PREFEITURAMUNICIPALIJIENIPAPODEMINAS
RuaTurmalina,200—Centro—39.645-000—CNPJ01.613.376/0001-34

Reestruturacio Administrativa

LEI 511/2023

“Dispoe Sobre a Reestruturacio Administrativa e
Organizacional da PrefeituraMunicipal de
Jenipapo de Minas e Plano de Cargos Pessoal
Comissionado”.

A camara Municipal de Jenipapo de Minas por seus representantes, em consonncia
com a Constituigdo Federal e a Lei Organica do Municipio, aprova e eu Prefeito Municipal de
Jenipapo de Minas sanciono a seguinte,

Lei

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a Reestruturagdo Administrativa e Organizacional e
define o Quadro de Pessoal Comissionado da Prefeitura Municipal de Jenipapo de Minas, Estado
de Minas Gerais.

CAPITULO 1

Das Disposi¢des Preliminares

Art. 2° - A Prefeitura Municipal de Jenipapo de Minas terd por missdo administrar com
organizagdo, transparéncia e eficiéncia os interesses da comunidade, visando proporcionar bem-
estar e qualidade de vida para a populagdo com igualdade e dignidade.

Art. 3° A Administragdo do Municipio de Jenipapo de Minas € exercida pela Chefia do
Executivo, com a assessoria do pessoal ocupante de cargos de Diregdo Superior e Chefia a estes

subordinados, a execugdo de servigos pelo pessoal do Quadro Permanente e a participagio da
comunidade nos Conselhos criados em lei.

CAPITULO IT

Dos Orgiios de Diregio Superior e suas Subdivisées
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Art. 4° - A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Jenipapo de Minas sera
regida pelas normas constantes desta Lei e serd composta dos seguintes orgdos diretamente
subordinados ao Chefe do Poder Executivo:

I - ORGAOS COLEGIADOS

a —Conselhos Municipais.

II- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a — Gabinete doPrefeito

b — Procuradoria Geral do Municipio:
¢ — ControladoriaGeral do Municipio;
d - Ouvidoria Municipal.

II1 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

a — Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento

b — Secretaria Municipal de Administragio

IV — ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

a — Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;

b — Secretaria Municipal de Educagdo,

¢ — Secretara Municipal de Assisténcia Social:

d — Secretaria Municipal de Satde;

e — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;
f — Secretaria Municipal de Convénios;

g — Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

CAPITULO I1I

Da Estrutura dos Orgios

Art. 5° - Os Orgfios de Assessoramento terdo as seguintes subdivisdes:
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I - ORGAOS COLEGIADOS
a — Conselhos Municipais criados por Lei especifica
11 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

1 — Gabinete do Prefeito
1.1 — Assessoria de Governo
1.2 — Coordenadoria de Defesa Civil
1.3 — Diretoria de Recepg¢#io e Coordenagédo do Gabinete
1.4 — Assessoria de Comunicagio, Marketing e Eventos Institucionais

2 — Procuradoria Geral do Municipio
2.1 — Assessoria Juridica, Técnico e Consultiva

3 —Controladoria Geral do Municipio

4 — Quvidoria Municipal

11 —- ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

1 — Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento
1.1 — Diretoria de Contabilidade
1.2 — Diretoria de Controle Financeiro e Tesouraria
1.3 - Diretoria de Tributagéo e Fiscalizag¢@o

2 — Secretaria Municipal de Administragao
2.1- Diretoria de Recursos Humanos e Movimentagéo de Pessoal
2.2- Diretoria de Licitagdes e Contratagoes
2.3 — Diretoria de Controle ¢ Gestdo de Contratos
2.4 —Diretoria de Compras e Suprimentos
2.5 — Diretoria de Almoxarifado
2.6 — Diretoria de Patriménio

IV — ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

1 — Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
1.1 — Diretoria de Apoio Atividades de Obras e Fiscalizagdo

