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PROJETO DE LEI N° 048, DE 09 DEZEMBRO DE 2022.

Altera o Organograma Matricial da Reforma Administrativa e os Anexo 1, Anexo
2, Anexo 4, Anexo 5, Anexo 7, Anexo 9, Anexo 10 e Anexo 11, da Lei 865/2021,
de 29 de dezembro de 2021, quanto a estrutura organizacional basica da

Prefeitura Municipal de Alto Rio Doce e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Alto Rio Doce, estado de Minas Gerais, Victor de Paiva Lopes, no uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional Basica da Prefeitura Municipal de Alto Rio Doce passa a vigorar,
na sua integralidade, com as alteragdes e disposi¢cdes contidas nesta Lei.

Art. 2° - Ficam criados o cargo de Diretor de Licitacdo e Compras, Secretario Municipal de
Fazenda, Secretario Municipal de Transportes e Mobilidade Urbana, Técnico em Edificagdes,
Seguranca e Porteiro, Fiscal Sanitario, Auxiliar de Servicos Administrativos e Gerais -
Efetivo, cujos requisitos minimos para provimento e atribuigdes sdo estabelecidos pela presente Lei,

conforme anexo 11.

Art. 3° - Ficam extintos os cargos de Diretor de Compras, Diretor de Licitagdo, Auxiliar de Servigos
Gerais, Fiscal Sanitario e de Eventos.

§1° Ficam excluidas dos anexos, as alteragdes contidas no caput deste artigo.

§2°: Os servidores do extinto cargo de Auxiliar de Servigos Gerais serdo moyﬁo para o cargo
transformado Auxiliar de Servigos Administrativos e Gerais — Efetivos. |

Art. 4° - Os demais cargos com alteragdes passam a ter os requisitos minj
atribuigdes estabelecidos pela presente Lei, conforme anexo 11. Victor
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Art. §° - As despesas decorrentes da presente lei correrdo por conta de dotagdes, consignadas no
orcamento (LDO) do exercicio de 2023, podendo ser suplementado no que for necessario.

Art. 6° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos serdo produzidos a partir
da vigéncia de 1° de janeiro de 2023, revogando as disposicdes em contrario.
Vs
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JUSTIFICATIVAS

PROJETO DE LEI N° 048, DE 09 DEZEMBRO DE 2022.

Excelentissimo Senhor Presidente,
Excelentissimos Senhores Vereadores,

E com cumprimentos respeitosos e muito cordiais a V. Exa. e demais pares que honram e dignificam
nosso Municipio, que nos dirigimos a esta nobre Casa Legislativa para encaminhar para apreciagao,
o Projeto de Lei n°® 048/2022, ao qual acompanha a presente JUSTIFICATIVA.

Respeitando os dignos membros desta Egrégia Casa Legislativa Municipal, o chefe do Poder
Executivo Municipal, encaminha o presente Projeto de Lei 048/2022, para que possa ser analisado
por Vossas Exceléncias, por ser matéria de relevante interesse do Municipio de Alto Rio Doce, MG.,
tendo em vista a necessidade premente de modernizagdo e adequagéo da gestao publica as mais
recentes normas em vigor.

Considerando a promulgagao da Nova Lei de Licitagdes, Lei n® 14.133 /2021, que trouxe alteragdes
de grande importancia para o setor publico, haja vista que as atualizagdes impactaram a forma dos
procedimentos utilizados, regidos até entado pela Lei 8.666 /93.

Considerando a dinamica das secretarias, em especial, a necessidade de criagdo da Secretaria
Municipal de Fazenda — SEFAZ, e a Secretaria de Transporte e Mobilidade Urbana - SETRAMUR,
acompanhado uma tendéncia de modernidade e foco na melhor gestdo seja dos recursos da
arrecadacao municipal ou seja de uma melhor gestdo da logistica, da manutengédo e da equipe de
trabalho, que faz o municipio literalmente andar dentro e fora dos limitrofes municipais, em especial
aos grandes centros como Belo Horizonte, Juiz de Fora, Sdo Jodo Del Rei, Conselheiro Lafaiete,
Uba, entre outros...

Considerando a necessidade de mais seguranca e controle das portarias das secretarias e sede
municipal, em especial na recep¢ao onde busca-se agilizar o atendimento a sociedade civil assim
como dos visitantes e prestadores de servigos do municipio.

Considerando um ajuste nos quadros de servidores e despesas, minimo que seja, face a recente e
eficiente evolugao dos Orgamentos do Municipio de Alto Rio Doce, onde se projetam mais de 75%
de crescimento, entre 0 ano de 2020 - ultimo executivo da gestéo anterior - e 0 projetado para 2023,
base Projeto de Lei - LOA - em tramite na Camara Municipal.

Todos estes fatos, todas estas observagdes, nos empurram obrigatoriamepte para uma
reestruturagdo dos quadros funcionais e de operacionalidade do Municipio, /sob pena de
engessamento total do mesmo.

Y6der Executivo, é um

Como dito antes, é certo que essa reestruturagdo nos quadros funcionais do p
rejuizos ao Municipio

dever deste Prefeito, sob pena de vir a causar transtornos, dificuldades e atg
e aos seus Municipes.

O objetivo maior desta pequena reforma administrativa, incidente sobtg
é dever deste Prefeito. Victor de
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E é isso que fazemos neste ato coma a apresentagao deste projeto de lei.

Portanto, mister se faz a autorizagao legislativa a ser materializada no presente projeto de lei, para
que possamos concretizar efetivamente esta modernizagcdo e viabilizagdo de uma gestdao mais
eficaz, mais atuante e mais coadunada com os interesse de nosso povo.

Posto isto, inclitos Vereadores, muito nos honraria viessem Vossas Exceléncias darem uma atengao
especial ao assunto em pauta, constante da proposta do Projeto de Lei 048/2022, debatendo-o para

que possam aprecia-lo favoravelmente,
Com nossas escusas e agradecimentos antecipados.
Municipio de Alto Rio Doce, 09 de dezembro de 2022.
GABINETE DO PREFEITO DQA O RIO DOCE-MG.
/

Prefeito Municipal
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Organograma Matricial da REFORMA ADMINISTRATIVA
Breve legenda
= Novo
m Extinto da Lei 865/21
Auxiliares: Auxiliar Administrativo, Auxiliar Administrativo |, Auxiliar de Servigos Administrativos e
Gerais
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ASSESSORIA GERAL DE GOVERNO

Competéncias: Prestar apoio administrativo e assessoramento e de comunicagdo ao Prefeito Municipal
no desempenho de suas atribuicdes, competindo-lhe ainda receber e encaminhar os assuntos
pertinentes, oriundos das diversas unidades da Administracdo Publica Municipal, a fim de fornecer
apoio especializado; auxiliar a coordenagdo das agdes de representagdo e relacionamentos politico e
institucional do Prefeito Municipal em todos os niveis: e exercer outras atividades correlatas

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Competéncias: Tem por finalidade assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicdes
constitucionais, na coordenagdo politica do Governo, nas relagdes institucionais e com a sociedade civil
e coordenar as atividades, projetos e agdes consideradas estratégicas pela administracdo municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Competéncias: A Secretaria Municipal de Planejamento e Gest3o tem por finalidades: formular, coordenar,
executar e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento econdmico, social e institucional do Municipio;
administrar os processos licitatérios; promover e executar a administragdo logistica de contratos e convénios
de aquisicdes, servigos gerais, transportes, dentre outros; fazer a gestdo do Patriménio Publico e preservagdo
da memédria administrativa do Municipio, por meio do arquivamento sistematico de informagdes e documentos
significativos, propor e executar a administragdo dos recursos humanos e da satude ocupacional dos servidores
municipais; planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes relativas a Tecnologia
da Informacgdo; e promover a modernizacdo administrativa.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA e DESENVOLVIMENTO

Competéncias: Incorpora o anterior departamento Municipal de Obras Publicas e o departamento de
transporte e tem por finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as
acles relativas a politica de desenvolvimento da infraestrutura urbana, limpeza e obras publicas, e
transportes, de regulagdo e controle urbano destes setores, visando a um ordenamento social justo e
ecologicamente equilibrado e ao pleno cumprimento da fungdo social da propriedade e ao bem-estar da
populagdo.

Victor de Lopes
Prefeito 14anicipal de
Alto Rio Doce - MG
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* AGRICULTURA, PECUARIA, PESCA E ABASTECIMENTO

Competéncias: Incorpora a anterior Secretaria Municipal Agricultura, Pecudria e Abastecimento e tem por
finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes setoriais relativas ao
fomento e ao desenvolvimento das atividades produtivas rurais e o bem-estar da sua populagdo, promovendo
o bom aproveitamento dos recursos naturais renovaveis e coordenando a politica municipal de abastecimento

alimentar.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Competéncias: A secretaria Municipal de Saide Publica tem por finalidade planejar, organizar, dirigir,
coordenar, executar, controlar, elaborar e avaliar as politicas e programas relativos a drea de Saude Publica no
Municipio e gerir o Fundo Municipal de Saude - FMS, podendo articular-se com 6rgdos e entidades federais,
estaduais e de outros municipios com vista 3 melhor realizagdo dos objetivos do Sistema Unico de Saude - SUS,
além de outras atribuicGes que a legislagao vier a determinar.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO TURISMO LAZER E ESPORTES

Competéncias: A Secretaria Municipal de Educagdo, Turismo, Lazer e Esportes por finalidade planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes relativas a garantia do direito a
educacdo infantil e basica, como suporte aos demais niveis, da educagdo profissionalizante, atendendo
aos principios educacionais constitucionais e as determinagdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo
e ao Plano Nacional de Desenvolvimento da Educacdo - PNDE e suas metas, com vistas ao pleno
desenvolvimento da autonomia da pessoa humana, seu preparo para o exercicio da cidadania, para o
trabalho e para o convivio com a coletividade, e a pratica do esporte e sua promog¢ao na comunidade.

