetivando a criagdo de politicas publicas de atendimento ao
Cidadao, voltadas para a melhoria da qualidade dos servicos Publicos da
Prefeitura Municipal de Ponte Nova;

c. Viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadao, a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel,

d. Receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e denuncias dos
cidadaos relativos aos servicos e ao atendimento prestados pelos diversos
orgaos da Prefeitura de Ponte Nova, dando encaminhamento aos
procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas apontados,
possibilitando o retorno aos interessados;

e. Encaminhar aos diversos orgdos da Prefeitura de Ponte Nova as
manifestagées dos cidadaos, acompanhando as providéncias adotadas e
garantindo o retorno aos interessados;

f. Elaborar pesquisas de satisfagdo dos usuarios dos diversos servigos
prestados pelos Orgdos da Prefeitura de Ponte Nova;

g. Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de
satisfacdo da sociedade e sugerir as mudangas necessérias, a partir da
analise e interpretagdo das manifestacdes recebidas;

h. Contribuir para a disseminagdo de formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo dos servicos prestados pela Prefeitura de
Ponte Nova;

i. Aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o
caso;

j. Resguardar o sigilo referente as informagdes levadas ao seu conhecimento,
no exercicio de suas fungoes;

k. Divulgar, através dos diversos canais de comunicagdo da Prefeitura de Ponte
Nova, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como informagbes e
orientagdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas agoes.
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Exercer outras atividades correlatas. 3(/ /

ll- Assessoria Juridica

2.1. Assessor Juridico Il

a.
b.

Assessorar o municipio na area juridica;

Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente, nas agées em que este
for autor, réu, litisconsorte, assistente ou opoente, ou tiver interesse, em
qualquer foro ou instancia;

Gerenciar, controlar, distribuir e fiscalizar a agées entre os demais assessores
na assessoria juridica municipal,

Acompanhar o andamento dos processos em que o Municipio for parte
interessada, atuando em todos os atos processuais, apresentando recursos
em qualquer instancia no sentido de bem defender os direitos ou interesses
do Municipio;

Elaborar pareceres juridicos relativamente aos processos administrativos ou
requerimentos das demais Secretarias do Municipio e de competéncia da
Assessoria Juridica;

Analisar minutas de editais e de contratos firmados pelo Municipio, nos
termos do artigo 38 da Lei 8.666/93 e outros atos municipais;

Manifestar-se previamente sobre os projetos de lei remetidos a Cémara
Municipal de Vereadores;

Elaborar ou conferir os vetos do Prefeito aos projetos de leis aprovados pela
Camara Municipal,

Pesquisar, estudar, analisar, interpretar e planejar os trabalhos que digam
respeito a area juridica;

Executar ou auxiliar na redagdo ou elaboragdo de acordo e documentos
juridicos em geral, pronunciamentos, pareceres, contratos, termos de
compromisso e de ajustamento de conduta, aplicando a legislagéo na forma e
terminologia adequada ao assunto em questao;

Respeitar a ética profissional na forma prevista no Estatuto da OAB,;

Propor acao direta de inconstitucionalidade das leis aprovados com vicio de
iniciativa;

Participar de comissdo ou grupo de trabalho que seja de interesse da
assessoria juridica;

Sugerir declaragao de nulidade de ato administrativo ou sua revogacgao;
Receber mandados judiciais direcionados ao municipio de Ponte Nova;
Comunicar ao Prefeito e as secretarias pertinentes os mandados judiciais
recebidos;

Preparar minuta de informagédo a ser prestada ao Poder Judiciario, ao
Ministério Publico, a Defensoria Publica e a outros érgaos;

Planejar e organizar qualificagdo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da
Administragdo Municipal, quando solicitado;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do

servigo publico; -
¢
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t. Apresentar relatérios bimestrais das atividades para analise;

u. Proceder a elaboracédo de projetos de lei, decretos, portarias, contratos,
convénios, acordos e demais atos administrativos, nos quais 0 municipio seja
parte;

v. Realizar o acompanhamento da tramitacdo de proposi¢cdes no Legislativo
municipal,

w. Realizar estudos visando a adequacado da legislacdo municipal a realidade e
as necessidades da administragao;

X. Assessoramento ao prefeito municipal nos assuntos de sua competéncia e
que nesta condicdo lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e
informacgdes a fim de subsidiar o processo decisoério;

y. Dar suporte na Assessoria Juridica em pesquisas, estudos doutrinarios e
jurisprudenciais nas diversas matérias do Direito Publico;

z. Trabalhar em conjunto, cooperando e dando suporte aos demais integrantes
da Assessoria Juridica;

aa.Exercer outras atribui¢gbes correlatas.

2.1.1- Assessor Juridico |

a. Prestar assessoramento e apoio em matéria de natureza técnica, legal e
juridica;

b. Emitir pareceres em consultas solicitadas pelo Prefeito, por érgéos da
administracdo municipal e em processos administrativos;

c. Orientar os secretarios municipais sobre a interpretagdo e aplicagdo da

legislagao;
d. Peticionar ou praticar atos, inclusive em audiéncias, mediante
substabelecimento ou delegagdo do Assessor Juridico ll, em favor do

Municipio junto a 6rgaos da administragdo publica direta e indireta, de todas
as esferas de governo e em qualquer instancia ou Tribunal.

lll- Secretaria Municipal de Governo — SEGOV:
3- Secretario Municipal

a. Coordenar as relagdes com o legislativo municipal, nas instadncias de governo
regional, estadual, e federal, as liderangas politicas e sociedade civil, visando
uma gestao participativa voltada para o interesse publico;

b. Responsabilizar-se pelo relacionamento institucional e politico com a Camara
Municipal e demais 6rgaos da Administragdo Publica de outras esferas
governamentais;

c. Supervisionar a elaboragdo de mensagens e exposigdes de motivos do
Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos
normativos, em articulagdo com a Assessoria juridica do Municipio ou
secretario da area especifica

d. Assessorar o Prefeito na adogao de medidas administrativas que propiciem a
harmonizacao das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;

e. Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento
final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito;

-0 ,,,//—\
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f. Assistir e assessorar ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas
com 0s municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas, associagdes de
classe e Legislativo Municipal;

g. Assistir e assessorar ao Prefeito em suas relagdes com o Poder Executivo e

Legislativo Estadual e Federal;

Realizar as atribuicées de carater politico vinculadas a Secretaria;

Coordenar as atividades administrativas das unidades do Almoxarifado e

Patrimdnio da Prefeitura Municipal;

c. Receber, controlar, registrar, protocolar e armazenar todos os recebimentos

de bens adquiridos pela Prefeitura Municipal;

Coordenar e executar os servicos gerais, tais como: recep¢ao, zeladoria,

copa, reprografia, telefonia e vigilancia;

Manter atualizado o cadastro do patriménio publico municipal;

Coordenar a administracao de bens patrimoniais;

Coordenar a correspondéncia emissao e recep¢ao de correspondéncias;

Coordenar a elaboragao de atos;

Coordenar a preparagao de processos para despacho final;

Coordenar a elaboragdo de projetos de leis, registro e publicacdo de leis,

decretos, portarias, editais e demais atos administrativos;

m. Coordenar as atividades de vigilancia da area Centro Administrativo
Municipal;

n. Prestar apoio e assessoria ao Gabinete do Prefeito e as demais Secretarias e
orgaos da Administragao;

o. Coordenar os servicos de fornecimento de cépias de documentacao e textos
para todas as Secretarias e érgaos da administragao;

p. Coordenar os servigos de protocolo;

q. Coordenar e responsabilizar-se pelo arquivo passivo dos documentos da
Administragao publica municipal e executar outras tarefas afins.

r. Coordenar as agdes e atividades intrinsecas ao Gabinete do Prefeito;

s. Coordenar a integragdo das agdes e setores administrativos do governo;

t. Promover o relacionamento direto com a populagdo e entidades particulares
para atendimento de assuntos de interesse da administragdo de acordo com
as diretrizes do Prefeito;

u. Promover a representagao do Prefeito em eventos de interesse do municipio;

v. Desempenhar outras atribuicbes que lhes forem expressamente cometidas
pelo Prefeito.

a oo

.—'_;r‘.—'.—':rcp

3.1 - Chefe Departamento de Governo

a. Coordenar e orientar os funcionarios do departamento e os setores de
manutenc¢ao, e dar suporte a defesa civil.
b. Coordenar a elaboragao de atos da SEGOV,;
c. Preparar a minuta os atos e documentos oficiais do municipio, em parceria
com os demais setores da administracao;
d. Coordenar a preparagao de processos para despacho final,
e. Coordenar a elaboragdo de projetos de leis, registro e publicagao de leis,
decretos, portarias, editais e demais atos administrativos;
7
/T
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f Prestar apoio ao Gabinete do Prefeito e as demais Secretarias e 6rgéos da
Administragéo; . _ _

k Coordenar e supervisionar a organizagao do cerimonial das solenidades
realizadas no ambito da Administragcao Municipal que contem com a
participagédo do Prefeito; . )

g. Coordenar os servigos de fornecimento de copias de documentagao e textos
para todas as Secretarias e érgaos da administragao; N

h. Executar outras tarefas afins determinadas pelo Secretario de Governo.

3.1.1- Fungdo Administrativa Gratificada Responsavel da Defesa Civil

a. Coordenar as agbes da defesa civil e orientar os funcionarios do setor a
execugao de atividades administrativas e operacionais da COMDEC; )

b. Dirigir a entidade e representa-la perante os 6rgaos governamentais e nao
governamentais;

c. Convocar as reuniées da Coordenadoria;

d. Elaborar o Plano de Defesa Civil do Municipio, que sera permanentemente
atualizado, e apresenta-lo ao Conselho de Defesa Civil;

e Manter atualizados os estudos das areas de risco da cidade com propostas
de acgbes preventivas e em caso de desastre;

f Manter no Gabinete do Prefeito, e nas diversas Secretarias, a agenda
atualizada do Setor de Apoio Administrativo;

g. Fazer treinamentos periddicos, tedricos e praticos, com as populagbes em
situagdo de risco;

h. Prestar esclarecimentos ao Conselho de Defesa Civil, ao Poder Executivo e
Legislativo sempre que for solicitado;

i. Estar atualizado com a legislagdo pertinente a Defesa Civil,

j. Manter relagéo estreita com a Defesa Civil Estadual;

k. Realizar outras atividades afins.

3.1.2 - Coordenador | de Manuteng¢ao

a. Coordenar as rotinas e atividades de manutengdo dos equipamentos da
prefeitura e demais secretarias;

b. Supervisionar a equipe técnica, realizar a organizacdo do sistema de
manutengao de maquinas e equipamentos;

c. Responder pelos indicadores de manutengéo e reparos dos equipamentos,

d. Ofereqer suporte em atividades como planejamento, contratacdes e
negociagoes da area, atuar como facilitador junto aos fornecedores de
enggqhang € manutengdo, prestadores de servicos ou fornecedores de
mateng prima, produtos e equipamentos entre outros; acompanhar atividade

. gz; elque e d? setor quanto ao atendimento das demandas de servigos;

. alizar o planejam 6 [ Aqui
equipamentos; Jamento das manutengbes preventivas das maquinas,

ﬁqcac:]rlrjlfeanngrgaers :;te?near;/:gos de manutengdo, organizar e providenciar as

g. Acompanhar os servicos de terceiros,

o prestar suporte técni
entregas técnicas; P enico, acompanhar
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h. Providenciar cursos de capacitagdo para demais servidores que sejam
condizentes com a boa pratica de conservagéo e utilizagéo dos equipamentos
e maquinas;

i. Providenciar orcamentos de consertos e analisar os custos das manutencgées,
acompanhar e auditar os documentos internos e externos e apoiar a geréncia
na programagao de projetos e processos internos.

j. Executar outras atividades afins.

3.1.3 - Func¢io Administrativa Gratificada responsavel pelo arquivo

a. Realizar o controle sistematico da documentacgéo a ser arquivada,

b. Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de
informacéo; descrever documentos (forma e conteudo); registrar documentos
de arquivo;

c. Orientar cada secretaria para estabelecer critérios de amostragem para
guarda de documentos de arquivo; estabelecer critérios para descarte de
documentos de arquivo; elaborar plano de classificagdo; estabelecer plano de
destinagao de documentos;

d. Gerir depdsitos de armazenamento de cada secretaria municipal; identificar a
producédo e o fluxo documental; identificar competéncias, funcdes e atividades
dos orgaos produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional
dos 6rgaos produtores de documentos;

e. Diagnosticar a situagdo dos arquivos, recolher documentos para guarda
permanente; definir a tipologia do documento; acompanhar a eliminagao do
documento descartado.

f. Efetuar controles e registros diversos;

g. Executar outras atividades afins.

3.2 - Chefe de Departamento de Supervisaio de Compras e Processos
Licitatorios

a. Coordenar e dar suporte aos outros departamentos no planejamento anual
das compras e contratagdes, revisando edital referente a especificagdes do
objeto, condigbes de fornecimento e orientagdes relativas a prazos,
procedimentos e estratégias a serem adotadas;

b. Coordenar a manutencdo, de forma regular, dos registros e relatorios
instituidos pela administragao e o departamento;

c. Assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que
compdem a Administragdo, na tomada de decisées sobre a aquisicao de bens
e servicos, bem como na escolha da modalidade de licitagao;

d. Supervisionar e controlar o preparo de licitagdes, os processos licitatorios
(comissao de licitagdes e pregoeiros) e as compras diretas;

e. Executar outras tarefas afins.

3.21 - Fungdo Administrativa Gratificada responsavel por Compras e
Patrimonio
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a. Supervisionar os almoxarifados descentralizados nas diversas secretarias,
auxiliando-os no cumprimento de suas atividades.

b. Recepcionar e conferir os materiais recebidos no almoxarifado;

c. Providenciar a estocagem dos materiais e equipamentos, obedecendo a
especificagbes técnicas quanto a temperatura, umidade, formas e limites de
empilhamento;

d. Coordenar os processos de armazenamento, reposi¢cdo, separacgao,
conferéncia e expedicao de produtos armazenados, garantindo boas praticas
de armazenamento;

e. Distribuir os materiais conforme solicitagdo por requisicdo informatizada,
baseado em cotas pré-definidas por area e controlar através de sistema
informatizado, a movimentagao diaria de entrada e saida de materiais, bem
como inspecionar a validade dos mesmos;

f. Assegurar o abastecimento dos insumos de produgdo e demais materiais
utilizados pela empresa, ao menor pre¢o possivel, dentro dos padrbes
estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servigos, respeitando o
regulamento e cédigo de ética de compras.

g. Realizar controle sistematizado dos produtos licitados e outros processos de
compra, conforme estoque regulador pré-estabelecido;

h. Fornecer os dados necessarios a emissao de relatérios gerenciais e fluxos de
consumo, por area e especificagdo de consumo e armazenamento, mantendo
atualizado o cadastro dos materiais;

i. Manter arquivo com as necessidades basicas de cada servigo, desde os
materiais basicos para escritério até os materiais especificos para cada area;

j. Inventariar o estoque, anualmente, ou quando solicitado;

k. Manter relagcdo do material de consumo, especificando todo material
necessario ao funcionamento dos servigos, assim definidos pelas unidades
usuarias;

|.  Executar outras atividades afins.

3.3 — Chefe de Departamento Publicidade

a. Coordenar, planejar e organizar e oferecer qualificacdo, capacitacdao e
treinamento dos funcionarios lotados no 6rgdo em que atua e demais campos
da publicidade municipal,

b. Assessorar na Elaboragdo do Plano Estratégico de Publicidade e
Comunicacgéo;

c. Orientar nas atividades de registro e redacao através de imagens e de sons,
interpretar, diagramar, organizar e revisar informagdes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos;

d. Fazer selegdo, revisao e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de
imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico;

e. Interagir com todos os representantes da imprensa local e regional;

f. Difundir as acdes e programas de governo, com vista a informagdo dos
municipes e da coletividade;

g. Apresentacao de relatorios das atividades para analise;

N
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h. Executar outras atividades afins.
3.3.1 — Coordenador | de Divulgagao

a. Coordenar, planejar e organizar o trabalho dos funcionarios do setor,
dimensionando e distribuindo as fungdes em todas as secretarias,

b. Coordenar e acompanhar trabalho de estagiarios de comunicagéo;

c. Acompanhar a produgéo externa de material publicitario da prefeitura,;

d. Acompanhar as demandas da prefeitura para cobertura jornalistica de TV e
Radio;

e. Producao de layout de campanhas internas, visando a redugéo do custo total
das produgdes;

f. Produgao de materiais audiovisuais, registros e coberturas;

g. Arquivamento de material e produgdo de material semanal para redes sociais,
emissoras de radio e de TV,

h. Executar outras atividades afins.

3.3.2- Coordenador | de Midia Digital

a. Coordenar, planejar e organizar o trabalho dos funcionarios do setor,
dimensionando e distribuindo as fungdes em todas as secretarias;

b. Coordenar as publicagbes nas areas de Imprensa, Internet, Relagbes
Publicas e Publicidade;

c. Supervisionar o planejamento de campanha de midia eletrénica (redes sociais
e pagina oficial da Prefeitura); definindo seu contetdo e publico alvo

d. Confeccionar e atualizar o contetdo textual, fotografico e visual do site da
Prefeitura;

e. Criar e monitorar campanhas de midia em diversos canais de comunicagao;

f. Implantagao Plano Estratégico de Comunicagao;

g. Planejar e coordenar todas as agbes e atividades relacionadas a
comunicagéo interna e externa, relagdes publicas, promogéo de eventos,
publicidade legal e institucional,

h. Coordenar o assessoramento a Administragcdo Municipal na formulagdo de
planos especificos de divulgacdo de programas, projetos e agdes da
Prefeitura e na definigdo de estratégias para lidar com situagées emergenciais
e de crise;

i. Elaborar planejamento e projeto de sistemas, produtos, ou mensagens visuais
ligadas a administragdo municipal,

j. Elaborar “releases” para divulgagao na imprensa local, na pagina oficial do
municipio e nas redes sociais, sobre as agdes, atividades e projetos da
prefeitura

k. Orientar no registro dos eventos em que o Prefeito Municipal participar

I. Acompanhar todos os assuntos de interesse do Municipio nos meios de
comunicagdo; selecionar e resumir os artigos e noticias de interesse da
Prefeitura, para fins de divulgagao e informagéao;

m. Elaborar noticiario da Prefeitura

n. Planejar campanhas de divulgagdo administrativa, bem como a preparagéo de
informativos e comunicados para a populagao.
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o. Organizar e coordenar as entrevistas coletivas ou exclusivas do Prefeito e, ser
for o caso, de outras autoridades do Municipio.
p. Executar outras atividades afins.

3.3.3- Coordenador | de imagens

f. Coordenar, planejar e organizar o trabalho dos funcionarios do setor,
dimensionando e distribuindo as fungdes em todas as secretarias;

. Acompanhar a producéo externa de material publicitario da prefeitura;

Elaborar planejamento e projeto de sistemas, produtos, ou mensagens visuais

ligadas a administracdo municipal,

Criacao imagem digital da prefeitura municipal de Ponte Nova;

Promover a imagem institucional de Ponte Nova perante os publicos internos

e externos, em consonancia com as politicas e objetivos estabelecidos neste

planejamento estratégico;

k. Orientar no registro dos eventos em que o Prefeito Municipal participar,

|.  Registrar através de imagens e de sons, interpretar, diagramar, organizar e
revisar informagbes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos;

m. Executar outras atividades afins.

Sa

—_

IV - Secretaria Municipal de Recursos Humanos — SRH

4 — Secretario Municipal

a. Dirigir acbes de gestdo de pessoal de forma a atender as necessidades da
Prefeitura e aos aspectos legais e éticos pertinentes;

b. Providenciar a aprovagao de atos administrativos inerentes a gestao de pessoal
e emitir as respectivas portarias emanadas pelas chefias competentes
para tal; garantir a execug¢do das atividades de pagamento de pessoal,
assegurando a precisdo no calculo dos proventos e descontos de acordo com
os preceitos legais vigentes;

c. Executar as atividades de manutengcdo dos dados de registro de pessoal,
visando a permanente atualizagdo dos mesmos e atendimento aos aspectos
legais exigidos;

d. Controlar o armazenamento dos dados de freqiiéncia mensal dos funcionarios,
processando e controlando a contagem de tempo de servigo, agilizando a sua
operacionalizagao;

e. Manter atualizado o cadastro de lotagao funcional, e financeiro de todos os
servidores da Prefeitura;

f. Controlar e processar as vantagens decorrentes de tempo de servigo, féerias,

gratificagdes, dentre outros direitos;

g. Coordenar e controlar o processamento de rotinas trabalhistas anuais;

h. Instruir os processos dos atos de admisséao;

n. Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades de administracéo

e desenvolvimento de recursos humanos, de administracdo de materiais,
patrimdnio, informatica e servigos gerais; -

A
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Administrar o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da Prefeitura
promovendo a sua permanente atualizagao;

Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados
tenham a publicagdo necessaria e a mais ampla divulgagao;

Desempenhar outras atribuicdes que lhes forem expressamente cometidas
pelo Prefeito.

4.1- Chefe Departamento de Recursos Humanos

oo

> a@=o

Gerenciar o departamento de gestdo e recursos humanos, oferecendo
suporte e delegando tarefas aos servidores integrantes da equipe de trabalho;
Coordenar as atividades administrativas relacionadas com os sistemas de
pessoal, assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional
dos servidores;

Orientar na organizagdo dos arquivos e histérico profissional dos servidores;
Orientar na confeccdo e manutencdo atualizada de todos os contratos de
pessoal,

Confeccionar editais de contratagdo de excepcional interesse publico;
Colaborar na confecgdo de editais de concurso publico;

Atender e manter politica de atendimento especifico para os servidores
publicos;

Supervisionar todos os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;
Responsabilizar pelo gerenciamento da folha de freqiiéncia e confecgdo de
folha de pagamentos dos servidores;

Coordenar contratos para a manutengdo de programas de seguranga no
trabalho, medicina do trabalho e satde ocupacional;

Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensao na forma
da lei;

Desenvolver atividades de recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal,
organizando e aplicando testes especificos;

. Efetuar levantamento de necessidades de treinamento e desenvolvimento de

pessoal;

Ministrar o programa de integracdo aos novos colaboradores e outros
treinamentos, a fim de assegurar o cumprimento dos objetivos
organizacionais;

Apoiar nas atividades de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
Coordenar e dar suporte aos trabalhos da comissdo de sindicancias e
processos administrativos;

Dirigir a emissao de pareceres sobre os servigcos que lhe sédo inerentes;
Assessorar e dirigir a comissédo que executa o processo do estagio probatério
dos servidores;

Coordenar os servigos de protocolo referente recursos humanos

Chefiar os servicos de informagdes determinadas por lei aos 6rgaos de
fiscalizagdo internos e externos, bem como aos érgaos de controle do
governo federal ou estadual;

Executar demais atividades correlatas.

\////]/ ) /
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- Funcdo Administrativa Gratificada Responsavel pelos Contratos e

Supervisionar o controle de solicitagbes de contratos da prefeitura e dos
setores de RH descentralizados das secretarias municipais

Fornecer todas as informacgdes a érgaos externos com relagéo a DIRF, RAIS,
SEFIP e E-social;

Participar efetivamente das rotinas do Recursos Humanos:

Desenvolver as rotinas de folha de pagamento, admisséao, férias e rescisoes
contratuais;

Atualizar cadastro funcional de todos servidores;

Manter contrato de trabalho rigorosamente em dia, observando data de
validade dos processos seletivos para aqueles que sao contratados pela
administragdo publica;

Elaborar célculos, efetuando langamentos, recebendo documentagées,
emitindo declaragdes diversas e colhendo assinaturas, para garantir o correto
cumprimento das normas internas e legislagao vigente;

Efetuar atividades administrativas elaborando quadros, mapas e relatérios;
Efetuar controles e registros diversos;

Redigir comunicagao internas de assuntos rotineiros;

Prestar informagdes para as diversas areas;

Arquivar e despachar correspondéncias e executar servigcos de digitacao, de
acordo com os processos e rotinas estabelecidas, atendendo as
necessidades administrativas das areas.

m. Realizar outras atividades afins.

