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LEI N° 1.110/2023

Dispoe sobre a organizagao e a estru-
tura administrativa do Poder Execu-
tivo Municipal de Campos Altos e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu,
Prefeito sanciono a seguinte Lei:

TiITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Capitulo |
DOS PRINCIPIOS E CONCEITOS

Art. 1° A Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal de Campos Altos € a que
se estabelece nesta Lei e seus anexos.

VII.
VIIIL
IX.

Paragrafo Unico: S&o anexos constantes desta Lei:

Anexo | — Organograma da Hierarquia Superior da Administragéo Geral;
Anexo Il — Organograma dos Orgéos de staff da Chefia do Poder Executivo:
Il.a) Atividades de Gabinete;

I1.b) Procuradoria Geral do Municipio;

Il.c) Controladoria Geral do Municipio;

Anexo Ill — Organograma de Orgo de Apoio Estratégico Governamental:
IIl. A) Secretaria Municipal de Administragao;

IIl. B) Secretaria Municipal de Governo;

IIl. C) Secretaria Municipal de Fazenda.

Anexo |V — Organograma de Orgao de Execucéao de Politica Publicas Estruturantes:
IV. A) Secretaria Municipal de Saulde;

IV. B) Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

IV. C) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

IV. D) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

IV. E) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Rural;

IV. F) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

IV. G) Secretaria Municipal de Educacgéo.

Anexo V — Quadro de Cargos Comissionados e Funcdes de Confianga;
Anexo VI — Quadro de Estrutura de vVencimentos,

Anexo VIl — Quadro de Correlacdo de Cargos;
Anexo VIl — Quadro de Atribuicbes de Cargos
Anexo IX — Quadro Comparativo Financeiro.
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Art. 2° As dispogigées desta Lei revogam expressamente as disposi¢gées em contrario que
constem nas Leis Municipais anteriores, em especial da Lei Municipal n°® 563/2013.

Art. 3° A agdo administrativa municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei e
pelos seguintes principios fundamentais:
|.Planejamento;
Il.Coordenagéo;
I1l.Controle;
IV.Continuidade administrativa;
V.Efetividade e eficiéncia;
VI.Modernizagao;

SECAO|
DO PLANEJAMENTO

Art. 4° O planejamento €&, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de politicas, diretri-
zes, objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a agéo governamental as
suas finalidades constitucionais, sempre voltadas para o interesse publico.

Art. 5° A agdo governamental obedecera ao planejamento que vise ao desenvolvimento
econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos administrativos:

Plano Geral de Governo;

Programas Gerais, Setoriais, de duragéo anual ou plurianual;
Orgamento - Programa Anual;

Programagéo financeira de desembolso;

Plano Diretor de desenvolvimento integrado e urbano e legislagdes pertinen-
tes.
SEGAO Il
DA COORDENACAO GERAL

Art. 6° Coordenagao Geral &, para os efeitos desta Lei, a articulagédo permanente das ati-
vidades entre todos os niveis e areas, do planejamento até a execugao.

Art. 7° Os assuntos de interesse publico, definidos nos programas e planejamento gover-
namental, bem como, situagdes excepcionais, serdo articulados diretamente pela Chefia
do Poder Executivo, que decidira, por meio de consultas e entendimentos, visando solu-
¢bes harmonicas e integradas com a politica geral do municipio, assistido pelos secretarios
municipais responsaveis das respectivas areas.

SECAO Il
DO CONTROLE:

Art. 8° Controle &, para os efeitos desta Lei, 0 acompanhamento sistematico e continuo

dos atos e atividades exercidos pela Administragdo Publica Municipal.
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Art. 9° O controle da Administracdao Publica Municipal tem por finalidade assegurar que

esta atue em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

I.Na avaliagdo dos resultados da gest&o da Administrag&o Municipal, para formacao
e ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do go-
verno;

II.Na utilizac&o de recursos conforme os regulamentos e politicas pertinentes;

I1l.No resguardo dos recursos contra o desperdicio, a perda, o uso indevido e qualquer
outra forma de evaséo.

Art. 10. O controle na Administragao Publica Municipal sera exercido:

|.Pela Controladoria Geral do Municipio;
Il.Pelas comissdes especiais, reguladas por portarias;
IIl.Pelos 6rgdos competentes.

SECAO IV
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art.11. Continuidade administrativa €, para os efeitos desta Lei, permanéncia, sem inter-
rupgdes, das atividades do servigo publico prestado a seus cidaddos, garantindo a produ-
tividade, a qualidade e a efetividade da agéo administrativa ao longo do tempo.

SEGAOV
DA EFETIVIDADE E EFICIENCIA

Art. 12. A efetividade e a eficiéncia constituem, para os fins desta Lei, a realizagao plena
das agdes e objetivos governamentais, assegurando a efetividade na qualidade dos resul-
tados esperados e a eficiéncia no beneficio das agbes publicas.

SECAO VI
DA MODERNIZAGCAO

Art. 13. A Administragdo Municipal promovera a modernizagao administrativa e organiza-
cional, com vistas ao aprimoramento e constante atendimento aos servigos publicos por
meio do aperfeigoamento de seus quadros funcionais, através da educacéo permanente e
mediante a desburocratizagdo dos servigos publicos, em atendimento as transformacoes
sociais e econdémicas e ao progresso tecnolégico.

Paragrafo Unico. Aliado ao aperfeigoamento funcional, entre cursos e estudos, ca-
pacitagdo técnica, capacitagdo comportamental dentre outras, a administragéo podera uti-

lizar-se da tecnologia de informagao como ferramenta de acesso, agilidade e eficiéncia no

planeiamento e aestdo das informacées gerenciais.
TITULO I
DA HIERARQUIA E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Capitulo |

DAS ATIVIDADES E ORGANIZAGAO DA ADMINISTRAGAO ; é E : Z
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Art. 14. Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, o Executivo Municipal
de Campos Altos dispde de 6rgaos proprios da Administragdo Direta, integrados, e que
devem, conjuntamente, buscar atingir objetivos e metas fixadas pelo Governo Municipal.

Art. 15. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado diretamente pelo

Vice-Prefeito e pelos Agentes Politicos denominados Secretarios Municipais, e assessoria,
conforme disposto nesta Lei.

Art.16. A Administracao Direta € composta por Secretarias Municipais e unidades adminis-
trativas autbnomas, todas subordinadas diretamente ao Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico: Vincula-se diretamente a Chefia do Poder Executivo 4 Con-

troladoria Geral, com as seguintes atribuigées:

VI.

VII.

VIIL

Assistir diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal no desempenho de
suas atribuicdes, quanto aos assuntos e providéncias que, no d&mbito do Poder
Executivo, estejam relacionadas com a defesa do patriménio publico;

Realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimo-
nial do Municipio e das entidades da administragdo direta e indireta, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengdes e rentncia
de receitas;

Promover apoio aos 6rgdos da administracdo municipal no que concerne ao
cumprimento de obrigagdes junto aos 6rgaos fiscalizadores e de tomada de con-
tas;

Desenvolver, implantar e coordenar um sistema de auditoria interna, com o pro-
posito de praticar, e efetivamente resguardar, o principio da autotutela nos atos
e contratos da administragao publica;

Promover e coordenar avaliagdes periédicas sobre a eficiéncia, eficacia e perti-
néncia da estrutura organizativa da Prefeitura Municipal, com o propésito de ade-
qua-la permanentemente as necessidades da sociedade, aos objetivos e metas
institucionais, bem como as normas fixadas pelos 6rgéos de controle da Admi-
nistragcao Publica;

Avaliar periodicamente a eficiéncia e eficacia do sistema de controle interno do
Municipio de Campos Altos, propondo as mudancas estruturais necessarias para
seu melhor funcionamento;

Planejar e coordenar a revisdo e atualizagado dos fluxos dos processos adminis-
trativos, objetivando a celeridade, a transparéncia e a economia dos recursos na
gestéo institucional, bem como a melhoria na prestagéo dos servigos municipais;
Receber, identificar e apurar abusos, omissoes, injusticas, morosidade, descaso,
desidia da administragdo municipal, cometidos contra cidaddos, entidades publi-
cas ou privadas, propondo, para tanto, as medidas cabiveis pertinentes para sua
imediata correg¢do, bem como encaminhar os fatos e conclusdes a Procuradoria
Municipal, para que seja instaurado o procedimento administrativo adequado a

apuracio de eventuais falhas e ilicitos funcionais:

Executar e controlar os procedimentos de liquidagcdo de autarquias, empresas
publicas e demais 6rgdos da administracao indireta do Poder Publico Municipal;
Propor medidas de incentivo aos servidores publicos para o cumprimento das

normas, obtengéo de resultados e alcance de metas de eficiéncia, eficacia e eco-
nomicidade;

\
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XV.
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Programar em auxilio, quando solicitado pela Procuradoria Geral do Municipio
ou assessoria juridica, as atividades de consultoria e assessoramento necessa-
rios para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigées, zelando pela de-
fesa dos interesses da Administragéo Publica Municipal, dentro das normas su-
periores de delegagdes de competéncias;

Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pela
Prefeitura Municipal, na sua area de competéncia;

Acompanhar a gestdo de servidores garantindo direitos, eficiéncia e resultados
da atividade laboral publica;

Acompanhar a gestao da arrecadagao de tributos, em especial, afastando a re-
nuncia irregular de receitas;
Cumprir todas as obrigagées assemelhadas, que forem dispostas em Decretos

Municipais e Ordens de Servigco, em observancia as responsabilidades inerentes
ao 6rgao central de controle interno.

: _ Capitulo Il .
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 17. A Administragéo Direta € composta pelos seguintes 6rgéos:

I.Orgéos de staff da Chefia do Poder Executivo:

a) Gabinete do Prefeito;
b) Procuradoria Geral do Municipio;
c) Controladoria Geral do Municipio.

1.1. Gabinete do Prefeito:

12

1.1.1. Chefia de Gabinete:
1.1.1.1. Chefe de Gabinete;
1.1.1.2. Assessoria Especial de Governo;
1.1.1.3. Assessoria de Comunicacao Institucional;
1.1.1.3. Guarda Municipal;
1.1.1.4. Secretaria de Gabinete;
1.1.2. Procuradoria Geral Do Municipio:
i 7 Assessoria Técnica, Consultiva e Juridica;
y Apoio as Licitagdes e Contratos e Suporte Administra-

1
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Cobranga e Execugao Fiscal;
Contencioso;
Extrajudicial;
Corregedoria.
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Controladoria Geral do Municipio:

1.2.2. Controle Interno:
1.2.3. OQuvidoria Geral Do Municipio.

Il.Orgéos de Apoio Estratégico Governamental:

a) Secretaria Municipal de Administragéo;
b) Secretaria Municipal de Governo;
c) Secretaria Municipal de Fazenda.
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22, Secretaria Municipal de Governo:
2.2.1. Assessoria de Planejamento e Projetos;
2.2.2. Gestado de Convénios e Programas.

2.3. Secretaria Municipal de Fazenda:
2.3.1. Tributacado, Arrecadacgao e Fiscalizacao;

2.3.2. Cadastro Imobiliario e Fiscalizagdo e Medicao Predial;
2.3.3. Contabilidade;

2.3.4. Tesouraria e Finangas;
2.3.5. Transparéncia Contabil, Fiscal e Orgcamentaria.

IIl.Orgédos de Execugio de Politicas Publicas Estruturantes:

a) Secretaria Municipal de Saude;

b) Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

c) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

d) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

e) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Rural e Eco-
némico;

f) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

g) Secretaria Municipal de Educacéo;

3.1. Secretaria Municipal de Saude:

3.1.1. Assisténcia e Promogao:
3.1.1:1. Atencgédo Primaria em Saude;
3.1.4:2. Atencao Especializada e Média Complexidade;
3.11:3 Vigilancia em Saude.

3.1.2. Planejamento e Gestao:
3:1:2.1 Fundo Municipal de Saude;
3.1.2.2, Planejamento e Convénios;
3.1.2.3. Regulacdo em Saude;
3.1.2.4. Transporte Sanitario;
3:1:2.5. Almoxarifado e Patriménio.

3.2. Secretaria Municipal de Assistéencia e Desenvolvimento Soclal;

3.2.1. Gestao de Fundos e Conselhos.

3.2.2. Vigilancia Socioassistencial:
3.2.2.1. Educacao Permanente,;
3.2.2.2.
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3.2.3. Assisténcia e Desenvolvimento Social:

3.2.3:1. Geracgao de Emprego e Renda;
3.2.32. Apoio a Entidades;
3.2.3.3. Projetos Sociais.
3.2.4. Protegao Basica e Especial:
3.24.1. Medidas Socioeducativas;
3.24.2. Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de Vincu-
los.