/._
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1.2 — Diretoria de Servigos Urbanos e Limpeza Plblica
1.3 — Diretoria de Oficina e Manuten¢éo da Frota

1.4 — Diretoria de Agua e Abastecimento

1.5 — Diretoria de Manuten¢do e Conservagédo de Estradas

2 — Secretaria Municipal de Educacgio
2.1 - DiretoriaAdministrativa da Educac¢@o
2.1.1 — Coordenadoria de Almoxarifado e Suprimentos da Educagio
2.2 - Diretoria de Gestdo do Transporte Escolar
2.3 — Diretoria Pedagogica e Supervisdo da Educagdo Basica
2.3.1 — Coordenadoria Pedagogica do Ensino Infantil
2.3.2 — Coordenadoria Pedagégica do Ensino Fundamental
2.3.3 — Unidades do Ensino Fundamental
2.3.4 — Unidades do Ensino Infantil

3 — Secretaria Municipal de Assisténcia Social
3.1 — Diretoria de Prote¢éio Social Bésica '
3.1.1 — Coordenadoria de Gestdo do Cadastro Unico

4 — Secretaria Municipal de Saide
4.1 — Secretaria Adjunta da Saide
4.1.1 — Diretoria de Controle, Ouvidoria e Avaliagio em Saude
4.1.2 — Diretoria de Promogéo e Atengdo Basica a Satde
4.1.3 - Diretoria de Vigilancia Sanitaria
4.1.4 - Diretoria de Vigilancia Epidemiolégica
4.1.5 — Diretoria de Controle e Transporte da Saude
4.1.6 — Unidades de Saide

5 — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel

5.1 — Diretoria de Gestdo e Controle do Meio Ambiente
6 — Secretaria Municipal de Gestdo de Convénios

6.1.1 — Coordenadoria de Controle de Convénios e Prestagdio de Contas
7 — Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo

7.1 — Coordenadoria de Cultura
7.2 — Diretoria de Atividades Esportivas, Turismo e Lazer
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CAPITULO IV
Da Competéncia dos Orgios
SECAOI
Dos ()rg:'ios Colegiados
Art. 6° - A composigdo e finalidades dos Conselhos Municipais estdo estabelecidas em
suas legislagdes especificas e seu funcionamento regulamentado em regimento préprio.
SECAO II

Dos Orgios de Assessoramento

SUBSECAO I
Do Gabinete do Prefeito
Art. 7° - AChefia de Gabinete, juntamente com as Coordenadorias e Assessorias compete
supervisionar, coordenar e controlar as atividades das macro &reas em consondncias com as

politicas, diretrizes e metas estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo, em especial.

I — Assistir ao Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-administrativas com
0s outros Poderes, municipes, 6rgdos e entidades piblicas ou privadas e associagdes de classe:

I1 — Atender ou fazer atender as pessoas que procuram a administragdo municipal;

III — recepcionar os visitantes;

IV — Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas:

V — Organizar seminarios, conferéncias e debates:
VI — Colaborar nas atividades de relacdes publicas do municipio;

VII — coordenar os compromissos oficiais do Prefeito;
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VIII - Orientar as associacdes e entidades representativas da sociedade:;
IX — Promover estudos e propor a criagdo de incentivos para atrair para o dmbito do
municipio novas atividades econdmicas relacionadas com a agropecudria, a indistria, o

comeércio, prestadores de servigos e turismo;

X — Incentivar, de forma especial, a criagdo de micro-empresas no municipio e, as
iniciativas que visem financiar atividades geradoras de emprego e renda;

XI - Executar outras atividades, respeitadas a competéncia do responsével.