4.1.2-Fungao Administrativa Gratificada Responsavel pelo Controle de
Frequéncia

a.

b.

a o

=TT

Supervisionar o controle de frequéncia da prefeitura e dos setores de RH
descentralizados das secretarias municipais.

Desenvolver as rotinas de folha de pagamento, admisséao, férias e rescisdes
contratuais;

Manter sistema de ponto eletrénico atualizado;

Atualizar cadastro funcional de todos servidores;

Manter contrato de trabalho rigorosamente em dia, observando data de
validade dos processos seletivos para aqueles que sdo contratados pela
administragao publica;

Elaborar calculos, efetuando langamentos, recebendo documentagdes,
emitindo declaragdes diversas e colhendo assinaturas, para garantir o correto
cumprimento das normas internas e legislagao vigente;

Efetuar atividades administrativas nas diversas areas da prefeitura, -

Efetuar controles e registros diversos;

Redigir comunicagéo internas de assuntos rotineiros;

Prestar informacgdes para as diversas areas;

Arquivar e despachar correspondéncias e executar servicos de digitagédo, de
acordo com o0s processos € rotinas estabelecidas, atendendo as
necessidades administrativas das areas. . .

RPN
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|. Realizar outras atividades afins.

4.1.3 - Func¢ao Administrativa Gratificada Responsavel pela Folha de
Pagamento

a. Supervisionar o controle da folha de pagamento da prefeitura e dos setores
de RH descentralizados das secretarias municipais;

b. Desenvolver as rotinas de folha de pagamento, admissao, férias e rescisées

contratuais;

Manter sistema de ponto eletrénico atualizado;

Atualizar cadastro funcional de todos servidores;

e. Manter contrato de trabalho rigorosamente em dia, observando data de
validade dos processos seletivos para aqueles que sdo contratados pela
administracao publica;

f. Elaborar calculos, efetuando Ilangamentos, recebendo documentagées,
emitindo declaragdes diversas e colhendo assinaturas, para garantir o correto
cumprimento das normas internas e legislagao vigente;

oo

g. Efetuar atividades administrativas nas diversas areas da prefeitura,
elaborando quadros, mapas e relatérios;

h. Efetuar controles e registros diversos;

I. Redigir comunicagéao internas de assuntos rotineiros;

j. Prestar informagdes para as diversas areas;

k. Arquivar e despachar correspondéncias e executar servigos de digitagdo, de
acordo com os processos e rotinas estabelecidas, atendendo as
necessidades administrativas das areas.

|. Realizar outras atividades afins.

41.4 - Fungdo Administrativa Gratificada responsavel pelos registros
eletrénicos

a. Supervisionar o cadastramento no sistema de ponto eletrénico da prefeitura e
das demais secretarias, mantendo-o atualizado;

b. Desenvolver as rotinas de folha de pagamento, admissao, férias e rescisées

contratuais;

Atualizar cadastro funcional de todos servidores;

Manter contrato de trabalho rigorosamente em dia, observando data de

validade dos processos seletivos para aqueles que s&o contratados pela

administrac¢ao publica;

e. Elaborar célculos, efetuando lancamentos, recebendo documentagoes,
emitindo declaracdes diversas e colhendo assinaturas, para garantir o correto
cumprimento das normas internas e legislagdo vigente;

f. Efetuar atividades administrativas nas diversas dareas da prefeitura,
elaborando quadros, mapas e relatérios;

g. Efetuar controles e registros diversos;

h. Redigir comunicagéo internas de assuntos rotineiros;

i. Prestar informagdes para as diversas areas;

o o
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Arquivar e despachar correspondéncias e executar servigos de digitagéo, de
acordo com o0s processos e rotinas estabelecidas, atendendo as
necessidades administrativas das areas;

Realizar outras atividades afins.

ESTADO DE MINAS GERAIS

4.1.5 - Fungido Administrativa Gratificada responsavel por Processos de
Aposentadoria e Afastamentos

a.

b.

Qo

—h

oo

Supervisionar o controle de solicitagbes de aposentadorias da prefeitura e dos
setoresde RH descentralizados das secretarias municipais;

Supervisionar o controle de solicitagbes de afastamento da prefeitura e dos
setores de RH descentralizados das secretarias municipais;

Atualizar cadastro funcional de todos servidores;

Manter contrato de trabalho rigorosamente em dia, observando data de
validade dos processos seletivos para aqueles que sao contratados pela
administragao publica,

Elaborar célculos, efetuando langamentos, recebendo documentagdes,
emitindo declaragdes diversas e colhendo assinaturas, para garantir o correto
cumprimento das normas internas e legislagao vigente;

Efetuar atividades administrativas nas diversas areas da prefeitura,
elaborando quadros, mapas e relatérios;

Efetuar controles e registros diversos;

Redigir comunicagao internas de assuntos rotineiros;

Prestar informacgdes para as diversas areas;

Arquivar e despachar correspondéncias e executar servicos de digitagao, de
acordo com o0s processos e rotinas estabelecidas, atendendo as
necessidades administrativas das areas.

Realizar outras atividades afins.

V - Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico -
SEPLADE

5 — Secretario Municipal

a.

b.

Promover o planejamento global do Municipio, em articulagdo e cooperagéo
com os niveis federal e estadual de governos;
Gerir o sistema de informagdes para o planejamento estratégico de Ponte
Nova;
Conduzir as articulagdes para a implementagao do Plano de Desenvolvimento
Integrado de Ponte Nova;
Integrar todas as agbes com vistas ao desenvolvimento de Ponte Nova e da
regiao;
Formular estratégias, normas e padrées de operacionalizagdo, avaliagdo e
controle de agbes governamentais, no ambito do Municipio;
Coordenar e articular projetos multissetoriais; -

/
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g. Coordenar, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, os entendimentos do
Municipio com entidades municipais, estaduais, federais, internacionais e
outras para obtencdo de financiamentos ou recursos a fundo perdidos para o
desenvolvimento de programas municipais;

h. Coordenar o sistema de informagdes governamentais, em especial os
relatérios de atividades dos 6rgaos municipais;

i. Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho de Desenvolvimento
Econdmico;

J. Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades, politicas e
diretrizes da tecnologia da informagao no ambito da Administragcdo Municipal
Direta e Indireta;

k. Promover a realizagdo de estudos e pesquisas sobre a realidade
socioecondmica do Municipio de Ponte Nova e regiao;

| Participar em articulagdo com os o6rgdos e entidades publicas da
Administragéo Municipal, a proposta orgamentaria do Municipio;

m. Participar da elaboragéo do projeto de Lei Orgamentaria Anual do Municipio;

Estabelecer o programa de execugdo orgamentaria, acompanhar e avaliar a

sua efetivacao;

o. Estabelecer a programagao financeira de desembolso para os programas e

atividades da Administragdo Municipal em parceria com SEMFA;

Elaborar, consolidar e acompanhar o Plano Plurianual do Municipio;

Planejar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades

relativas as areas da industria, comércio, turismo, prestacéo de servicos e da

agropecuaria;

r. Buscar intercambios com 6rgédos afins, visando ao desenvolvimento de
parcerias para a realizagao de seus objetivos;

s. Cooperar com as iniciativas publicas e apoiar as iniciativas privadas afetas a
sua area de atuacéo;

t. Disponibilizar orientagao técnica necessaria para a obtencdo de recursos
para a execugéo da programagéao dos projetos viabilizados pela Pasta;

u. Desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agées do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados a Secretaria;

v. Acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area
de atuagao;

w. Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacéio.

>

L7

5.1 - Assessor de Planejamento Urbano

a. Auxiliar o secretario na formulagdo de politicas, diretrizes e a¢des para o

desenvolvimento urbano e ambiental do Municipio

b. Coordenar o processo de revisdo e de gestdo participativa do Plano
Diretor Estratégico e dos bairros, juntamente com a SEPLADE;

c. Propor programas e projetos para a implementagdo das diretrizes do
Plano Diretor Estratégico — PDE;

d. Desenvolver e avaliar novos instrumentos de politica urbana, bem como
elaborar as propostas de alteragdo do Plano Diretor Municipal;

e. Propor normas e procedimentos com vistas a regulamentar o Plano

Diretor, as agbes regionais e as areas de intervengéo urbana;

S\ :
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f. Compatibilizar com o Orgamento Plurianual e Orgamento Programa as
metas e agbes estratégicas necessarias a implementagao dos elementos
estruturadores e integradores definidos no Plano Diretor,

g. Subsidiar o setor para elaboragdo das normas referentes a legislagao de
uso e ocupacao do solo e decorrentes do Plano Diretor;

h. Compatibilizar e articular as politicas setoriais com as diretrizes e metas
do Plano Diretor, especialmente com a Habitagdo, Transporte, Meio
Ambiente e Infra-estrutura.

i. Elaborar e propor normas referentes a legislagdo de parcelamento, uso e
ocupacao do solo, decorrentes do Plano Diretor;

j. Assessorar, nos assuntos de sua competéncia, pareceres técnicos, bem
como, relatar os expedientes desta;

k. Coordenar estudos e desenvolver propostas relativas ao uso e ocupagao
de areas publicas, fomentando sua adequada destinagao;

I. Expedir as diretrizes urbanisticas para instalagbes, equipamentos e
edificagdes situadas acima do nivel do solo, de infra-estrutura e servigos
urbanos do Municipio;

m. Monitorar os estoques de potencial construtivo adicional, mediante outorga
onerosa, reavaliando-os periodicamente;

n. Consistir e complementar os dados relativos ao cadastro de zoneamento,
incluindo o gerenciamento do histérico de cada contribuinte;

o. Participar efetivamente dos processos de aprovagao de projetos;

p. Orientar nos processo de planejamento e captagado de convénios;

g. Realizar atividades afins conforme determinacao do secretario.

5.2 - Assessor de Projetos Urbanisticos

a.

b.

5.3- Assessor de Projetos Empreendedores /
\

Auxiliar o secretario na formulagdo do planejamento urbano, oferecendo
suporte e assisténcia aos funcionarios;

Projetar e acompanhar a construgdo de edificagbes, além de planejar os
espacgos urbanos locais e regionais;

Responsabilizar-se pelo estudo das tecnologias que permitem a construgao
de obras e o planejamento da ocupagéo do espago urbano;

Compete ao arquiteto e urbanista, sob o ponto de vista legal, todas as
atividades referentes a edificagdes, conjuntos arquiteténicos e monumentos,
arquitetura paisagistica, urbanismo, projeto de interiores, planejamento fisico,
urbano e regional.

Desempenhar atividades no campo do desenho industrial e na area de
comunicagdo visual, conforme deliberacado do Conselho Federal de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CONFEA).

Exercer atividades como planejamento, projetos, especificacdo, diregéo e
execugao de obras,

Fiscalizagédo de obras e servigos, orgamento, supervisao, orientacao técnica,;
Coordenacgao, ensino, pesquisa, extensao, assessoria, controle de qualidade,
estudos de viabilidade técnica-econdmica, consultoria, vistoria, pericia,
avaliagao, produgao técnica especializada e todas as atividades que se inclua
no ambito desta atividade.

)
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a. Auxiliar o secretario na formulacdo do planejamento urbano oferecendo
suporte e assisténcia de engenharia, e cooperando na analise dos projetos de
obras, servigos e paisagisticos;

b. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas,

preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para

possibilitar e orientar a construgdo, manutengcdo e reparo em obras e

assegurar padrbes técnicos exigidos, bem como analisar processos de

solicitagdes diversas;

Elaborar orgamentos quantitativos de obras e servigos de engenharia;

Efetuar vistorias técnicas diversas, assessorando os diversos 06rgaos

municipais (Secretarias Municipais, Defesa Civil, etc.) no cumprimento de

suas obrigagdes, emitindo relatérios e laudos técnicos competentes;

e. Cooperar na confeccdo de estudos preliminares, anteprojetos, projetos
basicos e executivos;

f. Auxiliar a Comissao de Licitagbes com a analise técnica das propostas dos
licitantes nos processos de obras novas e de reformas;

g. Acompanhar, dentro de suas competéncias, a qualidade dos servigos
prestados pelas empresas contratadas através de processo licitatério, e caso
constate que nao foram observadas as especificagdes licitadas, solicitar a
substituicdo em qualidade e quantidade;

h. Documentar a evolugdo dos servigos previstos, medidos e acumulados, bem
como a relacdo dos cronogramas existentes e os pagamentos realizados;

i. Analisar e conferir documentos apresentados por construtoras, tais como:
planilhas de medi¢des de servigos, faturas, orcamentos, planilhas de custos
extras, acréscimos e redugdes de contratos, cronogramas fisico-financeiros,
entre outros documentos pertinentes a evolugédo dos servigos, providenciando
junto a empresa contratada esclarecimentos ou ajustes necessarios;

j. Atestar as faturas apresentadas pelas construtoras e controlar a liberagao das
parcelas dos processos de pagamentos, conforme as medigées efetuadas no
local das obras;

k. Preparar a documentagdo e auxiliar na elaboragdo de termos aditivos
contratuais, acréscimos, redugbes e reajustes financeiros das obras e
reformas;

I. Fazer o recebimento das obras e reformas executadas pelas empresas
contratadas, verificando e conferindo no local o pleno atendimento das
especificacbes técnicas que comprovem a adequacdo do objeto executado
aos termos contratuais.

oo

5.4- Chefe de Departamento Planejamento e Desenvolvimento Econémico

a. Coordenar o setor de planejamento, orientar e acompanhar os funcionarios do
setor e das demais coordenadorias no desenvolvimento de suas atividades;

b. Assessorar o secretario na formulagado de politicas, diretrizes e agdes para o
desenvolvimento urbano e ambiental do Municipio;

c. Propor estudos, trabalhos e projetos voltados ao planejamento urbano e
desenvolvimento econédmico do municipio;

d. Fomentar a atragao de organiza¢gées empresariais para o Municipio;

\/7.]
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e. Incentivar de programas de geragao de emprego e renda;

f. Contribuir para organizagéo da sociedade civil em sistema de cooperativas,
da autonomia de gestéo e do empreendedorismo;

g. Promover eventos para incremento da economia local;

h. Formar bancos de dados visando a elaboragdo de programas de
desenvolvimento econdmico no Municipio;

i. Planejar a coordenagdo e controle de implantagcdo de estabelecimentos
comerciais e industriais na area de sua competéncia;

j. Ofertar trabalho permanente e integrado com as organizagdes de entidades
que representam o setor a fim de estabelecer prazos e metas para adequacao
da atividade econdmica a legislagao que rege a matéria;

k. Agilizar os processos de viabilidade e de operacao;

[. Implementar bancos de dados do perfil sécio-econdmico do Municipio e
promover a divulgacdo dos dados como forma de fomento a novos
investimentos;

m. Participar do planejamento do plano diretor estratégico das areas industriais
do Municipio visando a organizagao urbana e qualidade de vida;

n. Promover estudo para atrair investimentos que agreguem valor adicionado
visando ao incremento da receita sem prejuizo a qualidade de vida;

0. Buscar parcerias publico-privada para que as industrias instaladas participem
do desenvolvimento da cidade com responsabilidade social,

p. Sugerir as adequag¢des necessarias na legislagdo municipal e das normas
internas das empresas que priorizem seu capital humano.

q. Oferecer suporte técnico na defesa do interesse do consumidor;

r. Processar e julgar em primeira e segunda instancia os direitos do consumidor;

s. Apoiar e acompanhar o planejamento e organizagdo do Plano Diretor de
turismo e do inventario do Municipio;

t. Propiciar a promocdo das potencialidades econdémicas e turisticas do
municipio, aumentando a produtividade, e desenvolvendo a melhoria da
qualidade de vida;

u. Possibilitar o fomento, coordenagao e divulgacao dos programas e projetos do
turismo no Municipio, promovendo em nivel estadual, nacional e internacional.

v. Dar suporte ao setor de Assisténcia ao Micro-empresario, otimizando a inter-
relagdo do fomento econémico com a facilitagdo e simplificagcao do registro de
empresas € negocios no municipio.

w. Ordenar e encaminhar as solicitagbes do setor aos responsaveis de cada
area;

x. Articular a equipe e fazer a distribuicdo e a organizagdo das tarefas e
deliberagées;

y. Responsabilizar-se zelar pelo bom funcionamento e fazer cumprir as
deliberagdes do secretario;

z. Receber e atender autoridades, empresarios, comitivas e pessoas que
buscam o conhecimento sobre Ponte Nova e regido, suas potencialidades,
vantagens e condi¢bes para receber empreendimentos;

aa.Orientar nos processos de implantagcdo de T.I, auxiliar o setor nas agdes;

bb.Monitorar as ac¢des de cada setor, oferecendo suporte e assisténcia dentro
das suas competéncias;

cc. Buscar relagao permanente com agéncias de desenvolvimento;

dd.Oferecer suporte a empreendedores no municipio de Ponte Nova;
A
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ee.Planejar atendimento personalizado aos empreendedores quando da
apresentagéo de projetos, oferecendo com equipe multidisciplinar respostas
as duvidas do empreendedor;

ff. Exercer outras atividades afins.

5.4.1 — Coordenador | de Gestiao de Convénios e Contratos

a. Coordenar/supervisionar os responsaveis pelos convénios de cada secretaria
municipal,

b. Fornecer informacées e dados sobre a gestdo e planejamento municipal,
pesquisas e estudos realizados pelo governo e outros que forem
considerados necessarios para subsidiar a realizacdo das atividades do
convenente;

c. Definir, em conjunto com o convenente, Plano de Trabalho com as atividades
previstas no Acordo de Cooperagao Técnica;

d. Identificar e propor solugdes aos entraves técnicos e administrativos entre os
6rgdos municipais da administragdo direta e indireta que impedem a
execucgdo dos contratos de repasse e convénios;

e. Realizar a interlocucéo entre o convenente e as Secretarias integrantes da
administracdo publica, a fim de conferir celeridade aos contratos de infra-
estrutura, habitacdo, saneamento ou qualquer outro programa de interesse da
administracdo publica municipal que o convenente seja agente financeiro.

f. Sanar divergéncias de interpretacdes das normas e procedimentos relativos a
execucdo e formalizagdo de Contratos de Repasse entre o Municipio e 0
convenente.

g. Acompanhar e monitorar os prazos e as vigéncias dos contratos de repasses
junto ao convenente.

5.4.2 Coordenador | de Tecnologia da Informacgao (Tl)

a. Coordenar a parte administrativa e operacional do departamento de
informatica;

b. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da

responsabilidade que possuem;

Realizar a organizagao de horario e escalas de servicos;

Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os,

pesquisando e estudando solugdes e simulando alteragéo a fim de assegurar

a normalidade dos trabalhos em todas as areas do poder executivo municipal;

e. Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pelo municipio,
controlando o termo de garantia e documentag@o dos mesmos;

f. Atender os usuarios servidores, prestando suporte técnico, subsidiando-os de
informag6es pertinentes a equipamentos e rede de informatica, registrando e
definindo prioridades no atendimento a reclamagdes, providenciando a
manutengdo e orientando nas solugdes e/ou consultas quando necessario a
fim de restabelecer a normalidade dos servigos;

g. ldentificar problemas na rede de informatica, detectando os defeitos
providenciando a assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na
manutencao;

oo
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h. Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais
de instrugées, criando meios facilitadores de utilizagéo dos equipamentos;

i. Realizar controle de assisténcia técnica e manutengdo em relatorios
informatizados para subsidiar a chefia imediata do andamento dos servigos;

j. Controlar o estoque de pegas de reposigao dos equipamentos;

k. Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e
otimizando a utilizagéo, de acordo com as necessidades dos usuarios;

I. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo superior;

m. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e outros

que tenha realizado por iniciativa propria;

Promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;

o. Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugao e

servicos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior

hierarquico, quando designado;

Atender o publico interno e externo;

Prestar suporte aos técnicos, estagiarios e usuarios;

Realizar manutengdo, instalagdo, configuracdo de impressoras,

computadores, e dispositivos de redes, visando a correta utilizagdo dos

mesmos.

s. Realizar analise de fluxos e aplicagdes informatizadas, desenvolvendo,
implantando e mantendo sistemas, de acordo com metodologias e técnicas
adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a qualidade,
custos, prazos e beneficios.

t. Realizar outras tarefas afins.

>

~ov

5.4.3- Funcdo Administrativa Gratificada de Assisténcia ao Micro-Empresario

a. Auxiliar nos servigos de registro de empresario, sociedade empresaria e
sociedade cooperativa;

b. Manter toda documentagcdo dos atos relativos ao empresario
a constituicdo, alteracao, dissolugéo e extingdo de sociedade empresaria e de
sociedade cooperativa, das declaragbes de microempresas e empresas de
pequeno porte, bem como dos atos relativos a consércios e grupo de
sociedades de que trata a lei de sociedade por agées;

c. Realizar a autenticagdo destes atos, emitir certiddo dos documentos
arquivados;

d. Expedir carteiras de exercicio profissional para empresarios, agentes
auxiliares do comércio, administradores de sociedade empresaria ou
sociedade cooperativa e para sociedades empresarias e sociedades
cooperativas, inscritas no Registro Publico de Empresas Mercantis e
Atividades afins, conforme instru¢do normativa do DREI e parceria com a
JUCEMG;

e. Realizar outras atividades afins;

S
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5.4.4. Fungao Administrativa Gratificada responsavel pelo planejamento e
or¢camento

a.

Elaborar, consolidar e acompanhar a Lei de Diretrizes orcamentarias (LDO)
Plano Plurianual do Municipio (PPA), e a Lei Orgcamentaria (LOA), em
consonancia com a Secretaria Municipal de Fazenda e as demais secretarias
municipais;

Participar em articulagdo com os o6rgdos e entidades publicas da
Administragao Municipal, a proposta orgcamentaria do Municipio;

Estabelecer o programa de execugédo orgamentaria, acompanhar e avaliar a
sua efetivacao;

. Estabelecer a programacgéo financeira de desembolso para os programas e

atividades da Administragdo Municipal em parceria com SEMFA;
Realizar outras atividades afins.

VI - Secretaria Municipal de Fazenda — SEMFA:

6 — Secretario Municipal

a.