|
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Competéncias: A Secretaria Municipal de Fazenda — SEFAZ — tem como competéncia planejar, organizar, dirigir,
coordenar, executar, controlar e avaliar as agbes setoriais relativas a politica tributéria e fiscal; & gestdo dos
recursos financeiros; @ administracdo da divida publica municipal, & coordenagdo e a execugdo da politica de
crédito publico e a centralizagdo e a guarda dos valores mobilidrios; a participagdo na formulagdo da politica
municipal de desenvolvimento econémico, no dambito de sua competéncia; a formalizac3do e ao exercicio do
controle do crédito tributario e dos procedimentos relacionados a sua liquidag3o; & revisdo, em instancia
administrativa, do crédito tributério constituido e questionado pelo contribuinte; a8 proposi¢do de anteprojetos
de lei tributdria municipal, 3 garantia da correta interpretacdo e aplicagdo da legislagdo tributédria e 3
conscientizagdo sobre o significado social do tributo; ao exercicio do controle das atividades econdmicas, na
forma da legislagdo tributéria e fiscal, para assegurar a compatibilidade entre a real capacidade contributiva da
economia e a receita efetivamente arrecadada; a aplicacdo de medidas administrativas e penalidades
pecunidrias, inclusive de representacdo para o procedimento criminal cabivel nos delitos contra a ordem
tributdria; a orientacdo, a apuracdo e a correi¢cdo disciplinar de seus servidores, mediante a promogao regular
de agdes preventivas e a instauragdo de sindicancia e processo administrativo disciplinar, bem como ao zelo
por suas unidades administrativas e por seu patrimonio, observadas as diretrizes estabelecidas pela
Controladoria Geral do Municipio; @ promogdo de programas, projetos e atividades relativos ao
aperfeicoamento, a atualizacao, a reciclagem, a especializacio e ao treinamento dos servidores da SEFAZ, bem
como ao desenvolvimento de estudos, pesquisas e programas educacionais, visando & obtencdo de niveis de
exceléncia no desempenho das atribuigdes institucionais da SEFAZ; ao acompanhamento da tramitacdo, na
Camara Municipal, de projetos de lei que versem sobre matérias de interesse da SEFAZ relativas a
administragdo tributdria, tributacdo, fiscalizagdo, arrecadagdo, crédito tributério e receitas ndo tributérias,
prestando esclarecimentos e manifestando-se sobre o mérito desses projetos; ao exercicio do poder de policia
no ambito de sua competéncia.
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Competéncias: A Secretaria Municipal de Transporte e Mobilidade Urbana — SETRAM — tem como competéncia:
elaborar estudos e projetos de carater operacional de transporte, transito e sistema viario, bem como
promover a sua implantagdo; gerenciar as atividades de operac¢3o e fiscalizagdo do transito; atuar em conjunto
com o DER-MG, PMMG e o6rgdos e instituicdes afins, no sentido de coordenar agdes para combate ao
transporte irregular, no ambito municipal; fazer gestdo sobre a frota prépria municipal; gerenciar as atividades
envolvendo os servidores lotados nesta Secretaria; acompanhar os processos de compra e licitagdo de
interesse da Secretaria; coordenar e gerenciar as atividades que garantam a condigdo das estradas municipais,
bem como as estradas vicinais, de forma a permitir a mobilidade dos cidaddos moradores de distritos e zonas
rurais; gerenciar e fiscalizar os contratos de prestagdo de servigos na area de fiscalizag3o eletronica de transito;
fiscalizar o sistema de transporte publico de passageiros: coletivo, téxi, escolar, fretado e outros; atuar junto ao
DETRAN de forma a permitir a aplicagdo de sancdes a pessoas que estiverem realizando o transporte irregular
de passageiros; promover a fluidez e seguranc¢a do transito através da implantagdo, manutengdo e operagdo da
sinalizacdo horizontal e vertical; promover a criagdo de condi¢des adequadas de circulagdo e de acesso aos
servigos de transporte para as pessoas com necessidades especiais; aprovar o funcionamento e controlar as
condigdes de operagdo dos estacionamentos, inclusive os rotativos; desenvolver projetos visando a redugdo de
acidentes de transito; promover a elaboragdo de estudos de prestagdo de servigos em sua area de
competéncia; promover a execucao de planos, programas e projetos elaborados pela Secretaria na sua area de
competéncia; coordenar e controlar a elaboracdo dos planos e programas anuais de trabalho de sua area de
competéncia; promover constante aprimoramento e sistematiza¢do dos registros e controles pertinentes a sua
area de atuagdo; propor objetivos, programas e agdes para o PPA e o cronograma fisico e financeiro; elaborar o
plano de agdo e de metas bem como o orgamento; elaborar relatérios com informagdes e indicadores das
atividades da Secretaria; praticar todos os atos necessdrios ao cumprimento de sua finalidade; prestar suporte
técnico e administrativo aos Conselhos Municipais sob responsabilidade da Secretaria; implementar as agdes
pertinentes a secretaria contidas no Plano de Mobilidade Urbana; gerir os Fundos Municipais sob
responsabilidade da Secretaria; zelar para que os servidores sob a sua subordinagdo cumpram as atribui¢des
legalmente previstas para os cargos ou fungdes em que estejam investidos; assessorar o Prefeito e demais
Secretarias em assuntos relativos 3 sua drea de atuagdo; exercer outras atividades correlatas que abranjam os
assuntos da Secretaria.
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ANEXO 1 —-QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINACAO LEI 704  LF1 86"

CE-8 Motorista (D)
CE-8 ]Numcxomsza Escolar
CE-6  |Professor |

Técnico em Tecnologia da Informagao n

ANEXO 4 — QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS — SALARIO MES

ANEXO 5 — QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — SALARIO MES

DENOMINACAD jan/
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ANEXO 7 — QUADRO DE CARGOS E FUNGCAO GRATIFICADA

ANEXO 9 — CARGA HORARIA E NIVEL ESCOLAR — CARGO EFETIVO

Auxiliar Administrativo |

ANEXO 10 - EQUIPARACAO DE CARGOS
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ANEXO 11

REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E DE CONFIANGA

Cargo: Assessor — 2 Educacdo Pedagogico

AtribuigBes

1. Assessorar a Diregdo da Escola;

2. Gerenciar a elaboragdo, execugdo e avaliagdo do projeto pedagdgico;

3. Coordenar e gerenciar os responsaveis por subsidiar a equipe escolar com dados de desempenho dos
alunos;

4, Coordenar a formag¢do continua dos docentes;

5. Assessorar aos coordenadores pedagdgicos e professores praticas inovadoras, incentivando o uso dos
recursos tecnologicos possiveis.

6. Assessorar no desenvolvimento do projeto;

7. Supervisionar e coordenar as atividades de recuperagdo dos alunos, bem como a classificacdo e
reclassificagdo dos mesmos;

8. Coordenar as atividades realizadas pelos professores nas horas-atividade;

9. Gerenciar e Assessorar os profissionais responsdveis por zelar para que os alunos cumpram a carga
horéria necessaria;

10. Prestar assessoria técnica, propondo técnicas e procedimentos, sugerindo materiais didaticos e
organizando as atividades;

11. Supervisionar e Coordenar a integracdo de todos os docentes no desenvolvimento do projeto
pedagogico;

12. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e

13.

14,

15,

autorizado por chefia ou autoridade superior.

Assessorar os responsaveis por interagir com as familias dos alunos que tenham frequéncia insuficiente
ou apresentem desempenho insatisfatoério;

Assessorar a dire¢do da escola, especialmente quanto a: a) agrupamento de alunos; b) organizacdo de
horario de aulas e do calendario escolar; ¢) utilizagdo dos recursos didaticos da escola.

Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Assessor — 2 Salide Atenc3o Primaria
Atribuigdes

1.

2,

w

Assessorar a Secretaria no acompanhamento e execucdo de contratos e convénios, em matéria
referente a Atengao Primaria a Saude;

Assessorar o responsavel pelo controle das requisicdes de compras e/ou servigos, em matéria referente
a Atencdo Primaria a Saude;

Assessorar a Supervisdo nos processos de licitagdes, em matéria referente a Atengdo Primaria a Saude; /
Gerenciar e Assessorar a Secretaria quando do conhecimento de irregularidades ocorridas no ambitodo
servico publico;
Supervisionar as agfes e metas da Secretaria Municipal de Saude com previsdo orcamieptaria e
financeira, juntamente com a equipe administrativa, em matéria referente a Atencao Primarj
Assessorar 0s responsaveis por supervisionar os recursos financeiros e orgamentari
Municipal de Salude, em matéria referente a3 Atengdo Primaria a Saude;

Gerenciar e Coordenar os responsaveis por supervisionar os recursos especificos rep
destinados aos Programas e pactuagdes firmadas com a Secretaria de Estado da Sau
Saude, em matéria referente a Atengdo Primaria a Saude; Victor de

os a fundos
Ministério da
Lopes
Prefeito Municipal de
Alto Rio Doce - MG
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8.

13;

14.

15.

16.

17.

18.

Supervisionar as compras de materiais diversos para a Secretaria Municipal de Saude, Unidades de
Especialidades e Unidades de Atencado Primaria a Saude;

Gerenciar e Supervisionar os processos licitatorios de compras de materiais e servigos, execucdo de
obras e servicos de engenharia, em matéria referente a Atengdo Primaria a Saude;

. Assessorar na elaboracdo de relatério anual de gastos na Saude em atendimento a legislagdo

pertinente, em matéria referente a Atengdo Primaria a Saude;

. Promover e Assessorar na avaliacio de desempenho dos servidores subordinados, avaliando e

informando conteldos pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
Gerenciar e coordenar as acoes de implementacdo das politicas nacionais e estaduais no @mbito do
municipio, focado na atengdo primaria a saude;

Assessorar e elaborar com estudos técnicos especializados, diretrizes para a organizacdo das redes de
atengdo primaria a saude;

Assessorar o secretario municipal na articulagdo e integracdo das politicas de atengdo primaria a salde,
de forma intersetorial, para visar a constru¢do/manutengdo da rede de atengao primaria a salde;
Interpretar e tomar agdes de assessoramento ao secretario quanto aos indicadores relativos as agdes de
atencdo primaria a saude, para identificar os impactos e recomendar agdes de melhorias;

Assistir o Secretario Municipal guanto a gerencia de escala de férias dos servidores lotados na
secretaria;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

Desempenhar outras atribuicdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Assessor — 2 Saude Vigilancia
Atribuigdes

1.

10.

11,

12.