Parigrafo Unico — As atividades especificas de Comunicagio Social e Relagdes
Publicas serd exercida através da Assessoria de Comunicagdo, Marketing e Eventos
Institucionais e tera as seguintes atribuigdes:

I — Planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes & pasta, tendo em vista suas atribuices e os objetivos e necessidades da administragao
municipal;

II - Fazer publicar pelos meios de comunicagdo os atos oficiais do Poder Executivo:

III - divulgar as atividades do Poder Executivo;

IV - Organizar entrevistas;

V - Organizar e manter atualizado o arquivo de matérias de interesse do Municipio;

VI - Organizar e manter atualizado o acervo de videos e fotografias de interesse do
Municipio;

VII - Organizar o cerimonial do Prefeito:
VIII - Gerenciar e controlar as publicagdes em redes sociais na internet;
IX — Executar outras atividades, respeitadas a competéncia do Setor e do profissional
responsavel.
SUBSECAO I1

Da Procuradoria Geral do Municipio
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Art. 8° - A Procuradoria Geral do Municipio tem como atribui¢des tratar de todos os
assuntos que envolvam atividades juridicas do Municipio ¢ em especial:

I — representar e defender em juizo ou fora dele os direitos e interesses do Municipio;

II — efetuar a cobranga da divida ativa de origem tributéria ou néo, pelas vias judiciais ou
extrajudiciais;

III — emitir pareceres, ou até mesmo assinar em conjunto com o Prefeito, em projetos de
leis, justificativas de vetos, decretos, portarias, regulamentos, contratos e outros documentos de
natureza juridica;

IV — emitir pareceres nos processos de licitagdes, inclusive nos eventuais recursos
interpostos por terceiros e esclarecimento de dividas aos membros da Comisszo, Pregoeiro ou
Agente de Contratagéo;

V — assessorar o Prefeito nos atos relativos a desapropriagdo, aquisi¢do e alienacio de
bens iméveis e nos contratos em geral;

VI — participar de sindicancias e processos administrativos e dar-lhes a orientago
juridica conveniente:

VII - atender consultas de ordem juridica que lhe forem encaminhadas pelos diferentes
orgéos e Secretarias da administragfio municipal, emitindo parecer a respeito, quando for o caso;

VIII — manter atualizada e em bom estado de conservagdo a coletanea de leis municipais,
Portarias e Decretos, bem como a legislagio federal e estadual de interesse do municipio;

IX — Prestar assisténcia judiciaria a populagio quando necessério;

X - Juntamente com os Setores de Atendimento ao C idaddo, Fiscalizagdo e de Cartorio, é
responsavel pelo recebimento das reclamacdes dos consumidores, fiscalizagdo do cumprimento
dos direitos previstos pelas normas de defesa do consumidor e andamento dos processos
administrativos instaurados pelo PROCON para a aplicagdo de penalidades previstas pelo CDC.

XI - assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em quaisquer outras matérias de
suas competéncias.

SUBSECAO 111

DaControladoria Geral do Municipio
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Art. 9° - AControladoria Geral do Municipio é o responsdvel pela execugdo da
sistematica de controle das atividades administrativas, financeiras e operacionais da Prefeitura, o
qual tem como principais atribuigdes o seguinte:

I — elaboraciio de manuais de procedimentos administrativos:

II — emitir pareceres, bem como responder a consultas das diversas unidades e Servigos
da administragdo direta, indireta, autarquica e fundacional;

III — proceder a verificagdo dos procedimentos desenvolvidos em cada unidade e
servigos da administragdo direta, indireta, autarquica e fundacional;

IV — produzir relatérios periddicos para apreciagio do Prefeito, sobre atos e fatos
verificados na realizagdo das atividades do Orgéo;

V — elaborar relatério anual sobre a execugiio orgamentéria, financeira e patrimonial para
efeito de encaminhamento da prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado;

VI — assinar em conjunto com os 6rgdos competentes, o relatério resumido da execugao
orcamentdria ¢ o da gestdo fiscal;

VII — sugerir a promogdo de cursos ¢ treinamentos para os servidores publicos
municipais;

VIII — promover o desenvolvimento e a racionalizagdo dos servi¢os na administragdo
publica;