Realizar as atribuicdes de carater técnico politico vinculadas a Secretaria,
bem como a coordenacgdo de todos os programas financeiros da proposta
orcamentaria;

Acompanhar todo o processo de receita e despesa previsto, do controle do
orcamento, do processo contabil da receita e da despesa, balangos e
balancetes,

Efetuar controle de aplicagdes de percentuais constitucionais em diversas
areas, da aplicagao das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a
langcamentos de tributos e arrecadacao de rendas municipais;

Fiscalizacdo de contribuintes, do recebimento, guarda e movimentacado de
bens e valores;

Controle da publicagdo de atos e relatdrios exigidos pela legislagéo e envio de
documentos, sob qualquer forma, aos 6rgaos fiscalizadores, das prestagcdes
de contas de verbas que se fizerem necessarios;

Controle da Divida Ativa;

Controle da execucgédo de processos de fiscalizagao tributaria, bem como a
coordenacao de projetos que visem a melhora na receita publica e a
diminuigéo nos gastos,

Coordenar a execugdo das atividades pertinentes a apuracdo do indice de
retorno do ICMS, tais como o controle dos taldes da produgdo primaria e
outras atividades afins;

Coordenar as atividades referentes a padronizagdo, guarda, distribuicdo e
controle de materiais;

Coordenar a entrada, manutencdo, conservagdo, estoque e saida de
materiais e equipamentos em almoxarifado e executar outras tarefas afins.
Acompanhar os servigos dos departamentos de Contabilidade, Tesouraria,
Fiscalizagao Tributaria, Cadastro Econdmico, Cadastro Imobiliario, Divida
Ativa, Arrecadacao Diversas e Assessoria Tributaria. -

!
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Autorizar os pagamentos efetuados pelo municipio, analise dos documentos
gerados por todos os departamentos (contabilidade, tesouraria, assessoria
tributaria, fiscalizagao tributaria, cadastro econdémico, cadastro imobiliario,
arrecadacdes diversas, divida ativa);

. Atender ao publico em casos especiais,

Acompanhar a execugao orgcamentaria e financeira,

Decidir pelos pedidos de prescricdo, imunidade tributaria, alteragdes
cadastrais, isengdes e outras;

Conferir as presta¢ées de contas de subvengdes/contribuicdes de entidades,
bem como liberagao de recursos para as mesmas;

. Acompanhar as vigéncias das certiddes estaduais e federais, Cauc, e outras;

Alimentar o portal da transparéncia, suporte para todos os secretarios na
execugao orgcamentaria, autorizacdo das solicitagbes de mercadorias e
servicos (SMS)

Atender a demanda, e produgdo dos departamentos, realizando sua
supervisao fazendaria.

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

6.1 - Chefe de Departamento Contabil

a.

b.

Coordenar e orientar os funcionarios do setor na realizagdo de suas
atividades, realizar escala de férias dos mesmos;

Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da
administragdao municipal, quando solicitado;

Avaliagao de acervos patrimoniais e verificagdo de haveres e obrigagdes,
para quaisquer finalidades; a

Avaliagao dos fundos e apuracgao dos valores patrimoniais;

Concepc¢ao dos planos de determinagéo das taxas de depreciagao e exaustao
dos bens materiais e dos atos de amortizagao dos valores imateriais, inclusive
de valores diferidos;

Escrituragado regular, oficial de todos os fatos relativos ao patriménio e as
variagbes patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicas ou
processos;

Classificagao dos fatos para registro contabil e abertura e encerramento de
escritas contabeis;

Controle de formalizagdo, guarda, manutencdo ou destruicdo de livros e
outros meios de registro contabil, bem como dos documentos relativos a vida
patrimonial;

Elaboragdo de balancetes e de demonstragées do movimento por contas ou
grupos de contas, de forma analitica ou sintética;

Anélise de balangos e elaboragao de orgamentos de qualquer tipo, bem como
conciliagao de contas;

Organizacdo dos processos de prestagcdes de contas das entidades na
administragao publica federal, estadual, municipal, das autarquias,
sociedades de economia mista, empresas publicas e fundagdes de direito
publico, a serem julgadas pelos tribunais, conselhos de contas ou 6rgaos

similares; _
T
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|. Planificagdo das contas, com a descricdo de suas fungbes e do
funcionamento dos servigos contabeis;

m. Atividades compartilhadas com outros profissionais se necessario, e demais
atividades inerentes as ciéncias contabeis e suas aplicagdes;

n. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa

0. Interferir no regular andamento do servigo publico;

Apresentacao de relatérios semestrais das atividades para andlise;

Elaborar balancetes e concilia-los, objetivando manter a escrituragao

atualizada, bem como o cumprimento de normas e procedimentos

estabelecidos;

r. Prestar informagdes ao Tesouro Nacional através do SICONFI - Sistema de
Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro, nos seguintes
relatorios: RREO — Bimestral, RGF — quadrimestral, DCA Anual;

s. Prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
atraves do SICOM (Sistema informatizado de Contas do Municipio)
mensalmente. Sdo moddulos do Planejamento, Acompanhamento Mensal,
Balancete Mensal, Decretos e Prestacdo de Contas Anual.

t. Fazer acompanhamento nas periodicidades: a) IP — Médulo de informagéo do
Planejamento — anual até 30 de janeiro de cada ano; b) AIP - Alteracao
orgamentaria — enviado quando tem inclusao de despesa por crédito adicional
especial, Decretos/Leis Envio dos decretos e leis de credito especial — Teor
das leis/decretos; c) AM — Acompanhamento Mensal — Sao varios arquivos
que tratam da execug¢do orgcamentaria/financeira: processos licitatorios,
empenhos, liquidagdes, pagamentos, bancos, receitas, despesa extra-
orgamentaria, despesas dos Consércios, créditos orgamentarios entre outros
qgue demonstram a execugdo da despesa; d)PCA - Prestagdo de Contas
Anual;

u. Prestar informagées ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais , nos
seguintes relatérios: RREO — Bimestral, RGF — quadrimestral;

v. Prestar informag¢des ao Ministério da Saude através do SIOPS - Sistema de
Informacdes sobre Orgamentos Publicos em Saude, bimestralmente.

w. Prestar informagdes ao Ministério da Educagédo e Cultura através do sistema
SIOPE - Sistema de Informagdes sobre Orgcamentos Publicos em educagéo,
anualmente.

x. Analisar prestacdo de Contas de subven¢bes entregues a Entidades de
Assisténcia Social,

y. Analisar as presta¢bes de Contas de diarias e adiantamentos entregues para
custear despesas de locomogéao de servidores em viagens a trabalho ou em
capacitagao.

z. Langcamentos de decretos de créditos adicionais, marcagbées de gastos com
saude, educagao e Fundeb;

aa.Emissao de Notas de Empenhos e Notas de Liquidagées;

bb.Monitorar a fase final da execugdo de convénios, colher dados financeiros e
orcamentarios para emissao de relatérios demonstrativos de prestacao de
contas de convénios com o Estado e Unido (exceto convénios de programas
especificos da Saude e Educagdo), montar as pastas constando copias de
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notas de empenhos, notas fiscais, recibos de pagamentos e anexos das
prestagdes de contas, encaminha aos érgdos responsaveis e arquivar-los;

cc. Utilizar maquina copiadora do setor para xerocar documentos da despesa e
monta-los em pastas para arquivo, com vias para Saude, vias Prefeitura, vias
para disponibilidade do TCE.

dd.Analisar as prestagdes de Contas de diarias e adiantamentos entregues para
custear despesas de locomogao de servidores em viagens & trabalho ou em
capacitagao.

ee. Executar outras atividades afins.

6.1.1 — Fungdo Administrativa Gratificada responsavel pelo Arquivo Contabil

a. Manutengdo do arquivo, contendo todos os documentos necessarios
conforme padronizagao contabil.

b. Responsavel pela organizagdo, manutencdo e formagdo de pastas com
documentos pagos de todas as secretarias.

c. Impressado dos relatérios mensais e formagcao de Pastas, sendo a 1?2 via
responsabilidade da contabilidade, 22 via responsabilidade do controle interno
e 32 via encaminhado para licitagao

d. Responsavel em disponibilizar copias de documentos sempre que solicitado

e. Executar outras atividades afins.

6.1.2 — Fungao Administrativa Gratificada responsavel pelo Registro Contabil

a. Responsavel pelo controle dos langamentos de empenhos estimativos e
globais das despesas vinculadas e nao vinculadas do municipio.

b. Realizar o controle em planilha das contas de agua e telefone.

c. Efetuar a liquidagao de todas as despesas bem como o langamento das notas
fiscais de todas as secretarias municipais

d. Realizar o controle das liquidagdes decenais e mensais.

e. Realizar outras atividades afins

6.1.3- Fungcao Administrativa Gratificada responsavel Assistente Contabil

a. Responsavel na elaboragao de balancetes e demonstrativos

b. Realizar a classificacdo das despesas e registros dos documentos

c. Realizar o acompanhamento de Leis e Instrugées Normativas

d. Conferir balancetes, calcular impostos (INSS,ISS e IR), verificar impostos
retidos

e. Preparar documentos e efetuar a sua classificacdo contabil, gerar
langamentos contabeis

f. Realizar outras atividades afins

6.2 - Chefe de Departamento da Tesouraria

a. Coordenar e orientar os funcionarios do departamento na realizagdo de suas
atividades, realizar escala de férias dos mesmos;
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Planejar e organizar qualificacdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragao municipal, quando solicitado;

Assumir a recepgao de arquivos de retorno de arrecadacgao;,

Orientar e auxiliar os funcionarios na efetuagdo dos langamentos de receitas;
na efetuacdo da importagao de receitas geradas pelo setor de tributagao,
Orientar os funcionarios na conciliagido bancaria,

Monitorar controle de tarifas,

Efetuar pagamentos de empenhos, realizar as transferéncias bancarias,
Monitorar as aplicagdes financeiras e autorizagdo de pagamentos.

Executar outras tarefas afins.

6.2.1 — Fun¢ao Administrativa Gratificada responsavel pelo Controle Financeiro
FMAS

a.

—~F @~oa

6.2.2
FMS

a.

. Autorizar débito em conta relativo a operagdes financeiras.

Responsavel pelo acompanhamento de saldo financeiro vinculado e nao
vinculado da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagao,
auxiliando o controlador interno e o responsavel pelo setor de compras a
direcionar as notas de autorizacéo de fornecimento (NAF) para as fichas que
tenham saldo disponivel.

Controlar as fontes de recursos, fazendo as devidas transferéncias entre
fontes.

Efetuar pagamentos e/ou transferéncias bancarias por meio eletronico e
assinar os documentos de pagamentos (cheques e transferéncias bancarias)
juntamente com o secretario da pasta.

Autorizar débito em conta relativo a operagées financeiras.

Solicitar saldos/extratos de contas correntes e de investimentos.

Encerrar contas de depoésitos

Realizar conferéncias e conciliagbes bancarias, langamentos de receita,
controle de caixa e baixa de empenhos.

Cadastrar, alterar e desbloquear senhas.

Informacdo de saldo financeiro para prestacdo de contas de recursos e
convénios do FMAS

Executar outras tarefas afins.

- Fungio Administrativa Gratificada responsavel pelo Controle Financeiro

Responsavel pelo acompanhamento de saldo financeiro vinculado e nao
vinculado da Secretaria Municipal de Saude, auxiliando o controlador interno
e o responsavel pelo setor de compras a direcionar as notas de autorizagao
de fornecimento (NAF) para as fichas que tenham saldo disponivel.

. Controlar as fontes de recursos, fazendo as devidas transferéncias entre

fontes;

. Efetuar pagamentos e/ou transferéncias bancarias por meio eletrénico e

assinar os documentos de pagamentos (cheques e transferéncias bancarias)
juntamente com o secretario da pasta.
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e. Solicitar saldos/extratos de contas correntes e de investimentos.

f. Encerrar contas de depdsitos

g. Realizar conferéncias e conciliagées bancarias, langamentos de receita,
controle de caixa e baixa de empenhos.

h. Cadastrar, alterar e desbloquear senhas.

i. Informacdo de saldo financeiro para prestacdo de contas de recursos e
convénios do FMS

j. Executar outras tarefas afins.

6.3 — Chefe de Departamento de Tributagao

a. Coordenar e orientar os funcionarios do departamentona realizagéo de suas
atividades, realizar escala de férias dos mesmos

b. Coordenar a execugdo do plano de governo, do plano plurianual, das
diretrizes orgcamentarias, dos orgamentos anuais e dos planos e programas
setoriais;

c. Supervisionar a elaboragao de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal;

d. Assessorar os servidores do setor contabil e de tesouraria na execugéo
orgamentaria e de movimentagao financeira;

e. Coordenar os servigos da area tributaria e da produgao primaria, orientando a
equipe executora, sempre que necessario.

f. Executar outras tarefas afins.

6.3.1 — Coordenador | Cadastro Economico

a. Coordenar e orientar os funcionarios da parte administrativa e operacional da
Unidade Municipal de Cadastro;

b. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;

c. Assessorar a organizagao dos servigos;

d. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisao superior;

e. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de
outros que tenha realizado por iniciativa prépria;

f. Promover reunides peridédicas com os servidores do setor;

g. Coordenar a expedi¢gao de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e
servicos gerais cuja execug¢do cumpre-the fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado;

h. Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico, dando-lhe total conhecimento;

i. Elaborar correspondéncias em geral,

j.  Realizar a inscricao da pessoa Juridica e Fisica;

k. Alterar e baixar as inscrigdes de Pessoa Juridica e Fisica,;

I.  Emitir Alvard de Localizacdo de empresas novas e de 2° via de Alvara de
Localizacéo;

m. Efetuar taxa de inscricdo de Pessoa Juridica e Fisica,

o
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Confeccionar guia de aluguel de lojas do Camelédromo, de lojas e Guichés da
Estagdo Rodoviaria;

Emitir certidao de contagem de tempo de contribuicdo de ISSQN;

Gerar anualmente as Taxas de Localizagdo e Funcionamento de Pessoa
Juridica e Fisica;

Atender os contribuintes orientando todos os procedimentos para abertura,
alteracao e baixa de certidoes;

Orientagdo via email de duvidas de contribuintes principalmente fora do
municipio a respeito de abertura de empresas

Concluir os processos de protocolo no sistema;

Atender o publico em geral e realizar outras tarefas afins.

6.3.2 - Coordenador | Cadastro Imobiliario

134

—xT oSa@moa

=

Coordenar e orientar os funcionarios da parte administrativa e operacional da
Unidade Municipal de Cadastro Imobiliario;

Manter atualizado o cadastro de imoéveis;

Revisar langamento e IPTU com vistoria; elaboragdo de croquis e emissao de
correspondéncia conforme a legislagao;

Atender ao publico com orientagdes relacionadas ao registro de iméveis;
Emitir histérico cadastral dos imoéveis;

Confeccionar e emitir certidées de Cadastro Imobiliario;

Emitir os relatérios mensais para INSS (SisObra);

Realizar o Checklist para analise de novos projetos;

Digitalizar projetos e levantamentos;

Analisar cadastros e documentos para ITBI (emissao de valor venal);

Analisar emissao (em conjunto com SEMOB) de habite-se;

Analisar e digitar alvaras (constru¢do, movimentagdo, membramento-
desmembramento);

Manter setor de arquivo de projetos em ordem e de facil busca;

Analisar e emitir arquivos digitais para emissao de IPTU/TSU;

o. Fornecer informagdes e suporte a varias secretarias (Obras, Planejamento,

p.

g.

6.3.3

a.

o

Habitagdo, Cultura, Fiscalizagdo Tributaria/Minas Facil, Arrecadacéo, etc) e
projetos da Prefeitura (Cadastro georeferenciado e regularizagéao fundiaria);

Compor as comissdes tematicas a que for convocada (Analise de Projetos,
Aluguel, COMAVIM, Regularizagao Fundiaria, Avaliagdo Documental)
Atender o publico em geral e realizar outras tarefas afins.

- Coordenador | Arrecadacgao

Coordenar e orientar os funcionarios da parte administrativa e operacional da
Unidade de Arrecadagao Municipal;

Proceder a baixa de todos tributos: automatica e manualmente;

Oferecer atendimento em geral (balcdo);

Realizar o calculo e emissao de guias (todos tributos pertinente ao setor);
T‘ -
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e. Informar sobre protocolos de responsabilidade do setor, referente a

compensacgao/devolugcdo de tributos pagos em duplicidade ou indevido,

compra de terreno, ITBI, certidées, parcelamentos, alteragcado cadastral,

Operacionalizar parcelamentos em geral,

Emitir guias de ITBI urbano e rural;

Fornecer certiddao de quitagao por imével,

Emitir certiddo de quitacao (CND) pessoa fisica ou juridica e certiddo de

quitagao (CND) para fins de inventario;

j. Efetuar transferéncia de nome (processos de ITBI, alteragdo cadastral e ou
através de oficio);

k. Encerrar e arquivar requerimentos de responsabilidade do setor;(deferidos ou

indeferidos);

Emitir guia de estacionamento rotativo e entrega dos talbes;

m. Resolver questdes referente ao sistema;

n. Atender o publico em geral e realizar outras tarefas afins.

~ s a ™

6.3.4 — Coordenador | Divida Ativa

a. Coordenar e orientar os funcionarios da parte administrativa da Unidade
Municipal da Divida Ativa;
b. Realizar as fungbes executivo-fiscais da Divida Ativa nas areas administrativa

e judicial:

c. Realizar inscrigdo, controle, cobrangas e execugbes fiscais de débitos
inscritos na Divida. Trabalhar para recuperagao da Divida Ativa, possibilitando
a verificagéo de débitos de todos os médulos;

d. Realizar servigos necessarios a constituicdo do débito, de acordo com o
procedimento formal exigido pela Lei;

e. Possibilitar que as consultas de débitos dos contribuintes retratem a real
situagéo do contribuinte em relagéo ao Fisco Municipal;

f. ldentificar dos contribuintes inadimplentes em um referido langamento e
processar a Inscricdo em Divida Ativa de todos os devedores (inclusive
aqueles que possuem débitos de origem néo tributaria);

g. Emitir correspondéncia aos contribuintes notificando-os dos valores inscritos
em Divida Ativa;

h. Emitir Certidao de Divida Ativa (deve ser preparada de forma a englobar os
diversos débitos de um mesmo contribuinte, discriminando a base legal e a
fundamentacao de cada débito).

I. Atender o publico em geral e realizar outras tarefas afins.

6.3.5 — Coordenador | Fiscalizagao Tributaria

a. Coordenar os fiscais tributarios no exercicio de suas fungdes, realizar escalas
de trabalho e orientar nas suas atividades diarias;

N O~ -
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b. Separar, orientar e realizar verificagdo diaria dos servigos externos a serem
realizados pelos fiscais;

c. Verificar diariamente o vencimento de prazo de Notificagdes e Auto de
Infracdes;

d. Analisar protocolos de pedidos de prorrogagdo de prazo de Notificagbes e
Auto de Infragbes;

e. Analisar e oferecer resposta através de emissao de Oficio, com embasamento
legal, de recursos de Notificagées, Auto de Infragdes e Multas;

f. Emitir multas de Auto de Infragdes vencidos e agdes fiscais nao atendidas;

g. Redigir relatérios de vistoria fiscal “in loco” a pedido do Cadastro Econdmico,
Cadastro Imobiliario e Assessoria Juridica;

h. Criar e emitir Termo de Interdigdo, Termo de Cassacéo de Alvara e Termo de
Fechamento, que antes nao existiam;

i. Emitir protocolo de Oficios de pedidos de fiscalizagdo junto ao Ministério
Publico e Tribunal de Justiga;

J. Realizar copia e encaminhamento de PTA’s ao Ministério Publico em casos
de crime contra a ordem tributaria.

k. Organizar, carimbar, numerar Processos Tributarios Administrativos e
encaminha-los a Assessoria Juridica quando necessario, para emissdo de
Parecer e Decisao Administrativa;

l.  Verificar através do sistema de empresas inadimplentes, e relacionar o
periodo de débitos e encaminhar aos fiscais para Notificar;

m. Verificar quando se deve dar inicio a Fiscalizagdo de Cartério (de 2 em 2
anos) e a Fiscalizagao anual de alvara de licenga em todo municipio;

n. Deferir diariamente sobre de pedidos de substituicAo e cancelamento de
Notas Fiscais Eletrénicas via sistema do administrador;

o. Emitir recalculo de guias de ISSQN retido e mensal, esclarecimento de
duvidas e recebimento de  denlncias através do  email
tributario@pontenova.mg.gov.br;

p. Programar o sistema de NFe todo dia 10 de cada més para a emissao das
guias de ISSQN mensal das empresas;

q. Atender o contribuinte por telefone esclarecendo de dulvidas, dando
explicagbes e orientagbes sobre os servicos executado pela Fiscalizagao
Tributaria, legislagao tributaria, emissao de notas fiscais, etc.

r. Cadastrar senha para que o contribuinte possa emitir as guias de ISSQN
retido através do site da Prefeitura;

s. Lancar ISSQN estimado ou arbitrado e emissdo de relatério de débitos para a
cobranga do contribuinte;

t. Enviar relagdo de débitos ndo pagos apds a finalizagdo de acgao fiscal ao
setor de Divida Ativa para inscricdo na Divida Ativa e posterior cobranga

judicial;
u. Realizar outras tarefas afins. L
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6.3.5.1- Funcao Administrativa Gratificada de Controle de Processo Tributario

a.

@~ oo

h.

Coordenar e controlar tarefas relativas a tributagdo, fiscalizagédo e
arrecadacao.

Examinar e analisar livros fiscais e contabeis, notas fiscais, faturas, balangos
e outros documentos dos contribuintes.

Expedir notificagdo, autos de infracdo e langcamentos previstos em leis,
regulamentos e no codigo tributario municipal.

Instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias.
Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis.

Colaborar com as cobrangas da Secretaria de Fazenda.

Acompanhar, se necessario, os fiscais de tributacdo nas visitas aos
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos com a
finalidade de fiscalizagdo do pagamento das taxas e impostos municipais
Realizar outras tarefas afins.

VIl - Secretaria Municipal de Educa¢ao — SEMED

7 - Secretario Municipal

a.

—_ x‘— bl

Realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como
coordenar a execucdo da politica educacional no Municipio, das atividades
educacionais exercidas pelo Municipio, especialmente as relacionadas com o
desenvolvimento da educagéo infantil e do ensino fundamental;

Coordenar a manutengdo de bibliotecas e medidas relacionadas com o
desenvolvimento e aperfeicoamento das mesmas, inclusive oferecendo
sistemas eletrdnicos e via Internet para pesquisas;

Coordenar a promogdo do desenvolvimento social do Municipio, em seus
aspectos educacionais;

Coordenar, planejar, executar e controlar todas as atividades relativas ao
ensino fundamental do Municipio;

Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades relativas a
educacao infantil do Municipio;

Executar programas e projetos especiais de assisténcia ao educando e de
pré-escolarizagao;

Coordenar e manter os servicos de merenda escolar; coordenar a promogéo
da alfabetizagao de alunos;

Programar e desenvolver as diferentes modalidades de promogdes
educacionais, visando melhorar o desempenho de suas atribuigées;

Exercer a administragdo dos prédios escolares da rede municipal;

Coordenar o programa de transporte escolar que atenda aos alunos;
Coordenar as a¢des da Educacgao de Jovens e Adultos e ensino especial;
Executar programas e projetos diversos voltados a educagéo no Municipio;
Executar projetos que visem o aperfeicoamento dos membros do magistério,
oferecendo-lhes oportunidades de estudos e aprendizado para melhora na
qualidade do ensino;
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n. Coordenar o cumprimento das normas estabelecidas na Lei de Diretrizes e
Bases da Educagao e executar outras tarefas de interesse do 6rgéo.

7.1- Chefe de Departamento Pedagégico Educagao Infantil

a. Coordenar e orientar os diretores- coordenador da educagdo infantil na
realizagcao de suas atividades;

b. Subsidiar o Secretario deEducagcdo quanto as tomadas de decisbes

referentes a educacéo infantil,

Participar da organizacao e reorganizagao da Rede Municipal de Ensino;

Discutir e elaborar projetos;

Mediar as informag¢des das Escolas de Educacado Infantil (EMEl's) e dos

Centros Municipais de Educac¢ao Infantil (CEMEI's);

Orientar e supervisionar as entidades conveniadas de Educagéo Infantil;

Estimular e orientar a constru¢do de projetos pedagégicos dos Centros

Municipais de Educacao Infantil;

Acompanhar a execugéao do plano de trabalho das entidades conveniadas;

Diagnosticar as necessidades de atendimento referentes & Educacéo Infantil;

Acompanhar o tramite dos projetos encaminhados para os érgaos publicos a

fins de garantir a sua execugéo;

k. Planejar e coordenar junto com a diregdo das Unidades Escolares a situagéo
organizacional das mesmas;

l. Realizar levantamento das necessidades de formagido continuada dos
profissionais que atuam nas EMEI's, CMEIls e Entidades Conveniadas de
Educacéo Infantil;

m. Realizar planejamentos nos quais as agbes favorecam a organizacdo das
Unidades Escolares.