Assessorar a Secretaria no acompanhamento e execucdo de contratos e convénios, em matéria
referente a Vigilancia em Salde;

Assessorar o responsavel pelo controle das requisi¢des de compras e/ou servicos, em matéria referente
a Vigilancia em Saude;

Assessorar a Supervisao nos processos de licitagdes, em matéria referente a Vigilancia em Salde;
Gerenciar e Assessorar a Secretaria quando do conhecimento de irregularidades ocorridas no @mbito do
servigo publico;

Supervisionar as agdes e metas da Secretaria Municipal de Salde com previsdo orcamentdria e
financeira, juntamente com a equipe administrativa, em matéria referente a Vigilancia em Saude;
Assessorar 0s responsaveis por supervisionar os recursos financeiros e orcamentdrios do Fundo
Municipal de Saude, em matéria referente a Vigilancia em Satde;

Gerenciar e Coordenar os responsaveis por supervisionar os recursos especificos repassados a fundos
destinados aos Programas e pactuagdes firmadas com a Secretaria de Estado da Saude e Ministério da
Saude, em matéria referente a Vigilancia em Salde;

Supervisionar as compras de materiais diversos para as Unidades de Vigildncia em Saude; ;
Gerenciar e Supervisionar os processos licitatorios de compras de materiais e servigos, execugdo de
obras e servigos de engenharia, em matéria referente a Vigildncia em Salde; /

municipio, focado na Vigilancia em Saude;
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13. Assessorar e elaborar com estudos técnicos especializados, diretrizes para a organizacdo das redes de
Vigilancia em Saude;
14. Assessorar o secretario municipal na articulagdo e integracdo das politicas de Vigilancia em Saude, de
forma intersetorial, para visar 3 construgcdo/manutencdo da rede de Vigilancia em Salde;
15. Interpretar e tomar agdes de assessoramento ao secretario quanto aos indicadores relativos as agdes de
Vigilancia em Salde, para identificar os impactos e recomendar a¢des de melhorias;
16. Assistir o Secretdrio Municipal quanto a gerencia de escala de férias dos servidores lotados na
secretaria;
17. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.
18. Desempenhar outras atribuicdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Assessor — 2 Educagao

AtribuicGes
1. Assistir o Secretario Municipal quanto a gerencia de escala de férias dos servidores lotados na

secretaria;
2. Coordenar a elaboragdo pareceres técnicos sucintos e atas de matéria solicitada pelo secretario;

Assessorar na deliberagdo sobre questdes administrativas que afetem a secretaria diretamente;

4. Gerencia quanto a providéncias encaminhadas, tais como: redag¢do, digitacdo, arquivamento e outros
que garantam o suporte imediato do secretario e demais autoridades;

5. Promover e assessorar na articulagdo entre os servidores lotados na secretaria;

6. Assessorar o secretario no estabelecimento de parceiras entre entidades, 6rgdos governamentais e nao
governamentais, com o objetivo de expandir e diversificar programas de cooperagao técnica;

7. Gerenciar e assessorar o responsavel pela comunicagdo social, destinadas a promover a integragao
entre as diversas secretarias e a populagao;

8. Orientar, acompanhar e supervisionar, no ambito da Secretaria Municipal de Educag¢do, a contratacdo e
execugdo de servigos de comunicagdo social, e divulgagdo interna e externa de agdes ligadas a politica
educacional do Municipio;

9. Planejar, coordenar e supervisionar agdes e atividades relacionadas a representacdo da Secretaria e de
seus dirigentes em eventos internos e externos;

10. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

11. Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

w

Cargo: Assessor Geral do Municipio
Atribuigdes
1. Coordenar a representagdo politica e social do Prefeito Municipal.
2. Exercer, sobre as Secretarias, cobranca das definigdes/decisdes do Chefe do Executivo, buscando o
retorno dos assuntos tratados efou das providéncias a serem tomadas por cada uma delas,
supervisionando a execucao das tarefas e cobrando o cumprimento dos prazos estabelecidos.
3. Coordenar toda publicidade institucional do Governo, bem como as atividades de imprensa, relagdes
publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse do Poder Pubh 5.
4. Assessorar ao Prefeito Municipal em suas relagdes com os 6rgdos da administracao
instituicdes publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judicidrio), privados e co
mantendo-o informado sobre o noticidrio de interesse do Municipio.
5. Assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia a fim de subsidiar o processo decisé
Representar o Prefeito em eventos, quando designado.
7. Dar assisténcia ao Prefeito em suas relagdes com a Camara Municipal e outras\gaferas 4l

&
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Coordenar, preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Prefeito Municipal.
Coordenar a comunicagdo direta com o Prefeito, informando-o sobre as atividades e solicitacdes feitas
as Secretarias.
Orientar e Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua responsabilidade,
zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual.
Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios
de funcdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria
Municipal de Administragao.
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.
Organizar os compromissos do Prefeito Municipal, dispondo sobre horérios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacBes em agendas,
visando o cumprimento das obrigagdes assumidas.
Comunicar e encaminhar ao Prefeito todo e qualquer pedido de uso das dependéncias para o devido
registro e providéncia.
Proceder a interlocu¢do social entre os visitantes e o Prefeito, recepcionando-os com respeito e
urbanidade
Desempenhar outras atribui¢cdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribui¢des.

Cargo: Chefe de Financas
Atribuigdes

1.

5.
6.

Supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar a execugdo de atividades de Administragdo
Financeira, bem como elaborar a programacao financeira, os desembolsos, o Orgamento-Programa, o
Plano Plurianual de investimentos e o Plano de Aplicagdo de Recursos do Fundo de Participagdo dos
Municipios;

Coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo da programagdo financeira de desembolso para
permitir a liberagdo dos recursos necessarios a execucao dos programas anuais de trabalho;

Assinar cheques junto com o Prefeito;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

Gerenciar as movimentagdes com as contas bancarias;

Desempenhar outras atribuicBes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Diretor de Assisténcia Social
AtribuicOes

Ty

Gerenciar e Assessorar em deliberagdes do Conselho Municipal de Assisténcia Social, proposta anual da
politica e diretrizes que norteardo o desempenho das atividades sociais; B
Gerenciar e Supervisionar as verbas vindas para o Fundo Municipal de Assisténcia e Promoc¢3o Sociaje
assessorar quanto a boa aplicagdo da mesma em agdo conjunta com o Conselho Municipgt de
Assisténcia Social;
Criar estrutura administrativa para discutir e definir politicas de agdo com os agentes do ema no
ambito da administra¢do direta, das autarquias, fundagdes, empresas e sociedades de eco [
desta municipalidade;

Gerenciar opinides e sugestdes, previamente, quanto as solicitacdes de concursos
profissionais destinados ao Sistema.
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Coordenar, desenvolver e supervisionar a execugdo da politica municipal de desenvolvimento,
assisténcia e promogdo social, além da capacitagdo e qualificacdo de jovens e adultos com vistas ao
mercado de trabalho;
Coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver a politica de acdo do Centro de Referéncia da
Assisténcia Social — CRAS e Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social - CREAS;
Gerenciar e supervisionar o planejamento e execug¢do das atividades e programas assistenciais e
promocionais no campo social;
Assessorar com levantamentos dos problemas sociais do municipio, localizando os pontos criticos,
priorizando as areas de intervencgdo da agdo municipal;
Desenvolver programas na area habitacional e de capacitagdo profissional;
Manter estreita coordenagdo com 6rgaos de promogdo e de assisténcia social, estadual e federal;
Supervisionar atividades de assisténcia e promog¢do social, através de convénios com entidades publicas
e particulares;
Gerenciar programas sociais, elaborando e executando programas de amparo a crianga, ao adolescente,
a familia, ao idoso e ao migrante;
Supervisionar a presta¢do de assisténcia social e promogdo do bem estar da populagdo carente,
inclusive a prestagdo de auxilio material as pessoas reconhecidamente necessitadas;
Assessorar em levantamento de recursos da comunidade, que possam ser utilizados no atendimento e
assisténcia aos necessitados;
Planejar, organizar e supervisionar a execu¢do, com a participagdo de técnicos, os cursos de
treinamento de formacgdo e reciclagem dos servidores que atuam nas unidades subordinadas;
Assessorar em trabalhos de pesquisa e estatistica na drea de assisténcia social objetivando avaliar os
programas em desenvolvimento e a elaboragdo de outros;
Dar parecer, quando solicitado, sobre as matérias da area de assisténcia social;
Assessorar tecnicamente 0s centros comunitdrios, as entidades particulares ou grupos voluntarios,
incentivando a colaborag¢do no desenvolvimento de suas atividades;
Fomentar o estimulo das organizagdes e a participacdo da comunidade no levantamento, discussdo e
solugdo de problemas relacionados com a agdo social da municipalidade;
Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social, prestadas por instituicdes da
comunidade, que recebem subvengdo ou auxilio da municipalidade;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.
Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Diretor de Licitagdes e Compras Publicas
AtribuicSes

1.

2.

3.

Planejar, coordenar e gerenciar o sistema de licitagdes e compras publicas, no ambito do poder
executivo;

Gerenciar e assessorar os servidores responsdveis pela execucdo de atividades relacionadas 3
organizagdo de concorréncias, padronizagdo de material de consumo e permanente, organizacdo do
almoxarifado e determinagdo de niveis de estoque, cadastro de fornecedores, tomada de pggco
convites;

homologacdo, de acordo com as normas e dispositivos legais vigentes;
Assessorar e chefiar os procedimentos inerentes ao Departamento, como: processo de /§
pregos, abertura de procedimentos, publicagdo de detalhes do processo, r%ﬁ o)/ /=
homologag¢des e adjudicagdes, gestdes de contratos e convénios, entre outros;  prefeito
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Assessorar e supervisionar as atividades que envolvam padronizagdo do material de consumo e
permanente utilizado nelas reparticdes municipais, objetivando a racionalizagdo e economia;
Gerenciar o servidor responsavel pelo calendério de compras e a pauta de consumo, com o objetivo de
tentar melhores condigdes de pagamento e precos, bem como racionalizar e agilizar os trabalhos;
Assessorar e gerenciar os servidores responsdveis pelo cadastro e atualizagdo de Cadastro de
fornecedores, o catalogo de materiais e de pregos, a fim de facilitar consultas;
Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos diversos setores, quanto a pedidos de compras, em
funcdo das normas e padrdes estabelecidos para a administragdo de materiais;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.
Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Diretor Dpto de Obras e Limpeza Publica
AtribuigGes

1.

Chefiar, coordenar, assessorar e fiscalizar a execucdo de atividades relacionadas a conservacao, limpeza
de logradouros publicos, parques e jardins, coleta de lixo e remogdo para locais de tratamento,
assegurando condigdes de uso, de acordo com os padrdes de higiene;

Chefiar, coordenar, assessorar e fiscalizar a coleta de lixo de residéncias e estabelecimentos diversos,
providenciando a sua remog3o para locais de tratamento de acordo com os padrdes sanitarios;
Assessorar, promover e supervisionar constantemente os servidores lotados no Departamento, quanto
a importancia da utilizagdo dos EPIs, procedendo com as devidas acBes de correigdo, quando
desrespeitadas estas normas;

Assessorar o Secretdrio quanto a decisGes envolvendo o departamento, em matérias relacionadas a
melhor destinagdo de recursos, zelando pela preservacdo/manutenc¢do de logradouros, parque e jardins
do municipio e localidades rurais;

Gerenciar atividades ligadas a manutengdo de estradas, iluminagdo publica, obras de
construgdo/manutencdo de edificagbes pertencentes ao municipio;

Gerenciar e determinar o correto cumprimento da carga horédria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranga individual.