3.3. Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:
3.3.1. Esportes e Lazer:
3:3:1.1. Fomento a Formacgao Esportiva;
3.3.1.2. Eventos Esportivos e Lazer.

3.4. Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

3.41. Turismo:

3.4.1.1. Desenvolvimento em Turismo;

3.4:1.2. Incentivo a Politicas de Turismo.
3.4.2. Cultura:

34.21. Patrimoénio Cultural;

34.2.2. Difusdo Artistica e Cultural.

3.5. Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Desenvolvimento Rural e Eco-
noémico:

3.5.1. Protecado e Recuperagao da Fauna, Flora e Recursos Hidricos.
3.5.2. Gestao Ambiental;
3.9:24. Parques e Jardins.
3.5.3. Gestado de Residuos;
3.5.4. Fiscalizacao e Controle Ambiental;
3.5.5. Desenvolvimento Rural e Agricultura;
3.5.6. Desenvolvimento Econémico.

3.6. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:
3.6.1. Obras, Manutengéao e Servigos Urbanos:

3.6:1.1. Limpeza Publica;
3.6.1.2. Manutencéo de Vias;
3.6.1.3. Manutengéo Urbana e Predial;

3.6.2. Frotas e Manutencéo;

3.7. Secretaria Municipal de Educacao:

3.7.1. Gestao Administrativa:
3711, Gestao FUNDEB,;
3742 Apoio Técnico, Administrativo e Operacional.
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3.7.2. Educacao e Ensino:

3.7:2.4. Educacao Infantil;

3.7.2.2. Ensino Fundamental e EJA;
3.7.3. Assisténcia ao Educando:

3.7.3.1. Alimentacao Escolar;

3.7.3.2. Transporte Escolar;

3.7.3.3. Apoio Multidisciplinar.

§1°. Os Orgaos de staff da Chefia do Poder Executivo, os de Apoio Estratégico
Governamental e os Orgéos de Execugdo de Politicas Publicas Estruturantes diferem-se
pelo perfil das atividades desempenhadas e em razao do quantitativo de cargos de direcao,
chefia e assessoramento que integram sua estrutura organizacional.

§2°. Fica criada a atribuicdo de Coordenadoria da Junta do Servigo Militar que sera
exercida pelo ocupante do cargo de Coordenador da Junta Militar em apoio aos servigos
prestados no ambito do municipio de Campos Altos, ndo se constituindo a prestacéo de
servicos em estrutura administrativa integrante da organizacdo do Poder Executivo Muni-
cipal.

§3°. Fica instituida a fungao de Auditor Médico da Saude que devera ser exercida
por servidor efetivo com a formagado em medicina com registro junto ao conselho de classe,
para atuacao nos procedimentos dos servigos de regulacdo em saude no ambito da Se-
cretaria Municipal de Saude e atribuigdes de auditoria, controle e avaliagao das agées em
saude.

§4°. Os Conselhos Municipais constituem instancia deliberativa de apoio ao Poder
Publico e esses serdo instituidos através de legislagdes proprias no ambito do Municipio
de Campos Altos, por forca de legislagdes federal e estadual, com vistas a garantia do
controle social no ambito de suas areas de atuagao.

Capitulo Il L
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 18. Sao competéncias de todas as Secretarias Municipais:

|. Oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagdo de diretrizes gerais, pla-
nos, programas, projetos e prioridades da agdo municipal;
Il.  Garantir a concretizagao das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Go-
verno Municipal para a sua area de competéncia:
IIl.  Garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e es-
pecialmente as condigdes necessarias para a tomada de decisdes, coordenagéo
e controle da Administragdo Publica Municipal;
IV. Coordenar, envidando esforgos, recursos financeiros, materiais € humanos co-

locados a sua disposicédo, garantindo aos seus 6rgdos 0 apoio necessario a re-
alizagao de suas atribui¢des;

V. Participar da elaboragéo do orgamento municipal e acompanhar a sua execuqéo@
8 p
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VI. Gerir os contratos vinculados & secretaria de sua competéncia;

VII. Autorizar e ordenar despesas da secretaria de sua competéncia mediante ato de
delegacao expressa do Prefeito Municipal.

Art. 19. Compete aos Orgéos de staff da Chefia do Poder Executivo e aos Orgaos de Apoio

Estratégico Governamental, além de outras responsabilidades especificas estabelecidas
em Lei:

|.  Elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informagdes e
apoio técnico para a coordenagdo da acéo do Governo e para a definicdo das
principais prioridades do Poder Publico Municipal;

Il.  Oferecer, na area de sua atribuigdo, subsidios ao Governo Municipal que possi-
bilitem aferir a evolugéo dos processos e servigos em vista dos objetivos e metas
fixadas;

[ll.  Garantir ao Governo Municipal as interfaces politicas necessarias as relagées
com os cidadaos, movimentos sociais, instituicdes publicas e privadas no ambito
municipal, e com os demais entes de Direito Publico;

IV. Trabalhar pela integrag@o da agéo governamental, colaborando com os demais
o6rgaos para a execugao do plano de governo.

Paragrafo Unico: Para os efeitos desta Lei, considera-se 6rgéaos de Staff as linhas
de execugao, de assessoria e consultoria e servicos especializados mantendo re-
lagbes simultdneas entre si.

Art. 20. S3o competéncias especificas dos Orgéos de staff da Chefia do Poder Executivo
e dos Orgéos de Apoio Estratégico Governamental:

|.Chefia de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito:

a. Prestar assisténcia direto e imediato ao Chefe do Executivo Municipal e ao
Vice-Prefeito nas suas fungdes politico-administrativas;

b. Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades do Gabinete
do Prefeito e do Vice-Prefeito;

c. Subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal, objetivando o alcance
das metas do servigo publico municipal, do planejamento estratégico municipal,
do plano de governo, do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias,
da Lei Orgcamentaria Anual e seus programas e projetos especificos;

d. Subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal e do Vice-Prefeito em
questdes relativas ao atendimento das determinagdes legais;

e. Desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
préprios, despachos e ordens verbais;

f. Analisar informagdes de interesse do Chefe do Executivo Municipal com o ob-
jetivo de subsidia-lo para conhecimento e tomada de decisao;

g. Rooceber, encaminhar & apurar reclamacdes, demandas e queixas da popula-
¢do sobre a gestdo publica municipal, recomendando as medidas cabiveis e
zelando pelo seu cumprimento;

h. Manter o registro e o arquivamento das reclamacdes recebidas e das respostas
enviadas aos reclamantes, dentro dos prazos fixados na legislacao, em apoio

a Ouvidoria Geral do Municipio. 3‘ t ﬁ
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Il.Assessor Juridico Especial de Governo.

a.

b

Promover as adequagdes publicas, representagéo social e politica do Prefeito
e o Vice-Prefeito na interlocucdo de natureza executiva, internamente com os
diversos setores do Executivo, e externamente com outras instancias.

. Assistir ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com os munici-

pes, 6rgéos e entidades publicas e privadas, associagdes de classe, Legislativo
Municipal e organismos estaduais e federais;

. Promover recomendacgdes, pareceres ndo vinculativos e organizagéo de leis,

decretos, portarias e outros atos normativos pertencentes ao Executivo Muni-
cipal;

. Prestar assisténcia ao Prefeito em suas relagbes com os Poderes Executivo,

Legislativo, Estadual e Federal,

. Assessorar o Prefeito em suas relagdes com a Camara Municipal;

Prestar assessoria juridica ndo vinculativa e politica aos Secretarios e seus su-
bordinados, ao procurador Geral do Municipio e seus subordinados, ao Con-
trolador Geral do Municipio e seus subordinados, bem como demais servidores
da alta Cupula administrativa;

. Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder

Executivo, no ambito de sua area de atuacéao.

. Compete ainda ao Assessor Juridico Especial quando requisitado, assessorar

juridicamente ao Prefeito Municipal ao Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais
e demais titulares de 6rgdaos do Municipio, inclusive elaborando ou recomen-
dando a prestar as Informagées nos Mandados de Seguranga em que sejam
apontados como coautores;

Representar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e
demais titulares de 6rgaos do Municipio em medidas de ordem juridica que Ihe
parecam necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislagéo em vi-
gor;

Exercer a fungdo central de Consultoria Juridica aos servidores;

Velar pela legalidade dos atos da Administragao Municipal, representando ao
Prefeito quando constatar infragdes recomendando medidas que visem a cor-
recéo de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagéo ou re-
vogagdo de atos e a punigdo dos responsaveis;

Requisitar a qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal, fixando prazo, os ele-
mentos de informag&o necessarios ao desempenho de suas atribuigbes, po-
dendo a requisigéo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

.Elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito, asses-

sorando os Secretarios Municipais e dirigentes de 6rgéos auténomos no de-
sempenho da competéncia para expedicao de tais atos, que lhe devem ser
submetidos antes de sua edigéo;

. Avocar o exame de qualquer processo, administrative ou judicial, em que haja

interesse de 6rgdo da Administragdo Municipal, representando o municipio
ativa e passivamente;

10
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0. Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer in-
formagbes que possam prestar no interesse da coletividade da Cidade de Cam-
pos Altos, e da imagem de organizagéo, responsabilidade, probidade e zelo
para com os direitos do Municipio e do sujeito passivo de qualquer pretenséo:;

p. Requisitar de oficio apoio comum ou técnico juridico a qualquer servidor do
municipio, inclusive demais assessores juridicos os quais deverao de se apre-
sentar prontamente com as mesmas cautelas e responsabilidades em seus pa-
receres, em especial aos processos licitatérios;

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

r. Exercer outras atividades correlatas.

Ill.Procuradoria Geral do Municipio:

a. As atribuigbes da Procuradoria Geral do Municipio estdo contidas na Lei mu-
nicipal n°® 834, de 17 abril de 2019 acrescidas das atribuicdes determinantes
nas demais leis municipais.

Instruir procedimentos de sindicancias internas;

c. Emitir relatérios e apoiar juridicamente os Processos Administrativos Discipli-
nares,

Elaborar pareceres em matéria disciplinar;

e. Realizar diligéncias internas e externas;

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Exe-
cutivo.

=

SO Q

IV.Controladoria Geral do Municipio:

a. Elaborar normas e instru¢des, definir procedimentos necessarios a execu-
¢d0, acompanhar e controlar as atividades referentes aos Sistemas de res-
ponsabilidades da Controladoria do Municipio;

b. Elaborar atentamente respeitando os prazos descritos em Lei, o Plano Plu-

rianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e a Lei Orgamentaria

Anual - LOA. Coordenando a aplicagao dos recursos inerentes aos sistemas

de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio;

Realizar auditoria em projetos de investimentos do Municipio;

Emitir relatérios conclusivos de auditoria e controladoria para o gestor maior

do Municipio e Secretarios ou 6rgaos interessados;

e. Instituir convénios e contratos com empresas prestadoras de servigos e con-
sultorias relacionadas com os sistemas administrados pela Controladoria do
Municipio;

f. Acompanhar rigorosamente as prestagdes de contas de todos os convénios
firmados com 0 municipio, com subsequente parecer pela sua aprovagdo,
ou nao;

g. Contratar, quando julgar necessario, estudos e pesquisas para subsidiar as
atividades referentes aos sistemas administrados pela Controladoria Muni-
cipal;

h. Acompanhar e controlar a qualidade das informagdes constantes no Portat"7, />
e

eo

da Transparéncia da Prefeitura Municipal de Campos Altos;
1
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i. Estabelecer o regramento a ser adotado estabelecido na Lei de Protecdo de
Dados, no que compete aos dados manipulados pelo municipio;

j. Participar do planejamento em articulagédo com as Secretarias de Adminis-
tracao e Fazenda;
k. Estabelecer controles e promover o acompanhamento necessario ao cum-

primento da Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2.000, que
dispbe sobre a responsabilidade na gestéo fiscal e realizagdo de auditorias
nos 6rgaos da administrag@o publica municipal.