®ao

= (o W

7.2 - Chefe de Departamento Pedagodgico Ensino Fundamental |

a. Coordenar e orientar os diretores de escola do Ensino Fundamental | na
realizagcdo de suas atividades;

b. Subsidiar o Secretario de Educagédo quanto as tomadas de decisées referente
ao Ensino Fundamental |

c. Gerenciar aspectos pedagodgicos referentes ao Ensino Fundamental |
(primeiros cinco anos ensino fundamental - primeiro ao quinto ano);

d. Realizar planejamentos junto as unidades escolares

e. Diagnosticar as necessidades de atendimento referentes a educacgio;

f. Planejar e coordenar em parceria com as dire¢ées das unidades escolares a
situacdo organizacional das mesmas.

g. Viabilizar os programas de apoio aos estudantes

h. Realizar cadastro e registro dos dados referentes aos alunos direcionados a
cada programa especifico;

i. Elaborar avaliagdes internas e externas do sistema Municipal de Ensino;

j. Promover interagdo entre Escola e SEMED,;

k. Orientar sobre o funcionamento geral das Escolas;

| Remanejar funcionarios para melhor atender as necessidades pedagdgicas;

m. Atuar como orientador junto a direcao das escolas;
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n. Promover reunides e palestras com diretores, professores e demais
funcionarios;

0. Propiciar treinamentos para diretores e supervisores, com a finalidade de
organizar e qualifica-los;

p. Participar de reunides com o Secretario de Educagédo e atuar como
multiplicador,

q. Auxiliar os diretores escolares na solugao de problemas na escolas referentes
a funcionarios, alunos e familia;

r. Efetuar estudos comparativos com base nos resultados qualitativos obtidos
apoés as avaliagoes.

7.3

Chefe de Departamento Pedagoégico Ensino Fundamental I

a. Coordenar e orientar os diretores do Ensino Fundamental Il na realizagao de
suas atividades;
b. Subsidiar o Secretario de Educagédo quanto as tomadas de decisdes referente
ao Ensino Fundamental Il
c. Gerenciar aspectos pedagodgicos referentes ao Ensino Fundamental |l
(ultimos quatro anos ensino fundamental —quinto ao oitavo ano);
d. Realizar planejamentos junto as unidades escolares;
e. Diagnosticar as necessidades de atendimento referentes a educacao;
f. Planejar e coordenar em parceria com as dire¢des das unidades escolares a
situagao organizacional das mesmas.
g. Viabilizar os programas de apoio aos estudantes
h. Realizar cadastro e registro dos dados referentes aos alunos direcionados a
cada programa especifico;
Elaborar avaliagbes internas e externas do sistema Municipal de Ensino;
Promover interagéo entre Escola e SEMED,;
Orientar sobre o funcionamento geral das Escolas;
Remanejar funcionarios para melhor atender as necessidades pedagogicas;
. Atuar como orientador junto a dire¢do das escolas;
Promover reunides e palestras com diretores, professores e demais
funcionarios;
Propiciar treinamentos para diretores e supervisores, com a finalidade de
organizar e qualifica-los;
p. Participar de reunibes com o Secretario de Educagdo e atuar como
multiplicador;
q. Auxiliar os diretores escolares na solugao de problemas na escolas referentes
a funcionarios, alunos e familia;
r. Efetuar estudos comparativos com base nos resultados qualitativos obtidos
apos as avaliacoes.

o

7.4 - Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro

a. Coordenar e orientar os funcionarios do departamento na realizacdo de suas
atividades;
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Coordenar os funciondrios das coordenadorias de recursos humanos, da
frota, administragcao/almoxarifado/compras, financeiro

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagdo na tomada de decisdo
referentes ao departamento;

Orientar os funcionarios dos diversos departamentos e responsaveis pelas
escolas no servigo técnico administrativo; nos processos relativos a area de
recursos humanos no ambito da SEMED, nos processos de controle
financeiro;

Orientar o pessoal no planejamento, coordenacgao, estabelecer prioridades e
acompanhar os servicos de ampliagdo, manutengao e reforma das Unidades
da SEMED

Garantir a organizagdo e atualizagdo de legislagdo e dos atos oficiais de
normatizacao;

Orientar os funcionarios e supervisionar acompanhamento gerencial dos
Recursos Orgamentarios e Financeiros da Educacéo;

. Devera acompanhar a aplicagdo da Lei 10.880/2004, Lei que instituiu o

PNATE, em sua execugao e prestacdo de contas;

Coordenar as atividades Administrativas;

Assessorar o Secretario de Educagdo com pareceres técnicos acerca das
Legislagdes em vigor;

Elaborar Diretrizes e Portarias junto com o Secretario de Educacao;

Orientar na realizagédo do levantamento do patriménio da SEMED;

. Verificar situagéo de conservacao dos prédios e escolas, urbanas e rurais;

Orientar na elaboragdo de justificativas para aquisicdo de materiais e
Servicos.
Realizar outras atividades afins;

7.4.1 - Fun¢do Administrativa Gratificada Responsavel Recursos Humanos;

a.

o

o

Coordenar e orientar os funcionarios do setor na realizagdo de suas
atividades

Garantir a organizagdo e atualizagdo de legislagdo e dos atos oficiais de
normatizacao;

Coordenar as agdes diretas de atendimento ao publico interno e externo,
Auxiliar na organizagao o quadro de funcionarios da SEMED;

Providenciar e encaminhar Professores e demais profissionais para atender a
Rede Municipal de Ensino;

Instruir os funcionarios nos expedientes e processos,

Solicitar compras e fornecer matérias necessarias para as unidades ligadas a
SEMED,;

Promover e coordenar a politica de capacitacdo dos profissionais da
Educacao;

Elaborar juntamente com a divisdo pedagogica o calendario escolar;
Coordenar juntamente com os demais departamentos da SEMED a
elaboragao do quadro de pessoal,

Orientar no registro de folha, mapa e todos os elementos indispensaveis para
a confeccdo da folha de pagamento de pessoal (folhas de freqliéncia,
atestados e registros);

AN /_’
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Supervisionar juntamente com o setor pessoal da SEMED as resolugdes
ligadas ao desempenho do servidor;

Coordenar as atividades do setor de arquivo da SEMED;

Participar da organizagdo, em parceria com outros setores nos eventos
promovidos pela SEMED, estando sempre atento ao calendario de eventos;

. Realizar outras atividades afins;

7.4.2 — Coordenador | Financeiro

Orientar os funcionarios e supervisionar acompanhamento gerencial dos
Recursos Orgamentarios e Financeiros da Educacgao;

Orientar na realizagdo da prestagdo de contas para o Conselho Municipal de
Alimentacgdo Escolar e Conselho de Acompanhamento do FUNDEB;

Orientar na realizacdo das prestagdes de contas dos recursos de repasses
diretos para a Educacdo, Tais como:. PNAE, PNAC, PNATE, PPDE e
FUNDEB;

Acompanhar e prestar contas dos Convénios vinculados a Educagéo.
Orientar, frente as agbes, gastos financeiros referentes a execugao de
Convénios e repasse da Educacéo;

Orientar e acompanhar todo o processo contabil dos recursos da Educagéo.
Orientar os setores de Compra e Prestagao de Compras da SEMED,;

Devera acompanhar a aplicagdo da Lei 10.880/2004, Lei que instituiu o
PNATE, em sua execucgédo e prestacdo de contas;

Coordenar as atividades Administrativas do setor;

Assessorar o Secretario de Educagado com pareceres técnicos acerca das
Legislagbes em vigor;

7.4.3 — Coordenador | Administrativo

Coordenar e apoiar todos os setores administrativo da SEMED, bem como, o
operacional (porteiros, servigos gerais);

Monitorar todas atividades do setor administrativo da sede da SEMED;

Manter o cadastro dos bens moveis pertencentes a Secretaria;

Realizar agées que visem a aquisicdo, melhoria de conservacgao e distribuigdo
de equipamentos, materiais permanentes e de consumo para as Escolas;
Encarregar a comunicagao entre os diversos setores da Secretaria,

Planejar, coordenar, estabelecer prioridades e acompanhar os servigos de
ampliagdo, manutencgéao e reforma das Unidades da SEMED juntamente com
o setor financeiro;

Cooperar para interatividade dos setores;

Receber as solicitagdes das areas de manutengdo de todos os setores
ligados a SEMED;

Repassar e autorizar os servicos de manutencdo: eletricistas, pedreiros,
consertos em geral;

Coordenar as atividades do setor de arquivo da SEMED;

Ajudar na logistica dos eventos da SEMED;

Cooperar com o setor de comunicagdo encaminhando as noticias e
informacgdes dos setores; :
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j. Controlar o uso dos equipamentos da SEMED.

k. Orientar na realizagao do levantamento do patriménio da SEMED,;

I.  Verificar situagao de conservagao dos prédios e escolas, urbanas e rurais;

m. Coordenar o setor de cadastro de vales transportes para o devido registro,
autorizacao e controle das solicitagées de transporte de alunos tercerizados,
conforme as normatizagées vigentes.

7.4.4- Coordenador | Almoxarifado

a. Coordenar e orientar os funcionarios do almoxarifado interno e externo de cada
unidade escolar no desempenho de suas fungées;

b. Supervisionar diretamente os servigos de Suprimento e de Gestao de Estoque,
priorizar e programar a aquisigado e avaliar o estoque de produtos, objetivando
o abastecimento da secretaria;

c. Orientar na conferéncia e controle do estoque de alimentos e materiais de
consumo da Secretaria;

d. Controlar os gastos do setor e a distribuicdo as escolas da rede municipal;

e. Monitorar consumo histérico e previsao de durabilidade dos materiais e
alimentos;

f. Autorizar a retirada de materiais do almoxarifado;

g. Auxiliar os colaboradores da SEMED sobre a necessidade de adequagdo de
compras, utilizagéo e distribuicdo de materiais;

h. Realizar atividades afins ao cargo.

7.4.5- Coordenador | de Compras

a. Orientar, dirigir os funcionarios e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribuicdes do setor administrativo de compras;

b. Efetuar todo o processo de compras;

c. Definir juntamente com a coordenagéo financeira as prioridades na aquisi¢éo
de material e equipamentos de servigos;

d. Orientar na elaboracdo de justificativas para aquisicdo de materiais e
Servigos;

e. Emitir pedidos de solicitagdo de compras ao setor competente, fazer orgamento dos
materiais necessarios ao bom andamento do setor,

f. Descrever tecnicamente os produtos da area da educagédo a serem
adquiridos, realizando os termos de referéncia, levantamento de pregos e
previsao de custos dos produtos;

g. Acompanhar os editais de licitagdo, e se necessarios realizar a revisdo dos
mesmos;

h. Realizar a gestdo dos contratos da educacgéo, solicitar o fornecimento dos
itens aos fornecedores, controlar os saldos de contratos;

i. Realizar outras atividades afins.

7.4.6 — Coordenador | de Frota

a. Coordenar e orientar os motoristas na execugéo de suas atividades,; definir
rotas, realizar escala de trabalho e de férias;
b. Verificar as necessidades de reparos e manutengao geral da frota da SEMED,;

¢l¢fo e:J(
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Monitorar os gastos com manutengao de frota e combustivel.

Vistoriar funcionamento dos veiculos diariamente e relatar condi¢ées dos
mesmos;

Providenciar o encaminhamento de veiculos para oficinas e vistoria-los apés
retorno;

Conferir e controlar os tramites de orgcamentos para pegas, servigos e compra
de materiais de uso do setor;

Controlar gastos com combustivel e outros gastos do setor;

Realizar atividades afins.

7.5 - Chefe de Departamento de Supervisao Ensino e Programas

a.

b.

C.

Coordenar e orientar os funcionarios e setores do departamento na execugao
de suas atividades;

Atuar como suporte para as areas pedagodgicas na interpretacao e
elaboracao de Projetos de Lei;

Elaborar junto a cada Coordenadoria adstrita o plano de atividades e a
implantagao de politicas publicas definidas para cada setor,

Atuar como suporte para as areas pedagdgicas na interpretagao e
elaboragao de Proj

etos de Lei;

Criar Programas suplementares para melhoraria da qualidade de ensino no
municipio;

Articular com os demais departamentos da SEMED a interatividade das
acoes.

Fomentar as politicas publicas de educagéo inclusiva; as politicas publicas

voltadas para programas em parceria com os diversos entes da federacdo e
iniciativa privada; as politicas publicas advindas da Secretaria de Estado de
Ciéncia, Tecnologia e Ensino a Distancia, realizadas pela rede CVT/UAITEC,;
e o programa de laboratérios e midia nas escolas.

7.5.1 — Coordenador Il Educagao Inclusiva

Coordenar todas as agées referentes a Inclusdo Educacional de alunos com
necessidades especiais;

Coordenar os funcionarios e professores envolvidos nas ag¢des referentes a
Inclusdo Educacional de alunos com necessidades especiais e desenvolver
estratégias pedagégicas de atendimento especializado;

Formular, implantar e avaliar politicas publicas voltadas para inclusédo de
alunos com necessidades especiais;

Criar e implantar programas de formagao continuada para professores em
Educacao Especial Inclusiva,

Coordenacao dos servicos de atendimento Educacional Especializado para
alunos com necessidades especiais nhuma perspectiva inclusiva (CAEDES);
Orientar professores e familias sobre os recursos pedagodgicos e de
acessibilidade utilizados pelo aluno;

Ministrar e utilizar recursos de Tecnologia Assertiva, Informacdo e
Comunicacgao,

-
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7.5.2

a.

7.5.3

a
b.

C.
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Comunicacdo Alternativa e Aumentativa, Informatica acessivel, Soroban,
Recursos Opticos e ndo Opticos Softwares Especificos, Codigos e
Linguagens, Atividades de Orientagédo e Mobilidade;

Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado;

Avaliar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagégicos e de

acessibilidade.

— Coordenador Il Programas Extra Turno

Coordenar os funcionarios e professores envolvidos diretamente ao
programa;

Coordenar todas as agGes referentes a programas e projetos extra turno;
Formular, implantar e avaliar politicas publicas voltadas para programas em
parceria com os diversos entes da federagéo e iniciativa privada;

Criar e implantar programas de formagdo continuada para professores em
programas e projetos a serem desenvolvidos extra turno;

Orientar professores e familias sobre os recursos pedagdgicos e de
acessibilidade utilizados pelo aluno;

Elaborar e executar plano de trabalho em atividades extra turno.

— Coordenador Il do CVT

. Coordenar os funcionarios do setor, realizar escala de trabalho e férias:

Coordenar as atividades fazendo cumprir os procedimentos de gestdo e
instrucao de trabalho do CVT;

Participar de treinamentos operacionais de CVT, definindo as metas no plano
de trabalho do CVT;

. Medir os resultados de seus processos pelos indicadores de desempenho

definidos;

Dirigir, coordenar e controlar as atividades das equipes de Salas de Inclusdo
Digital, Laboratérios Vocacionais, Videoconferéncia (EAD), Incubadora de
Empresas e Servigos do CVT,;

Manter a Entidade Gestora informada, sobre as atividades do CVT;

Fazer o quadro de horario de funcionamento do CVT junto com a Entidade
Gestora;

Repassar para os Coordenadores de Areas o plano de agéo do CVT;
Acompanhar a execucao das tarefas do plano de agéo;

monitorar o desempenho dos resultados alcancados;

Apresentar periodicamente os relatérios de resultados dos indicadores de
desempenho conforme estabelecido no plano de trabalho;

Manter controle de consumo e custos do CVT;

. Avaliar o trabalho de todos os que trabalham sob sua coordenagdo no CVT,;

Manter o ambiente harmonioso e de 6tima colaboragao no setor;
Controlar as saidas de equipamentos para manutengdo e/ou trocas
autorizadas pela Entidade Gestora do CVT;

1)
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Acompanhar e atender prontamente as solicitagdes da Secretaria de Estado
de Ciéncia, Tecnologia e Ensino a Distancia - SECTES quanto a incluséo,
exclusao, alteracao, reformas, mudangas, prestagéo de servigos.

7.5.4 — Coordenador de Laboratérios e Midia Digitais

Coordenar os funcionarios do setor, realizar escala de trabalho e férias;
Coordenar todas as acgdes referentes a implantagdo e manutengdo de
laboratérios na rede municipal de educagao;

Instruir os funcionarios de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem;

Detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os,
pesquisando e estudando solu¢ées e simulando alteragbes a fim de assegurar
a normalidade dos trabalhos;

Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pelo Municipio,
controlando o termo de garantia e documentagao dos mesmos;

Atender os usuarios servidores, prestando suporte técnico, subsidiando-os de
informacdes pertinentes a equipamentos e rede de informatica;

Registrar e definir prioridades no atendimento a reclamacgdes, providenciando
a manutengao e orientando nas solugdes e/ou consultas quando necessario a
fim de restabelecer a normalidade dos servigos;

Identificar problemas na rede de informatica, detectando os defeitos
providenciando a visita da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando
na manutencgao;

Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais
de instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos;
Realizar controle de assisténcia técnica e manutengdo em relatérios
informatizados para subsidiar a chefia imediata do andamento dos servigos;
controlar o estoque de pecas de reposi¢cao dos equipamentos;

Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e
otimizando a utilizagdo, de acordo com as necessidades dos usuarios;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisédo superior,

. Formular, implantar e avaliar politicas publicas voltadas para a utilizacéo e

ampliacédo dos laboratérios;

Criar e implantar programas de formagdo de instalacdo de laboratérios
digitais;

Orientar professores e demais funcionarios da rede municipal, acerca das
midias digitais e sua inser¢éo no contexto escolar;

Elaborar e executar plano de trabalho em atividades digitais;

Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e outros
que tenha realizado por iniciativa propria;

Promover reunides periodicas com os auxiliares de servigo;

Coordenar a expedigcado de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e
servicos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

Representar o superior hierarquico, quando designado;

Realizar outras tarefas afins. j
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VIII - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SEMCT

8 — Secretario Municipal

a.

8.1 — Chefe de Departamento Cultura e Turismo

Responsavel pela gestdao administrativa, financeira e pedagégica da
secretaria com agbes de coordenagdo e organizagdo do trabalho
desenvolvido na secretaria e demais estruturas complementares vinculadas a
Secretaria.

Promover o relacionamento com os 6rgaos federais e estaduais da area,
objetivando a execuc¢ao de programas e politicas de educacgéo;

Coordenar a promogao do desenvolvimento cultural e turistico do Municipio,
em todos seus aspectos;

Executar programas e projetos voltados a promog¢ao da cultura e estimulo ao
turismo como potenciais instrumentos de desenvolvimento municipal e
regional.

Proceder ao planejamento, implementagcdo e regulagdo das politicas de
desenvolvimento do turismo no municipio;

Formular diretrizes e promover a implantagcdo e execugdo de planos,
programas, projetos e ag¢des relacionadas ao turismo e a cultura no ambito
municipal;

Organizar e promover os diversos eventos, promog¢des e programas da
Secretaria;

Planejar e fomentar a evolugédo do ICMS cultural do municipio;

Planejar e elaborar o calendario turistico e cultural dos eventos do Municipio;
Apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para
realizagéo dos referidos eventos;

Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento
da cultura e do turismo no municipio;

Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou
privadas), agdes destinadas a incrementar a cultura e o turismo como fator de
desenvolvimento, geragdo de riqueza, trabalho e renda;

. Promover e incentivar a inclusdo da identidade cultural e dos valores

histéricos de Ponte Nova na promogao do turismo;

Desenvolver e coordenar agbes destinadas ao fomento do turismo, em
articulagdo com outros Municipios, Estado, Unido e outras entidades privadas,
visando o desenvolvimento da area;

Elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo
atualizado o cadastro dos pontos turisticos do municipio;

Criar e manter atualizado sistema de informacgao turistica do municipio;
XVI — Assegurar a protecdo, conservagdo, recuperacdo e valorizagdo dos
recursos turisticos no Municipio;

Estimular a participacdo da comunidade nas atividades da Secretaria;
Realizar outras atividades afins.

N
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Coordenar os funcionarios do departamento na execugéo de suas atividades
Representar o titular da pasta em situagdes peculiares inerentes ao cargo;
Dirigir a elaboragéo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento
de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela
Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento;

Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto & Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos;

Assessorar o titular da pasta em suas necessidades;

Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos o0rgéos
competentes da Secretaria para atendimento ou solugdo de consultas e
reivindicagoes;

Supervisionar a equipe responsavel pela promogado de eventos culturais,
civicos e outras atividades artisticas no ambito do Municipio e Regiéo;
Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no departamento
tendentes a divulgacéo da cultura e a arte;

Prestar assessoria em geral, principalmente nas areas de turismo e
movimentos culturais;

Orientar o desenvolvimento de projetos e programas de incentivo e fomento
ao turismo a Cultura e aos agentes culturais.

Participar diretamente de todos os eventos, da pré produgao, produgao e pds
producgao.

. Acompanhamento das mobilizagdes e articulagdes de eventos, e trabalhos de

cultura.

Participar dos conselhos municipais ligados a sua area de atuagéo.

Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo dos programas ligados as
areas de cultura e movimentos culturais;

Promover convénios com entidades publicas e privadas, no sentido de
viabilizar técnica e financeiramente projetos ligados as areas de atuagéo da
Secretaria.

Realizar outras atividades afins.

8.1.1 — Coordenador de Cultura e Movimentos Culturais

a.
b.

—h

Coordenar as agées e os funcionarios do setor;

Coordenar o desenvolvimento de projetos e programas de desenvolvimento
da cultura e de preservag¢ao do patrimdnio histérico;

Acompanhamento e orientagdo dos conselhos ligados a sua area de atuacao,
documentacao, reunides, parceria em eventos, projetos e agdes ligadas ao
turismo e a cultura;

. Atuar na elaboragao, organizagédo, coordenacdo e execugdo de programas

culturais e eventos;
Montar programas atrativos de turismo no municipio;
Auxiliar na organizagdo de eventos e prestar orientagao técnica institucional
aos mesmos;
Planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
Administracao Municipal, quando solicitado;
Realizar outras atividades afins -
). ‘C//ﬁ )
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Coordenador de Turismo e Patrimoénio Historico

Coordenar as agées e os funcionarios do setor;

Coordenar o desenvolvimento de projetos e programas de desenvolvimento
do turismo e de protegao ao patriménio histérico;

Fomentar o turismo no municipio e na microrregiao, nas rotas/ circuito Estrada
Real e Montanhas de Fé.

Atuar na elaboracio, organizacdo, coordenacdo e execugdo de programas
turisticos

Promover mecanismos de protegéo do patrimdnio natural e histérico;

Efetuar atividades administrativas nas diversas areas da instituigéo,
elaborando quadros, mapas e relatérios;

Controles e registros diversos;

Prestar informacgdes para as diversas areas;

Arquivar e despachar processos, correspondéncias e executar servigos de
digitacdo, de acordo com os processos e rotinas estabelecidas, atendendo as
necessidades administrativas das areas;

Realizar outras atividades afins

IX - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacido — SEMASH

9. Secretario Municipal;

a.

b.