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuicdes.

Cargo: Diretor Departamento de Tributagdo

Atribuicoes

1. Supervisionar, coordenar e orientar a organizac3o e atualizagdo do Cadastro Técnico Municipal;

2. Coordenar, orientar e fiscalizar o langamento, arrecadagdo, recolhimento dos impostos, taxas e demals
rendas da municipalidade, assim como outras contribui¢des legais;

3. Coordenar, orientar e fiscalizar as tarefas atinentes a inscricdo anual da Divida Ativa do nicipio,
através de langamentos em livros proprios, tomando as providencias que lhe couberem no gentido de
evitar a sua prescrigao;

4. Deliberar e Supervisionar a lavratura de certiddes de carédter fiscal requeridas, Z bmetendo-as
previamente ao deferimento do Prefeito, fornecendo-lhe todas as informagdes essdrias para
subsidiar o seu despacho;

5. Coordenar, orientar e fiscalizar a emissdo de Guias de Recolhimento, notificacbegffiscais e certiddes

para cobranga da Divida Ativa;



/;
3@"?&

6.

8.
9,

- O
e A1 TO RiD unc,t ®

MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Miguel Batista Vieira,121 — Centro
Cep 36260-000 — Alto Rio Doce - MG
g CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270
Coordenar e orientar os fiscais, instruindo-os quanto a forma de atuagdo, para que mantenham o bom
nivel profissional e ainda, visando a correta interpretagdo e aplicagdo da Legislagdo tributéria do
Municipio;
Dirigir velculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.
Gerenciar os controles de plantdes a serem realizados pelos servidores lotados no Departamento;
Desempenhar outras atribui¢des de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Diretor de Esportes e Lazer
AtribuicGes

0,

10.

13.

12.
13.

14.

15,

Gerenciar e supervisionar a politica Municipal fixada para a promogdo do esporte, lazer e da atividade
fisica, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo vigente;

Gerenciar e supervisionar os planos, programas e projetos atinentes 38 promog¢do do esporte, lazer e da
atividade fisica, como um instrumento de inclusio e desenvolvimento social no @mbito o Municipio;
Promover e Supervisionar o acesso a pratica do esporte, o lazer e a atividade fisico da populagdo do
Municipio de forma equanime e participativa, visando a integragao e inclusdo social;

Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizacdo dos espagos publicos e dos cenarios
esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por parte da populacdo e
entidades afins no Municipio;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

Promover e supervisionar programas e agbes de assisténcia técnica e apoio as representagdes
desportivas municipais, as organizagbes esportivas e de lazer e a dérgdos representativos da
comunidade;

Promover e supervisionar a articulagdo com o6rgdos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenacdo e a execucgdo de programas e agdes de promogao do esporte, do lazer e da
atividade fisica;

Supervisionar, Gerenciar e Assessorar na criacdo do calendario anual esportivo e de lazer do Municipio,
de forma articulada e participativa com as organizagdes correlatas, em consonancia com as diretrizes
gerais do Governo Municipal e da legislacdo vigente;

Assessorar e Gerenciar a inclusdo do Municipio na programagdo regional, estadual, nacional e
internacional de eventos e campeonatos esportivos;

Gerenciar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura fisica e unidades que compdem
a rede publica municipal de esporte, lazer e de atividade fisica;

Implantar, supervisionar e assessorar na atualizagdo do sistema de informacgdo sobre a pratica do
esporte, o lazer e a atividade fisica, em articulagdo com drgdos estaduais, federais e municipais afins;
Assessorar e coordenar os orgdos colegiados afins as areas do esporte, lazer e atividade fisica;
Coordenar e gerenciar politicas publicas de igualdade e cidadania que fomentem o apoio aos grupas
sociais especiais, notadamente no que diz respeito & promogdo de politicas publicas da juventude,
visando cumprir o definido nos dispositivos legais vigentes, articulando agdes que permitam a obtengdo
de recursos publicos perante os Governos Estadual e Federal;
Em coordenacdo com as Secretarias Municipais de Planejamento e Gestdo, de as e de

de delegacdes de competéncias;
Articular-se com as demais Secretarias de gestdo missional no planejamento, execighp e avaliacdo de
programas e acdes que precisem de coordenacgdo interinstitucional para ass 4 r sua eficacia e
economia dos recursos publicos; Victor de / Lopes
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Supervisionar e Gerenciar nas atividades dos 6rgdos colegiados afins com vistas a colher subsidios para
a defini¢do de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento do esporte e lazer do Municipio;
Gerenciar agdes de captagdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento dos programas
e agdes dentro de sua competéncia;
Supervisionar e Gerenciar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua area
de competéncia;
Desempenhar outras atribuicdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Diretor Departamento de Cultura e Turismo

AtribuicGes

1. Coordenar, assessorar e fiscalizar a execucdo de atividades relacionadas a valorizagdo e difusdo das
manifestacBes culturais, através de organizacdo de feiras e exposicbes de artesanato, promogdo de
conferencias e seminarios sobre obras e artistas mineiros;

2. Assessorar e supervisionar as atividades de incentivo a valorizagdo e a difusdo das manifestagdes
culturais, através da realizagdo de eventos especificos;

3. Administrar, supervisionar e promover a utilizagdo de bibliotecas publicas e pedagdgicas, em articulagao
com a Sec¢do de Supervisdo Escolar, organizando e propondo programas para seu uso, estabelecendo
roteiros, calendarios, meios de duplicagdo, empréstimo ou doagdo de material bibliografico para uso da
populagdo do Municipio;

4. Gerenciar e fomentar o artesanato local, organizando feiras e exposi¢cdes, obtendo apoio dos meios de
comunicacdo para divulgag3o e apoio financeiro do empresariado local;

5. Gerenciar e assessorar atividades visando a conservagdo do patriménio cientifica, histérico, cultural e
artistico do municipio;

6. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

7. Promover e assessorar em conferencia e seminarios sobre obras de artistas mineiros, especialmente os
regionais;

8. Desempenhar outras atribui¢Bes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Diretor Escolar
Atribuigdes

1. Dirigir, presidir e superintender todas as atividades e servigos escolares, responsabilizando-se por seu
funcionamento.

2. Supervisionar os treinamentos aos servidores em relacdo a sua rotina de trabalho, documentando os
procedimentos a serem adotados.

3. Representar a unidade escolar sob sua dire¢do, administrando-a de modo a efetivar a participacdo
comunitdria no processo decisério e na sua gestdo, responsabilizando-se por seu funcionamento,
perante os 6rgdos e entidades publicas e privadas.

4. Assessorar e Gerenciar o cumprimento da legislacdo do ensino e das normas baixadas pela Secretaria de
Educacdo, comunicando aos 6rgdos da administracdo municipal de ensino as irregularidades po émh‘l"to
da unidade educativa, aplicando as respectivas medidas saneadoras. :

5. Regulamentar as atividades na drea de sua competéncia.

6. Assinar os documentos e papéis escolares isoladamente ou em conjunto com o Secrefap 5, quando
necessario

L

Promover reunides periddicas com outros profissionais da escola para sanar f#@blemas que
eventualmente venham a acontecer dentro do processo educacional. -'
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Tel: (32) 3345-1270
Promover entre os servidores sob sua gestdo a cultura de zelo pelo Patriménio para que esteja em
perfeitas condi¢des de utilizagdo e funcionamento, higiene e seguranga, bem como manter atualizado o
inventario dos bens publicos sob sua responsabilidade.
Manter-se atualizado sobre o0s principais assuntos dentro de sua area, bem como transmitir tais
atualizacdes aos servidores sob sua chefia.
Supervisionar e promover a abertura e o encerramento das matriculas.
Coordenar, acompanhar e avaliar a execugcdo do Projeto Politico Pedagodgico (PPP) da Unidade
Educativa.
Promover encontros com os representantes das Entidades Escolares como: Associagdo de Pais e
Professores (APP), Conselho de Escola e Grémio Estudantil, para participarem do processo de
elaboragdo e execugdo do PPP.
Gerenciar e Encaminhar o Regimento Escolar a Secretaria Municipal de Educagdo, para aprovagao e
garantir o seu cumprimento.
Coordenar e Acompanhar a execu¢do do plano de aplicagdo financeira e a respectiva prestacao de
contas.
Coordenar o processo de implementacdo das diretrizes pedagdgicas emanadas da Secretaria Municipal
de Educacado.
Elaborar e propor alternativa de solugdo, ouvidas, quando necessério, as entidades escolares, para
atender situagdes emergenciais de ordem pedagdgica e administrativa.
Coordenar o colegiado de classe e propor alteragdes na oferta de servicos de ensino prestados na
Unidade Educativa.
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e

autorizado por chefia ou autoridade superior.

Recomendar e Assessorar aos servigos Técnicos-Pedagogicos e Técnicos-Administrativos as estratégias
de ensino, que serdo incorporadas ao Planejamento Anual da Unidade Educativa.

Garantir a manutencdo do fluxo de informacgdes entre unidade educativa e os 6rgdos da Administragido
Municipal de Ensino.

Coordenar e assessorar a elaboragdo do Calendério Escolar e garantir o seu cumprimento.

Supervisionar e gerenciar a divulgacdo do calendério escolar, horério de aulas e das avaliagdes, inicio e
término de cada periodo letivo e os dias de atividades escolares, de acordo com a legislacdo vigente.
Gerenciar e supervisionar distribuicdo de turmas, atividades entre os professores, para os niveis de
ensino mantidos pelo Estabelecimento.

Coordenar, com a equipe pedagdgica, as solenidades de formatura.

Promover a articulagdo entre a escola, familia e comunidade, para apresentar as normas escolares, bem
como o Regimento Escolar e a Proposta Pedagdgica.

Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de: maus tratos, reiteragdo de faltas injustificadas e de evasdo
escolar dos alunos.

Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuicdes.