IX — acompanhar o custo dos servigos publicos colocados a disposicdo da populagdo,
verificando seu impacto na execugdo or¢amentdria ¢ financeira do municipio;

X — coordenar as atividades dos servigos a esta vinculados;

XI — assinar quando designado pelo Prefeito documentos de ordenagdo e pagamento de
despesas publicas;

XII — emitir parecer final sobre prestagdes de contas de adiantamentos, subvengdes e
outros valores colocados a disposi¢do de terceiros, instaurando tomadas de contas especial
quando necessario;

XIII - coordenar em conjunto com os setores competentes a elaboragdo do Plano
Plurianual, Lei de trizes Orgamentarias e Orgamento Anual;
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XIV — acompanhar o cumprimento de normas e prazos instituidos pelos 6rgéos
responsaveis pelo controle externo, em especial ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais;

XV — realizar outras atividades inerentes a sua competéncia.

§ 1° - O responsavel pelo controle Interno serd ocupado preferencialmente, por servidor
do quadro efetivo e, que demonstre grande habilidade no desenvolvimento de atividades junto a
administragdo pablica municipal.

§ 2° - O responsavel pelo Controle Interno, bem como qualquer servidor responsavel por
servicos de controle interno, que utilizarem de informagdes privilegiadas com o fim de obterem
qualquer vantagem e/ou ainda denegrir a imagem de algum administrador, servidor piblico ou
agente politico e também a administragdo municipal, serd encaminhado para apuragdo do fato
nos termos do Estatuto dos Servidores Plblicos do Municipio de Jenipapo de Minas, com
abertura de Processo Administrativo Disciplinar gerido por comissio formada para tal fim, sem
prejuizo das possiveis agdes judiciais que no caso couber,

SUBSECAO IV

Da Ouvidoria Municipal

Art. 10 - A Ouvidoria Municipal é o érgio responsavel pela identificagio de eventuais
falhas que ocorram na prestagdo dos servigos publicos do Municipio, bem como apontar
sugestdes que ajudem a solucion4-las em especial:

I- Receber reclamagdes do cidadio € prover com informagbes os Orgdos da
Administra¢do Direta e Indireta, objetivando a criagdo de politicas pablicas de atendimento ao
cidadéo, voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos Publicos:

I - viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidaddo. a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel:

Il - receber ¢ examinar sugestOes, reclamagGes. elogios e dentincias dos cidaddos
relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos drgdos da Prefeitura, dando
encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solu¢dio dos problemas apontados,
possibilitando o retorno aos interessados:

IV - encaminhar aos, diversos orgaos da Prefeitura as manifestagdes dos cidaddos,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados.
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V - elaborar pesquisas de satisfacio dos usudrios dos diversos servigos prestados pelos
Orgdos da Prefeitura:

VI - apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos orgdos da Administra¢io Direta e
Indireta, visando & solugdo dos problemas apontados pelos cidad¥os;

VII - produzir relatrios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfa¢do da
sociedade e sugerir as mudancas necessdrias, a partir da andlise e interpretacdo das
manifesta¢des recebidas:

VIII - recomendar a instauracio de procedimentos administrativos para exame técnico
das questdes e a ado¢do de medidas necessarias para a adequada prestagdio de servico publico,
quando for o caso:

IX - contribuir para a disseminacio de formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizagio dos servicos prestados pela Prefeitura;

X - aconselhar o interessado a se dirigir a autoridade competente quando for o caso;
XI - resguardar o sigilo referente as informagdes levadas ao seu conhecimento, no

exercicio de suas fun¢des:

XIT - divulgar, através dos diversos canais de comunicacdo da Prefeitura, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e orientagdes que considerar necessarias ao
desenvolvimento de suas acdes.

XIII - exercer outras atividades correlatas.