Coordenar agdes voltadas para o desenvolvimento e promogéo social das
comunidades, através das entidades comunitarias e de classe;

Estabelecer contato e assessorar as entidades no que diz respeito a sua
atualizagdo cadastral, inscrigéo e registro em programas junto aos Conselhos
Municipais;

Estabelecer mecanismos e metodologias participativas para mobilizacéao

das comunidades através de suas organizagdes legitimas para
desenvolvimento de programas e projetos;

. Assessorar tecnicamente na elaboragao de projetos comunitarios a serem

implantados como agéo da Secretaria Municipal;

Assessorar tecnicamente nos projetos apresentados através da sociedade
civil organizada, adequando-os a realidade municipal, focando na politica de
bem estar social,

. Coordenar programas e projetos inerentes a politica de atendimento e

protecdo a crianga, ao adolescente, ao idoso, ao deficiente fisico e as
pessoas com problemas correlatos;

. Fomentar campanhas educativas de carater socio-econdnico-cultural, em
parceria com os segmentos pertinentes a crianga, ao adolescente, ao idoso e
ao deficiente fisico;

Fomentar convénios, parcerias, relagbes intersetoriais, grupos
interdisciplinares para desenvolvimento conjunto de ag¢des para garantia dos
direitos das criangas e adolescentes, conforme o Estatuto da Crianga e do

A i
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Adolescente (ECA), dos direitos do idoso, dos deficientes fisicos e dos
cidaddos em geral, conforme legislagéo especifica;

i . Coordenar e avaliar as atividades da equipe técnica e de apoio operacional
que atua no desenvolvimento dos programas e projetos;

j . Assessorar tecnicamente na gestao da politica de atendimento e protecéo a
crianga e ao adolescente na abordagem do ECA, ao idoso, ao deficiente fisico
e dos Conselhos Municipal de Agédo Social, da crianga, adolescente, do idoso,
do deficiente fisico, Comissdo de Emprego, habitagédo, anti drogas e Fundo
Municipal de Assisténcia Social, Fundo Municipal de Habitagdo, Fundo
Municipal dos Direitos da Criang¢a e Adolescente;

k . Participar das reuniées de Orgaos superiores relativos a area;

| . Zelar pela integridade fisica, organizagao e seguranga do local de trabalho;

m. Elaborar normas para realizagdo de pesquisas na area habitacional, tendo
em vista as condi¢gbes sociais, econdmicas, técnicas e sanitarias de cada
regiao;

n . Estabelecer o planejamento e a execugao da politica habitacional do
Municipio, especialmente a destinada a atender as camadas populares de
baixa renda;

o . Realizar estudos para levantamento das condi¢cdées de moradia da
populacédo a fim de direcionar os programas de habitagao popular;

p . Prestar apoio institucional as agdes organizativas das comunidades e de
entidades nao governamentais quanto a projetos de natureza social, relativos
a habitagcado aos assentamentos humanos;

q . Executar politicas que visem a redugao do déficit quantitativo e qualitativo
de habitagbes;

r . Prestar assisténcia ao migrante;

s . Desenvolver acbes que visem amparar, assessorar, encaminhar e acolher
populagéo de rua e ou pessoas a margem da sociedade;

t. Dar suporte e acolhimento as familias em situagao de vulnerabilidade
social e habitacional;

u . Promover agdes voltadas a inser¢gdo no mercado de trabalho;

v. Gerar oportunidades de trabalho, através de Fundo de Trabalho, visando
acolher familias em situagao de hipossuficiéncia;

w. Garantir de forma eficaz o atendimento basico aos usuarios da rede
sécio-assistencial;

x. Promover cursos, seminarios e foruns, para melhor capacitagado dos
Conselhos Municipais;

y. Realizar outras atividades relacionadas a sua area de atuacgao

9.1 - Chefe de Departamento de Habitagao

a. Coordenar e orientar os servidores do departamento e interagir com as
demais coordenagdes, na execugdo das atividades;

b. Elaborar e conduzir a politica Habitacional de Interesse Social do Municipio

Tragar diretrizes metas a programas habitacionais de interesse social;

Participar e coordenar o Conselho Municipal de Habitagdo e Interesses

social, fiscalizar e acompanhar o destino dos recursos adquiridos ao Fundo

Municipal de Habitacgao; n .
1\[,/ / - /) [
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e. Acompanhar e fiscalizar execugéo das obras habitacionais de interesse social;

f. Desenvolver a elaboragéo de projetos habitacionais de interesse social para o
Poder Publico Municipal,

g. Desenvolver projetos habitacionais, elaborar  projetos buscar recursos junto
aos orgaos, federal e estadual;

h. Organizar e atualizar no sistema operacional do Cadastro Unico dos
inscritos na secretaria para o desempenho da Prefeitura no que tange ao
déficit operacional;

i. Desenvolver convénios com a finalidade de construgdo de moradias
habitacionais de interesse social;

j. Selecionar familias a serem beneficiadas, tendendo a legislacéo de critérios
dos programas habitacionais de interesse social a serem desenvolvidos;

k. Disponibilizar informagées pertinentes a Pasta, a todas as Secretarias.

l. Coordenar a execugéo da programagao global do Governo Municipal, relativa
a politica habitacional de interesse social;

m. Acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de
atuagéo;

n. Proceder a fiscalizagdo e acompanhar o destino dos recursos
adquiridos ao Fundo Municipal de Habitagéo de Interesse Social;

o. Indicar os representantes da Secretaria no Conselho Municipal dos quais a
Secretaria participa;

p. Determinar prioridades com relagdo aos estudos, agbes, projetos e
todos os demais atos realizados pelo setor de habitagéo,

q. Coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo a efetiva
atuagado dos servidores da habitacao;

r. Trabalhar em sintonia com o Chefe de Departamento de Planejamento e
Projetos, a Coordenadoria do CRAS e Servico de convivéncia para o
desenvolvimento dos projetos;

s. Coordenar o quadro de servidores do setor de habitagao,
a fim de viabilizar o adequado cumprimento dos deveres funcionais daqueles,
podendo, para tanto, determinar condutas, desde que enquadradas nas
fungdes dos mesmos;

t. Desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuagéo.

u. Executar outras atividades afins.

9.1.1- Coordenador |l do CRAS

a. Coordenar e orientar os servidores do CRAS, na execugdo de suas
atividades:;

b. Atuar no planejamento do CRAS junto com a equipe técnica nas atividades
organizando e oferecendo servigos da Protegdo Social Béasica nas areas de
vulnerabilidade e risco social,

c. Acompanhar o cadastro das familias em situagdo de extrema pobreza para
acesso a servigos como 0s programas de transferéncia de renda;

d. Acompanhar as familias dos usuarios, sempre que necessario;

e. Organizar a oficinas pedagodgicas e de trabalho modo a atender a demanda

local. i

Al
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f. Realizar reunibes periddicas para avaliagdo das atividades desenvolvidas;

g. Controlar o ponto de frequéncia dos servidores;

h. Manter o espago de trabalho em condigdes adequadas de higiene e
salubridade;

i. Realizar outras atividades afins.

9.2 — Chefe de Departamento de Assisténcia Social

a. Coordenar e orientar os servidores do departamento e demais coordenagbdes

na execugao de suas atividades;

b. Divulgar os projetos na area habitacional, nas localidades onde sera
desenvolvido,

. Propor projetos habitacionais ao Gestor Municipal,

. Divulgar projetos, por meio de todos os meios de comunicagao disponiveis e
proceder ao cadastro das pessoas de acordo com as condicionalidades do
programa,;

. Orientar os funcionarios na avaliagéo e sele¢cao das familias que cumpram as
condi¢bes do projeto;

Fazer reunides com os contemplados, recolher documentagao, investigar a
veracidade das condicionalidades, esclarecer sobre a importancia da casa
propria e que a mesma nao pode ser vendida;

. Acompanhar a construgdo das moradias junto ao Gestor Municipal,
engenheiros e todos envolvidos com a construgao;

. Apés a construgdo e entrega das casas aos beneficiarios, acompanhar a
formacdo comunitaria, diminuicdo da violéncia, frequéncia escolar, limpeza,
conservacgao do local e emancipacéo dos individuos envolvidos.

Garantir o acesso de familias de baixa renda a moradia;

Organizar as familias de baixa renda através de Mobilizagdo Comunitaria de
Trabalho e Renda nos projetos de Habitagdo para o segmento de interesse
social;

. Participar dos Conselhos de Assisténcia Social e de Habitagdo de forma
efetiva;

I. Encaminhar parecer social aos outros o6rgdos de forma a permitir o

atendimento de familias de baixa renda,;

m.Apoiar e dar suporte aos profissionais da area de Assisténcia Social, dentro

da atengéo basica;

n. Reunir sempre que necessario os profissionais da éarea para melhor

atendimento da demanda.
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9.2.1- Coordenador Il do CREAS

a. Coordenar e orientar os funcionarios da unidade na realizagdo de suas
atividades

b. Coordenar a execucgao das agdes inerentes ao CREAS;

c. Realizar articulagcbes e parcerias com instituigbes ndo governamentais e
governamentais, engajando-se no processo de articulagdo da rede socio
assistencial;
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Definir em conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias.

Definir com a equipe técnica os meios e ferramentais tedrico-metodoldgicos
de trabalho com as familias, grupos e individuos a serem utilizados.

Articular o processo de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro e
avaliacao das agdes, usuarios e servigos.

Realizar reunides periédicas com os profissionais e estagiarios, para
discussao de casos, avaliagdo das atividades desenvolvidas, dos servigos
ofertados e dos acompanhamentos realizados, entre outras.

Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede
prestadora de servigos, visando contribuir com o érgao gestor na articulagéo e
avaliagao dos servigos e acompanhar os encaminhamentos efetuados.
Contribuir com os 6rgaos gestor do municipio no estabelecimento de fluxos
entre os servigos de Protegdo Social Especial e Basico de Assisténcia Social.
Participar de Comissdes/Féruns/Comités locais de defesa e promogao dos
direitos das Criangas e adolescentes.

9.2.2- Coordenador Il da Casa Abrigo

a.

Planejar e orientar os Servicos da Casa Abrigo, sendo responsavel pelo
cumprimento das tarefas diarias, delegando fungdes e estabelecendo
diretrizes que norteiam o exercicio dos trabalhos;

Coordenar e orientar os servidores da Casa Abrigo, sendo responsavel pela
manutengao da ordem e a execucao eficiente dos servigcos prestados;
Controlar o ponto de frequéncia, encaminhar o ponto para execuc¢ao da folha
de pagamento;

Planejar melhor atendimento a demanda recolhida nos plantées noturnos,
manter a ordem e a higiene do local;

Exercer todas as fungées inerentes ao cargo;

Promover através da rede psicossocial a insercao da demanda interna ao
vinculo familiar;

Promover a insergao dos internos como sujeito ativo da sociedade.

9.2.3- Coordenador Il do Bolsa Familia

Coordenar e orientar os funcionarios da unidade na realizagédo de suas
atividades

Coordenar a identificagdo das familias que compéem o publico alvo do
Cadastro Unico, zelando principaimente pelo cadastramento das familias em
maior situagao de vulnerabilidade.

Responsabilizar em receber os formularios preenchidos e garantir que sejam
devidamente digitados no sistema.

Participar dos cursos de aperfeicoamento, repassando para toda a equipe de
forma que todos possam ter o conhecimento homogéneo.

PAY
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e. Manter o ambiente fisico e operacional dos computadores, servidores e
impressoras, providenciando profissional competente para instalagéo de
equipamentos, configurando e conectando a rede local.

f. Apoiar os usuarios quanto ao uso do sistema operacional.

Ficar responsavel pelo agendamento diario, busca de cadastro e atendimento
em geral.

h. Encaminhar ao setor de Assisténcia social, visitas social de familias que
estejam dependendo desta visita para alteracdo do cadastro, se
responsabilizar pelas visitas para entrega de convocagdes aos beneficiarios.

i. Participar do Conselho Municipal de Assisténcia Social de forma efetiva
acompanhando as atividades do Gestor e auxilia-lo na identificacdo e
atendimento as familias mais carentes;

j- Receber denulncias e reclamagdes das familias e encaminhar ao Gestor para
apuragao.

k. Trabalhar em conjunto com o Gestor Municipal, criar e apoias a ICS -
Instancia de Controle Social;

|. Identificar e cadastrar familias pobres e extremamente pobres no Cadastro
Unico;

m. Ofertar servicos de saude e educagdo necessarios ao cumprimento das
condicionantes, apoiar o Desenvolvimento das familias do PBF por meio de
acbes e servicos de qualificagdo, geragdo de trabalho e renda,
desenvolvimento comunitario, favorecendo a inser¢do e promogao social
dessas familias.

9.2.4- Coordenador Il do Asilo Municipal

a. Coordenar e orientar os funcionarios da unidade na realizagédo de suas atividades;

b. Confeccionar e controlar as escalas de revezamento dos servidores do asilo;

c. Manter de forma homogenia os plantées para oferecer melhor qualidade dos
servicos;

d. Controlar o ponto dos funcionarios e encaminhar a frequéncia dos mesmos
para execucéao da folha de pagamento.

e. Tratar os internos com dedicagéao, carinho e eficiéncia,

f. Encaminhar os internos para consulta médica acompanhada sempre de um
profissional da area de saude;

g. Providenciar acompanhantes em caso de internag¢do, para que o idoso nao
fique sozinho em hospitais;

h. Providenciar documentagao dos idosos, bem como os cartées de saude (SUS
€ vacina);

i. Manter o estabelecimento com limpo e salubre;

j. Providenciar junto ao gestor as necessidades de reforma para melhor
atendimento e adequacao dos servigos;

k. Receber os visitantes e prestar colaboragdo aos voluntarios, comunicar aos
familiares sobre a situacdo do interno, principaimente em caso de doenga,
internacéo ou falecimento, providenciar o funeral,

[.  Manter em servigo atitude correta, respeitosa e digna, em relagdo aos idosos
e demais servidores.

\ Sl TS
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9.2.5- Coordenador Il da Unidade de Acolhimento Institucional

a. Coordenar e orientar os funcionarios da unidade na realizagdo de suas
atividades;

b. Manter a gestdo da Unidade e coordenar a parte financeira administrativa e
logistica;

c. Elaborar em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores projeto
politico-pedagégico do servigo;

d. Organizar as informagbes das criangas e adolescentes e respectivas familias,
na forma de prontuario individual;

e. Articular com a rede psicossocial para melhoria dos servigos prestados de
modo a garantir os direitos das criangas e adolescentes;

f. Fazer cumprir o Estatuto da Crianga e do Adolescente;

g. Acompanhar o cardapio de modo a garantir uma nutricdo de qualidade;
manter todos os cuidados basicos com higiene, alimentagéo e protecéo;

h. Manter o espaco fisico em perfeita ordem e higiene, encaminhar as criangas e
adolescente para a escola, acompanhar quando necessario ou solicitado pela
rede de educagao nas reunides de pais.

i. Controlar o livro de frequéncia e encaminhar ao setor competente para
pagamento. Propiciar a inclusdo e insergdo das criangas e adolescentes ao
seio familiar, controlar e cadastrar familias acolhedoras ou de apadrinhamento
bem como providenciar visitas domiciliares através da equipe técnica.

j. Apoiar na selecdo de cuidadores/educadores bem como os demais
funcionarios, solicitar a elaboragdo de encaminhamento e discussao,
planejamento conjunto com outros atores e rede de servigcos e do sistema de
Garantia dos direitos das criangas e adolescentes;

k. Elaborar encaminhamento e discussdo com a autoridade judiciaria e
Ministério Publico de relatérios periédicos sobre a situagao de cada crianga e
adolescente apontando as possibilidades de reintegragéo familiar bem como a
necessidade de ampliagdo de novas medidas ou de quando esgotados os
recursos de manutengcédo na familia de origem, a necessidade para adogao,
juntamente com a equipe técnica, para a crianga ou adolescente para o
desligamento em parceria com a equipe técnica,

I. Mediar com a equipe técnica o processo de aproximacéo e fortalecimento do vinculo
com a familia de origem ou adotiva, quando for o caso.

m. Realizar outras atividades afins.

9.3 — Chefe de Departamento de Planejamento e Projetos

a. Coordenar e orientar os servidores do departamento e demais coordenagdes,
sendo responsavel pela manutencdo da ordem e a execucéao eficiente dos
servigos prestados

b. Elaborar ou auxiliar na elaboragcado de projetos para captagdao de recursos
para o municipio;

c. Reunir e manter em dia a documentagdo necessaria a celebragao de
convénios,

- -
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Informar aos setores competentes as datas de vencimentos das negativas
estaduais e federais e auxiliar em sua renovacao,

Cadastrar os projetos com recursos provenientes do Governo Federal no
Portal de convénios — SICONV;,

Acompanhar o andamento dos processos no SICONV e atender as
solicitagbées dos Ministérios;

Auxiliar na preparacdo da documentacdo necessaria para elaboragao de
convénios com os projetos dos Governos Estadual e Federal;

Auxiliar e acompanhar a execug¢ao dos convénios na parte administrativa,
Auxiliar na elaboracgao da prestagao de conta dos convénios,

Auxiliar na elaboragao do PPA, LDO e LOA e acompanhar sua execugao para
providenciar as alteragdes, quando e se necessario;

Trabalhar em sintonia com o Departamento de Habitacdo e a coordenadoria
do CRAS para o desenvolvimento dos projetos;

Realizar outras atividades afins

9.3.1- Coordenador Il Servigo de Convivéncia

Coordenar e orientar os funcionarios da unidade na realizagdo de suas
atividades;

Planejar e dirigir os Servigos do Servigco de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos, sendo responsavel pelo cumprimento do disposto na presente Lei;
Delegar fungdes e estabelecer diretrizes que norteiam o exercicio dos
trabalhos. Coordenar e orientar os servidores do SCFV sendo responsével
pela manuteng¢do da ordem e a execugéo eficiente dos servigos prestados.
Controlar a frequéncia dos servidores, encaminhar o ponto para execugao da
folha de pagamento.

Propiciar um ambiente limpo e saudavel.

Supervisionar a equipe que integra o Programa, atuar no planejamento do
SCFV junto com o orientador social, atividades envolvendo as familias dos
usuarios,

Realizar reunides peridodicas com o orientador social responsavel pela
execugcao do SCFV e acompanhamento das familias dos usuarios, quando
necessario;

Implementar a criagdo de um ambiente de convivéncia participativo e
democratico com os usuarios do SCFV.

9.4 - Chefe de Departamento Administrativo e Financeiro

a.
b.

Coordenar as agées e os funcionarios do setor administrativo da secretaria
Exercer a lideranga institucional da area de competéncia administrativa,
promovendo contato e articulagdo com autoridades, érgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos;

Orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com os
recursos humanos da secretaria

1.0
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d. Proceder e coordenar a avaliagao peridédica de desempenho dos servidores
em exercicio nas unidades sob sua supervisao;

e. Participar do planejamento e das atividades propostas;

f. Participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;

g. Participar das reunites, dos conselhos, e exercer a supervisdo das Unidades
administrativas;

h. Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciagao,

i. Executar outras atividades afins.

9.4.1- Coordenador | Administrativo

a. Coordenar e orientar os funcionarios da unidade na realizagdo de suas
atividades (auxiliar administrativo, porteiro, servigos gerais),

b. Exercer as atividades de sua competéncia, bem como executar tarefas
solicitadas pelo chefe de administrativo;

c. Orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com as
atribuicées da Unidade Administrativa sob sua responsabilidade;

d. Fazer o controle e coordenar os usuarios do Programa Frente de Trabalho e
na execugao dos servigos;

e. Controlar o ponto dos trabalhadores e manter o controle do rodizio das frentes
de trabalho;

f. Atender ao publico em geral e despachar documentacao;

g. Participar das reunides bem como os Conselhos quando for convocado ou
nomeado;

h. Executar outras atividades correlatas.

9.4.2- Funcao Administrativa Gratificada Responsavel Beneficios Assistenciais

a. Orientar, dirigir os funcionarios do setor e supervisionar todas as atividades

relacionadas com as atribuicées de gestao dos recursos da assisténcia social;

Orientar aos procedimentos de manutengéo do controle das contas vinculadas,

Efetuar pagamento do atendimento dos servigos eventuais,

Solicitar recurso financeiro ao setor de contabilidade para atendimento ao publico,

Fazer a prestagdo de contas dos recursos mensais,

Controlar os saldos das contas vinculadas e do recurso préprio,

Participar das reunides multidisciplinares,

Participar dos conselhos municipais,

Fazer o controle das Entidades subvencionadas para recebimento das parcelas

financeiras,

j. Controlar e emitir recibo as empresas que fazem doacdes para o FIA, bem como
prestar contas ao Conselho Estadual para emissao de recibo de doagao,

k. Efetuar atendimento ao publico, despachar documentagédo e executar outras tarefas
correlatas.

S@mooo0o

9.4.3- Coordenador | Almoxarifado
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j. Orientar no controle dos servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e
distribuindo os diversos materiais;

k. Orientar os funcionarios no recebimento das mercadorias bem como conferi-las de
acordo com as notas ficais,

I. Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando necessidades futuras;

m. Orientar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagdo e
disposicao adequadas, visando uma estocagem racional,

n. Zelar pela conservagdao do material estocado em condigbes adequadas
evitando deterioracao e perda;

o. Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas
sobre a situagao real do almoxarifado;

p. Coordenar a realizagdo de inventarios e balan¢os do almoxarifado;

q. Executar outras tarefas afins.

9.4.2- Fungao Administrativa Gratificada Responsavel Beneficios Assistenciais

o

Orientar, dirigir os funcionarios do setor e supervisionar todas as atividades

relacionadas com as atribui¢cdes do setor financeiro,

Orientar aos procedimentos de manutengéo do controle das contas vinculadas,

Efetuar pagamento do atendimento dos servigos eventuais,

Solicitar recurso financeiro ao setor de contabilidade para atendimento ao publico,

Fazer a prestacao de contas dos recursos mensais,

Controlar os saldos das contas vinculadas e do recurso préprio,

Participar das reuniées multidisciplinares,

Participar dos conselhos municipais,

Fazer o controle das Entidades subvencionadas para recebimento das parcelas

financeiras,

j. Controlar e emitir recibo as empresas que fazem doagbes para o FIA, bem como
prestar contas ao Conselho Estadual para emisséao de recibo de doagéo,

k. Efetuar atendimento ao publico, despachar documentacédo e executar outras tarefas

correlatas.

~F@~ooomC

9.4.4- Fungao Administrativa Gratificada Responsavel por Compras

a. Orientar, dirigir os funcionarios e supervisionar todas as atividades relacionadas com
as atribui¢cdes do setor administrativo de compras;

b. Efetuar todo o processo de compras;

Emitir pedidos de solicitagdo de compras ao setor competente, fazer orgamento dos

materiais necessarios ao bom andamento do setor,

Coordenar a utilizagao dos recursos disponiveis e executar outras tarefas correlatas

Participar das reunides multidisciplinares,

Participar dos conselhos municipais,

Executar outras tarefas afins.

o
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X - Secretaria Municipal de Saude — SEMSA
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10 — Secretario Municipal

a.

b.

Planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢des de saude do municipio,
organizando o SUS no ambito municipal.

Viabilizar o desenvolvimento de agdes de Saude através de unidades préprias
ou privadas, priorizando as entidades filantrépicas;

Participar do planejamento, programacgao e organizacao da rede regionalizada
e hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, em articulagdo com sua
diregcao estadual, federal e com os demais municipios envolvidos, bem como,
realizar o monitoramento da rede pactuada;

Assessorar o Prefeito e outros Secretarios em assuntos de competéncia da
Secretaria;

Participar de consoércios administrativos de satde intermunicipais, bem como,
na elaboragdo de contratos e convénios com entidades prestadoras de
servigos privados de saude, controlando e avaliando sua execugao;
Participar na constituicdo do SUS, de forma integrada e harmdnica com os
demais sistemas municipais, bem como, articular com outros o6rgaos
municipais, demais niveis de governo e entidades da iniciativa privada
visando o desenvolvimento de agbes que possibilitem a melhoria da qualidade
de vida da populagao;

Administrar os recursos orcamentarios e financeiros destinados ao Fundo
Municipal de Saude, elaborar a proposta orgamentaria do Sistema Unico de
Saude (SUS), em conformidade com o plano municipal de saude.