Gerenciar e Supervisionar, em articulagdo com o¢rgdos técnicos, programas que visem o]
desempenho da gestdo administrativa, operacional da Prefeitura;
Promover o debate, no ambito municipal, sobre a reforma e modernizagdo da gestao ad fnistrativa
publica; _-
Supervisionar a gestdo patrimonial do municipio, zelando pelo cumprimento /

contabilidade aplicadas ao setor publico; /
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Supervisionar as atividades relativas a gestdo operacional, materiais e patrimonio; licitagdo, compras,
gestdo e desenvolvimento de recursos humanos das Secretarias Municipais, garantindo a integracao e
harmonia das unidades e verificando o cumprimento das legislagdes pertinentes;
Apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de
atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para
maximizagdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;
Assessorar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos administrativos
e regulamentares a sua apreciacao;
Assessorar os diversos setores quanto as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua
area de atuacao;
Assessorar a chefia imediata, informando quanto a toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracgdo de responsabilidades;
Zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instrugdes para execugao dos servigos;
Participar dos processos de discussdo e elaboragdo da proposta orgamentaria municipal;
Assessorar na elaboracdo de planos e programas anuais e plurianuais;
Assessorar na elaboragdo de diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas,
quanto a utilizagdo, manutengdo e gestdo orgamentaria;
Assessorar na elaboragdo do Plano Plurianual da Administragdo direta;
Assessorar na elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias da Administracdo direta;
Assessorar na elaboragdo do Plano de Trabalho Anual (PTA) e da Lei Orgamentdria Anual (LOA),
compreendendo os Orgamentos Fiscais, da Seguridade e de Investimento, da Administragdo Direta,
Fundos Municipais;
Assessorar e supervisionar o desenvolvimento do processo do Orgamento Participativo no municipio;
Desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de elaboragdo do
Orgamento PUblico;
Assessorar e supervisionar a elabora¢do do planejamento geral e setorial;
Promover reunides periddicas com o Prefeito e demais 6rgaos;
Gerenciar atividades de criacdo de ementa para capacitagdo dos servidores na drea de sua
competéncia;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Secretario de Agricultura Pecuéria Pesca e Abastecimento
AtribuicGes

1

Gerenciar e supervisionar os planos, programas, projetos e a¢gdes setoriais relacionadas as atividades de
pesquisa, fomento, extensdo, defesa agropecudria, agricultura irrigada, agricultura familiar, logistica de
infraestrutura rural e de engenharia em seus aspectos sociais, econdmicos e ambientais com vistas ao
desenvolvimento rural sustentavel;

Coordenar a formulagdo e a implementagdo de politicas de desenvolvimento sustentdvel de cadeigs
produtivas da agricultura, pecuaria;
Gerenciar e assessorar em agdes voltadas para o desenvolvimento dos agroecossistemas, dservafido o
uso adequado dos recursos naturais, a recuperacdo de dreas degradadas, a prote¢do, a co
manejo do solo e da dgua, da biodiversidade e do meio ambiente, em cooperagdo
publicas ou privadas; /
Gerenciar e coordenar a gest3o, fiscalizacdo e execuc3o de projetos de logistica de infragrutura rural e

social, ambiental e econdmico do meio rural no municipio; Victor de Jéive Lopes
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Assessorar e gerenciar agdes para a redugdo da pobreza no meio rural, por meio da inclusdo produtiva,
de modo a melhorar a renda e a qualidade de vida dos agricultores;
Assessorar, gerenciar e supervisionar a elabora¢do de planos, programas, projetos, estudos e agdes
setoriais que propiciem o fortalecimento da agropecudria, de suas organizagdes e dos
empreendimentos rurais, observados os principios da equidade e da sustentabilidade e as diretrizes e
orientagdes emanadas das instancias de participagdo social;
Coordenar, supervisionar e assessorar planos, programas, projetos e agdes de uso sustentdvel,
manuteng¢do, conservacdo, preservacao, revitalizagdo e manejo dos recursos naturais do meio rural,
especialmente solo, dagua e biodiversidade;
Gerenciar e fiscalizar a execug3o dos contratos, convénios, termos de fomento, termos de colaboragao,
acordos e instrumentos congéneres da sua drea de atuagao;
Gerenciar e supervisionar acdes voltadas para o desenvolvimento dos agroecossistemas, observando o
uso adequado dos recursos naturais, a recuperagdo de areas degradadas, a prote¢do, a conservagao, a
revitalizacdo e o manejo do solo e dgua, da biodiversidade e do meio ambiente, em cooperagdo com
entidades publicas ou privadas;
Supervisionar e assessorar na formulac3o e a implementac3o de politicas publicas, planos, programas e
projetos relacionados ao desenvolvimento das agroindustrias e cooperativismo, observadas as diretrizes
governamentais;
Supervisionar e assessorar na articulagdo de parcerias com instituicdes dos setores publico e privado
com vistas a dinamizagdo e ao aperfeicoamento dos sistemas de abastecimento e comercializagado;
Coordenar e gerenciar as a¢des que aproximem os produtores rurais € o mercado consumidor, com
vistas a comercializagdo direta dos produtos;
Assessorar no processo de regularizagdo de empreendimentos agroindustriais;
Assessorar as instituicdes em agdes de qualificagdo profissional nos setores agroindustrial e
cooperativista;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.
Supervisionar e Gerenciar a regulamentagdo do setor agroindustrial e dos produtos artesanais;
Assessorar no desenvolvimento de a¢Ges de valorizagdo e regularizacdo dos produtos artesanais;
Supervisionar a qualificagdo profissional nos setores agroindustrial e cooperativista;
Desempenhar outras atribuigcdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Secretario Municipal de Assisténcia Social
Atribuigcbes

1.
2.

3.

Exercer a chefia geral, orientando, coordenando e supervisionando os 6rgdos e agdes da secretaria;
Representar a secretaria perante outras entidades, instituicbes e 6rgdos colegiados e delegar a outra
pessoa a atribuigdo de representa-la no caso de sua impossibilidade;

Normatizar e fazer cumprir as normas de funcionamento da secretaria;

Delegar competéncia por ato expresso a seus subordinados e alocd-los nos diversos 6rgdos da
secretaria conforme sua estrutura organizacional; d
Gerenciar e supervisionar, no ambito de sua competéncia, 0s recursos orgamentarios,/pessdais e

Chefe do Poder Executivo;
Assessorar diretamente o Prefeito Municipal quanto aos assuntos de sua competéncia;

autorizado por chefia ou autoridade superior.
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Articular-se com os demais Secretarios Municipais, com vistas ao fortalecimento da acdo intersetorial e
a otimizacdo dos recursos publicos municipais;
Gerenciar e assessorar na articulagdo dos servigos com a rede de assisténcia;
Coordenar agdes de acompanhamento e avaliacdo periddica das atividades da secretaria, propondo
medidas de ajuste, aprimoramento ou replanejamento quando houver necessidade;
Expedir atos oficiais e propor as regulamentag@es juridicas necessarias ao desenvolvimento das
atividades da secretaria;
Atuar como ordenador das despesas do Fundo Municipal de Assisténcia Social, sob fiscalizagdo do
Conselho Municipal de Assisténcia Social;
Supervisionar e gerenciar agdes de apoio a Crianga, o Adolescente, a Familia, ao Idoso e a Pessoa
portadora de Deficiéncia;
Desempenhar outras atribui¢des de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Secretéario Municipal de Educagdo
Atribuigtes

1.

10.

11.

12.

13,

14.

15,

Promover, gerenciar e assessorar na Educagdo Basica, sempre prezando pelos principios estabelecidos
na Constituicdo Federal e na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, zelando pelo qualitativo da
Educagdo Publica e buscando desenvolver relagdes democraticas e participativas, sempre voltada para a
qualidade de vida e o exercicio da cidadania.

Garantir a universalizagdo da Educagdo Infantil de O a 6 anos, de forma descentralizada e regionalizada.
Assegurar a universalizagdo dos 05 primeiros anos do Ensino Fundamental, compreendidos desde a
Fase Introdutéria até a Fase IV.

Garantir a inclusdo escolar as criangas portadoras de necessidades especiais.

Garantir o acesso de jovens e adultos ao Ensino Fundamental Supletivo.

Assegurar o fortalecimento da Educagdo no dmbito do municipio, fortalecendo o reconhecimento do
papel individual de transformacdo e de promogdo da dignidade humana e a valorizagdo do magistério.
Gerenciar, supervisionar e assessorar, em colaboragdo com outros 6rgdos, o planejamento das
atividades anuais e plurianuais, no &mbito da Secretaria.

Gerenciar plano de agdo orgamentario anual que contemple: a criagdo de mecanismos de controle e
avaliagdo do sistema de ensino, formagdo continuada, adequacdo do espaco fisico, aquisicdo de
materiais e equipamentos, entre outros.

Elaborar, em colaboragdo com os d6rgdos competentes, o Plano Municipal Decenal de Educacdo, bem
como supervisionar para sua fiel execucio.

Administrar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas no &mbito da Secretaria, prezando
pelo constante aprimoramento.

Supervisionar e dar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educacdo, de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manuteng3o e Desenvolvimento e de Valorizagdo do
Magistério e demais conselhos municipais pertinentes.

Promover e supervisionar a¢des com outros orgaos publicos — municipais, estaduais e federais —
entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para complementar/g‘f
atendimento especializado nas dreas de Educacdo.

Promover e supervisionar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo e colab(c;?;é gcnica
e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativ

administragdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios.
Promover e supervisionar levantamentos, bem como assegurar a oferta de vagas na Red S /
acordo com a demanda indicada, buscando a constante adequagdo da rede fisica 3
Publica de qualrdade
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Determinar e gerenciar as normas de funcionamento das Escolas da Rede Municipal de Ensino,
orientando e fiscalizando sua aplicagao.
Assessorar e supervisionar a compra e distribuicdo de modveis, equipamentos, materiais pedagogicos e
didaticos as unidades escolares, disseminando a cultura de zelar e conservar estes.
Administrar, coordenar, supervisionar e controlar os bens méveis e imdveis sob a responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educacdo, observando a seguranca, a conservacao e a adequada utilizagdo dos
mesmos.
Prover e supervisionar a execuc¢do de transporte escolar a zona rural, sempre que necessario em regime
de colaboracdo com os governos estadual e federal, entidades n3o-governamentais e de iniciativa
privada sem fins lucrativos, de forma a garantir o acesso dos alunos 3 escola de forma segura e
adequada.
Gerenciar o acesso qualitativo aos recursos tecnolégicos para alunos, professores e funciondrios,
mantendo o ensino municipal atualizado com as mais modernas tecnologias pedagogicas.
Gerenciar e supervisionar a execucdo e controle de programas de capacitagdo permanente dos
profissionais da Rede Municipal de Ensino.
Assessorar e supervisionar os servidores responsaveis pela as avaliagdes de desempenho dos servidores
lotados na Secretaria Municipal de Educagdo e participar do processo de reorganizagdo e readequagao
do Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos professores e demais profissionais que atuam na
Secretaria de Educagao.
Assessorar e gerenciar as comunicagdes direto e constante, alinhando as politicas de governo previstas
pelo Chefe do Executivo e subsidiando-o de indicadores técnicos e precisos, auxiliando assim na tomada
de decisdo.
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.
Zelar por uma politica de continuidade, buscando indicar e orientar para que as a¢des de Educacdo
ultrapassem o mandato vigente.
Supervisionar agdes com outros 6rgdos publicos — municipais, estaduais e federais -, entidades ndo-
governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para complementar o atendimento
especializado nas areas de educagao.
Gerenciar e assessorar, gradativamente e sempre que necessario, conselhos escolares.
Articular as agdes da educagdo com o plano de governo em geral.
Fomentar a pesquisa didatico-pedagégica no intuito de implementar uma pratica continua de
divulgacgdo e publicagdo por meio de eventos na drea da educag3o.
Desempenhar outras atribui¢cdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribui¢des.