V.A Ouvidoria Municipal constitui-se unidade administrativa vinculada a Controladoria Geral
do Municipio de Campos Altos e tem como competéncia:

a. Receber e apurar denuncias, reclamacgdes e representacdes sobre atos ilegais
arbitrarios, desonestos ou que contrariem o interesse publico, praticados por
funcionarios e empregados da Administracdo Direta e Indireta do Municipio,
agentes politicos, ou, ainda, por pessoas fisicas ou juridicas que exergam fun-
¢Oes paraestatais, mantidas com recursos publicos;

b. Receber provocagdes, sejam elas reclamacodes, elogios ou comentarios, de mu-
nicipes e usuarios dos servigcos publicos municipais;

c. Realizar diligéncias nas unidades da Administragéo Publica Municipal, neces-
sarias ao perfeito desempenho de suas competéncias;

d. Requisitar, diretamente, de qualquer 6rgdo municipal, informacgées, certiddes,
copias de documentos ou processos relacionados com investigacdes ou recla-
macdes em curso;

e. Manter o sigilo sobre denuncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte,
sempre que necessario ou conveniente, ou, ainda, quando solicitado;

f. Manter servigo telefénico gratuito, destinado a receber dentncias ou reclama-
goes;

g. Realizar as investigagdes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico,
mantendo atualizado arquivo de documentacao relativa as reclamagées, denun-
cias e representacoes recebidas;

h. Orientar a populagdo quanto aos seus direitos e os caminhos mais adequados
para a sua concretizagdo, bem como informar o andamento de reclamacgées ou
denuncias;

i. Elaborar estudos relacionados com as acdes de sua area de competéncia,

j. Assessorar o Gabinete do Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de
sua competéncia;

k. Exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

Vl.Secretaria Municipal de Administracédo:

a. Atuar no planejamento, organizagéo, articulagéo, diregéo, coordenagéo, execucao,
controle e avaliagéo das politicas municipais de gestdo publica;
Coordenar a politica de gestado de recursos humanos;

Eromover o desenvolvimento, qualificagdo, capacitacao e formagéo dos recursos
umanos,

Gerir, coordenar, controlar e administrar o patriménio municipal;
Auxiliar no controle e fiscalizagdo do uso dos préprios bens municipais concedidos,
permitidos ou autorizados, de forma onerosa ou nao, especialmente em relagcao ao

cumprimento das finalidades originarias do ato;
f. Gerir e coordenar o sistema de compras e licitagdes; ﬁ
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Auxiliar nas atividades de educacéo fiscal, consumerista e demais agbes de cons-
cientizagao;

Gerir e coordenar os sistemas de gestédo de processos e documentos municipais;
Gerir 0 arquivo publico municipal;

Apurar e gerir denlncias, sindicancias e processos administrativos disciplinares,
executando-os quando for o caso;

Atuar no planejamento, organizagéao, articulagado, diregdo, coordenacao, execugao,
controle e avaliagéo das politicas publicas de planejamento estratégico, urbanistico,
de uso do solo e edificagbes, visando ao desenvolvimento integrado do Municipio;
Atuar no controle e fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢ées do Plano Diretor,
dos Caédigos de Posturas e de Edificagdes, e da legislagédo correlata, bem como na
aplicacao das penalidades previstas;

. Licenciar projetos de urbanizacao e de construgées publicas e particulares;

Atuar na elaboraga@o e acompanhamento de projetos de obtengao de recursos;
Administrar a cessao de servidores para as demais secretarias, realocando quando
necessario;

Dar apoio na elaboracéo de projetos de obras publicas;

Coordenar a execugao dos servigos de tecnologia da informagao;

Implantar, manter e aprimorar sistemas de informacdes para as diferentes areas de
planejamento do Municipio;

Elaborar estudos relacionados com as agdes de sua area de competéncia;
Exercer a fiscalizagdo dos 6rgaos e entidades que receberem auxilios, contribui-
¢des ou subvengdes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;

Zelar pelas maquinas, veiculos e bens méveis, realizando o controle dos estoques
de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;

Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua
competéncia;

Exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

VIl.Secretaria Municipal de Governo:

a. Coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo Municipal;

b. Planejar e coordenar, com participagao dos 6rgéos e entidades da Adminis-
tragdo Publica, as politicas de mobilizagéo social;

c. Assessorar o Governo Municipal em sua representagao politica e em assun-
tos de natureza técnico-legislativa;

d. Responsabilizar-se pela relagéo e gestao da relagdo politica e administra-
tiva com o Poder Executivo Municipal;

e. Coordenar outras atividades destinadas a consecugéo dos objetivos do Go-
verno Municipal;

f. Coordenar o planejamento e a execugdo das politicas publicas do Munici-
pio, garantindo sua efetividade;

g. Formular e propor agdes com vistas a integrar os diversos projetos desen-

volvidos pela administrag@o publica municipal;
h. Promover a capltagao de recursos nes &mbitos municipal, federal e estadual:
i. Exercer outras atividades correlatas.

Vlll.Secretaria Municipal de Fazenda:

a. Executar a politica e administragao tributaria do Municipio;
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b. Propor a politica econdmico-tributaria, econémico-financeira e as di-
retrizes da politica orgamentaria;

c. Controlar, orientar, supervisionar e fiscalizar a execugéo orcamenta-
ria;

d. Elaborar a contabilidade publica municipal e a prestagédo de contas
do exercicio financeiro;

e. Promover a interlocug@o com os servigos de tecnologia da informa-
¢ao e processamento de dados dos 6rgaos da Administragcdao Muni-
cipal, quanto a sistemas de gestdo publica e transparéncia em con-
junto com a Secretaria Municipal de Controladoria e Administragao;

f. Exercer a fiscalizagéo dos procedimentos fiscais e tributarios do Mu-
nicipio;

g. Realizar os estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento
e ao aperfeicoamento de processos que assegurem a transparéncia
das finangas publicas e a plena participacdo popular das informa-
coes nelas contidas;

h. Exercer a arrecadacédo de tributos e outras rendas do Municipio e
seu controle.

Art.21. Compete aos Orgdos de Execugio de Politicas Publicas Estruturantes:

VI

Coordenar, programar e viabilizar apoio técnico e administrativo a execugao das
politicas, diretrizes e metas de governo;

Definir politicas, normas e procedimentos para o desenvolvimento e qualificagcdo
dos recursos que viabilizam a efetividade dos processos levados a efeito pelo
Poder Executivo Municipal;

Viabilizar a execugdo da politica municipal, negociando e fixando prioridades,
normas e padrdes para a eficiente atuagao da governanga municipal,

Elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informacdes e
apoio técnico para a implementagéo de Politicas Publicas Municipais;

Oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios e informac¢des ao Governo Muni-
cipal que possibilitem aferir a evolugdo dos processos € servigos em vista dos
objetivos afetos a politica publica sob sua responsabilidade;

Operacionalizar as politicas publicas e servigos publicos essenciais ao bem-es-
tar do Municipe.

Art.22. Sdo competéncias especificas dos Orgéos de Execugéo de Politicas Publicas Es-
truturantes:

|.Secretaria Municipal de Salde:

Planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigcos de saude;
Gerir e executar os servigos publicos de saude;

e. Participar do planejamento, programacao e organizagéo da rede regionali-
zada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude (SUS), em articulagéo

com a direcao estadual,

d. Participar da execugao, controle e avaliacdo das agdes referentes as condi-
¢oes e aos ambientes de trabalho;

e. Executar servicos de vigilancia epidemioldgica, de vigilancia sanitaria, d
alimentacao e nutrigdo, de vigilancia de saude do trabalhador;

oo
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f.  Colaborar na fiscalizagdo das agressdes ao meio ambiente que tenham re-
percussao sobre a saide humana e atuar, junto aos 6rgédos competentes,
para controla-las;

g. Controlar e avaliar a execugao de contratos e convénios firmados pelo Mu-
nicipio com as entidades prestadoras de servigos privados de satde:;

h. Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de saude;

i.  Normatizar complementarmente as agdes e servigos publicos de satde no
seu ambito de atuacgao.

Il.Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

a. Responsabilizar-se pela gestdo dos fundos vinculados a Secretaria;

b. Implementar a politica publica de assisténcia social no ambito do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

c. Atuar no planejamento, organizacgéo, articulagéo, direcdo, coordena-
¢ao, execugao, controle e avaliacdo das politicas publicas de assis-
téncia social e habitagao;

d. Promover a politica de assisténcia e desenvolvimento social de
forma integrada as politicas setoriais, visando ao enfrentamento da
pobreza, a garantia dos minimos sociais, ao provimento de condi-
¢bes para atender contingéncias sociais e a universalizagao dos di-
reitos sociais;

e. Executar programas, projetos e acdes que visem a melhoria das con-
digbes sociais, econdmicas e sanitarias da comunidade em situagéo
de vulnerabilidade social;

f. Coordenar programas de habilitacéo e reabilitacéo das pessoas por-

tadoras de deficiéncia e a promogéo de sua integragéo a vida comu-

nitaria;

Desenvolver mecanismos de protegdo a familia, a mulher, a infancia,

a adolescéncia e ao envelhecimento da populagéo;

Promover o amparo as criangas e aos adolescentes carentes;

Promover agdes que assegurem o pleno exercicio da cidadania;

Coordenar a execugao da politica de defesa dos direitos humanos e

das minorias étnico-sociais;

k. Desenvolver, coordenar e apoiar programas, projetos e agdes desti-
nadas a facilitar o acesso da populagédo a habitacdo de interesse so-
cial;

I. Promover aintegragéo, racionalizagao e otimizacéo da infraestrutura
basica e de equipamentos sociais;

m. Monitorar areas publicas suscetiveis de invasdes e areas de risco;

Promover acbes voltadas a ampliagdo do acesso ao mercado de tra-

balho;

Coordenar e administrar o banco de materiais;

Conservar e reparar as edificagdes do Municipio com apoio da Se-
cretaria de Obpras e Servigos Urbanos aunerntes a sua atlividade,

Elaborar estudos relacionados com as agcées de sua area de com-
peténcia;

r. Exercer a fiscalizagdo dos 6rgaos e entidades que receberem auxi-
lios, contribuigbes ou subvengdes do Municipio, nos assuntos de sua
competéncia;
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s. Zelar pelas maquinas, veiculos e bens maveis, realizando o controle
dos estoques de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;

t. Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito e as demais Secretarias nos
assuntos de sua competéncia;

u. Exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

lll.Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

a. Atuar no planejamento, organizacao, articulagao, diregéo, coordenagéo, execucao,
controle e avaliagdo das politicas publicas que visem a promogao do esporte, da
atividade fisica e do lazer, com meta no desenvolvimento humano e na melhoria da
qualidade de vida da populagéao;

b. Organizar, coordenar e executar atividades desportivas, recreativas e de lazer;

c. Incentivar e fomentar o esporte como forma de integragéo, educacéo, lazer e bem-
estar social;

d. Atrair e apoiar eventos esportivos para Campos Altos;

e. Promover o esporte de forma permanente, permeando e institucionalizando as
acles inerentes a sua area de atuacgao;

f. Apoiar os diversos 6rgdos e entidades ligadas ao esporte;

g. Promover a utilizagdo adequada e fomentar novos espacos publicos destinados as
atividades esportivas, recreativas e de lazer,

h. Elaborar estudos relacionados com as agdes de sua area de competéncia;

I

Exercer a fiscalizagdo dos érgaos e entidades que receberem auxilios, contribui-

¢bes ou subvengdes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;

J. Zelar pelas maquinas, veiculos e bens méveis, realizando o controle dos estoques
de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;

k. Organizar os calendarios de eventos do Municipio;

I. Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua

competéncia;

m. Exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.
IV.Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

a. Planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos, dire-
trizes, metas e eventos, objetivando o desenvolvimento turistico e cultural
da cidade;

b. Organizar, articular, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as politi-
cas publicas de turismo e cultura no que tange ao planejamento;

c. Promover, fomentar, incentivar e apoiar o turismo no Municipio e explorar o
seu potencial em prol do desenvolvimento econdémico e social de Campos
Altos;

d. Impulsionar agbées que visem a integragdo das atividades do setor de tu-
rismo com a regiao; |

e. Atrair investimentos para o desenvolvimento do turismo no Municipio;

f. Articular a promogao institucional da cidade no pais e no exterior;

g. Orientar e controlar a qualidade dos bens e servigos turisticos do Municipio;

h. Incentivar a interagcdo com entidades publicas e privadas, nacionais e inter-

nacionais, com o objetivo de incrementar o intercambio de novas tecnolo-
gias de desenvolvimento turistico;
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i. Apoiar, fomentar e incentivar a promocéo de eventos capazes de contribuir
para a divulgacao turistica do Municipio e suas potencialidades;

j.  Promover convénios, parcerias e intercambio com entidades publicas e pri-
vadas, nacionais e internacionais, em assuntos relativos ao desenvolvi-
mento turistico do Municipio;

k. Fomentar a criagdo, manutengdo e aprimoramento de festas e eventos que
promovam a valorizagao do Municipio;