Elaborar relatérios quadrimestrais e anuais de gestdo e submeté-los a
aprovacao do Conselho Municipal de Saude,;

Viabilizar e apoiar o funcionamento adequado do Conselho Municipal de
Saude;

Expedir resolugdes ndo abrangidas por atos normativos superiores, sobre a
organizagao interna da Secretaria e sobre a aplicagdo de Leis, Decretos e
outras disposi¢gdes de interesse da area;

Pactuar e fazer o acompanhamento da referéncia da atengdo que ocorre fora
do seu territério, em cooperagdo com o Estado, Distrito Federal e com os
demais municipios envolvidos no ambito regional e estadual, conforme a
programacao pactuada e integrada da atengéo a saude;

Monitorar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos financeiros provenientes de
transferéncia regular e automatica (fundo a fundo) e por convénios.

. Exercer, além das atribuigbes de seu cargo, aquelas que lhe forem conferidas

por Lei ou Regulamento, ou delegadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

10.1- Assessor Executivo de Saude

Qo

Substituir o (a) titular da Secretaria Municipal de Saude nos seus
impedimentos;

Participar das reunides convocadas pelo (a) titular da Secretaria Municipal de
Saude e dar encaminhamento as suas solicitagdes;

Auxiliar no gerenciamento administrativo da SEMSA,;

Apoiar e supervisionar os setores da SEMSA na execugéo de suas atividades;

,.)\___
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Auxiliar o (a) titular da SEMSA na elaboragao das Politicas Publicas de Saude
e no Planejamento Estratégico da SEMSA.

Assessorar os setores administrativos da SEMSA na realizagdo de suas
atividades;

Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as estratégias para a organizagéo
dos servigos;

Estabelecer procedimentos operacionais padrdo (POPs) para melhor
comunicagao e agilidade nos processos;

Propor acbes de educagdo permanente para os funcionarios dos setores
administrativos;

Responder pela administragdo de pessoal (vigia, recepc¢ao, telefonista,
servigos gerais e os funcionarios dos setores administrativos) da sede da
secretaria, viabilizar os recursos materiais, manutencéo de equipamentos e
instrumental, responder pela zeladoria das instalagdes da sede administrativa
da secretaria;

Realizar outras atividades afins.

10.1.1 - Coordenador | Transporte e Frota

Responder pela administragdo de pessoal ligado ao setor, organizagdo do
horario de trabalho, escalas de férias;

Controlar a frota da Secretaria Municipal de Salde e organizar escala de
viagem (veiculo e motorista) para emergéncia e central de leitos, TFD e para
as agles administrativas da secretaria;

Responder pela manutengao da frota, velando ainda por sua legalizagéo junto
aos orgaos competentes;

Verificar as necessidades de reparos e manutengdo geral da frota,
providenciando o encaminhamento de veiculos para oficinas, acompanhado
as atividades na condugéo dos consertos e reparos dos veiculos e vistoria-los
apés retorno;

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de controle de
abastecimento e consumo de combustivel dos veiculos, o controle de gastos
de manutengéo dos veiculos;

Verificar o acompanhamento dos veiculos realizados pelos motoristas através
do preenchimento do check-list dos veiculos;

Acompanhar, conferir e controlar os trdmites de orgamentos para pecas,
servigos e compra de materiais de uso do setor;

Realizar outras atividades afins.

10.1.2—- Coordenador | de Recursos Humanos

a.

Coordenar os funcionarios do setor e os colaboradores da Secretaria
Municipal de Saude, acompanhar a ficha funcional dos servidores, realizar
interface entre as unidades/ setores dos processos inerentes ao setor;
Acompanhar e encaminhar os processos de solicitagdo para contratagdo de
pessoal para a Central de Recursos Humanos da Prefeitura;

Mediar e solucionar possiveis conflitos interpessoais;

Buscar alternativas que valorizem os profissionais, auxiliar € acompanhar os
diversos setores nos processos de educagédo permanente dos trabalhadores;
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Orientar e supervisionar as avaliagées de desempenho;

Atuar como elo entre o RH Central da Prefeitura Municipal e o RH da SEMSA;
Realizar outras atividades afins;

10.1.3 — Coordenador | Almoxarifado

a.

b.

f.

Coordenar e orientar os funcionarios do setor interno e das unidades
descentralizadas da SEMSA no desempenho de suas fun¢bes

Supervisionar diretamente os servigos de Suprimento e de Gestdo de
Estoque, priorizar e programar a aquisi¢do e avaliar o estoque de produtos
especificos da area de saude, objetivando o abastecimento da SMS.

Buscar racionalidade no processo de aquisicdo e na qualidade dos produtos
para a SMS, encaminhando as solicitagées ao setor de compras da SMS;
Estabelecer o fluxo das requisicbes de compra de produtos especificos da
SMS, bem como, fluxo de dispensacgéao para as unidades de saude;
Estabelecer junto ao coordenador de compras e aos diversos setores da
Secretaria Municipal de Saude a padronizagdo dos itens de materiais e
insumos da Rede de Saude,

Realizar outras atividades afins.

10.1.4 — Coordenador | de Compras e Patrimonio

oo

f.

a.

Coordenar e orientar os funcionarios do setor;

Planejar a aquisi¢ao de produtos especificos da area da saude;

Iniciar e acompanhar os processos para aquisi¢do de produtos especificos da
area da saude, e encaminha-los ao setor de licitagdo geral da Prefeitura
Municipal;

Descrever tecnicamente os produtos da area da saude a serem adquiridos,
realizando os termos de referéncia, levantamento de precos e previsao de
custos dos produtos;

Acompanhar os editais de licitagdo, e se necessarios realizar a revisdo dos
mesmos;

Realizar a gestado dos contratos da saude, solicitar o fornecimento dos itens
aos fornecedores, controlar os saldos de contratos;

Realizar outras atividades afins.

10.1.5 — Coordenador Il de Farmacia

Coordenar os funcionarios do setor e orientar na realizacdo das suas
atividades;
Responsabilizar-se tecnicamente pela farmacia da rede municipal.
Supervisionar o ciclo da Assisténcia Farmacéutica que tem as seguintes
etapas: Selegdo, Programacgéo, Aquisi¢do, Armazenamento, Distribuicdo e
Dispensacéo, com objetivo do uso racional dos medicamentos.
Fazer a revisao da Relacdo Municipal de Medicamentos (REMUME),
juntamente com areas assistenciais;
Executar o que foi acordado no termo de cooperagado celebrado com a
Defensoria Publica para evitar judicializagdo na saude;. )
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f. Prestar orientacdes técnicas referente aos medicamentos, quando identificado
nao conformidade;

g. Promover atividades de capacitagéo na area de medicamentos;

h. Exercer demais atividades inerentes ao cargo de farmacéutico, conforme
regulamentagéo do Conselho Regional de Farmacia;

i. Realizar outras atividades afins;

10.2 - Chefe de Departamento da Atengao Primaria

a. Coordenar as equipes de atengéo basica, de forma efetiva, visando organizar,
executar e gerenciar os servigos, programas e agoes da Atencao Basica;

b. Propor, coordenar, monitorar e avaliar as estratégias e programas vinculados
a Atengao Basica, como a Salde da Familia, PMAQ, NASF, Saulde Bucal e
outras;

c. Articular processos intra e intersetorial, tendo como objetivo qualificar a
atencdo primaria & satude no municipio, tornando-a coordenadora do cuidado
e ordenadora das redes de atencgéo a saude;

d. Discutir e apoiar no planejamento das agbes de salde e na adogao dos
protocolos assistenciais;

e. Promover, junto as equipes multiprofissionais da atengéo primaria, a coleta,
sistematizacdo e andlise das informagées de saude da Unidade,
encaminhando a sua consolidacdo para a Secretaria Municipal de Salde;

f. Propor a qualificagdo e educagdo continuada das equipes de saude da
atencgao primaria, e acompanhar esses processos;

g. Desenvolver projetos de capacitagao e educagdo permanente para o pessoal
do Programa de Saude Bucal (odontdlogos, auxiliares de Consultério Dentario
e Técnico em Higiene Bucal),

h. Elaborar planos de expansdo do Programa de Saude Bucal no municipio,
organizar e solucionar os problemas relacionados ao agendamento de
consultas, implantar e avaliar constantemente o “acolhimento”;

i. Realizar outras atividades afins.

10.2.1 — Coordenador |l Programa de Agentes Comunitarios de Saude (PACS)

a. Coordenar de forma eficiente e eficaz as agbes e politicas para o Programa
de Agentes Comunitarios de Saude onde ndo houver cobertura de Programa
de Saude da Familia, dando suporte nas suas ag¢dées e supervisionando o
trabalho desenvolvido pelos ACS em consondncia com as diretrizes
estabelecidas pela assessoria da Atengao Primaria a Saude;

b. Gerenciar os servicos desenvolvidos no Posto de Atendimento Médico,
controlar e organizar os horarios de trabalho, bem como assegurar condigées
dignas de trabalho e meios indispensaveis para a pratica médica, visando ao
melhqr desempenho dos profissionais de salide em beneficio da populagao
usuaria;

C. Supgwisionar a execucgao das atividades de assisténcia realizada pela equipe
multiprofissional inserida no Posto de Atendimento Médico:
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d. Responder pela administracdo de pessoal, recursos materiais, manutengao
de equipamentos e instrumental e zeladoria das instalagées

e. Promover, junto a equipe multiprofissional, a coleta, sistematizagao e analise
das informagdes de saude da Unidade, encaminhando a sua consolidagdo
para a Secretaria Municipal de Saude.

f. Atender as demais orientagbes da Secretaria Municipal de salde e
desenvolver outras atividades afins;

10.2.2 — Coordenador | Administrativo de Saude Bucal

a. Acompanhar a execuc¢ao dos programas planejada pela equipe e chefia de
departamento;

b. Responder pela administracdo de pessoal, recursos materiais, manutengao
de equipamentos e instrumental e zeladoria das instalagoes;

¢. Promover, junto a equipe mulitiprofissional, a coleta, sistematizagcao e analise
das informac¢des de saude da Unidade, encaminhando a sua consolidagéo
para a Secretaria Municipal de Saude.

d. Manter atualizado e organizado os arquivos e documentos referentes aos
atendimentos;

e. Realizar outras atividades afins

10.2.3. - Coordenador | do Programa DST/AIDS

a. Coordenar o Programa Municipal de DST/AIDS, monitorar e avaliar as
estratégias do programa; fazer a interface com a ateng¢ao primaria;

b. Coordenar e Orientar os funcionarios do setor;

c. Desenvolver parcerias interinstitucionais para ag¢des de prevengdo as
DST/AIDS

d. Realizar as devidas notificagdes compulsérias € manter os dados atualizados
nos sistemas de informacées;

e. Fazer interface com o Chefe de Departamento de Redes para a assisténcia
interdisciplinar do paciente inserido no programa;

f. Promover, junto a equipe multiprofissional, a coleta, sistematizagéo e analise
das informagdes de saude da Unidade, encaminhando a sua consolidagao
para a Secretaria Municipal de Saude

g. Manter atualizado e organizado os arquivos e documentos referentes aos
atendimentos;

h. Realizar outras atividades afins

10.3 — Chefe de Departamento de Auditoria, Regulagao e Avaliagao

a. Coordenar e Supervisionar a Equipe de Controle, avaliagdo e auditoria,
coordenando, controlando, regulando e avaliando os servigcos prestados aos
usuarios do SUS;

b. Realizar analise técnica no dmbito financeiro de todos os estabelecimentos
prestadores de servico de saude ao Municipio, contr \Iando e acompanhando
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a relagado entre programacao/produgao/faturamento, bem como os recursos
programados;

Manter o cadastro atualizado de todos os estabelecimentos de saulde
existentes no municipio;

Orientar os prestadores de servico sobre normas-técnicas e portarias do
Ministério da Saude;

Supervisionar e operacionalizar o fluxo das faturas ambulatoriais e
hospitalares;

Auxiliar nos procedimentos de contratagcdo de servigcos assistenciais do SUS,
juntamente com a equipe técnica do setor e da secretaria de saude;
Supervisionar a avaliagdo dos servigcos conveniados a partir de indicadores de
qualidade e/ou protocolo previamente definidos.

Garantir o fluxo interno das coordenagdes que viabilizam as acgbes
desenvolvidas nos servigos hospitalares e ambulatoriais.

Realizar outras atividades afins.

-~ Coordenador | Controle Avaliagao

Coordenar a equipe da Central de Marcagao de consultas e exames de forma
efetiva, eficaz e eficiente;

Prover métodos e processos para o controle de agendamentos;

Supervisionar o fluxo de encaminhamento dos exames e consultas para os
médicos auditores/ revisores;

Supervisionar o fluxo das informagbes aos usuarios e prestadores de servigo
sobre os agendamentos realizados;

Produzir relatérios sobre a oferta e demanda dos exames e consultas
especializadas, a fim de subsidiar informagdes sobre a demanda reprimida e
a necessidade de estabelecer novas agdes para a melhoria do acesso ao
usuario do SUS;

Realizar outras atividades afins.

10.3.2 — Coordenador | TFD

Coordenar os funcionarios do Setor de Tratamento Fora de Domicilio,
mantendo o servigo de atendimento a populagdo de forma clara e efetiva,;
Manter base de dados cadastrais dos pacientes, realizar a comunicagdo com
os servicos pactuados para o atendimento dos pacientes fora domicilio
(centrais de marcagao de consultas e exames de Belo Horizonte ou outros
municipios, TFD interestadual, centrais de alta complexidade, etc);

Controlar a liberagdo e agendamento de viagens de pacientes e
acompanhantes, manter arquivo com cépias de todas as viagens realizadas;
Controlar a liberacao de diarias e adiantamentos de viagens inerentes ao
setor;

Supervisionar a interface entre o setor de TFD e o setor de Frota, verificando
a liberagao de veiculos para otimizagdo das agendas;

Encaminhar as solicitagbes de exames, tratamentos e consultas para a
revisdo médica ambulatorial, realizar a classmcagao da prioridade;
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Realizar outras atividades afins.

10.4 — Chefe de Departamento de Rede Assistencial

a.

Assessorar todo o servico de assisténcia aos municipes, de forma efetiva,
visando organizar, executar e gerenciar 0s servigos;

Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as estratégias de atendimento;
Disseminar Informacgdes relevantes;

Monitorar o perfil dos profissionais em cada unidade buscando fortalecer as
equipes de acordo com a demanda oferecida;

Organizar escalas de trabalho;

Monitorar rigorosamente o horario da prestacao dos servigos, de acordo com
concurso ou contrato de trabalho de ingresso no servigo publico;

Consolidar padrao de atendimento entre as unidades;

. Manter controle rigoroso do quantitativo e indicadores de atencédo aos

usuarios do SUS;

Realizar controle e cadastro rigoroso de todos materiais e equipamentos da
unidade;

Realizar outras atividades afins.

10.4.1 — Coordenador | Administrativo do Pronto Atendimento

a.

h.

Coordenar os servigos desenvolvidos pela equipe de pronto atendimento,
controle e organizacdo dos horarios e escalas de trabalho, bem como,
assegurar condicoes dignas de trabalho e meios indispensaveis para a pratica
das acgoes;

Intermediar a relagcdo entre os usuarios, prestadores de servicos e a
Secretaria Municipal de Saude, visando ao melhor desempenho dos
profissionais de satde em beneficio da populagao usuaria;

Responder pela administragdo de pessoal, recursos materiais, manutengao
de equipamentos e instrumental e zeladoria das instalagées;

Promover, junto a equipe multiprofissional, a coleta, sistematizacao e analise
das informagdes de saude da Unidade, encaminhando a sua consolidagéo
para a Secretaria Municipal de Saude.

Manter atualizado e organizado os arquivos e documentos referentes aos
atendimentos;

Supervisionar as notificagbes das unidades que irdo receber pacientes
(hospitais e wunidades basicas de saude), verificando o correto
encaminhamento;

Responsabilizar pelo servico administrativo da unidade, bem como, o
agendamento de pequenas cirurgias e os registros de solicitagdo de
ambulancia;

Realizar outras atividades afins.

10.4.2 — Coordenador | Administrativo da Policlinica

Coordenar os servigcos desenvolvidos na policlinica da rede municipal de
salde, controle e organizacdo dos horarios de trabalho, bem como, assegurar
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condigdes dignas de trabalho e meios indispensaveis para a pratica das
acgoes;

Intermediar a relacdo entre os usuarios, prestadores de servicos e a
Secretaria Municipal de Saulde, visando ao melhor desempenho dos
profissionais de saude em beneficio da populagéo usuaria,

Responder pela administracdo de pessoal, recursos materiais, manutencéao
de equipamentos e instrumental e zeladoria das instalagdes;

Promover, junto a equipe multiprofissional, a coleta, sistematizagao e analise
das informagbes de saude da Unidade, encaminhando a sua consolidagao
para a Secretaria Municipal de Saude;

m. Manter atualizado e organizado os arquivos e documentos referentes aos

n.

atendimentos;
Realizar outras atividades afins.

10.4.3 — Coordenador | Administrativo do Laboratorio

a.

b.

e.

sl

Acompanhar a execugdo das atividades relacionadas a analises clinicas,
organizagéo dos horarios de trabalho, bem como, assegurar condi¢des dignas
de trabalho e meios indispensaveis para a pratica das agdes;

Contribuir para o aprimoramento dos processos de qualidade dos servigos
prestados, propor acdes de educagado permanente para a equipe;

Elaborar e monitorar os indicadores de qualidade, e atuar como facilitador
para mudancas de comportamento e assimilagdo de sua equipe para
obtencao de resultados;

Responder pela administragéo de pessoal, recursos materiais, manutengéao
de equipamentos e instrumental e zeladoria das instalacgées;

Promover, junto a equipe multiprofissional, a coleta, sistematizagéo e analise
das informacgdes de saude da Unidade, encaminhando a sua consolidagéao
para a Secretaria Municipal de Saude.

Manter atualizado e organizado os arquivos e documentos referentes aos
atendimentos;

. Realizar outras atividades afins.

10.4.4 — Coordenador Il de Fisioterapia/Praticas Corporais

a.

Coordenar a equipe de profissionais do servigo de reabilitagéo, organizar a
escala de trabalho, bem como, assegurar condigdes dignas de trabalho e
meios indispensaveis para a pratica das agées;

Coordenar as atividades de prevencao, habilitagcao e reabilitacao de pessoas
utilizando protocolos e procedimentos de fisioterapia;

Supervisionar as avaliagées € encaminhamentos para os servigos de prétese
e reabilitacao fisica;

Coordenar o Programa Municipal de Praticas Corporais, articular com outros
pontos da rede, em especial a atengao primaria;

. Responder pela administracao de pessoal, recursos materiais, manutencao

de equipamentos e instrumental e zeladoria das instalagées;
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Promover, junto a equipe multiprofissional, a coleta, sistematizacao e analise
das informagdes de saude da Unidade, encaminhando a sua consolidagao
para a Secretaria Municipal de Saude;

Manter atualizado e organizado os arquivos e documentos referentes aos
atendimentos;

Realizar outras atividades afins.

10.4.5- Coordenador lil CAPS/RAPS

10.5- Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude

a.

b.

Coordenar as atividades relativas a prevencdo e controle de doencgas e
outros agravos a Saude

Monitorar situagdes que visam o controle de risco a saude e qualidade de vida
da populagao;

Coordenar e supervisionar diretamente as Coordenacdes de Vigilancia
Sanitaria, Vigilancia Epidemiolégica abrangendo a ambiental e zoonoses;
Promover os levantamentos epidemiolégicos do municipio, analisar os dados
subsidiando a gestdo na definicao de politicas e ac¢des de saude;

Promover a integragdo entre a vigildncia, a atengdo basica e os demais
pontos da rede assistencial,

Propor a¢des de educagdo, comunicacdo e mobilizagdo social referente as
areas de epidemiologia, prevencdo e controle de doengas, realizando a
articulacdo intra e intersetorial, bem como, envolvendo e mobilizando a
sociedade civil.

Realizar outras atividades afins

10.5.1- Coordenador | Vigilancia Sanitaria

a.

—h

Coordenar a equipe de vigilancia sanitaria, controlar e organizar os horarios
de trabalho, bem como assegurar condi¢gées dignas de trabalho e meios
indispensaveis para a pratica das agoes;

Apoiar, avaliar e orientar tecnicamente as agbes de vigildncia sanitaria no
municipio;

Avaliar e propor a adequagao normativa necessaria para a area de Vigilancia
Sanitaria;

Supervisionar e monitorar as inspecdes sanitarias na area de alimentos, na
area de produtos e servigcos de interesse a saude, na area de denuncias
realizadas em relagdo ao meio ambiente, saude do trabalhador, etc;
Acompanhar e orientar a apreensdo de mercadorias e o correto descarte,
além de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da
produgéo e da circulagdo de bens e da prestacdo de servigos de interesse da
saude;

Orientar e acompanhar os processos administrativos da Vigilancia Sanitaria;,
Desenvolver agdes intersetoriais na area de vigildncia sanitaria;

Realizar outras atividades afins. -
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10.5.2- Coordenador | de Vigilancia Epidemiolégica

a. Coordenar diretamente as ac¢bes de vigildncia epidemiolégica, vigilancia
ambiental e zoonoses e vigilancia da Saude do trabalhador e as ag¢bes de
imunizagao no municipio.
b. Coordenar a equipe de vigilancia epidemiologica, controlar e organizar os
horarios de trabalho, bem como assegurar condi¢des dignas de trabalho e meios
indispensaveis para a pratica das agées.
c. Supervisionar a alimentagao dos sistemas de informagbes epidemioldgicas,
realizar a consolidacao e analise dos dados.
d. Divulgar amplamente, para a Rede de Saude e comunidade, informacoes
geradas pelas atividades da Coordenagao de Epidemiologia.
e. Implantar a execugao de protocolos, normas e rotinas epidemiolégicas;
f. Supervisionar e monitorar as equipes de saude para a implantagédo das rotinas
epidemioldgicas; realizar notificagado, investigacéo, envio de planilhas, relatérios e
fichas; realizar treinamento e capacitagdo das equipes na area de vigilancia
epidemiolégica;
g. Analisar, monitorar e discutir com as equipes da rede de atencéo a saude dos
indicadores de saude pactuados com as préprias equipes, Estado e/ ou
Ministério da Saude;
h. Coordenar equipe de Agentes de Combate a Endemias, planejando e
monitorando agdes, elaborando a escala de servigos e destinacdo da rota a ser
trabalhada;

i. Assessorar o Gestor local nas informagées e indices de contaminagao ou
infestacdo por vetores nocivos a saude da populagédo, apresentando-lhe
estratégias de intervengao buscando a solugdo dos casos;

j.Gerenciar e executar as agées de campo dos Programas de Prevengéao ligados
vigilancia epidemiolégicas das Zoonoses: programas de combate a Dengue e
Febre Amarela, Programa de Esquistossomoses, e outros que foram
estabelecidos;

k. Avaliar os relatérios apresentados pelos agentes de endemias, tabular e gerar
informacédo para a chefia imediata;

|. Realizar outras atividades afins.