CARGO: Secretéario Municipal de Fazenda
AtribuicGes

1.

Coordenar a melhoria na eficiéncia na arrecadacao, utilizando plenamente o potencial arrecadatério do
Municipio;

Assessorar em atividades relacionadas a tributacdo, através do langamento, arrecadagdo, controle
fiscalizagdo dos tributos e demais receitas municipais, bem como a cobranca da divida ativa;
Gerenciar a politica fiscal do municipio; '
Coordenar e chefiar a fiscalizacdo de posturas municipais:

Gerenciar as atividade de cadastro, langamento e arrecadacdo das receitas e renda
exercer a fiscalizagdo tributaria;

Supervisionar as atividades de recebimento, guarda e movimento de dinheiro e outr,
Chefiar atividades relacionadas ao cadastro fiscal e imobiliario; Victor Lopes
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Assessorar, juntamente com o Gabinete do Prefeito e Procuradoria Geral do Municipio, no
desenvolvimento de legislagdo tributaria e fiscal do Municipio;

Deliberar quanta a formulagdo de diretrizes e designar servidores para realizar as atividades de
langamento, arrecadacgado e fiscalizagdo dos tributos municipais;

Estimular a equidade horizontal e vertical da politica tributéria local, sempre tendo em vista o principio
constitucional da capacidade contributiva;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e do Or¢amento Anual;

Coordenar e Supervisionar o aperfeicoamento, juntamente com a Secretaria de Planejamento
Administracdo e Finangas, os sistemas de informagao tributaria;

Gerir programas de estimulo a prdtica e a consciéncia da cidadania tributaria deliberando quanto a
promogao a inclusdo social, através da educagao fiscal e divulgagdo de informacgdes;

Articular-se com 6rgdos e entidades federais, estaduais e de outros municipios com vistas a melhor
realizagcdo dos seus objetivos;

Zelar pelo cumprimento das regras e principios contidos nos dispositivos legais em vigéncia;

Gerir os Fundos Municipais sob responsabilidade da secretaria;

Propor o orgamento anual da Secretaria;

Assessorar o Prefeito e demais Secretarias em assuntos relativos a drea de sua competéncia;

Gerenciar e supervisionar constante aprimoramento e sistematizacdo dos registros e controles
pertinentes a sua area de atuagdo;

Coordenar os objetivos, programas e agdes para o Plano Plurianual - PPA e o cronograma fisico e
financeiro;

Atuar em parceria com as demais Secretarias;

Coordenar as atribuicdes dos Departamentos subordinados visando ao cumprimento de seus objetivos;
Coordenar a evolugdo dos registros e controles exercidos pela Secretaria;

Zelar, Orientar e Gerenciar para que os servidores sob a sua subordinagdo cumpram as atribuigdes
legalmente prevista para os cargos ou fungdes em que estejam investidos;

Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuicdes.

CARGO: Secretério Municipal de Governo

Atribuigdes
Tem por finalidade assessorar o Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicdes
constitucionais, na coordenagao politica do Governo, nas relagdes institucionais e com a sociedade civil
e coordenar as atividades, projetos e agdes consideradas estratégicas pela administragdo municipal:
Assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes politico-administrativas com pessoas, org3és e
entidades internos ou externos, governamentais ou ndo governamentais;

Gerenciar a agenda de reunides audiéncias e demais atividades do Prefeito Municipal

de atuacdo; Victor de Pey
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Gerenciar o preparo e remessa dos expedientes do Chefe do Poder Executivo aos interessados;
Gerenciar o servidor responsavel pelo controle de prazos para san¢do e veto de leis;

Gerenciar a tramitac3o de documentos de interesse para o Chefe do Poder Executivo;
Gerenciar assuntos referentes aos érgdos competentes da Prefeitura;

Gerenciar e Assessorar em programas de relagdes publicas internas e externas;

. Assessorar na promocao das divulgagdes das atividades do Governo Municipal;
. Gerenciar, em conjunto com as Secretarias, as medidas referentes as festividades e solenidades do

Municipio;

. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e

autorizado por chefia ou autoridade superior.

Gerenciar, em conjunto com as Secretarias, a recepgao de autoridades em geral;
Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

CARGO: Secretario Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento
Atribuigbes

:

10.

11.

12.

13,

14.

Chefiar, supervisionar, assessorar e gerenciar atividades da Secretaria que € responsdvel, atuando
dentro da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas
atividades;

Gerenciar e coordenar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragdo

Assessorar na edi¢cdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos servigos e
controles

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

Supervisionar e manter gerencia no controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Gerenciar e supervisionar a execug¢do dos projetos de construgdo e reforma de bens do Municipio;
Assessorar no planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, projetos e programas da administragdo do
Municipio;

Gerenciar e coordenar atividades envolvendo gestdo de notas fiscais das obras, dos servicos de
engenharia e dos equipamentos a estes correlatos;

Supervisionar diariamente as rotinas de trabalho do setor de engenharia e, principalmente através dos
indicadores estabelecidos, identificando e solucionando as anomalias cronicas;

Assessorar nas medidas e gerenciar as agdes para melhoria da qualidade e reducdo de custos das obras,
pavimentacdo de rua e abertura de novas artérias e logradouros publicos, a fabricagdo de tubc};--'é
outros artefatos de concreto;
Realizar a fiscalizagdo de contratos relativos a servicos de sua competéncia, construcdo e@o gervagdo

complementares;
Gerenciar e coordenar o funcionamento dos maquinarios e equipamentos rodoviarios/Municipio;

Coordenar e supervisionar a implementagdo da sinalizagdo de transito; aos serv:

implantac3o e ampliagdo da rede de esgotos sanitarios; Doce - MG
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15. Promover estudos visando a racionalizacdo dos servicos urbanos prestados pelo Municipio e,
principalmente, no tocante ao aproveitamento do lixo coletado;

16. Gerenciar, chefiar e supervisionar a delineacgdo do itinerario para a coleta do lixo, capinagdo, varredura,
lavagem e irrigagdo das ruas, pragas e logradouros de dominio publico;

17. Fiscalizar e chefiar com regularidade os servigos de limpeza da cidade, orientando e fiscalizando os
trabalhos de remog¢3o de lixo da cidade ao destino final;

18. Supervisionar e gerenciar a execugdo do plano rodoviadrio municipal;

19. Coordenar a manutengdo, guarda, conservagdo e recuperagdo do equipamento rodovidrio da
municipalidade;

20. Gerenciar e chefiar a execucdo e conservagdo de obras rodovidrias, tais como estradas, caminhos,
pontes e bueiros, observando o planejamento de obras bem como as diretrizes estabelecidas;

21. Chefiar a realizagdo de obras publicas, dentro de esquemas gerais das diretrizes estabelecidas pelo
Chefe do poder executivo;

22. Assessorar na elaboracdo de projetos e orgamentos referentes as obras publicas municipais e
superintender sua execugao;

23. Chefiar e assessorar na execucdo de desenhos, projetos, mapas, plantas e graficos necessarios ao
desenvolvimento dos servicos;

24. Supervisionar, os trabalhos topogréficos necessarios aos servigos de obras publicas de engenharia do

Municipio;

25. Chefiar a execugdo de vistorias que se tornarem necessarias aos processos em que tenha de proferir
despachos;

26. Supervisionar a execugdo de obras custeadas pela contribuigdo de melhoria;

27. Assessorar a Secretaria de Tributagdo elementos necessarios ao langamento e cobranga de contribuigdo
de melhoria;

28. Estabelecer e coordenar os padrdes de qualidade e eficiéncia dos servigos a serem desenvolvidos pelos
6rgdos sob sua diregao;

25. Desempenhar outras atribuiges de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

CARGO: Secretério Municipal de Planejamento, Administragdo e Financas
Atribuigdes

1. Supervisionar e assessorar os procedimentos de licitagdes para compra de materiais, obras e servigos
necessarios as atividades da Prefeitura;

2. Assessorar e chefiar as atividades de arquivamento de todas as correspondéncias recebidas e
expedidas, com rigoroso controle de numerag3o referente aos processos licitatérios;

3. Chefiar as atividades de criagdo/atualizado o cadastro de todos os fornecedores;

4. Gerenciar e chefiar as atividades referentes a administragdo de pessoal;

5. Chefiar e supervisionar as atividades relativas ao plano de classificagdo de cargos, ao/fecry

tamento, ao

administragdo de pessoal da Prefeitura;



10.
11
12.

13.

14,
15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.
23,

24,

25.

26.

27.

MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Miguel Batista Vieira,121 — Centro
Cep 36260-000 — Alto Rio Doce - MG
CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270

Chefiar e assessorar os servidores responsaveis por organizar, numerar, registrar e manter sob sua
responsabilidade e guarda as pastas individuais dos servidores, livros de ponto, protocolos de
requerimentos, protocolos de processos administrativos, cdpias dos termos de posse dos servidores
nomeados e outros atos normativos pertencente a Administragdo Publica Municipal;

Deliberar diretrizes e avaliar os programas de treinamento de pessoal;

Assessorar e gerenciar atividades relacionadas com a padronizagdo, compra, estocagem, controle e
distribuicdo de todo material utilizado na Prefeitura;

Gerenciar as atividades de controle patrimonial mobilidrio e imobilidrio da Prefeitura;

Coordenar e gerenciar as atividades relativas a reprodugdo de documentos;

Gerenciar e assessorar os servicos administrativos da secretaria;

Assessorar o Gabinete do Prefeito e demais secretarias fornecendo subsidios para a formulacdo de
politicas publicas, planos, projetos e programas de interesse do Municipio;

Coordenar e Gerenciar o planejamento geral do Poder Executivo em conjunto com os érgdos da
administragdo direta e indireta do municipio;

Chefiar as atividades de execucdo do empenhamento e a liquidagdo da despesa publica municipal;
Chefiar as atividades de escrituracdo sintética e analitica da receita, nos seus aspectos patrimonial,
orcamentario e financeiro;

Supervisionar as atividades de acompanhamento permanente do patrimdnio em conformidade com os
inventarios;

Assessorar e gerenciar os balancetes mensais da receita e despesa e os balangos gerais do exercicio;
Assessorar e chefiar as prestagdes de contas dos recursos transferidos para o municipio por outras
esferas de governo, tudo de forma tal que permita a ampla visualiza¢do do comportamento financeiro
do Municipio, para permitir o pleno exercicio do planejamento;