I.  Estimular o pleno exercicio dos direitos culturais e a democratizagédo do

acesso a cultura;

. Incentivar a produgéo, a valorizagéo e a difusdo das diversas manifestagdes

artistico-culturais;

Promover a protecdo do patriménio cultural;

Organizar, promover e apoiar eventos e manifestagdes culturais e artisticas;
Auxiliar na viabilizagdo de pontos de visitagao turistica no Municipio;
Coordenar e executar a politica municipal do turismo com vista ao seu de-
senvolvimento, ampliar os fluxos turisticos e a permanéncia dos turistas em
Campos Altos;

r. Promover a pratica de turismo sustentavel nas areas naturais e estimular a
pratica de turismo rural;

s. Elaborar estudos relacionados com as ag¢des de sua area de competéncia;

t. Exercer a fiscalizagdo dos 6rgaos e entidades que receberem auxilios, con-
tribuicdes ou subvengdes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;

u. Zelar pelas maquinas, veiculos e bens moéveis, realizando o controle dos es-
toques de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;

v. Organizar os calendarios de eventos do Municipio;

w. Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos
de sua competéncia;

x. Exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

3
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V. Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Desenvolvimento Rural e Econé-
mico:

a. Atuar no planejamento, organizagdo, articulagdo, diregdo, coordenagéo,
execugdo, controle e avaliagdo das politicas publicas relativas a area de
meio ambiente com vistas ao desenvolvimento sustentavel,

b. Promover a defesa do direito ao meio ambiente ecologicamente equilibrado
e saudavel, bem como a justiga social no uso racional dos recursos ambi-
entais, através da promogéo do desenvolvimento sustentavel de forma inte-
grada com os demais 6rgéos de governo e com a sociedade;

c. Realizar o licenciamento ambiental, observadas as competéncias munici-

pais;

Realizar a fiscalizagdo ambiental;

e. Promover a educagéo ambiental em conjunto com os demais 6rgaos gover-

namentais e com a sociedade;
P EXxecular € coordenar 0s sorvigos de ajardinamento, poda, arborizacio e

conservacédo de pragas, parques e jardins publicos;

g. Atuar no planejamento, organizacdo, articulacédo, dire¢do, coordenagao,
execucgao, controle e avaliagdo das politicas publicas que visem ao desen-
volvimento do meio rural e da populagdo que nele vive, em especial, por

meio da agricultura e pecuaria; ﬁ
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Atuar no fomento, incentivo, orientagao e assisténcia técnica ao setor agri-
cola e pecuario do Municipio;

Buscar a melhoria da qualidade de vida no meio rural;

Disponibilizar informagdes que subsidiem o desenvolvimento das cadeias
produtivas;

Incentivar e fomentar a pesquisa, a ciéncia, a tecnologia e a inovagao em
prol da agricultura, da pecuaria e do desenvolvimento do meio rural;

Dotar o meio rural de infraestrutura de apoio a producéo e a comercializa-
¢ao;

. Prestar servicos de mecanizagéo aos agricultores e pecuaristas;

Realizar a abertura, pavimentagéo e conservagao de vias publicas rurais;
Estimular o agronegécio, novos canais de comercializagdo e o associati-
vismo rural;

Desenvolver politicas para o fortalecimento das cadeias produtivas da agri-
cultura familiar;

Facilitar o acesso do produtor aos insumos e servigcos basicos;

Estimular a qualificagdo dos produtores, em especial por meio de cursos,
palestras, visitas técnicas e demais eventos;

Fomentar a agroecologia;

Gerir os servigos de inspeg¢ao agroindustrial de competéncia do Municipio;
Politicas de desenvolvimento econémico, comeércio e industria;

Elaborar estudos relacionados com as agdes de sua area de competéncia;
Exercer a fiscalizagdo dos 6rgdos e entidades que receberem auxilios, con-
tribuicdes ou subvengdes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;
Zelar pelas maquinas, veiculos e bens moéveis, realizando o controle dos es-
toques de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;

Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos
de sua competéncia;

Exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

Vl.Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

a.

Gerir e fiscalizar os servigos da limpeza urbana, coleta, transporte, trata-
mento e destinagao final dos residuos sélidos domiciliares do municipio;
a. Planejar, orgar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar obras e
servigos viarios, hidricos, civis, de iluminag&o publica e urbanisticos;
b. Colaborar, na area de sua competéncia, para implementacao, acom-
panhamento dos planos, programas e projetos de desenvolvimento
urbano e ambiental;
c. Realizar estudos topograficos da area do Municipio, a fim de forne-
cer subsidios para a viabilizagdo de projetos e diretrizes referentes
a urbanizagao;
d. Efetuar vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou in-
terferéncias em area de uso publico;
€. Acompanhar a execugdo dos contratos de obras publicas e servicos
de engenharia;
f. Planejar e implementar as acées relativas a iluminacao publica;
g. Planejar e implementar as agdes relativas a limpeza publica;
h. Coordenar, orientar e executar os servigos pertinentes a manute
¢éo e conservacgao de vias e demais logradouros publicos;
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i. Coordenar e executar os servigcos de manutencgao e controle da frota
municipal,

j. Coordenar, controlar e fiscalizar os servicos de utilidade publica,
executados por permissdo e concessao do Poder Publico;

k. Executar os servigos de reforma e manutengdo de equipamentos e
prédios publicos, no que se refere a alvenaria, pintura, instalacées
elétricas e hidraulicas;

I.  Promover a execugao de bens, servicos e instalacdes da Adminis-
tracdo Municipal;

m. Zelar pelas maquinas, veiculos e bens moéveis, realizando o controle
dos estoques de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;

n. Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito e as demais Secretarias nos
assuntos de sua competéncia;

o. Exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

VIl.Secretaria Municipal de Educacao:

a. Coordenar a politica municipal de educagao, de acordo com as dire-
trizes estabelecidas nas legislacdes municipal e federal,

b. Atuar no planejamento, organizacdo, articulacdo, dire¢do, coordenagao,
execugdo, controle e avaliagdo das politicas publicas relativas a educacéao
no ambito de competéncia do Municipio;

c. Atuar na organizagdo, manutengédo e desenvolvimento das instituicdes do
sistema municipal de ensino, integrando-se as politicas e planos educacio-
nais da Unido e do Estado;

d. Supervisionar os estabelecimentos integrantes do Sistema Municipal de En-
sino;

e. Promover a oferta da educagao infantil e do ensino fundamental;

f. Promover a implementagao de politicas de erradicagdo do analfabetismo,
oportunizando ensino fundamental para jovens e adultos insuficientemente
escolarizados;

g. Promover programas suplementares, de material didatico escolar e de trans-
porte;

h. Promover levantamentos e censo escolar, visando ao aprimoramento da
qualidade e a expansao do ensino;

i. Propor, analisar e executar planos, programas e projetos na area educacio-
nal;

j. Promover a inclusdo dos alunos com necessidades especiais;

k. Realizar a manutengao regular e adequada da guarda dos registros da do-
cumentacgao escolar geral e individual dos alunos e professores;

I.  Promover a permanente integracdo com os municipios da regido visando a
promogao de politicas de desenvolvimento regional na area da educacao;

m. Promover a conservacao e manutencao da Secretaria e das unidades esco-

lares;
n. EXxecular e coordenar oo serviges de merenda escolar:

0. Auxiliar nas atividades de educacéo fiscal, consumerista e demais agées de
conscientizagao;

p. Atuar no planejamento, organizagédo, articulagcdo, direcdo, coordenacéo,
execugéo, controle e avaliagdo das politicas publicas voltadas a juventude;

q. Coordenar a articulagé@o nas relagdes entre governo e juventude;

Elaborar estudos relacionados com as agdes de sua area de competéncia;

197

o

&




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

s. Exercer a fiscalizagdo dos 6rgaos e entidades que receberem auxilios, con-
tribuicdes ou subvengbes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;

t. Zelar pelas maquinas, veiculos e bens méveis, realizando o controle dos es-
toques de bens de uso e consumo atinentes a sua atividade;

u. Assessorar o Prefeito e Vice-prefeito e as demais Secretarias nos assuntos
de sua competéncia;

v. Exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

Capitulo IV
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANGCA

Art.23. Os cargos em Comissdo e as Fungdes de Confianga sdo aqueles contidos no
Anexo V desta Lei, destinando-se suas atividades a atribuigbes de chefia, diregdo e as-
sessoramento.

§1° Os cargos em comissao sao regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Campos Altos e vinculados ao Regime Geral de Previdéncia, sendo de livre
nomeagao e exoneragao e seu recrutamento amplo ou limitado.

I. O provimento de cargos de recrutamento amplo far-se-a por livre escolha e no-
meacao do Prefeito Municipal;

Il. O provimento de cargos de recrutamento limitado far-se-a por livre escolha do
Prefeito Municipal, entre os servidores ocupantes de cargos de provimento efe-
tivo, ressalvadas situagdes previstas em outras legislacées e disposi¢des conti-
das nesta Lei.

§2° Os pré-requisitos para investidura nos cargos em comissao constantes do
Anexo V, bem como o simbolo de seus vencimentos, deverao ser observados para qual-
quer forma de recrutamento sem prejuizo da legislagdo especifica que cuida da matéria.

§3° As funcdes de confianca constantes no Anexo V poderao se estender aos ser-
vidores efetivos desde que, atendidas as exigéncias de designagao e ineréncia do cargo.

§4° Os vencimentos estipulados pelo Anexo VI sdo devidos aos nomeados para os
cargos em comissdo e para as fungdes de confianga, observados os simbolos de venci-
mento constantes do Anexo V desta Lei.

§5° O servidor efetivo nomeado para cargo em comissao ou que for designado para
o exercicio de funcao de confianga podera optar por uma das seguintes formas de percep-
¢ao do valor correspondente ao cargo em comissdo ou fun¢éo de confianga:

|.  Manutengéo do valor percebido por seu cargo efetivo acrescido da diferenga en-
tre este e 0 montante fixado como vencimento-base do cargo em comissao ou

fungao de confianga; _ | 4
Il.  mManulengao uo valor perceblido por seu cargo efetivo acrescido dos percentuais

previstos no §1° do art. 25 desta Lei, incidente sobre o montante total correspon-
dente ao vencimento-base do cargo em comissao ou funcao de confianca.

§6° As descrigdes sumarias das atribuigées dos cargos em comissdo ou funcado de
confiangca sdo as constantes do Anexo VI, sem prejuizo da legislagdo especifica q
cuida da matéria.
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§7° O servidor titular de dois cargos publicos municipais, nos casos de acumulacédo
prevista no art. 37, XVI da Constituicdo Federal, nomeado para cargo constante desta Lei
Complementar podera optar pelo somatério de seus vencimentos-base, acrescido de 20%
(vinte por cento) incidente sobre o somatorio.

§8° Os valores devidos a titulo de nomeagao em cargo em comissao ou designacéo

em fungao de confianga, ndo se incorporam em hipétese alguma ao vencimento do servidor
publico.

§9° A gratificagdo de fungdo nao se incorpora aos vencimentos do servidor € nao
servira de base de calculo para outro beneficio, exceto para as férias regulamentares, tergo
de férias e décimo terceiro, inclusive aqueles pagos proporcionalmente.

§10 O servidor efetivo no exercicio de cargo em comissao, podera ser designado
para exercer a fungao gratificada, optando pela remuneragéao daquele comissionamento ou
da gratificacéao.

§11 No exercicio da fungdo gratificada, o servidor ndo podera receber horas extra-
ordinarias remuneradas.

Art.24. Os cargos em comissao constantes dos Anexos desta Lei também contemplam os
cargos em comissao e fungdes de confianca afetos ao quadro do magistério e os demais
disciplinados em legislacao propria.

Art.25. Constitui fungdo de confianga o acometimento de atribuicdes de chefia, diregéo e
ou assessoria aos servidores do quadro permanente de pessoal, efetivos e estaveis, que
por sua formagao e ou experiéncia no servigo das areas da administragao publica possua
capacidade para o desempenho das atividades designadas.

§1° A designagéo a que dispde o caput deste artigo se dara para as fungdes de
diretor de area, assessor técnico de area e encarregado de area, fazendo jus a gratificagéo
de fungdo correspondente a 30% (trinta por cento), 25% (vinte e cinco por cento) e 20%
(vinte por cento), respectivamente, incidentes sempre sobre seu vencimento basico.