Xl - Secretaria Municipal de Obras - SEMOB
11. Secretario Municipal

a. Prestar assisténcia direta a Prefeitura, no desempenho de suas atribuigoes;

b. Planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal em consonéncia com a Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento;

c. Programar, coordenar a execugdo da politica urbanistica do Municipio, o
cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e obras,

da Lei de ocupacéo e uso do solo; -
N4 A e TN
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d. Fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as
normas relativas ao parcelamento e uso do solo;

e. Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execucado de edificagcbes e
construgées;

f. Fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concessdo de uso e parcelamento
do solo, de fornecimento e controle da numeracgéao predial;

g. ldentificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico
municipal e as atividades inerentes a coibir as construcbes e loteamentos
clandestinos, a racionalizagdo e manutengao atualizada do cadastro predial
do Municipio;

h. Executar obras de saneamento basico em articulacdo com as Secretarias
Municipais de Saude e Meio Ambiente e Orgaos Federais e Estaduais;

i. Promover os servigos de reposi¢ao, construgao, conservagao e pavimentagao
das vias publicas;

j-  Manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d’agua;

k. Executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagéo com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

I. Promover a execuc¢ao de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos
necessarios aos servigos;

m. Elaborar as especificacbes dos materiais a serem aplicados na execuc¢éo das

obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

Promover a elaboragéo de projetos para o municipio;

o. Encaminhar, estudar e orientar a aprovagdo de projetos de loteamento,

desmembramento e remembramento de terrenos de interesse social;

Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

Apoiar a fiscalizacdo do cumprimento das posturas municipais relativas a

construgdes, edificagdes e instalagdes particulares;

r. Supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do
solo;

s. Conservar os prédios Municipais;

t. Analisar e aprovar projetos particulares e conceder o Alvara de Licenga de
construgao;

u. Fiscalizar a aplicagdo de normas técnicas urbanisticas do Municipio;

v. Conservar e manter pragas, calgamentos, estradas e prédios publicos em
geral;

w. Garantir o funcionamento dos servicos de manutencdo,e conservagdo das
ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o
Municipio;

x. Propiciar o funcionamento e a qualificagdo da iluminagao publica;

y. Coletar e dispor os residuos sdélidos e as aguas pluviais;

z. Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia,

aa.Executar a coordenacédo da elaboragdo e implantagdo de normas sobre a
guarda, distribuigdo, conservagédo e abastecimento da frota de veiculos de
transporte da Prefeitura, bem como seu efetivo controle;

bb.Aconselhar tecnicamente obras de infraestrutura e aquisicdo de
equipamentos urbanos compativeis com a situagdo do Municipio;

cc. Coordenar e cooperar em programas que visem a melhora nas condigbes de
seguranga publica, em colaboragdo com outras esferas de governo;

>
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dd.Coordenar a elaboracdo de projetos de obras publicas e dos respectivos
orcamentos,

ee.Coordenar o acompanhamento e a fiscalizacgdo das obras publicas
contratadas de terceiros;

ff. Coordenar a execugdo, o acompanhamento, a supervisdo, o recebimento e
entrega de obras publicas;

gg. Coordenar a proposigéo de projetos referentes a estrutura viaria do Municipio;
organizar o sistema de transito e trafego urbano, em colaboragdo com os
orgaos competentes do Estado;

hh.Coordenar a fiscalizagdo de posturas em geral e de politica administrativa a
cargo do Municipio, ndo atribuidas especificamente a outros 6rgdos da
Administracao;

ii. Coordenar o cumprimento e fazer cumprir a legislagdo e as normas de
transito, no @mbito municipal;

jji. Coordenar o planejamento, projetos, regulamentacédo e operacgéo do transito
de veiculos, pedestres, animais e coordenar a promog¢ao do desenvolvimento
da circulagao e da seguranga de ciclistas;

kk. Coordenar a implantagdo, manutencgao e operagao do sistema de sinalizagao,
dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario;

. Coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboracao de estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas;

mm. Estabelecer, em conjunto com os 6rgados de policia ostensiva de
transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

nn.Coordenar a vistoria de veiculos que necessitem de autorizagcao especial para
transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a
circulagao desses veiculos;

oo.Elaborar convénios e contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou
privado, visando a consecugao dos objetivos e finalidades propostos;

pp. Executar a coordenacao da conservagéo e manutengao das obras municipais
de qualquer espécie, conservar e manter ruas, estradas e logradouros
publicos, servicos de esgoto e saneamento e asfaltamento de estradas
vicinais;

qq. Controlar o sistema de transportes e o complexo da oficina da municipalidade;
controlar o parque de maquinas e caminhdes;

rr. Supervisionar, coordenar, orientar, estudar e planejar projetos e
especificagbes; realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e
parecer técnico;

ss. Realizar levantamentos  topograficos, batimétricos, geodésicos e
aerofotogramétricos;

tt. Conferir situagdo de loteamentos, sistemas de saneamento, irrigagéo e
drenagem;

uu.Planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da
administragao municipal;

vv. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;
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Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

11.1 — Chefe de Departamento de Obras Publicas

Substituir o titular da secretaria se necessario;

Orientar a equipe de trabalho na execugao de suas atividades;

c. Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragdo municipal,

d. Orientar e supervisionar nos projetos de engenharia, cooperar na confecgdo
de estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos;

e. Orientar e supervisionar a equipe na fiscalizacdo das diversas etapas de
execugao das obras e reformas;

f. Auxiliar na elaboragao de orgamentos quantitativos de obras e servigos de
engenharia;

g. Auxiliar as vistorias técnicas diversas, assessorando os diversos 0rgéos
municipais (Secretarias Municipais, Defesa Civil, etc.) no cumprimento de
suas obrigagdes, emitindo relatérios e laudos técnicos competentes;

h. Auxiliar a Comissédo de Licitagbes com a analise técnica das propostas dos
licitantes nos processos de obras novas e de reformas;

i. Orientar e supervisionar a equipe técnica no acompanhamento da qualidade
dos servicos prestados pelas empresas contratadas através de processo
licitatorio; na documentacdo da evolugdo dos servigos previstos, medidos e
acumulados; a relacdo dos cronogramas existentes e os pagamentos
realizados; o atestodas faturas apresentadas pelas construtoras e controlar a
liberacao das parcelas dos processos de pagamentos, conforme as medigGes
efetuadas no local das obras; o recebimento das obras e reformas executadas
pelas empresas contratadas, verificando e conferindo no local o pleno
atendimento das especificagdes técnicas que comprovem a adequagéo do
objeto executado aos termos contratuais.

j. Auxiliar na elaboragao de termos aditivos contratuais, acréscimos, redugdes e
reajustes financeiros das obras e reformas;

k. Apresentar relatérios para analise;

|. Executar outras tarefas afins

oo

11.1.1- Coordenador Operacional de Obras

a. Coordenar a equipe operacional de obras no exercicio de suas fungdes,
realizar escala de trabalho dos servidores;

b. Auxiliar nas atividades de planejamento, execugao, fiscalizagdo e medigéo da
obra.

c. Supervisionar, in loco, o trabalho da equipe operacional de obras da
secretaria; inspecionar a qualidade dos materiais e servigos; identificar
problemas e sugerir solugdes alternativas.

d. Inspecionar e tomar providéncias quanto a conservagao, necessidade de
reparo, guarda dos equipamentos e materiais disp%,i\veis na obra.

-
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e. Executar outras tarefas afins

11.1.2- Funcao Administrativa Gratificada Responsavel Administrativo do
Patio

a. Coordenar a equipe operacional da secretaria de obras, conforme
determinagcado da chefia superior, verificando o cumprimento do plano de
trabalho, escala e trajeto a ser realizado para a execugao das fungées;

b. Supervisionar os funcionarios na utilizagdo adequada dos equipamentos de
protecao individual;

c. Inspecionar e verificar se os materiais estdo em pleno funcionamento para
distribuicdo aos funcionarios do setor;

d. Zelar pela conservagdo e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e
equipamentos utilizados;

e. Executar outras tarefas afins

11.2 - Chefe de Departamento Manutenc¢ao e Fiscalizagdo

a. Orientar e supervisionar a equipe de trabalho na execugdo de suas
atividades;

b. Planejar e organizar qualificagao, capacitagao e treinamento dos servidores
do setor;

c. Orientar na condugao de trabalho técnico de instalagdo, montagem, operagéao,
reparo ou manutencao de equipamentos e veiculos;

d. Auxiliar no processo de elaboragdao do desenho técnico referentes a
processos mecanicos, maquinas em geral, instalagdes industriais e
mecanicas; manutencdo de equipamentos mecanicos e eletro-mecanicos,
veiculos automotores, sistemas de produgado de transmissao e de utilizagédo
do calor, sistemas de refrigeragéo e de ar condicionado, seus servigos afins e
correlatos;

e. Supervisionar as atividades da fiscalizacao de posturas;

f. Apresentar relatérios das atividades para analise;

g. Realizar outras fun¢des afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas
pelo superior hierarquico.

11.2.1 — Coordenador | de Frota e Mecanica

a. Coordenar os servidores ligados ao setorno exercicio de suas fungdes, realizar
escala de trabalho dos servidores;

b. Operar sistemas nas centrais existentes de regulagao de frotas;

c. Exercer o controle operacional da frota de veiculos de unidades
administrativas vinculadasao Poder Executivo Municipal,

d. Manter a equipe de regulagao atualizada a respeito da situagao operacional de
cada veiculo da frota;

e. Controle de entrada e saida de veiculos; -

In !
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Assumir o processo pelas manutengdes periddicas e preventivas das frotas
vinculadas ao Municipio;

Conduzir processo de pagamento de taxas, impostos e multas pertinentes as
frotas;

Supervisionar o mapa de controle permanente da frota, incluindo dados
cadastrais, equipamentos de cada veiculo, e o controle de quilometragem;
Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos
feitos pela frota;

Manter cadastro atualizado de todos os veiculos da frota, com total de gastos,
pecas substituidas e garantias das pecgas e servigos;

Executar atividades afins;

Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecéanica automotiva,
diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, montar o plano de
intervencdo do veiculo e acompanhar a equipe no desempenho das
atividades,

. Fazer o controle e a manutenc¢ao preventiva dos veiculos;

Planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgéo em que atua e demais campos da
administragao municipal,

Apresentacao de relatérios das atividades para analise;

Executar outras atividades afins.

11.2.2- Coordenador | de Fiscalizagao de Posturas

a.

b.

C.

d.

e.

Coordenar a equipe de fiscalizagdo de posturas, controlar e organizar os
horarios de trabalho, bem como assegurar condi¢des dignas de trabalho e
meios indispensaveis para a pratica das agdes;

Apoiar, avaliar e orientar tecnicamente as ag¢des de fiscalizagéo visando a
observancia das disposi¢des do Cédigo de Posturas Municipais;

Orientar na aplicagdo das medidas previstas quanto a violagdo de seus
preceitos;

Orientar e acompanhar os processos administrativos da Fiscalizagao de
Posturas;

Desenvolver agdes intersetoriais com outras areas de fiscalizagdao do
municipio;

f. Apresentacao de relatérios das atividades para analise;
g. Executar outras atividades afins

11.2.3- Fungao Administrativa Gratificada Responsavel pelo Almoxarifado e
Compras

a.

b.
C.

Coordenar e orientar os funcionarios do setor interno no desempenho de suas
fungoes;

Efetuar todo o processo de compras;

Definir juntamente com chefe de departamento as prioridades na aquisi¢cao de
material e equipamentos de servigos;

}
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d. Orientar na elaboragdo de justificativas para aquisicdo de materiais e
servicos;

e. Descrever tecnicamente os produtos da area a serem adquiridos, realizando
os termos de referéncia, levantamento de pregos e previsdo de custos dos
produtos, emitindo os pedidos de solicitagdo de compras ao setor
competente;

f. Acompanhar os editais de licitagdo, e se necessarios realizar a revisao dos
mesmos;

g. Realizar outras atividades afins.

11.3 - Chefe de Departamento de Mobilidade Urbana

a. Assessorar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislacdo e as
normas de transito;

b. Elaborar norma de transito municipal;

c. Providenciar placas de identificagcao de transito;

d. Monitorar locais de transito intenso através do agentes de transito;

e. Elaborar mensalmente escala de atividade dos agentes de transito;

f. Monitorar a efetividade do estacionamento rotativo;

g. Supervisionar a implantacdo, manutencdo e operagdo do sistema de
sinalizagéo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario;

h. Supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboragao de estudos sobre
os acidentes de transito e suas causas;

i. Supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o
sistema viario municipal, em conjunto com o setor de engenharia do
municipio;

j. Dirigir a politica de integragdo com outros 6rgaos e entidades do sistema
nacional de transito;

k. Supervisionar a equipe de trabalho na execugéo dos projetos e programas de
educacgdo e seguranga de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo 6rgdo competente;

I.  Atuar na analise de todos os acidentes de transito e contribuir para suas
redugées;

m. Apoiar juntamente com a equipe as intervengdes e obras publicas;

n. Elaborar plano municipal de mobilidade urbana;

0. Executar competéncias correlatas;

p. Controlar todo o efetivo do departamento municipal de transito;

q. Executar outras atividades afins.

11.3.1 - Fungao Administrativa Gratificada Responsavel pelo Transito Urbano

a. Coordenar os agentes de fiscalizagdo no exercicio de suas fungbes, realizar
escala de trabalho dos servidores;

b. Manter auxiliar e cooperagdo com o assessor de mobilidade urbana;

Organizar de forma ordenada as operagées de fiscalizagdo no municipio;

Atender prontamente as solicitagcdes, para apoio nas acgbes referentes a

trénsito urbano;

oo
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e. Propor a chefia imediata modificagbes e corregbes dos procedimentos
administrativos do setor,;

f. Orientar os agentes de fiscalizagdo quanto aos cuidados com os materiais
sob sua responsabilidade;

g. Efetuar o registro de recebimento, langamento, distribuicao, baixa, controle e
conferéncia de materiais pagos aos integrantes das Patrulhas Escolares;

h. Supervisionar todos os procedimentos executados pelas viaturas relativos a
sua operacionalidade;

i. Orientar aos agentes nos atos de lavratura de auto de infragdo, mediante
declaragdo com preciso relatério do fato e suas circunstancias; na
excepcionalidade realizar estes atos.

j. Aplicar as medidas administrativas previstas em lei, em decorréncia de
infracdo em tese;

k. Zelar pela disciplina interna;

| Executar outras atividades afins.

11.3.2 - Fung¢do Administrativa Gratificada Responsavel pelo Terminal
Rodoviario

a. Coordenar os funcionarios do Terminal Rodoviario Municipal, orientando-os
nas realizagdes das atividades;

b. Fazer escala dos servidores e definir as atribuicbes de cada servidor;

c. Realizar o controle de frequiéncia e confecgéo folha de dados para pagamento
dos servidores;

d. Responsabilizar-se pela limpeza das dependéncias publicas no terminal

rodoviario, bem como do seu entorno;

Elaborar relatérios mensais e quando solicitado ao superior hierarquico;

Realizar a gestédo de recursos oriundos da arrecadagéo do 6rgao;

Manter relagdo de parceria com as empresa que operem no Terminal

Rodoviario do municipio de Ponte Nova;

Manter controle de estoque de materiais e equipamentos;

Executar outras atividades afins.

—~5 @™o

XII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMAM

12. Secretario Municipal

a. Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuigdes;

b. Planejar, programar, coordenar e executar a programac¢do municipal com
atribuicbes voltadas a defesa e a preservagdo do meio ambiente, integrada
com o0s demais setores governamentais;

c. Promover a participagéo direta do cidadao e das entidades da sociedade civil
na defesa do meio ambiente;

d. Atuar na prevengado de danos ambientais e condutas consideradas lesivas ao
meio ambiente, atraves do levantamento de limites das areas de preservacao,
legalizacao de loteamentos e zoneamento ambiental;
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Supervisionar a reparagao dos danos ambientais causados por atividades
desenvolvidas por pessoas fisicas e juridicas, de direito publico ou privado
através do replantio e revitalizagéo de areas verdes;

Fiscalizar os poluidores pelo cumprimento das exigéncias legais de controle e
prevencdo ambientais nos processos produtivos e demais atividades
econdmicas que interfiram no equilibrio ecolégico do meio ambiente;

Alinhar a Politica Municipal de Meio Ambiente com as Politicas Estaduais e
Federais correlatas;

Criar condigbes para parceria entre a sociedade civil e o Poder Publico
Municipal, a fim de levar Educacdo Ambiental para todas as comunidades
como processo de desenvolvimento da cidadania;

Garantir a aplicacao da Lei de Crime Ambiental no artigo que diz respeito ao
uso de agrotoxicos e materiais pesados;

Elaborar instrumentos normativos, em articulagido com a Procuradoria Geral
do Municipio, que assegurem o ordenamento e a regularizacao fundiaria do
espago urbano e a preservagao do meio ambiente;

Atuar em conjunto com a Defesa Civil do Municipio, em articulagdo com as
demais entidades do sistema, Secretarias Municipais, e sociedade, de forma
permanente, formulando e executando planos, programas e agdes de
monitoramento e controle de risco, em carater preventivo, emergencial e
estruturador,

Desenvolver o controle urbano e ambiental da cidade segundo a Legislagdo
de Uso e Ocupacgéo do Solo, bem como definir parametros de regulagdo do
desenvolvimento das ocupag¢des nédo planejadas da cidade e implementacgéo
de seu monitoramento;

. Fiscalizar as reservas naturais, de parques, pragas, e jardins municipais;

Programar, coordenar e executar a politica de preservacado do meio ambiente,
das pracgas, jardins, bosques, logradouros, etc;

Coordenar e fiscalizar a execugao da politica e das atividades de paisagismo
dos parques e pragas municipais de servigos de limpeza publica quanto a
coleta, reciclagem e disposi¢do final dos residuos sélidos, hospitalares e
industriais, e a exploragao da reciclagem do lixo diferenciado;

Manter e conservar as reservas florestais do Municipio;

Desenvolver pesquisas referentes a fauna e a flora;

Executar e manter atualizado levantamento e cadastramento das areas
verdes;

Administrar a exploragao de parques, bosques, hortos e viveiros municipais;
Propor a criagdo de conselhos para definir o Patriménio ambiental do
Municipio;

Possibilitar a participagdo do Conselho em operagdes de fiscalizacio
ambiental e nas reunides destinadas a elaboragdo dos programas da
Secretaria;

Assegurar que o Plano Diretor do Municipio definirda os limites de
abastecimento de agua e esgoto;

Promover Féruns Municipais de Meio Ambiente;

Promover a implantagdo da Educagdo Ambiental na Literatura Infanto-Juvenil,
junto a SEMED;
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y. Estimular e promover o reflorestamento ecolégico em areas degradadas,
objetivando especialmente a protecdo de encostas e dos recursos hidricos,
bem como a consecucao de um indice minimo de cobertura vegetal;

z. Fiscalizar o despejo de dleo e combustivel, provenientes dos barcos,
oferecendo orientagdo necessaria e correta para os devidos reparos;

aa. Coordenar o licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva
ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos
de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado;

bb.Coordenar a criacdo e implementacdo de politicas de gestdo por bacias e
microbacias hidrograficas e de organizagdo do espaco produtivo agrario
contemplado;

cc.Coordenar a definicdo e implementagdo da politica florestal municipal,
abrangendo o florestamento e o reflorestamento;

ee.Coordenar a proposi¢ao e execugao de programas de protecdo do ambiente
na area rural do Municipio;

ff.Coordenar os servicos de coleta de lixo residencial e industrial,executado
diretamente ou por servico terceirizado;

ii.Promover medidas de preservagdo e de recuperacao da flora e da fauna no
territério municipal;

jj.Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

ll.LAssessorar os demais 6rgéos, na area de competéncia;

mm.Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

nn.Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias;

0o.Executar outras tarefas correlatas.

1 — Assessor de Servigos Urbanos e Meio Ambiente

a. Assessorar o secretario nas ag¢des relacionadas ao meio ambiente e no
planejamento ambiental;

b. Avaliar o impacto do desenvolvimento tecnolégico sobre a qualidade de vida,
considerando importantes restricdes nao técnicas, resultantes de fatores
legais, sociais, econémicos estéticos e humanos, levando em conta a
interagéo da tecnologia com o meioambiente, tanto fisico como bioldgico e
social; primar pelo desenvolvimento equilibrado dos ecossistemas terrestres e
aquaticos;

c. Examinar qualitativa quantitativamente as modificagbes introduzidas no
mesmo espacgo fisico territorial do municipio, o grau de adaptabilidade
biolégica ou tecnoldégica da populagdo nesta evolugdo, verificando
odesenvolvimento econdmico e urbano, seja através de interferéncias no
meio, seja no processo tecnologico;

d. Participar de auditorias ambientais;

e. Controlar a qualidade ambiental, no que diz respeito a redes de
monitoramento e vigilancia;

f. Verificar as redes de saneamento, analisando o0s riscos ambientais
provocados;

g. Auxiliar o secretario na realizagao de pericias, emitir e assinar laudo técnicos
e pareceres em questao da competéncia;
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h. Intervir nos processos deprodugdo, aliado ao conhecimento real das
imposigcdes legais, tecnolégicas e metodologias auxiliares relativas a
resolugdo e prevengao de problemas ambientais;

i. Auxiliar o secretario na elaboragcdo de projetos ou planos de manejo e
recuperacdo de recursos e ambientes degradados do municipio a fimde
promover sua adequada utilizagao;

j. Apresentagao de relatoérios semestrais das atividades para analise;

k. Auxiliar o secretario na andlise e parecer sobre a aprovagdo de projetos em
areas que incidam limitagées ambientagoes;

|. Realizar levantamento floristico;

m. Representar SEMAM nas reunides do CODEMA, na auséncia do secretario;

n. Realizar outras atividades afins.

12.2 - Chefe de Departamento de Meio Ambiente

a. Planejar as atividades a serem desenvolvidas pela secretaria e orientar os
coordenadores no desempenho de suas atividades;

b. Coordenar, promover e orientar programas e campanhas que visem

conscientizar a populagdo sobre questdées que envolvem a interagdo dos

fatores ambientais do desenvolvimento tecnolégico da comunidade;

Planejar e organizar qualificagcdo, capacitacao e treinamento dos técnicos e

demais servidores lotados no érgéo;

d. Analisar e despachar processos;

e. Participar de reunides internas, bem como externas com diversos segmentos
constituidos;

f. Atender o publico em geral;

g. Apoiar na Coordenagdo dos procedimentos que envolvam legislagao

h

[

o

ambiental;
Orientar e vistoriar poda e corte de arvores;
Realizar vistoria para Declaragdo Ambiental;
j. Oferecer apoio técnico na producao de mudas no Passa Cinco.
k. Realizar o controle dos contratos da sua pasta;
|, Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas afins ao seu cargo.

12.2.1- Coordenador | de Parques e Jardins

a. Coordenar as equipes de poda e corte de arvores na realizagdo das suas
atividades;

b. Supervisionar as atividades dasequipes em campo;

c. Fiscalizar e orientar os encarregados sobre prestacao dos servigos, controle e
entrega dos relatorios de atividades realizadas;

f. Supervisionar os funcionarios na utilizagdo adequada dos equipamentos de
protecédo individual,

g. Inspecionar e verificar se os materiais estdo em pleno funcionamento para
distribuicao aos funcionarios do setor;

d. Zelar pela conservacao e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e
equipamentos utilizados; :
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Executar outras atividades afins

12.3 — Chefe de Departamento Operacional

a.

oo

o

Orientar os funcionarios nas atividades técnicas e no plano de atividades
proposto;

Manter permanentemente plano de melhorias das atividades do Aterro
Sanitario, das operagdes de coleta de residuos, dos trabalhos de varrigao do
municipio.