Fomentar e supervisionar, em todos os érgdos da Administracdo Municipal, 0s processos de pesquisa,
analise e planejamento, com o objetivo de orientar a politica de governo;

Supervisionar e chefiar, com todas as unidades das secretarias municipais, as atividades visando a
qualidade e eficiéncia das operagdes administrativas e da prestacdo de servigos, propondo medidas
necessarias ao melhor atendimento da populagdo;

Assessorar e gerenciar a execugao dos planos municipais de desenvolvimento, coordenagdo, controle e
avaliacao das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

Coordenar a elaboragdo das propostas do or¢amento plurianual e do orgamento—programa;
Supervisionar os projetos e medidas administrativas e técnicas relacionadas direta e indiretamente aos
planos e programas;

Gerenciar e supervisionar os servidores responsaveis por elaborar, aperfeicoar e atualizar a Lei de
Diretrizes Or¢camentarias - LDO ;

Gerenciar e supervisionar os servidores responsaveis por efetuar a programagdo e controle d:
orgamentaria;
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
autorizado por chefia ou autoridade superior. /
Gerenciar e supervisionar os servidores responsaveis por elaborar, em colaboracdo
orgdos da Prefeitura, a proposta orcamentaria anual; Vidor dé
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Gerenciar e supervisionar os servidores responsaveis por administrar e gerenciar atividades relativas ao
processamento de dados da Prefeitura, racionalizando os sistemas administrativos, inclusive na area de
informatica;
Gerenciar e supervisionar os servidores responsaveis por organizar € manter sob permanente controle,
copias dos convénios, acompanhando-os permanentemente até a fase final de aprovagdo pelo tribunal
de contas respectivo;
Assessorar e orientar os servidores quanto a zelar pelo cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Desempenhar outras atribuicdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Secretario Municipal de Saide
AtribuicGes

1.

s

10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.
17.
18.
19.

Administrar, supervisionar, controlar, avaliar e coordenar agdes de promog¢ao e prevengdo da saude que
trata a legislacdo do Sistema Unico de Saude — SUS, garantindo os direitos priméarios versados pela
Constituicdo Federal.

Promover e implementar politicas publicas de gestdo e promogdo da saide no municipio, de acordo
com as diretrizes do Sistema Unico de Saude.

Gerenciar o Sistema Unico de Satde no dmbito municipal.

Gerenciar, supervisionar e assessorar, com informagdes técnicas, os servidores responsaveis por
elaborar normas técnicas e diretrizes de atividades desenvolvidas na Secretaria.

Gerenciar o cumprimento do disposto nesta lei por meio de seus érgdos competentes, que, para tanto,
exercerao o poder de politica sanitaria.

Gerenciar e assessorar na formulagdo da politica e da execugdo das vigilancias ambiental e saneamento
basico.

Assessorar e chefiar os servidores responsdveis por atualizar o respectivo plano municipal de saude,
bem como supervisionar e garantir o seu fiel cumprimento.

Supervisionar, administrar, avaliar e divulgar os indicadores do nivel de saude da populagdo e das
condigdes ambientais.

Garantir a participacdo da comunidade na formulagdo e no controle da execugdo das politicas de saude,
por meio do Conselho Municipal de Satde.

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

Garantir a populacdo acesso as informagdes de interesse da saude.

Definir instdncias e os mecanismos de controle, avaliagdo e fiscalizagdo das acdes e dos servigos de
saude.

Assessorar o Departamento de Licitagdes e Compras Publicas, quanto a aquisi¢do de produtos voltados
a Saude, considerando os padrdes de qualidade dos produtos, equipamentos e servigos.

Gerenciar e supervisionar os servicos de atengdo e vigilancia 3 saude individual e coletiva, tendo como
base o perfil epidemiolégico do municipio.

Promover a integragdo com a Unido, com o Estado e com o0s municipios vizinhos visando o

publica.

Gerenciar os diversos programas de saude do municipio.

Participar ativamente das atividades do Consércio Municipal de Saude.

Gerenciar a distribui¢do e utilizagdo dos medicamentos a serem usados na Secretaria.
Coordenar e Assessorar as apresentar relatorios da Secretaria nas Audiéncias Publicas.
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. Assessorar, efetivamente, nos processos de discussdo e elaboragdo dos planos (PPA, Plano de Diretor e

outros), lei de diretrizes or¢amentdrias e orgamentos anuais.

. Gerenciar a aplicag3o de recursos obrigatérios destinados as atividades de saude.
. Promover, sistemdtica e periodicamente, estudos e pesquisas relativas a saude publica.
. Propor, aprovar, gerenciar e supervisionar melhorias da qualidade dos ambientes de trabalho do

servidor.

Implementar e garantir a manutengdo do Sistema de Protocolo oficial da Secretaria Municipal de Saude.
Planejar e supervisionar a compra e distribuicdo de modveis, equipamentos, materiais voltados a
manutenc¢do da Saude nas unidades basicas de satude e outros prédios, disseminando a cultura de zelar
e conservar estes.

Gerir a logistica de suprimentos da Secretaria Municipal de Saude.

Gerenciar e garantir a manutengdo dos contratos, convénios e instrumentos afins relativos a area da

saude.

28. Desempenhar outras atribuicdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.
CARGO: Secretério de Transporte e Mobilidade Urbana
Atribuicdes

1. Coordenar, controlar e executar as atividades relativas a vigilancia e seguranga dos proprios municipes;

2. Promover a abertura e fechamento das dependéncias da sede da Prefeitura Municipal;

3. Coordenar e executar as atividades de hasteamento das bandeiras Nacional, Estadual e do Municipio,
de acordo com a legislagdo pertinente;

4. Planejar, organizar, coordenar e executar os servigos inerentes a vigilancia, guarda e protegdo dos bens,
das instalagbes e dos servigos publicos municipais;

S. Coordenar e chefiar as atividades que visem o sistema vidrio de competéncia municipal, inclusive a
sinalizagdo horizontal e vertical;

6. Assessorar na elaboragdo de normas e controle da politica de utilizagdo de vias e logradouros publicos;

7. Gerenciar e coordenar os servigos de transporte coletivo municipal, incluindo taxis;

8. Gerenciar e coordenar os servicos de manutengdo de veiculos e maquinas rodoviarias de propriedade
do Municipio;

9. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades prdprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

10. Assessorar as atividades de conservacdo de obras publicas municipais, quando focadas em
pavimentac3o de vias, logradouros, abertura/manutenc3o de estradas rurais e urbanas, entre outros;

11. Assessorar os Secretarios Municipais na fixagdo de metas e acompanhamento de projetos do governo
municipal em suas areas de atuacdes respectivas;

12. Assessorar na realizagdo de estudos e a proposicdo de normas urbanisticas para o Municipio, em
especial os referentes a urbanizacdo, zoneamento, obras e edificagdes e posturas;

13. Assessorar no exame e aprovacdo dos pedidos de licenca de loteamento, de parcelamento urbano,
construgdes, localizagdo de atividades comerciais, industriais e de servigos, de acordo com as normas
urbanisticas do Municipio;

14. Assessorar e coordenar as analises de irregularidades constatadas em projetos e obras fipais e
propor medidas corretivas;

15. Propor a elaboragdo laudos técnicos ou juridicos no ambito de suas atividades, coorden - f/gerenciar a

sua execucao;
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. Coordenar a fiscalizagdo do desenvolvimento dos servigos e obras publicas contratadas, concedidas ou

permitidas a luz dos respectivos contratos;

. Coordenar e assessorar na elaboragdo do Or¢amento Plurianual de Investimentos, a Lei de Diretrizes

Orgamentarias e 0 Orgamento programa do Municipio, acompanhando sua execucdo e controlando os
investimentos publicos;

Assessorar na elaboragdo de projetos e programas, em apoio a secretaria de infra-estrutura, quando se
tratar de atividades urbanas e, sobre eles, emitir parecer;

Assessorar na permanente atualizagdo da base cartogréfica do Municipio;

Gerenciar o zoneamento urbano, do parcelamento e de do solo urbano, do cédigo de obras e de
posturas, do sistema vidrio, dos espacos livres, das areas de preservagdo e das areas reservadas para 0s
equipamentos urbanos e comunitarios e de medidas afins, que assegurem desenvolvimento urbano
harmonico;

Gerenciar e coordenar convénios e parcerias com 6érgdos ou entidades para implementacdo de planos,
programas e projetos elaborados pelos 6érgdaos municipais;

Desempenhar outras atribuicdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Victor de Lopes
iral de
Alto Rio Doce - MG
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REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: Auxiliar Administrativo |
Atribuigdes

1.

e LI ST o

10.
11.
12

13
14.

15,

16.

Executar tarefas relativas ao servigo de protocolo do Municipio.

Executar atendimento telefénico.

Executar trabalhos administrativos auxiliares referentes a sede da Prefeitura.

Executar servigos de Office-boy.

Executar atendimento telefdnico;

Executar tarefas relativas aos servigos de arquivo e protocolo de correspondéncia do Municipio.
Executar trabalhos administrativos auxiliares relativos a secretaria, tesouraria, contabilidade, recursos
humanos da prefeitura, auxiliando nos servicos de arquivo de todo e qualquer servico de carater
administrativo, financeiro, contébil e pessoal, facilitando a manipulagdo dos documentos, mantendo-os
organizados e atualizados;

Elaborar documentos administrativos, tais como oficios, convites/convocagdes, declaragGes, despachos,
portarias, requerimentos, etc.

Efetuar levantamentos de dados e informagdes necessarios;

Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado;

Efetuar servigos de registro, preenchimento de fichas, cadastro, formularios, mantendo-os atualizados;
Executar tarefas de escritério e secretarias, utilizando-se de equipamentos, softwares e outros
programas de informatica;

Executar sob supervisdo imediata, trabalhos de recepgdo ao publico;

Executar e desenvolver trabalhos de ordem administrativa em geral que envolvam servigos de redagdo,
aptiddes para digitar e operar sistema de computacdo, recep¢do, expedicdo e arquivamento de
documentos, interpretacdo de normas, regulamentos e instrucdes, bem como, fornecer subsidios e
informagBes para elaboragdo de pareceres, relatérios documentos e processos entre outras praticas
administrativas, providenciando a expedi¢3o e/ou arquivamento;

Executar tarefas auxiliares de escritério e secretarias, envolvendo registros e controles, langamentos,
calculo e levantamento simples, bem como, auxiliar em outras tarefas correlatas, mediante
determinagdo superior.

Desempenhar outras atribuicdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Auxiliar de Servigos Adm. e Gerais — Efetivo
Atribuicdes

1.