§2° A designacéao para fungao publica tera a duragdo maxima de um ano, observada
sempre a anualidade do exercicio financeiro e, permanecendo a necessidade do desem-
penho das atribuigées no exercicio subsequente devera ser renovado o ato de concesséo.

§3° A designacao para a fungdo de assessor técnico de area, devera sempre ob-
servar a formacao técnica ou académica do servidor, em compatibilidade com o desempe-
nho das fungdes atribuidas.

§4° A designacao para fungdes de confianca fica limitada até 15% (por cento) das
vagas relativas ao Quadro Fermanente de Pcssoal, fazondo jus a percepgfio da gratifica-

¢ao no periodo do exercicio das atribuigées, assim como em periodos de licengas e afas-
tamentos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos, que ndo excederem a 15 (quinze)
dias.

§5° O servidor designado para fungéo publica, salvo disposicdo em contrario, tera
estabelecida a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais e, na ocorréncia d
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jornada§ inferiores fara jus a proporcionalidade de seu vencimento basico em face de sua
regular jornada de trabalho.

{\rt.26. O cargo de Assessor Juridico Especial de Governo é um cargo de confianca de
livre nomeacé&o e exoneracao do prefeito municipal, sendo privativo de Advogados inscritos
regularmente na Ordem dos Advogados do Brasil, ndo sendo cargo de diregao ou chefia

da administragcdo municipal, sendo subordinado ao Prefeito e ao Vice-Prefeito quando es-
tes em exercicio.

Paragrafo-Unico: Considerando a natureza e a responsabilidade do cargo de As-
sessor Especial de Governo, o servidor a ser nomeado, tera que ter na data da nomeagao
no minimo 5 anos comprovados de exercicio da advocacia publica, podendo ter ocorrido o
seu exercicio tanto na Administragéo Publica Municipal, Estadual ou Federal.

Art.27. O Assessor Juridico Especial de Governo diferencia do Procurador Geral do Muni-
cipio, por quanto o primeiro relaciona e assessora pessoalmente e diretamente aos gesto-
res de plantdo, aos administradores, prefeito, vice-prefeito, chefe de gabinete e Secretarios
e demais servidores da alta cipula administrativa, enquanto o segundo além de exercer a
direcdo da procuradoria, atua diretamente na defesa dos interesses materiais do Municipio.

Paragrafo Unico: O Assessor Especial de Governo goza de plena autonomia em
seus pareceres e fundamentagdes juridicas as quais nao vincula o ato administrativo do
servidor ou agente politico e demais autoridades.

Art.28. E vedado ao Assessor juridico Especial de Governo, exercer advocacia privada ou
Particular no Municipio de Campos Altos, enquanto estiver valida sua nomeacao, salvo

venha advogar em causa propria por fato ligado diretamente ao exercicio da fungao pu-
blica.

§1° A vedagao expressa ao exercicio concomitante da advocacia privada ou parti-
cular ao Assessor Especial de Governo contida no caput deste artigo, ndo se estende aos
demais Municipios, havendo a vedagao expressa exclusivamente no Municipio de Campos
Altos para assim evitar qualquer tipo de influéncia, vantagens ou concorréncias desleais
junto ao cargo de assessor especial.

§2° Do éxito da fazenda publica municipal, sera devido diretamente os honorarios
de sucumbéncia ao Assessor Juridico Especial de Governo, quando este atuar nos pro-
cessos do municipio em conjunto ou separadamente, o primeiro devendo ser partilhado
proporcionalmente junto a frag&o ideal.

Art.29. Devido a representagéo externa junto aos demais 6rgéos da federagao, o regime
de trabalho do Assessor Especial de Governo sera o misto, sendo presencial quando no
local da Sede do Poder Executivo Municipal, e o remoto, em regime de teletrabalho ou
trabalho a distancia em viagens direcionadas aos interesses do Municipio, com a jornada

“Minima” de trabalhe em 20 heras semanais, NnGo fazendo jus a nenhum adicional de horas
extras mesmo quando acionado aos finais de semana, feriados, ou fora do horario de ex-

pedientes da Prefeitura ou até mesmo quando estiver em viagens a servigos do municipio.

Art.30. S3o prerrogativas do Assessor Juridico Especial de Governo, além das previstas
na Lei 8.906/94 - Estatuto da Advocacia e da Ordem da Advocacia do Brasil, as seguintes:
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I.  Nao ser constrangido por qualquer modo ou forma a agir em desconformidade
com a sua consciéncia ético-profissional;

Il.  Requisitar, sempre que necessario auxilio e colaboragdo das autoridades publi-
cas para o exercicio de suas atribuigdes;
ll.  Requisitar das autoridades competentes certiddes, informagdes e diligéncias ne-
cessarias ao desempenho de suas fungdes;
IV.  Nao ser removido, sem sua concordancia, de processos judiciais ou administra-
tivos os quais estejam em seus cuidados, salvo em casos de afastamentos pre-

vistos em lei;
V. Irredutibilidade de vencimentos;
VI. Ingressar liviemente em qualquer edificio ou recinto onde funcione reparti¢éo

publica do Municipio;

VIl.  Requisitar junto a procuradoria juridica ou assessores cooperagao mutua na exe-
cucgao dos servicos juridicos incluindo pareceres;

VIll.  Examinar, em qualquer 6rgao da Administragdo Publica em geral, documentos
e autos de processos findos ou em andamento, mesmo sem procuragao, quando
nao estiverem sujeitos a sigilo ou segredo de justica, assegurada a obtengao de
copias, com possibilidade de tomar apontamentos;

IX. Requisitar quando necessario a sua seguranga e a de terceiros, ou para manu-
tencdo da ordem publica, auxilio imediato da forga policial;

X. Requisitar a qualquer 6rgao da Administracdo Municipal, fixando prazo, os ele-
mentos de informagédo necessarios ao desempenho de suas atribuigbes, po-
dendo a requisi¢cdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente.

Secio Unica:
Designagao da Equipe de Licitagdes

Art.31. Fica estabelecido as fungdes de Agente de Contratagéo, Pregoeiro, Fiscal de Con-
tratos, Gestor de Contratos, Assessor de Licitagdes e Assessor de Pesquisa de Pregos que
serdo responsaveis pela condugdo dos processos de licitagdo que envolvam a Prefeitura
Municipal de Campos Altos.

§1°. O desempenho das fungdes de confianca previstas do caput remete ao desen-
volvimento de atribuigdes e cumprimento de normas gerais de licitagdo e contratagéo, pre-
vistas na Lei Federal n° 14.133/2021 e demais legislagdes que regem as licitagcdes e con-
tratos da administragdo publica.

§2°. Os vencimentos, requisitos e atribuicées dos membros da Equipe de Licitagoes
da Prefeitura Municipal de Campos Altos s&o aquelas previstas nos anexos desta Lei.

_ TiTULO NI )
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.32. A carga horaria do Procurador Geral do Municipio e do Controlador Geral do Muni-

cipio ¢ do no minimo 20 heras semanais, nfdo fazendo jus a nenhum adicional de horas
extras mesmo quando acionado aos finais de semanas, feriados, ou fora do horario de

expedientes da Prefeitura, ou até mesmo quando estiverem em viagens a servigos do mu-

nicipio.
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Art.33. Os cargos em comissdo de diretor escolar, vice-diretor escolar e coordenador es-
colar, constante do Anexo V desta Lei sdo de provimento em comissdo e podera ser pro-

vido por servidores do quadro de magistério, eleitos ou ndo, observando regulamentacéo
por Ato do Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. Até que ocorra a eleicdo dos cargos e o seu devido provimento

na forma prevista no caput deste artigo, serdo providos pela livre nomeacgao e exoneragéo
do Prefeito Municipal.

Art.34. Os vencimentos sdo modulados em U.P.V (Unidade Padréo de Vencimentos), cujo
valor fica fixado em R$ 10,00 (dez reais) a unidade, podendo ser revisto anualmente em
data-base fixada em 01 de janeiro de cada exercicio, sem prejuizo de outras revisées,
resguardados os limites legais para despesas com pessoais.

§1° O vencimento do Procurador Geral do Municipio fica fixado em 750 U.P.Vs.

§2° O vencimento do Assessor Juridico lotado na procuradoria fica fixado em 546
U.P.Vs.

§3° As adequacdes desta Lei, e a revisdo anual dos valores U.P.V (Unidade Padrao
de Vencimentos) a ser concedida a titulo de revisao geral anual podera ser feita até o limite
do indice de perda do valor da moeda através de lei especifica do chefe do poder executivo,
observada a capacidade or¢gamentaria e financeira do municipio bem como a constitucio-
nalidade da norma a ser decretada.

§4° havendo conveniéncia e oportunidade administrativa, os ocupantes de cargos
em comiss&o, de livre nomeagao e exoneragao, funcdo de confianga ou de agente politico,
a critério da administragédo, poderao receber ao final de cada exercicio, todas as indeniza-
cdes de férias e 1/3 de férias ndo usufruidas no decorrer do exercicio financeiro, sem que
haja a necessidade de exoneragéo do servidor.

§5° Os vencimentos estabelecidos nesta Lei incluem a reviséo geral anual para o
exercicio de 2023.

Art.35. As diarias de viagem dos servidores lotados no gabinete do chefe do poder execu-
tivo municipal, quando em viagens juntamente com o prefeito ou vice-prefeito ou a servicos
do gabinete, sera paradigma as diarias do prefeito.

Art.36. Os cargos em comissdo de recrutamento limitado serdo preenchidos por servidor
efetivo em que detenha a escolaridade minima do ensino meédio respeitando os requisitos
de graduagéo inerentes ao cargo de nomeagao.

Paragrafo Unico: A qualificagéo e graduagéo do servidor publico sdo imprescindi-
veis ao interesse publico, para que ndo haja exoneracdo em massa, aquele servidor no-

meado antes da vigénoia dosta Lei, € que ostd no quadre de Correlagio de Cargos con-
forme Anexo VIl tem o prazo improrrogavel de 30 (trinta) meses para apresentagéo de sua
qualificacéo profissional conforme exigéncia de qualificagéo do cargo.

Art.37. Todos os cargos criados por esta lei tém suas atribuicées descritas e, carga horana/_\
de trabalho estabelecida na forma dos anexos que acompanha.
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Art.38. O Chefe do Poder Executivo podera delegar, mediante decreto, competéncias aos
Secretarios Municipais para a execugao dos atos de ordenacdo de despesas relativas as
suas respectivas pastas.

Art.39. Os subsidios do Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios/Agentes Politicos, teréo seus
vencimentos, de acordo com a legislacdo especifica que cuida da matéria, em face do
principio da moralidade administrativa e do disposto no art. 29, V e VI, da Constituicdo
Federal, deve obedecer as regras da anterioridade da legislatura para sua fixagao con-
forme em respeito ao art. 37, X e Xl, da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico: Aplica-se como limite e teto remuneratério para todos os servi-
dores do municipio, o subsidio em vigor do Prefeito Municipal.

Art.40. As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a conta de do-
tacdes proprias do orcamento do exercicio financeiro de 2023.

Art.41. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, esta lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

Prefeitura Municipal de Campos Altos/MG, 29 de dezembro de 2023.

ezar de Almeida
PAULO CEZAR DE AL orefeito Municipd

Prefeito Municipal

r— — ——  ————

S

b 1410 3023
fc 2) no Qiano Oficial dos Municipios
A bGBLéHQ.Lll Ol 202 , Edigao n®
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

Anexo Vil

Estrutura Administrativa
Quadro de Correlacao de Cargos

Lei Municipal n.° 1.110/2023

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, ABASTECIMENTO, INDUSTRIA E
COMERCIO

SECRETARIO MUNICIPAL

€ STARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Situagdo Atual Situacdo Proposta

[ ChorE DE GABINETE

CHEFE DE GABINETE

AUDITOR ADMINISTRATIVO MEDICO

MEDICO AUDITOR

CARGO CRIADO

ASSESSOR ESPECIAL DE GOVERNO

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO

OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SECRETARIO ADJUNTO MUNICIPAL

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR |

ASSESSOR DE GESTAO EM CONVENIO E CONTRATO DE REPASSE

ASSESSOR EM LICITAGOES E CONTRATOS

ASSESSOR DE ORGAMENTO, CONTROLE E PROJETOS ESTRATEGICOS

ASSESSOR EM GESTAO PARTICIPATIVA

ASSESSOR I

ASSESSOR DE COMUNICAGAO

ASSESSOR DE IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS PUBLICAS

ASSESSOR DE GABINETE

ASSESSOR DE COMUNICACAO

ASSESSOR Il

SECRETARIO DE GABINETE

ASSESSOR IV

/  'SSOR DE RECURSOS HUMANOS

_AaoESSOR DE GESTAO FINANCEIRA

GERENTE DE AREA

ASSESSOR DE OBRAS E SERVIGOS

DIRETOR DE ESCOLAS MUNICIPAIS

DIRETOR ESCOLAR

CHEFE JUNTA MILITAR

CHEFE DEPARTAMENTO CONSULTIVO-ADMINISTRATIVO

CHEFE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

CHEFE DEPARTAMENTO COMPRAS

CHEFE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

CHEFE DEPARTAMENTO GESTAO PATRIMONIAL

CHEFE DEPARTAMENTO FISCALIZAGAO E POSTURA

CHEFE DEPARTAMENTO EXECUGAO FINANCEIRA

COORDENADOR DE AREA

CHEFE DEPARTAMENTO CADASTRO IMOBILIARIO

CHEFE DEPARTAMENTO TRIBUTAGAO, ARRECADAGAO E;ISCALIZAQAO.