Efetuar controle de indices de produtividade;

Promover permanente conscientizacdo das equipes sobre pontos que
precisam ser melhorados e aplicagado de feedback de orientagao e positivo;
Supervisionar os funcionarios na utilizacdo adequada dos equipamentos de
protecao individual;

Inspecionar e verificar se os materiais estdo em pleno funcionamento para
distribuicdo aos funcionarios do setor;

Zelar pela conservagao e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e
equipamentos utilizados

Realizar o controle de frotas veiculos / Equipamentos (Manutengao
preventiva, corretiva, controle de documentos); controle de abastecimento;
Realizar solicitagdo de compras de materiais e servigos

Executar outras atividades afins

12.3.1 - Coordenador | Coleta e Varrigao

a. Coordenar equipes de coletas e varrigdo na realizagao de suas atividades;
b.

Programar atividades das Coletas, Varrigdo, capina e remogao dos residuos
diversos na via publica;

Supervisionar as atividades dos mesmos em campo;

Acompanhar operagéo no Aterro Municipal,

Supervisionar os funcionarios na utilizagdo adequada dos equipamentos de
protecao individual,

Inspecionar e verificar se os materiais estdo em pleno funcionamento para
distribui¢ao aos funcionarios do setor;

Zelar pela conservagéo e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e
equipamentos utilizados;

Fiscalizar e orientar os encarregados sobre prestagéo dos servigos, controle e
entrega dos relatérios de atividades realizadas;

Executar outras atividades afins.

12.3.2 — Coordenador | Administrativo

a.
b.

Coordenar toda demanda administrativa e de recursos humanos;
Coordenar e orientar a equipe de trabalho administrativo da secretaria,
acompanhar a escala de trabalho e controlar a freqiiéncia;

4lL.co
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Elaborar e/ou delegar a execugdo de oficios, memorandos, relatorios em

respostas diversas solicitacoes;

Coordenar o servigo de recepgao, copa, cozinha e limpeza;

Controle Almoxarifado (Organizagao, controle de estoque, arquivos);
Realizar outras atividades afins.

XIll - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural - SEDRU:

13. — Secretario Municipal

a.
b.

oo

@

X

Planejar o desenvolvimento rural no municipio de Ponte Nova,;

Coordenar ag¢ées ligadas a producdo e ao abastecimento, integrando forgas
que compdem as cadeias produtivas;

Dotar o meio rural de infraestrutura de apoio a produgao e a comercializagéo;
Facilitar o acesso do produtor aos insumos e servigos basicos;

Disponibilizar informagées que subsidiem o desenvolvimento da cadeia
produtiva;

Profissionalizar os produtores;

Promover o associativismo rural;

Estimular novos canais de comercializagao;

Estimular as compras comunitarias;

Buscar a melhoria da qualidade de vida no meio rural;

Exercer a diregdo geral, orientar coordenar realizar os trabalhos dos érgéaos
que |Ihe sao diretamente subordinados;

Exercer supervisdo técnica e normativa sobre assuntos de competéncia da
Secretaria, ainda que a sua execugao esteja delegada a outro 6rgao;

. Assessorar o Prefeito na formulagdo das politicas administrativas da

Prefeitura;

Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, o
expediente das reparticoes que dirige, bem como participar de reunides
coletivas quando convocado;

Coordenar o levantamento e avaliagdo dos problemas publicos a cargo do
seu setor e apresentar solugées no dmbito do planejamento governamental;
Encaminhar ao o6rgdo competente, na época prépria e devidamente
justificada, a proposta orgamentaria da Secretaria para o ano seguinte;
Apresentar ao Prefeito, na periodicidade requerida, relatério das atividades
dos 6rgaos sob sua responsabilidade;

Manter dados estatisticos da secretaria atualizados;

Solicitar a realizacdo de sindicancia para apuragao sumaria de faltas ou
irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a instauracdo de processos
administrativos, quando for o caso;

Realizar as atribuigcdes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como
executar a coordenacao da prestacao de assisténcia técnica aos agricultores,
avicultores e pecuaristas sediados no territério do Municipio;

Coordenar a promog¢do de programas de prevengdo e combate as pragas e
as Moléstias das culturas animal, fruticultura e hortigranjeiros;

VRS . )
/ e ,
)

/ / =
Av. Caetano Marinho, 306 — Centro -- Ponte Nova/MG | CEP:35430-001 %}/ efgne: (31) 3819-5454 Pagina 74 de 79
L/ o

w’



PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

loy/

v. Coordenar o desenvolvimento de programas educativos e de extens&o rural,
visando elevar os padroes de produgdo e de consumo dos produtos rurais;
coordenar a prestacdo de assisténcia aos produtores através de servigos de
mecanizacao;

w. Coordenar a politica dos servicos de apoio com maquinario do Municipio aos
produtores do meio rural,

x. Coordenar a realizagado de estudos e pesquisas para desenvolver o fomento a
exploragdo de novas espécies animais e vegetais, adaptaveis as condi¢ées
do Municipio, objetivando a diversificagdo da produgao primaria;

y. Implementar a efetivagdo do minimamente processado;

z. Efetivar politica de melhoria do rebanho;

aa.Executar outras tarefas correlatas.

ESTADO DE MINAS GERAIS

13.1- Coordenador | Programas de Desenvolvimento Rural e Inspeg¢ao
Municipal

a. Coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a
produtores rurais;

b. Coordenar as equipes de trabalho no desenvolvimento das agdes;

c. Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranga
alimentar,;

d. Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgao familiar de géneros
alimenticios;

e. Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

f. Criar meios de comercializagdo direta entre pequenos produtores e
consumidores;

g. Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

h. Assistir produtor rural visando orienta-lo para a adogao de novos processos
de produgéo, objetivando o melhor desempenho e 0 aumento da produgéo ou
da produtividade;

i. Coordenar o servico de inspecdo municipal — SIM e apoiar a equipe de
inspeg¢ao na realizagao de suas atividades.

j. Disponibilizar dados e informagdes de interesse publico no ambito das
atividades executadas pela Secretaria, para os municipes, profissionais e
estudantes que atuam junto as areas de agricultura e abastecimento;

k. Assistir produtor rural visando orienta-lo para a ado¢gao de novos processos
de produgéo, objetivando o melhor desempenho e o aumento da produgao ou
da produtividade;

|. Executar a politica municipal de agropecuaria e abastecimento;

m. Estabelecer as diretrizes para a politica de atuagcdo do Municipio nos setores
agropecuario e de abastecimento;

n. Identificar e incentivar as atividades de agricultura, pecuaria e abastecimento,

dando-lhes o apoio necessario em conjunto com érgaos federais e estaduais;

Gerir os convénios firmados pelo Municipio neste setor;

Apoiar os conselhos municipais vinculados a esta Secretaria;

Exercer outras atividades correlatas.

oo
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13.1.2 - Coordenador | Conservacao de Estradas e Maquinas

a. Manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento

b. Promover a manutencao e guarda dos equipamentos agricolas do Municipio;

c. Elaborar a programagao das atividades da patrulha motomecanizada no meio
rural,

d. Emitir parecer sobre compra ou alienacdo de equipamentos e maquinas do
Departamento, quando necessario;

e. Organizar e manter atualizado o mapa cadastral das estradas rurais do
Municipio, com registro de todos os dados sobre cada uma delas, tais como
extenséo, largura, condicbes de uso, existéncia de pontes e mata-burros,
localidades servidas, com vistas a identificagdo de cada estrada rural,

f. Promover a conservagao das estradas rurais;

g. Implantar gradativamente a Lei do PROCER - Programa de Conservagéao de
Estradas Rurais;

h. Cadastrar os produtores rurais do Municipio, para fornecimento de
equipamentos agricolas, visando ao preparo do solo para plantio, dando
prioridade aos produtores de baixa renda;

i. Atender, de acordo com programagao prévia, prioritariamente, os produtores
de baixa renda em suas necessidades com equipamentos agricolas;

. Executar atribuigdes correlatas determinadas pelo Secretario.

13.1.3- Coordenador | de Feiras

Coordenar os funcionarios do setor e de fiscalizacao de feiras livres;

Coordenar as feiras livres e festividades ligadas a sua area de atuagéo;

c. Atuar junto aos feirantes locais auxiliando-os no processo de comercializagéo
dentro dos padrdes de boas praticas de fabricagdo e comercializagao;

d. Criar meios de comercializagdo direta entre pequenos produtores e
consumidores;

e. Organizar as feiras no municipio

oo

13.1.4 - Coordenador | Administrativo

a. Coordenar toda demanda administrativa e de recursos humanos;

b. Coordenar e orientar a equipe de trabalho administrativo da secretaria,
acompanhar a escala de trabalho e controlar a freqiiéncia;

Efetuar atividades administrativas nas diversas areas da instituicéo,
elaborando quadros, mapas e relatérios;

Coordenar o servigo de recepgéo, copa, cozinha e limpeza;

Controle Almoxarifado (Organizagéo, controle de estoque, arquivos);
Controlar os convénios e contratos efetuados pela Secretaria;

Efetuar todo o processo de compras,;

v
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i. Orientar na elaboragdo de justificativas para aquisicdo de materiais e
servicos;

g. Descrever tecnicamente os produtos da area a serem adquiridos, realizando
os termos de referéncia, levantamento de pregos e previsédo de custos dos
produtos, emitindo os pedidos de solicitagdo de compras ao setor
competente;

h. Prestar informacgdes para as diversas areas;

i. Arquivar e despachar processos, correspondéncias e executar servigos de
digitacédo, de acordo com o0s processos e rotinas estabelecidas, atendendo as
necessidades administrativas das areas.

XIV — Secretaria Municipal de Esporte Lazer e Juventude- SEMEJ:
14 — Secretario Municipal

a. Responsavel pela gestao administrativa, financeira e pedagoégica da
secretaria com ag¢oes de coordenagéo e organizacao do trabalho
desenvolvido na secretaria e demais estruturas complementares vinculadas a
Secretaria;

b. Promover o relacionamento com os 6rgaos federais e estaduais da area,
objetivando a execugéo de programas e politicas de educagao;

c. Coordenar a promocdo do desenvolvimento do esporte e politicas da
juventude do Municipio, em todos seus aspectos;

d. Executar programas e projetos voltados a promogao do esporte e estimulo a
sua pratica como potenciais instrumentos de desenvolvimento municipal;

e. Proceder ao planejamento, implementagdo e regulagcdo das politicas de
incentivo ao esporte no municipio;

f. Formular diretrizes e promover a implantagdo e execugdo de planos,
programas, projetos e agdes relacionadas ao esporte e a juventude no ambito
municipal,

g. Organizar e promover os diversos eventos, promogdes e programas da
Secretaria;

h. Planejar e elaborar o calendario esportivo e de eventos do Municipio;

i. Apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para
realizagao dos referidos eventos;

j.  Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento
da pratica esportiva no municipio;

k. Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou
privadas), agdes destinadas a incrementar a pratica do esporte como fator de
desenvolvimento, melhoria da qualidade de vida e combate ao uso de drogas;

I. Promover, incentivar e ampliar a capacidade de arrecadagdo do ICMS
esportivo;

m. Elaborar o levantamento e mapeamento dos complexos esportivos,
estreitando relagdo com outras instituicbes e fomento a parceria publico
privada para ampliagdo do esporte no municipio;

g. Estimular a participacdo da comunidade nas atividades da Secretaria;

h. Executar outras tarefas correlatas.
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14.1 — Chefe do Departamento de Esporte, Lazer e Juventude

a
b.

n.

—h

14.1.1

. Orientar e dirigir os coordenadores no desempenho de suas fungées.

Coordenar, consolidar o plano de acdo global Secretaria Municipal de
Esportes, Lazer e Juventude;

Auxiliar o secretario ao planejamento, implementagdo e regulagdo das
politicas de incentivo ao esporte no municipio;

Acompanhar a execu¢do de planos, programas, projetos e acoes
relacionadas ao esporte e a juventude no ambito municipal;

Coordenar agdes intersetoriais da Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude
com as outras secretarias municipais (Saude, Educacgéo, Assisténcia Social,
etc);

Controlar os convénios da pasta;

Executar outras tarefas correlatas.

— Coordenador | Programas e Projetos de Esporte, Lazer e Juventude

Coordenar, gerenciar e avaliar a execugao de programas, projetos, atividades
e atribuicdées de responsabilidade da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e
Juventude, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais
normas superiores de delega¢des de competéncias

Auxiliar tecnicamente as atividades desportivas e de lazer praticadas pelas
entidades organizadas legaimente;

Implementar os projetos e programas esportivos juntamente com o monitor e
os professores da rede escolar Estadual, Municipal e Particulares;

Programar oficinas multidisciplinares de esporte, nas quais serdo ensinados
os fundamentos basicos e regras basicas de todos os esportes demandados
pela comunidade organizada (futebol, futsal, handebol, voleibol, basquetebol,
atletismo, peteca e outros);

. Criar um banco de dados e alimenta-lo com relatérios de atividades esportivas

exercidas pelo municipio;

Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programagido e execugdo de
programas, projetos e atividades esportivas;

Fiscalizar os envolvidos na execugdo das atividades esportivas obedecendo
aos critérios éticos, morais e os parametros convencionais desportivos;

. Controlar os materiais fisicos esportivos destinados aos programas e eventos

esportivos no municipio;

Prestar contas dos programas e atividades esportivas perante o Conselho
Municipal de Esporte;

Fazer escala de horarios de utilizagéo dos espacos fisicos esportivos publicos
utilizados pelos programas implementados;

Dar assisténcia direta as equipes esportivas dos Selecionados Municipais em
todas modalidades;

Colaborar na execugéo de todos os eventos esportivos, lazer e da juventude e
agcbes implementadas pela Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e
Juventude;

. Participar da execugdo de todos os eventos esportivos da Agenda da

Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude.

——
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14.1.2- Coordenador | Administrativo

a. Coordenar toda demanda administrativa e de recursos humanos;
b.

Coordenar e orientar a equipe de trabalho administrativo da secretaria,
acompanhar a escala de trabalho e controlar a freqiiéncia;

Coordenar o servigo de recepgao, copa e limpeza,

Efetuar atividades administrativas nas diversas éareas da instituigcéo,
elaborando quadros, mapas e relatérios;

Gerenciar o orgamento da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e
Juventude; solicitar as compras para a secretaria

Controle Almoxarifado (Organizagao, controle de estoque, arquivos),

Prestar informagdes para as diversas areas;

Efetuar todo o processo de compras;

Orientar na elaboracdo de justificativas para aquisicado de materiais e
servigos;

Descrever tecnicamente os produtos da area a serem adquiridos, realizando
os termos de referéncia, levantamento de pregos e previsédo de custos dos
produtos, emitindo os pedidos de solicitagdo de compras ao setor
competente;

. Arquivar e despachar processos, correspondéncias e executar servigos de

digitacao, de acordo com os processos e rotinas estabelecidas, atendendo as
necessidades administrativas das areas.
Realizar outras atividades afins

VA
Av. Caetano Marinho, 306 — Centro — Ponte Nova/MG | CEP:35430-001 | Telefone: (31) 3819-5454 P4gina 79 de 79




PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ASSESSOR EXECUTIVO
CONTROLADOR INTERNO

GABINETE

PREFEITO MUNICIPAL

ASSESSOR EXECUTIVO DE
GABINETE

CHEFE DEPARTAMENTO
GABINETE

COORDENADOR | DE
RELACOES
INSTITUCIONAIS

COORDENADOR |
OUVIDORIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 1 JO/
ESTADO DE MINAS GERAIS
ASSESSORIA JURIDICA
ASSESSOR JURIDICO II T
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ASSESSOR JURIDICO 1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE GOVERNO - SEGOV

FG |
RESPONSAVEL

DA DEFESA CIVIL

FG AUXILIAR ADM

ARQUIVO
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|
| | |
CHEFE DE DE‘SA*RET';EM%ETO CHEFE DE
DEPARTAMENTO A Lin ALK DEPARTAMENTO
DE GOVERNO {OCEDIMENTS DE PUBLICIDADE
FG AUXILIAR DE
COORDENADOR | COMPRAS COORDENADOR |
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COORDENADOR |
MIDIAE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS - SRH

SECRETARIO MUNICIPAL

CHEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

FG AUXILIAR DE CONTROLE
FOLHA PAGAMENTO

FG AUXILIAR DE CONTROLE
REGISTRO ELETRONICO

FG AUXILIAR CONTROLE
FREQUENCIA

FG AUXILIAR INF. ORGAOS
EXTERNOS

FG AUXILIAR DE CONTROLE

APOSENTADORIA E AFASTAMENTOS

Av. Caetano Marinho, 306 ~ Centro - Ponte Nova/MG - CEP 35430-001 - Telefax: (31) 3819-5454
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SEPLADE

SECRETARIO MUNICIPAL

| |
CHEFE
ASSESSOR PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO
SEPLADE URBANO
COORDENADOR | ASSESSOR
| CONTRATOSE PROJETOS
CONVENIOS URBANISTICOS
COORDENADOR | ASSESSOR
| TECNOLOGIA PROJETOS
INFORMACAO EMPREENDEDORES

FG ASSISTENTE DE
MICROEMPRESARIO

FG RESPONSAVEL
L1 PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP 35430-001 - Telefax: (31) 3819-5454
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA . ¥
ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFA

SECRETARIO .
FAZENDA : )
l £
[ I —1 (\\\\
CHEFE CHEFE CHEFE T
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ‘
CONTABIL TESOURARIA TRIBUTACAO
]
[ I [ I |
FG ARQUIVO Fg ,\CJJ/SNNCTS%E COORDENADOR 1| |COORDENADOR I} |COORDENADOR I |~60rpENADOR I| |cOORDENADOR |
—] CONTABEIS ] CADASTRO CADASTRO FISCALIZAGAO | | 'ARRECADACAO DIVIDA ATIVA
FMAS ECONOMICO IMOBILIARIO TRIBUTARIA
FG DE REGISTRO || FGCONTROLE
| CONTABIL FINANCEIRO FMS ggp%%ré?sglélss
FG ASSISTENCIA
- ]

CONTABIL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

SECRETARIO
MUNICIPAL
1
1 L 1 1 1
CHEFE DO CHEFE DO CHEFE DO CHEFE DO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPART%EEFET%OEN SIN DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
PEDAGOGICO PEDAGOGICO ENSINO FUNDAMENTAL Il FINANCEIRO SUPERVISAO ENSINO E
EDUCAGAO INFANTIL FUNDAMENTAL | ADMINISTRATIVO PROGRAMAS

onre | omeor [LL omeron | comommnens | coompemmons
DIRETOR- FG FG FG EDUCACAO INCLUSIVA
VICE DIRETOR VICE DIRETOR COORDENADOR | DE COORDENADOR 1I DE
- oI b PROGRAMAS EXTRA-

FG FG TURNO

- COORDENADOR I DE

| RECURS0S HuMAROs | ||  LABORATORIOS

MIDIAS DIGITAIS
|| COORDENADORI || | COORDENADORIDO

FINANCEIRO la%y
| | COORDENADORI
ALMOXARIFADO

COORDENADOR [ DE
COMPRAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA MUNCIPAL DE CULTURA E TURISMO - SEMCELT

SECRETARIO MUNICIPAL

CHEFE
DEPARTAMENTO
TURISMO E CULTURA

COORDENADOR I
CULTURAE
MOVIMENTOS
CULTURAIS

COORDENADOR I
TURISMO E
PATRIMONIO
HISTORICO

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP 35430-001 - Telefax: (31) 3819-5454
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITAGAO - SEMASH

SECRETARIO
MUNICIPAL
| | | |
CHEFE CHEFE
CHEFE CHEFE
DEPARTAMENTO D’f;’%{g‘%ﬁg\fo ﬁ?ﬁg&‘;g\}}%% DEPARTAMENTO
HABITACIONAL SO TENC PROIETOS ADMINISTRATIVO
coorDENADORII|| |coorpENaDORI|| |COCRDENADORITIL COOF@E?Q&?&&
CRAS — BOLSA FAMILIA SERVICO ADM
CONVIVENCIA

COORDENADORII
CREAS

COORDENADORII
UNIDADE
ACOLHIMENTO
INSTITUCIONAL

| JCOORDENADORII

ASILO

COORDENADORII
CASA ABRIGO

FG RESPONSAVEL
POR COMPRAS

FG RESPONSAVEL
— DE BENEFICIOS
ASSISTENCIAIS

|| COORDENADORI
ALMOXARIFADO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSA

ASSESSOR
IEXECUTIVOSAUDE

SECRETARIO
MUNICIPAL

COORDENADORI

COORDENADORI
- comrras
ALMOXARIFADO PATRIMONIO
coorpENADORN | ] | COORPENADORI
FARMACIA N
AMPLO
COORDENADORI
RH
[ I I —
CHEFE
T CHEFE CHEFE HEFE DEPARTAMENTO)
Dii\f’é\ggrf\o"éa\g o DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO i
ORI L ATENCAOBASICA IGILANCIA SAUDE REDES ASSISTENCIALS

COORDENADORI COORDENADORI11 a
CONTROLE PACS
AVALIUACAO

COORDENADOR!

COORDENADOR SAUDEBUCAL
ITFD
COORDENADORI
DST/AIDS

COORDENADOR!
VIGILANCIA
SANITARIA

COORDENADORI
ADM. PRONTO
ATENDIMENTO

COORDENADORI
ADM. POLICLINICA

COORDENADORI
ADM.
LABORATORIO

COORDENADOR 11
CAPS/RAPS

COORDENADOR 11
FISIOTERAPIA

COORDENADOR!
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
ENDEMIAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS - SEMOB

ALMOXARIFADO

SECRETARIO
MUNICIPAL
| |
CHEFE
CHEFE CHEFE
DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO D%ggﬁg’fgg ©
OBRAS PUBLICAS OPERACIONAL DRBAMA
COORDENADOR I FG RESPONSAVEL
OPERACIONAL [ {— COQRDENADORI TERMINAL
OBRAS RODOVIARIO
FG RESPONSAVEL|| |COORDENADORI|| |FG RESPONSAVEL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMAM

SECRETARIO
MUNICIPAL
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MEIO AMBIENTE
l ]
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DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
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ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL - SEDRU (
S
SECRETARIO
MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

COORDENADOR 1
PROGRAMAS DE
DESENVOLVIMENTO
RURAL E INSPECAO
MUNICIPAL

COORDENADOR I
CONSERVACAO
ESTRADAS E
MAQUINAS

COORDENADOR I DE
FEIRAS

COORDENADOR I
ADMINSTRATIVO
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE LAZER E JUVENTUDE - SEMEJ

SECRETARIO MUNICIPAL

CHEFE DEPARTAMENTO
ESP. LAZER JUV.AMP

COORDENADORI COORDENADOR1
PROGRAMAS ESPORTE PRATICAS

LAZER E JUVENTUDE DESPORTIVAS
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IMPACTO REFORMA DOS CARGOS COMISSIONADOS 7

Em cumprimento ao disposto nos artigos 12 e 14 da Lei Federal Complementar no 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF),
apresentamos a analise do impacto orgamentario-financeiro do presente Projeto de Lei, ressalvando que o mesmo se encontra de acordo com o
Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Or¢amentarias, ndo contendo matéria que infrinja tais dispositivos legais.

2017 o :
JUNHO JULHO AGOSTO  SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO 13°SALARIO 1/3 FERIAS
-180.052,84 -180.052,84 -180.052,84 -180.052,84 -180.052,84 -180.052,84 -180.052,84 -180.052,84 -60.017,61

2018 :
JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO 132Salarioc 1/3 FERIAS
-169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -169.249,67 -56.416,56

2019
JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO 13°Salario 1/3 FERIAS
-159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -159.094,69 -53.031,56
)

OBS Embora nao haja aumento de despesas, foi realizado o estudo indicando impacto negativo referente a redugao dos cargos comissionados.
A reducao ficou gradativa aos anos de 2018 e 2019, considerando um reajuste de 6% ao ano. '
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