Fazer e distribuir café, lanches e merendas em horarios pré-fixados, recolhendo os utensilios utilizados,
promovendo a sua limpeza e cuidando para evitar danos e perdas materiais. _
Realizar a limpeza dos érgdos publicos municipais, zelando pela boa organizagdo dos servigos para evitar
danos e perdas de materiais.

Limpar dependéncias de érgdos por ventura conveniados com a Prefeitura, como Delegaci%ﬂ Policia,
Postos de Saude, etc.

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias do setor lotado;
Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de mdveis, quando solicitado;
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6. Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugao dos servigos;

7. Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

8. Manter a arrumagdo da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

9. Remover o pd de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

10. Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

11. Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

12. Remover ou arrumar moveis e utensilios;

13. Solicitar material de copa e cozinha;

14. Atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as atividades desenvolvidas na Unidade
Municipal, procedendo ao respectivo encaminhamento ao setor competente;

15. Coordenar os servigos de portaria e recepgdo em todas as dependéncias da Unidade Municipal o qual
esta inserido;

16. Receber jornais, revistas e outras publicacdes de interesse da Prefeitura ou do setor que esta inserido,
encaminhando-os aos 6rgdos interessados;

17. Atender e fazer ligacdes telefénicas, registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Unidade
Setorial;

18. Receber as correspondéncias dos diversos 6rgdos, para o devido arquivamento, quando assim estiver
despachado;

19. Prestar informacdes relativas as atividades setoriais;

20. Realizar atividades administrativas simples, como: digitagdo de documentos, confec¢do e organizagao
de pastas, entre outros;

21. Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Fiscal Municipal |
Atribuicdes

1. Executar a fiscalizagdo em feiras livres, mercados municipais, comércio ambulante e outros.

2. Executar a fiscalizagdo de obras particulares no municipio.

3. Fiscalizar o trabalho dos servidores externos da prefeitura.

4. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

5. Fiscalizar eventos municipais, como festas publicas e privadas.

6. Realizando medigdes e demais atividades que forem solicitadas pelo engenheiro ou técnico de
edificacdes.

7. Realizar atividades administrativas basicas, como: elaboracdo de relatérios de fiscalizagdo, emissido de
boletos de IPTU aos contribuintes, recepgdo de documentos para andlise dos fiscais |l e/ou engenheiro,
atendimento a pequenas demandas dos cidaddos, em matéria relacionada a atividades da Secretaria.

8.

Cargo: Fiscal Sanitario
Atribuicdes

1.

2,

Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribui¢des. /

Execugdo de tarefas de fiscalizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais e loca)
realizam espetaculos publicos quanto a sua higiene e alvara de funcionamento.
Inspecionar logradouros diversos passiveis de contaminac3o e surtos de infecgdo.  Victor #§y Paive Lopes
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3. Elaboragdo de relatdérios, comunicac¢des e notificagdes, bem como coleta de dados para levantamentos
estatisticos para analise da situagdo sanitaria do municipio.

4. Realizar Fiscalizag3o para liberacdo de licenga sanitéaria, Acdes programadas, Atendimento a dendncias,
Investigagdo de surtos alimentares, Coleta de alimentos, Analise de projetos arquitetdnicos e Atividades
educativas.

5. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

6. Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Médico Clinico Geral 12H
Atribuictes

1. Prestar atendimento médico-ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, formulando diagndsticos e orientando no tratamento.

2. Prestar servicos de ambito de saude publica, executando atividades clinica, epidemioldgica e
laboratoriais, visando a promogdo prevencao e recuperagdo da saude da coletividade.

3. Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuicdes.

Cargo: Médico Dermatologista
AtribuicGes
1. Prestar atendimento médico-ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, formulando diagnésticos e orientando no tratamento.
2. Prestar servicos de ambito de salude publica, executando atividades clinica, epidemioldgica e
laboratoriais, visando a promogdo prevengao e recuperagao da saude da coletividade.
3. Desempenhar outras atribui¢des de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Médico Endocrinologista
Atribuigbes

1. Prestar atendimento médico-ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, formulando diagndsticos e orientando no tratamento.

2. Prestar servicos de ambito de saude publica, executando atividades clinica, epidemiolégica e
laboratoriais, visando a promoc3o prevengado e recuperagao da saude da coletividade.

3. Desempenhar outras atribuicdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Médico Urologista
Atribuigbes

1. Prestar atendimento médico-ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, formulando diagndsticos e orientando no tratamento.

2. Prestar servicos de ambito de salude publica, executando atividades clinica, epidemioldgic
laboratoriais, visando a promogdo prevencdo e recuperagdo da salude da coletividade.

3. Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

/s

Cargo: Seguranga e Porteiro

Atribuigbes
1. Executar servigos de portaria em geral, identificando, impedindo e direcionando a epfada de pessoas
no setor lotado; Victor
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2. Executar controles de acesso na portaria;

3. Fornecer informacoes tipicas de portaria;
4. Vistoriar preventivamente as instalagdes fisicas do setor lotado, relatando possiveis deficiéncias ao

gerente administrativo;

5. Promover pequenos reparos urgentes nas instalagdes fisicas do setor lotado;

6. Executar servigos de vigilancia diurna e noturna do prédio, quando determinado pela Secretaria
Municipal de Transporte e Mobilidade;

7. Manter o controle de chaves das portas, cadeados e janelas;

8. Ligar e desligar alarmes, verificando sua manutencdo e funcionamento;

9. Verificar e informar ao Secretaria Municipal de Transporte e Mobilidade sobre equipamentos
esquecidos ligados ao final do expediente;

10. Fechar e abrir as portas no inicio e final do expediente diério;

11. Manter-se disponivel para eventuais acessos ao prédio fora do expediente, quando solicitado;

12. Apoiar os servidores municipais nas suas rotinas, quando solicitado;

13. Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o trabalho;

14. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior.

15. Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Técnico em Edificagdes
Atribui¢ctes
1. Elaborar representagdo grafica de projetos;
2. Elaborar cronogramas e orgamentos;
3. Realizar o planejamento dos materiais necessarios na obra (quais materiais, em que quantidade,
quando devem ser entregues, etc.);
Receber e verificar os materiais;
Realizar a aplicagdo de testes de qualidade nos materiais de construgdo;
Definir a equipe de trabalho (quantos funciondrios em cada fung3o);
Realizar a organizagdo e orientacdo dos funcionérios;
Orientar as equipes de obras, quando solicitado, visando uma maior produtividade para evitar atrasos

® N o v s

na obra;
9. Aplicar as normas técnicas de saude, seguranga, higiene e meio ambiente na obra;
10. Executar levantamentos topograficos e demarcagdes de terrenos;
11. Supervisionar as etapas de uma obra;
12. Atuar na aprovagao de projetos de construgdo em 6rgdos publicos.
13. Elaborar e manter atualizado a cartografia e os cadastros imobilidrios do Municipio, realizando

recadastramento por setores;
14. Verificar a necessidade de servicos, identificando e requisitando o material necessario para a execu
15. Controlar a utilizagdo e o consumo dos materiais e equipamentos empregados na execugdo de obyz
servicos publicos; /
16. Auxiliar na distribuicdo de tarefas e turmas de trabalho em obras e servigos publicos da P,

ao;

17. Realizar atividades de medicdo de casas e terrenos, verificando os tipos de construg
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18. Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuicdes.
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ANEXO |
Estimativa de Impacto Orgcamentario Financeiro

Alto Rio Doce - MG, 13 de Dezembro de 2022.
FINALIDADE:

Atendimento ao Projeto de Lei N° 48 de 09/12/2022

Que dispbe sobre a Alteragao do Organograma Matricial da Reforma Administrativa e
os Anexo 1, Anexo 2, Anexo 4, Anexo 5, Anexo 7, Anexo 9, Anexo 10 e Anexo 11,
da Lei 865/2021, de 29 de dezembro de 2021, quanto a estrutura organizacional
basica da Prefeitura Municipal de Alto Rio Doce e da outras providéncias.

Declaro, para os fins do disposto no Inciso | do Art, 16 da Lei Complementar n. © 101 de
04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), a estimativa de impacto
orcamentario-financeiro da pretensa despesa nos termos da Nota Técnica de proposta de
Minuta de Projeto de Lei que Que dispde sobre a “Alteracao do Organograma Matricial
da Reforma Administrativa e os Anexo 1, Anexo 2, Anexo 4, Anexo 5, Anexo 7,
Anexo 9, Anexo 10 e Anexo 11, da Lei 865/2021, de 29 de dezembro de 2021,
quanto a estrutura organizacional basica da Prefeitura Municipal de Alto Rio Doce e
da outras providéncias’, em que ocorrera a despesa, gerando um aumento de R$
265.477,68 (duzentos e sessenta e cinco mil, quatrocentos e setenta e sete reais e
sessenta e oito centavos) para o ano de 2023, no orgamento respectivo, para atender as

demandas do Municipio, conforme quadro.abaixo:

Impacto Orgamentario-Financeiro - Em Reais (R$)

: : 2023
Valor da folha mensal e férias anuais R$ 12.827,74
Valor de 1/3 das férias anuais R$  4.27591
Percentual de obrigagao patronal 21,7388%
Valor da obrigagao patronal mensal sobre a folha R$ 2.788,60

Valor da obrigagao patronal mensal sobre o 1/3 das ferias anuais R$ 929,53
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Valor da folha mensal e férias anuais para os 12 meses + 13° salario

R$ 166.760,62

Valor de 1/3 das férias anuais para os 12 meses_

R$ 51.310,92

Valor da obrigacao patronal para os 12 meses + 13° salario + 1/3
das férias

R$ 47.406,14

Valor total do impacto

R$ 265.477,68

Impacto Orgamentario-Financeiro — Em (%)

2023
0,6396%
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ANEXO 1l

DECLARAGAO DO ORDENADOR DA DESPESA

Eu, Victor de Paiva Lopes, Prefeito Municipal de ALTO RIO
DOCE/MG, no uso de minhas atribuigbes legais e em cumprimento as determinagées do
inciso Il do art. 16 da Lei Complementar 101-2000, na qualidade de Ordenador de
Despesas, e a vista da estimativa do Impacto Orgamentario-Financeiro referente ao
Projeto de Lei n° 48/2022, datado de 09/12/2022 DECLARO existir recursos para realizar
0 gasto, cuja despesa correra por conta da dotagdes inseridas no orgamento de 2023,
estando compativel com a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o Plano Plurianual.

Alto Rio Doce - MG, 13 de Dezembro de 2022.

VICTORDE PAIVA . S iamm® o e
LOPES:06802734680 (omipmimmes. .

VICTOR DE PAIVA LOPES
PREFEITO MUNICIPAL