CHEFE DEPARTAMENTO PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS

CHEFE DEPARTAMENTO ENSINO E APOIO PEDAGOGICO

CHEFE DEPARTAMENTO EVENTOS E APOIO E INCENTIVO A CULTURA

CHEFE DEPARTAMENTO PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS

N




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

Lei Municipal n.° 1.110/2023
Estrutura Administrativa
Quadro de Correlacao de Cargos
Anexo VIl (Cont.)

Situagéo Atual Situacao Proposta

W
VINCULADAS AO PATRIMONIO HISTORICO.

CHEFE DEPARTAMENTO DESENVOLVIMENTO HUMANO

CHEFE DEPARTAMENTO PROGRAMAS SOCIAIS

CHEFE DO CREAS

CHEFE DO CRAS

CHEFE DA CASA LAR

CHEFE DEPARTAMENTO OBRAS URBANAS

_c"==E DEPARTAMENTO OBRAS RURAIS

C E DEPARTAMENTO SERVICOS URBANOS

CHEFE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO, FINANGAS, ORGAMENTO E
AVALIACOES

CHEFE DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

CHEFE DEPARTAMENTO GESTAO DO AGRONEGOCIO E PRODUGAO AGROPECUARIA

CHEFE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E POTENCIALIZAGAO DA INDUSTRIA E CODRDN DE AREA
COMERCIO

CHEFE DEPARTAMENTO ESPORTE E LAZER

CHEFE DEPARTAMENTO PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS
CHEFE DEPARTAMENTO REGULAGAO E PROCESSAMENTO
CHEFE DEPARTAMENTO ATENGAO A SAUDE

CHEFE DEPARTAMENTO VIGILANCIA EM SAUDE

CHEFE DEPARTAMENTO LOGISTICA EM SAUDE

CHEFE DEPARTAMENTO GESTAO, QUALIFICAGAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

CHEFE DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA
CHEFE DO PRONTO ATENDIMENTO
AUDITOR ADMINISTRATIVO MEDICO
AUDITOR ADMINISTRATIVO ODONTOLOGICO
CHEFE DE SEGAO DE CONTROLADORIA
CHEFE DE SEGAO DE CORREIGAO

| "E DE SEGAO DE FORMALIZAGAO DE PROCESSOS DE COMPRAS E SUPRIMENTOS
C..-FE DE SEGAO DE LICITAGOES E REGISTRO CADASTRAL

CHEFE DE SECAO DE PAGAMENTOS

CHEFE DE SECAO DE FORMALIZAGAO DE CONTRATOS DE TRABALHO

CHEFE DE SEGAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

CHEFE DE SECAO DE GESTAO E MANUTENGAO DA FROTA

CHEFE DA DEFESA CIVIL

CHEFE DE SEGAO DE TESOURARIA, CONTROLE FINANCEIRO, ANALISE E REVISAO FINANCEIRA

CHEFE DE SEGAO DE CONTABILIZAGAO GERAL, PLANEJAMENTO E EXECUGAO SUPERVISOR DE AREA
ORGAMENTARIA

CHEFE DE SEGAO DE CADASTRO IMOBILIARIO, ATUALIZAGAO CADASTRAL, AVALIAGAO E
VISTORIA

CHEFE DE SEGAO DA CENTRAL TRIBUTARIA, RECUPERAGAO DE CREDITOS E
PROCESSAMENTO DA DIVIDA ATIVA

CHEFE DE SECAO DE APOIO OPERACIONAL E CONTROLE DE PROCESSOS,

| ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE VAF E FISCALIZACAO

CHEFE DE SEGAO DE PROJETOS SOCIOEDUCATIVOS ESPECIAIS

CHEFE DE SECAO DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL B
CHEFE DE SEGAO DE FORMAGAO CONTINUADA
CHEFE DE SECAO DE CAPACITAGAO PROFISSIONAL

CHEFE DE SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL, EDUCAGAO INFANTIL, EDUCAGAO DE JOVENS E
ADULTOS E EDUCACAO INCLUSIVA




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

Lei Municipal n.° 1.110/2023

Estrutura Administrativa

Quadro de Correlagao de Cargos

Anexo VIl (Cont.)

Situagao Atual
CHEFE DE SEGAO DE INSPEGAO ESCOLAR E DESPOSTOR ESCOLAR

CHEFE DE SEGAO DE LOGISTICA, ORGAMENTO, FINANGAS E CONVENIOS

CHEFE DE SEGAO DE RECURSOS HUMANOS

CIHEFE DE SEGAO DE TRANSPORTE ESCOLAR, SERVICOS GRAFICOS E MANUTENGAO DA REDE
FISICA

CHEFE DE SEGAO DE APOIO A PESSOA COM DEFICIENCIA E APOIO A TERCEIRA IDADE

CHEFE DE SEGAO DE PREVIDENCIA SOCIAL

CHEFE DE SEGAO DE APOIO A ORGANIZAGOES SOCIAIS

CHEFE DE SEGAO DE APOIO A GERAGCAO DE TRABALHO E RENDA

 C ""E DE SEGAO DE APOIO AS POLITICAS DA JUVENTUDE

C.._.E DE SEGAO DE SERVICOS URBANOS

CHEFE DE SEGAO DE PLANEJAMENTO, GESTAO, FINANGAS, ORCAMENTOS E AVALIAGOES

SETOR DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL

CHEFE DA FARMACIA BASICA

CHEFE DE SEGAO DE SEGCAO DE FORMALIZAGAO DE CONTRATOS E PRESTADORES DE
SERVICOS

Situacdo Proposta

SUPERVISOR DE AREA

COORDENADOR DE ESCOLAR MUNICIPAIS

COORDENADOR ESCOLAR

VICE-DIRETOR DE ESCOLAS MUNICIPAIS

VICE-DIRETOR




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS ALTOS

CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
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Estrutura Administrativa
Quadro de Descrigao de Atribuigoes dos Cargos em Confianca e das Fungoes Comissionadas
Anexo VIl
Lei Municipal n.° 1.110/2023

CARGO COMISSIONADO: PROCURADOR E CORREGEDOR GERAL DO MUNICIPIO }
REQUISITOS: ALEM DAS ATRIBUIGOES CONTIDAS NA LEI MUNICIPAL 834/2019 GRADUAGCAO EM
DIREITO COM REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL (OAB) COM EXPERIENCIA
MINIMA DE DOIS ANOS DE ADVOCACIA NA AREA.

JORNADA DE TRABALHO: Minimo de 20 horas semanais.

DESCRICAO SUMARIA: Diregcdo dos servigos juridicos municipal/contenciosos administrativos e
judiciais e assessoramento técnico as diversas areas da administragao municipal.

DESCRIGAO DETALHADA:

V.
V.

VI
VII.

VIIL.

XI.
XIl.

Xl
MR/,

XVI.
XVIL.

XVIIL.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Dirigir, coordenar e orientar as atividades da Procuradoria Juridica;

Determinar a propositura de agdo necessaria a defesa e ao resguardo do interesse do Municipio;
Receber a citagdo inicial ou a comunicagéo referente a qualquer agéo ou processo ajuizado contra o
Municipio ou sujeito a intervengéo da Procuradoria Juridica;

Avocar a defesa do Municipio em qualquer acao ou processo;

Desistir, transigir, firmar compromisso, receber e dar quitagdo, autorizar a suspenséo do processo e
deixar de interpor recurso, desde que fundamentadamente;

Designar assistente técnico em processo judicial arbitrando os respectivos honorarios;

Autorizar o parcelamento de créditos decorrentes da decisé&o judicial ou objeto de agéo em curso ou a
ser proposta, ad referendum do chefe do Executivo;

Celebrar convénio com vistas ao intercdmbio juridico, cumprimento de precatéria e execucdo de
servico juridico;

Requisitar de 6rgdo da administragdo publica documento, exame, diligéncia e esclarecimento
necessarios a atuacao da Procuradoria Geral Municipal;

Aprovar parecer emitido por Advogado Municipal,

Representar o Municipio nas assembleias de sociedade de que participe;

Propor ao prefeito a adogdo, em carater normativo, de parecer da Procuradoria Juridica do Municipio;
Aprovar minuta-padrao de escritura, convénio e outros instrumentos juridicos;

Delegar competéncia aos assessores e advogados municipais;

Receber ou elaborar anteprojeto de lei ou minuta de decreto, encaminhados a Procuradoria Geral do
Municipio pelo prefeito ou por sua ordem;

Orientar o preparo de razdes de veto a projeto de lei;

Determinar a instauragéo de sindicancia, inquérito ou processo administrativo que envolva ocupante
de cargo de provimento em comissdo do Quadro Especifico de Pessoal da Procuradoria Geral do
Municipio;

Designar os coordenadores de area e as respectivas fungoes;

Orientar a elaboragé@o de proposta de dotagdo orgamentaria da Procuradoria Geral do Municipio, que
integrara o orgamento do municipio;

Baixar resolugdes e expedir instrugdes;

Zelar pela fiel observancia da legislagédo, oferecendo representagéo:

a. A autoridade competente, sempre que tiver conhecimento de sua inexata aplicacao;
b. A corregedoria de justica, contra o serventuario e auxiliar da justica ou membro do Poder
Judiciario pela inobservancia ou pelo cumprimento irregular de disposigées legal ou regulamentar;

c. ,':\Ao Mi_nisitério Publico, para procedimento criminal cabivel em delito contra a Fazenda Publica
unicipal.

Delegar atribuigGes afins.

i
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CEP 38970-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CAIXA POSTAL 28

CARGO COMISSIONADO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
REQUISITOS: GRADUAGCAO EM CIENCIAS CONTABEIS COM REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL
DE CONTABILIDADE (CRC)
JORNADA DE TRABALHO: Minimo de 20 horas semanais.
DESCRICAO SUMARIA: Direcdo Geral da Controladoria Interna.
DESCRICAO DETALHADA:
I Assessorar e coordenar no ambito da Administragcdo Municipal a fiscalizagédo geral;
I. Responsavel pela implantagcdo, execugdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo das
atividades do controle interno, exercidas pelas areas de controle;
. Elaborar relatérios do controle interno e normas de procedimentos; analisar dados e elaborar
estatisticas;
IV. Desempenhar tarefas afins.

RGO COMISSIONADO: S!ECRETARIO MUNICIPAL
reQUISITOS: AGENTE POLITICO
JORNADA DE TRABALHO: DEDICACAO EXCLUSIVA
DESCRIGAO SUMARIA: Diregdo Superior de Secretaria Municipal.
DESCRIGAO DETALHADA:
l. Exercer a orientagdo, coordenacao e supervisdo dos 6rgaos e entidades da administracéo na area de
sua competéncia e referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito Municipal;
Il Expedir instrugdes para a execugao das leis, decretos e regulamentos;
. Exercer as atividades de competéncia de sua pasta;
IV. Ordenar despesas quando designado pelo Prefeito Municipal,
V. Coordenar as atividades de apoio as politicas publicas do Governo Municipal;

VI. Planejar e coordenar a politica de desenvolvimento do Municipio no ambito de sua pasta;
VII. Planejar e coordenar as atividades de organizagdo e modernizagao da Administracdo Direta do Poder
Executivo, incluida a adaptagao de atribuicdes das geréncias de sua pasta;
VIIL. Coordenar outras atividades destinadas a consecugao dos objetivos de sua secretaria e do Governo
Municipal.

CARGO COMISSIONADO: CHEFE DE GABINETE
REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
RNADA DE TRABALHO: DEDICAGAO EXCLUSIVA
DESCRICAO SUMARIA: Chefia dos Servigos do Gabinete do Poder Executivo.
DESCRICAO DETALHADA:
I.  Executar as atividades de cerimonial;
Il. Dar apoio logistico e suporte administrativo ao Gabinete do Prefeito;

lll.  Supervisionar a redacéo e preparar a documentagéo oficial do Prefeito, elaborar relatérios gerenciais

de acompanhamento, para o Prefeito organizar arquivos, agendas, pautas e servigos de redagdo
demandados;

IV.  Encaminhar providéncias relacionadas aos assuntos tratados pelas audiéncias do Prefeito; controlar o
servigo de copa no atendimento ao Prefeito e/ou em audiéncias e reunides;

EPcaminhar providéncias relacionadas a execugdo das viagens do Prefeito; executar outras atividades
afins.

V.

\
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CARGO COMISSIONADO: ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE GABINETE

REQUISITOS: GRADUAGAO EM DIREITO COM INSCRIQAO REGULAR NA OAB COM EXPERIENCIA
MINIMA DE 5§ ANOS COMPROVADOS NA ADVOCACIA PUBLICA.

JORNADA DE TRABALHO: minimo de 20 HORAS semanais.

DESCRICAO SUMARIA: Assessoramento, Execugdo Juridica Técnica e de Politicas publicas ao
Gabinete do Prefeito.

DESCRIGAO DETALHADA:

VL.

VII.

VIIl.

Xl

XIl.

XI.

»niv.

XV.

Promover as adequacdes publicas, representacdo social e politica do Prefeito e o Vice-Prefeito na
interlocugdo de natureza executiva, internamente com os diversos setores do Executivo, e
externamente com outras instancias.

Assistir ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, 6rgéos e
entidades publicas e privadas, associagcbes de classe, Legislativo Municipal e organismos
estaduais e federais;

Promover recomendacgdes, pareceres nao vinculativos e organizacéo, de leis, decretos, portarias e
outros atos normativos pertencentes ao Executivo Municipal;

Prestar assisténcia ao Prefeito em suas relacdes com os Poderes Executivo e Legislativo Estadual
e Federal,

Assessorar o Prefeito em suas relagdes com a Camara Municipal;

Prestar assessoria juridica ndo vinculativa e politica aos Secretarios e seus subordinados, ao
procurador Geral do Municipio e seus subordinados, ao Controlador Geral do Municipio e seus
subordinados, bem como demais servidores da alta Capula administrativa;

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

Compete ainda ao Assessor Juridico Especial quando requisitado, assessorar juridicamente ao
Prefeito Municipal ao Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e demais titulares de érgaos do
Municipio, inclusive elaborando ou recomendando a prestar as Informagdes nos Mandados de
Seguranga em que sejam apontados como coautores;

Representar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e demais titulares de
érgdos do Municipio em medidas de ordem juridica que Ihe paregam necessarias, tendo em vista
o interesse publico e a legislagdo em vigor,;

Exercer a fungéo central de Consultoria Juridica aos servidores;

Velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao Prefeito quando
constatar infragdes recomendando medidas que visem a corregao de ilegalidades eventualmente
encontradas, inclusive a anulacio ou revogacgao de atos e a punicdo dos responsaveis;

Requisitar a qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal, fixando prazo, os elementos de
informacdo necessarios ao desempenho de suas atribuigdes, podendo a requisicéo, em caso de
urgéncia, ser feita verbalmente;

Elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito, assessorando os
Secretarios Municipais e dirigentes de 6rgaos autdnomos no desempenho da competéncia para

expedicdo de tais atos, que lhe devem ser submetidos antes de sua edi¢éo;

Avocar © exame de qualquer processo. administrativo ou judicial. em que haja interesse de 6rgao
da Administragcao Municipal;

Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informacdées que
possam prestar no interesse da coletividade da Cidade de Campos Altos, e da imagem de
organizagdo, responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do Municipio e do sujeito
passivo de qualquer pretenséo; e
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Il Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as determinagdes do
Secretario.

CARGO COMISSIONADO: ASSESSOR |

REQUISITO MINIMO: BACHAREL EM DIREITO INSCRITO REGULARMENTE NA ORDEM DOS
ADVOGADOS DO BRASIL.

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRIC}I}O SUMARIA: Assessoria técnica juridica as diversas areas da Administragdao Municipal.
DESCRIGCAO DETALHADA:

. Prestar servicos de assisténcia juridica a municipalidade nos diversos segmentos do direito,
consultando, pesquisando, analisando, avaliando e interpretando jurisprudéncias, atos
normativos, leis e outros instrumentos;

II.  Defender os interesses do Municipio, em juizo ou fora dele, em quaisquer instancia ou
Tribunais, representando-o nas varias localidades e foros, acompanhando a evolucdo de cada
processo a partir do seu ingresso, realizar audiéncias de conciliagéo, instrucdo e julgamento,
sustentacdo oral em grau de recursos, analisar e defender julgados ocorridos, dentro das
diversas instancias forenses ou tribunais e ainda cuidando da preparacdao de toda a
documentagdo habil, convocagdo de testemunhas, apresentacdo de provas e atendo-se
especialmente, aos prazos, horarios e datas;

II. Assistir as diversas areas da Prefeitura, provendo-lhes de orientagdo técnica relativamente a
elaboragdo de contratos de prestagéo de servicos, nos procedimentos;

V. Decisdes sobre assuntos que envolvam interpretagao juridica;

V. Acompanhar intimagdes publicadas no Diario Oficial, tomando as providéncias pertinentes e
atendendo aos prazos processuais conforme manifestagdes e decisdes juridicas;

VI. Analisar previamente minutas de editais de licitagdo, contratos, convénios, emitir parecer
juridico em processo licitatério, dispensa de licitacao e contratos, dentre outros ajustes;

VIl.  Promover e acompanhar as execucdes fiscais do Municipio;

VIIl.  Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico;

IX. Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orientacées dadas pela sua chefia imediata;

X. Prestar atendimento diario ao publico interno e externo respondendo as consultas, e/ou
prestando orientacédo sobre servicos e/ou procedimentos relativos a esfera de competéncia do
Executivo Municipal de modo a facilitar a solugéo dos expedientes de demanda de forma mais
rapida e eficiente possivel;

XI. Exercer outras atribuigdes afins que Ihe forem conferidas ou delegadas.

CARGO COMISSIONADO: ASSESSOR I

REQUISITO MINIMO: GRADUAGCAO EM ADMINISTRAGAO OU ADMINISTRAGAO PUBLICA OU DIREITO

OU CIENCIAS CONTABIES OU CIENCIAS ECONOMICAS OU CIENCIAS POLITICAS OU POLITICAS
PUBLICAS

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRICAO SUMARIA: Assessoria as areas de gestéo dc compras, licitagdes e contratos, gestio em

convénios, programas e projetos, gestao orgamentaria, controle e planejamento estratégico, gestao de
politicas publicas e gestédo participativa e controle social.
DESCRICAO DETALHADA:

l. Prestar assessoramento direto ao Diretor;
1. Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Diretor;
. Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagdo de novos sistemas de trabalho;

T
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V. Proceder a estudos sobre a administragdo geral, em carater de assessoramento;
V. Auxiliar na implantacéo de novos métodos de trabalho;

VI. Elaborar estudos de simplificagbes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;

VIl Desempenhar tarefas afins.

CARGO COMISSIONADO: ASSESSOR I
REQUISITO MINIMO: GRADUAGAO EM COMUNICACAO SOCIAL (PUBLICIDADE, PROPAGANDA,
JORNALISMO, MARKETING, ADMINISTRAGAO OU RELAGOES PUBLICAS).
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRICAO SUMARIA: Assessoria de Gabinete do Prefeito e Vice-prefeito, assessoria de
comunicagao institucional.
DESCRIQAO DETALHADA:
Prestar assessoramento direto em nivel gerencial;
||. Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do gerente de sua area;

! Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacéo de novos sistemas de trabalho:

IVv. Proceder a estudos sobre a administragdo geral, em carater de assessoramento;
V. Auxiliar na implantagéao de novos métodos de trabalho;
VI. Elaborar estudos de simplificagées e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
VII. Assessorar eventual a grupo médio de pessoas;
VIIL. Assessorar determinado servigo, programa ou plano de trabalho, conforme determinagdes do Prefeito
Municipal;
IX. Desempenhar tarefas afins.

CARGO COMISSIONADO: ASSESSOR IV
REQUISITO MINIMO: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRICAO SUMARIA: Assessoria administrativa ao gabinete do prefeito e do vice-prefeito.
DESCRIGCAO DETALHADA:
l. Prestar assessoramento direto a coordenacdes de area e chefias designadas junto a Secretarias
Municipais;
Il. Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade superior;
M. Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagéo de novos sistemas de trabalho;
V. Proceder a estudos sobre a administragéo geral, em carater de assessoramento;
Auxiliar na implantagéo de novos métodos de trabalho;

VI Elaborar estudos de simplificages e aperfeicoamento de trabalho administrativo;

VILI. Orientar, coordenar e controlar servicos ou obras em geral; organizar escalas de trabalho para
distribuicdo do servico;

VIII. Assessorar a realizar inspegdes nas frentes de trabalho, assessorando e corrigindo as atividades

desempenhadas na area de atuagao;

IX. Suporte e auxiliar na gestdo de compras licitagbes e contratos, gestdo em convénios, programas e
projetos, gestdo orgamentaria, controle e planejamento estratégico, gestdo de politicas publicas e
gestéo participativa e controle social;

X. Desempenhar tarefas afins.

CARGO COMISSIONADO: GERENTE DE AREA
REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRICAO SUMARIA: Gerenciamento, em segundo nivel de hierarquia, envolvendo as areas de
atuagao das secretarias municipais de administragao, governo, fazenda, educagéo, cultura e turismo,
assisténcia de desenvolvimento social, obras e servigos publicos, meio ambiente e desenvolvimento

rural, desenvolvimento econémico, coordenadoria da junta militar, esporte e lazer e saude, controle
funcional e financeiro de pessoal.

DESCRIGAO DETALHADA: /P‘g
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l. Planejar, dirigir, orientar, coordenar e executar as atividades afetas a geréncia de sua competéncia;
Il Participar da definicdo politica administrativa de sua area de atuagao, inclusive com proposigao de
normas e diretrizes de execucao;
M. Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho da sua unidade;
V. Estudar e aprovar adogéo de novos métodos e processos operacionais,
V. Decidir, determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos da respectiva area de

atuacéo;
VI Baixar instrugcdes gerais e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos
por seus superiores;
VII. Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho de encarregado subordinado a geréncia de
atuagao;
VIIL. Reunir subordinados para transmitir instru¢gdes e examinar assuntos relacionados com as atribuigdes

da competéncia da geréncia;

IX. Sem prejuizo dos demais incisos, ao Gerente de Recursos Humanos cabera a elaboragédo da folha de
pagamento do funcionalismo, e o controle funcional e financeiro de pessoal, notificar com seu arrogo
independente de endosso de outra autoridade aquele servidor que se encontra displicente indo contra
os principios constitucionais, devendo ainda praticar todos os atos relativos a administragdo de

pessoal;
X. Apresentar relatérios das atividades do Servigo; desempenhar as competéncias da Geréncia,
XI. Emitir parecer conclusivo e real relatérios junto a sua competéncia, relacionado a sua area,
XIl. Se responsabilizar pela acdo e omissao de sua area, cuidando pelo cumprimento das leis municipais e

os atos juridicos do municipio sob pena de responsabilidade, acima de tudo zelar pelo cumprimento
das normas constitucionais, infraconstitucional sob pena de responsabilidade;

CARGO COMISSIONADO: DIRETOR ESCOLAR
REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM PEDAGOGIA, NORMAL SUPERIOR OU AREAS
AFINS DO MAGISTERIO.
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRICAO SUMARIA: Diregao de unidade escolar.
DESCRICAO DETALHADA:
l. Coordenar a elaboragéo e execucéo do Projeto Politico Pedagégico;

Il. Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;

1. Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo; promover em
articulagdo com os demais membros do corpo docente e pedagogo meios para recuperagao de alunos
de menor rendimento;

\A Articular com as familias e comunidade, criando processos de integragéo da sociedade com a escola;

V. Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;

VI. Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem como a
execucao de Projeto Politico Pedagégico da Escola;
VII. Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientages oriundas da Secretaria; organizar
e supervisionar os trabalhos de matricula;
VIII. Promover reuniées de pais e mestres; atualizar os livros de escrituragdo escolar e supervisionar a

manutencao; comparecer as reunides e eventos quando convocado pela Secretaria.

CARGO COMISSIONADO: COORDENADOR DE AREA (PREFERENCIALMENTE FUNCOES DE

CONFIANGA DE PROVIMENTO LIMITADO A SERVIDORES DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL).
REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRICAO SUMARIA: Coordenacdao em segundo nivel de hierarquia, envolvendo as areas de
atuacao das secretarias municipais de administragdao, governo, fazenda, educagéo, cultura e turismo,
assisténcia de desenvolvimento social, obras e servigos publicos, meio ambiente e desenvolvimento

rural, esporte e lazer e saude, coordenagdao dos servicos do CREAS, CRAS, Casa Lar, Pronto
Atendimento e Odontologia.

&y
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DESCRIGAO DETALHADA: "
I.  Compete atribuicdes de chefia, direcdo e assessoria as diversas areas da adm|n|§tragéo e suas
atribuigdes detalhadas serdo determinadas no ato de designagéo para o exercicio das fungdes
inerentes ao cargo.

CARGO COMISSIONADO: SUPERVISOR DE AREA (FUNCOES DE CONFIANCA DE PROVIMENTO
LIMITADO A SERVIDORES DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL)
REQUISITO MiINIMO: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS e
DESCRICAO SUMARIA: Supervisdo de servicos das areas envolvendo as secretarias municipais _de
administragdo, governo, fazenda, educagao, cultura e turismo, assisténcia de desenvolvimento social,
obras e servigos publicos, meio ambiente e desenvolvimento rural, desenvolvimento egonémico,
esporte e lazer e salde, gabinete, programas e servigos sociais, unidade de saude, apoio a junta
militar, controladoria interna e corregedoria e defesa civil.
“SCRIGAO DETALHADA:

I.  Compete atribuicbes de chefia, dire¢cdo e assessoria as diversas areas da administragéo e suas

atribuic6es detalhadas seréo determinadas no ato de designacao para o exercicio das fungoes.

CARGO COMISSIONADO: COORDENADOR ESCOLAR

REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM PEDAGOGIA, NORMAL SUPERIOR OU AREAS
AFINS DO MAGISTERIO.

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRICAO SUMARIA: Coordenagéo de unidades escolares.
DESCRICAO DETALHADA:

l. Exercer suas atividades em escolas menores na coordenar a elaboracdo e execugdo do Projeto
Politico Pedagogico;
II. Administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados a escola;
M. Assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;

V. Promover em articulagdo com os demais membros do corpo docente e pedagogo meios para
recuperacao de alunos de menor rendimento;
V. Articular com as familias e comunidade, criando processos de integracdo da sociedade com a escola;
VI. Zelar pela frequéncia e assiduidade do corpo docente;
VI, Informar os pais e ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos bem como a
execucao de Projeto Politico Pedagégico da Escola;
VIII. Organizar o quadro da escola em conformidade com as orientagbes oriundas da Secretaria;
IX. Organizar e supervisiona os trabalhos de matricula;
X. Promover reuniées de pais e mestres;
XI. Atualizar os livros de escrituragdo escolar e supervisionar a manutengao;
XII. Comparecer a reunides e eventos quando convocado pela Secretaria.

CARGO COMISSIONADO: VICE-DIRETOR ESCOLAR

REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM PEDAGOGIA, NORMAL SUPERIOR OU AREAS
AFINS DO MAGISTERIO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRI(;I:\O SUMARIA: Coordenacgio de unidades escolares em apoio aos diretores escolares.
DESCRIGAO DETALHADRA:

l. Colaborar na elaboragéo e execugdo do Projeto Politico Pedagégico da Escola:
Il Auxiliar o diretor nas atribuigdes a ele conferidas:

M. Responder pela diregdo da escola, nas faltas e impedimentos ocasionais do diretor exercendo suas
atribuicoes;

V. Outras tarefas afins a administragéo da escola e de apoio ao desenvolvimento do nticleo da escola.

& " e ——
FUNCAO DE CONFIANCA: DIRETOR DE AREA ﬁ;
- /
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REQUISITOS: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRIGAO SUMARIA: Fungdo de confianga na direcdo das diversas areas da administragdo
municipal, recrutamento limitado.

DESCRICAO DETALHADA:

l. Exercer a liderancga institucional da area de competéncia da diretoria, promovendo contatos, relagées
e articulagdo com autoridades, 6rgaos e entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais;
1. Assessorar o Secretario Municipal e outros Diretores em assuntos de competéncia de sua area;
Ml Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as quando lhes
competir;
V. Exercer a supervisdao das unidades administrativas subordinadas a Diretoria, através de orientacao,
coordenagao, controle e avaliagao;
V. Atender as solicitacées e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;
o Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia;

VII. Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecugéo dos objetivos;
VIIL. Apresentar ao Secretario Municipal, anualmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério

analitico e critico da atuac&o da Diretoria;

IX. Promover reunides periédicas de orientagao entre os diferentes niveis hierarquicos da Diretoria;

X. Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir determinagées de
seus superiores;

XI. Referendar os atos e decretos assinados pelos seus superiores, pertinentes a sua area de
competéncia se necessario.

FUNCAO DE CONFIANCA: ASSESSOR TECNICO DE AREA

REQUISITOS: GRADUAGCAO EM DIREITO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

DESCRICAO SUMARIA: Funcdo de confianca na assessoria técnica as diversas areas da
administragdao municipal, recrutamento limitado.

DESCRIGAO DETALHADA:

|. Compete atribuicbes de assessoria técnica na area do direito as diversas secretarias municipais com
vistas a prestar suporte a elas em instrugdo de procedimentos que envolva a técnica juridica.

FUNCAO DE CONFIANGA: ENCARREGADO DE AREA (FUNCOES DE CONFIANCA DE PROVIMENTO
LIMITADO A SERVIDORES DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL)
REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS
DESCRIGAO SUMARIA: Fungdo de confianga na chefia das atividades desenvolvidas diversas areas
da administracao, recrutamento limitado.
DESCRIGAO DETALHADA:
I.  Compete atribuicbes de chefia, dire¢do e assessoria as diversas areas da administracdo e suas
atribuicdes detalhadas serdo determinadas no ato de designagéo para o exercicio das fungées.

DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA EQUIPE DE LICITAGOES DO MUNICIPIO:
(FUNCOES DE CONFIANGCA DE PROVIMENTO LIMITADO A SERVIDORES DO QUADRO FPERMANENTE
DE PESSOAL)

REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS

ASSESSOR EM PESQUISA DE PRECO:
I.  Coletar e analisar informagdes sobre precos praticados no mercado para os itens a serem adquiridos.
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Elaborar relatérios de pesquisa de prego.
Verificar a conformidade dos pregos pesquisados.

IV.  Elaborar planilhas de custo e orgamento para os itens a serem adquiridos.

V.  Manter-se atualizado sobre as legislagées e normas aplicaveis ao processo licitatorio.

VI Atender todas as demandas de acordo com a Instrugdo Normativa de pesquisa de prego do Municipio,
VIl.  Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.
ASSESSOR EM LICITAGOES:

I.  Elaborar termo de referéncia apés o recebimento do estudo técnico preliminar (ETP) pelo
demandante;

Il.  Elaborar edital de licitagéo;

lll.  Responsavel pela condugdo das contratagdes diretas — dispensa e inexigibilidade:

IV.  Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.

- =STOR DE CONTRATOS:

I.  Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial;

Il.  Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a execugéo
do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia;

lll.  Acompanhar a manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo do contratado, para fins de empenho de
despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagédo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

IV. Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo histérico de gerenciamento
devera conter todos os registros formais da execucéo, a exemplo da ordem de servigo, do registro de
ocorréncias, das alteragbes e das prorrogagdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragao;

V. Preencher minutas de contratos e enviar para assinatura;

VI.  Elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n® 14.133, de
2021, com as informagdes obtidas durante a execugéo do contrato;

VIl. Coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, com apoio dos
fiscais técnico, administrativo e setorial;

‘. Emitir documento comprobatério da avaliagao realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mengéo ao seu desempenho
na execugdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigages conforme
disposto em regulamento;

IX. Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais; e

X. Tomar providéncias para a formalizagado de processo administrativo de responsabilizacéo para fins de
aplicagédo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de
2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso;

X|.  Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.

FISCAL DE CONTRATO:

Il

Acompanhar a execugdo do contrato, verificando se todas as clausulas estao sendo cumpridas pelo
contratado;

Realizar a fiscalizagdo técnica e operacional das atividades contratadas, assegurando a qualidade dos
servigos ou produtos entregues;

Verificar se o contratado estd cumprindo as obrigagées trabalhistas e previdenciarias, como
pagamento de salarios e recolhimento de encargos;
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IV. Controlar os prazos estabelecidos no contrato, garantindo que todas as etapas estejam sendo
cumpridas dentro do prazo estipulado;

V. Emitir relatérios de fiscalizagéo, informando sobre 0 andamento da execugéo contratual e apontando
eventuais problemas ou inconsisténcias identificadas;

VI. Solicitar corregées ou modificagdes no contrato, quando necessario, de acordo com as clausulas

previstas;

VIl. Participar de reunides com o contratado para alinhamento de informacbées e esclarecimento de
duvidas;

VIII.  Atuar como mediador em eventuais controvérsias entre as partes contratantes;

IX.  Garantir a conformidade do contrato com as legislagées e normas aplicaveis;
X. Fiscalizar o uso de recursos financeiros destinados a execugédo do contrato, assegurando que o0s
valores estdo sendo utilizados de forma adequada;
Xl.  Propor melhorias e otimizagdes no processo de fiscalizagdo do contrato, visando aperfeigcoar a
eficiéncia e eficacia do controle exercido.
™. Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adogdo de
medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras,
se for o caso;
XIll.  Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.

AGENTE DE CONTRATAGAO:

.  Tomar decisbes em prol da boa condugédo da licitagdo, dar impulso ao procedimento, inclusive por
meio de demandas as areas das unidades de contratacdes, descentralizadas ou ndo, para fins de
saneamento da fase preparatéria, caso necessario;

Il.  acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso, para que o calendario de
contratagdao de que trata o inciso Il do caput do art. 11 do Decreto n® 10.947, de 25 de janeiro de
2022, seja cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacdo; e

Ill.  Conduzir e coordenar a sessao publica da licitagdo e promover as seguintes agdes:
a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos, caso
necessario;
b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos no edital;
c) verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;
d) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas; e
encaminhar a comissao de contratacédo, quando for o caso:
« os documentos de habilitagéo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de
falhas que nado alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o
disposto no § 1° do art. 64 da Lei n° 14.133, de 2021; e
» 0s documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n°® 14.133, de

2021;
f) negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com o primeiro colocado;
g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e
i) encaminhar o processo instruido, apés encerradas as fases de julgamento e de habilitacdo e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagao e para homologacéo;
i) Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.

PREGOEIRO:
I.  Elaborar o Edital;
Il.  Conduzir a sessao publica;
Ill.  Receber examinar e decidir as impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ao edital e anexos, além
de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos:
IV.  Verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos do edital;
V.  coordenar e julgar as condigdes de habilitagao;




VI.
VII.

VIIL
IX.

Xl
XII.
XIIl.
XIV.
XV.
Ny |.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.

XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.
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Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitacao e
sua validade juridica;

Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente quando mantiver
sua decisao;

Indicar o vencedor do certame;

Responsavel pela condugdo das contratacdes diretas — dispensa e inexigibilidade

Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio e encaminhar o processo devidamente instruido a
autoridade competente e propor a sua homologagao;

A coordenagao dos trabalhos da equipe de apoio e a condugéo do procedimento licitatério;

O credenciamento dos interessados;

O recebimento da declaragdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitacdo, bem
como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de habilitacéo;

A abertura dos envelopes-proposta, a andlise e desclassificacdo das propostas que nao atenderem as
especificagdes do objeto ou as condigdes e prazos de execugéo ou fornecimento fixadas no edital;

A ordenacao das propostas ndo desclassificadas e a selecdo dos licitantes que participarao da fase de
lances;

A classificagdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances a negociagéo do preco, visando a
sua reducgao;

A verificagéo e a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco;

A andlise dos documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor prego;

A adjudicagao do objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido manifestagéo de recorrer por parte
de algum licitante;

A elaboragéo da ata da sessao publica;

Analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o
encaminhamento do processo instruido com a sua manifestagéo a decisdo da autoridade competente;
Propor & autoridade competente a homologacéao, anulacéo ou revogagéo do procedimento licitatério;
Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos que cuidem da matéria.