SECAO III

Dos Orgios de Administra¢ao Geral
SUBSECAOQ I

Da Secretaria Municipal de Financas e Planejamento

-

7,
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Art. 11 - A Secretaria Municipal de Financas e Planejamento, compete tratar de todos os
assuntos relacionados as financas piblicas municipais bem como o planejamento orgamentario e
especificamente:

I — promover estudos especificos da 4rea de planejamento, emitindo parecer ou
despachos correspondentes:;

II - organizar e manter atualizado o arquivo de informagdes gerenciais, cartograficas e
socioecondmicas municipais;

IIT — elaborar ou coordenar a elaboragdo de planos, programas e projetos municipais,
bem como controlar sua execu¢io;

IV — Coordenar a elaboragéio do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentarias e do
Orgamento anual. bem como acompanhar suas execugdes;

V — Controlar, acompanhar e avaliar sistematicamente o desempenho da acdo
programatica das Geréncias Municipais, em confronto com Seus orgamentos respectivos:

VI — Administrar as atividades de planejamento através de orientagio normativa e
metodologia as demais Secretarias Municipais e ao Gabinete do Prefeito;

VII — assessorar o Prefeito em assuntos de economia e Finangas;

VIII — propor ou opinar sobre conveénios, ajustes ¢ contratos de cooperagdo técnica e
financeira;

IX — Organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de financiamentos para
programas ¢ projetos municipais;

X - Receber, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do municipio;

XI - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos encarregados de movimentacéo de dinheiro
¢ outros valores.

XII - organizar e exercer o controle sobre os contratos firmados pelo municipio;
XIII - exercer o controle financeiro de fornecedores;

XIV - identificar as necessidades de promover medidas cabiveis & modernizacio
institucional;
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XV — Processar a despesa, manter o registro ¢ os controles contabeis da administragido
financeira e patrimonial do municipio;

XVI — elaborar os balancetes e o balango geral do municipio, bem como as prestagdes de
contas de recursos recebidos através de convénios:

XVII — elaborar os relatorios exigidos pela legislagdo vigente, relativos & execuglo
orgamentdria e financeira do Municipio;

XVIII - organizar e manter atualizado o arquivo de documentos contabeis em geral;

XIX — elaborar os Planos Plurianuais, Leis de Diretrizes Orcamentarias e Orgamentos
Anuais;

XX — Atender as eventuais diligéncias dos 6rgdos competentes sobre assuntos referentes
a pasta;

XXI - Organizar as audiéncias piblicas referentes aos assuntos contébeis, orgamentarios
¢ outros relativos a pasta.

XXII — Executar as atividades referentes ao langamento e arrecadagdo dos tributos e
rendas municipais;

XXIII — Exercer as atividades relativas a fiscalizagfo tributéria;

XXIV - Executar o controle e cobranga da divida ativa;

XXV — Organizar e manter atualizado o Cadastro imobilidrio do Municipio;
XXVI — Organizar e manter atualizado o Cadastro Econdmico do Municipio;
XXVII - Efetuar as avaliagdes de iméveis para fins de transmissao;

XXVIII - Assessorar o Prefeito e os demais ocupantes de cargos de chefia e
assessoramento em quaisquer outras matérias de sua competéncia.

) SUBSECAO II

Da Secretaria Municipal de Administrac¢iao
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Art. 12 - A Secretaria Municipal de Administragdo, compete tratar de todos os assuntos
de ordem administrativa e especificamente:

I — Planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a pasta, tendo em vista suas atribuigdes ¢ 0s objetivos € necessidades da administragdo
municipal em especial:

II — Exercer as atividades inerentes a administragdo geral dos recursos humanos lotados
no servigo publico municipal;

III — Exercer as atividades de recrutamento, selegdo, treinamento e avaliagdao dos
servidores municipais, bem como as implementagdes referentes ao enquadramento, ascensao e
progressdo funcional;

IV — Identificar as necessidades, planejar e implementar programas de treinamento e
capacitagio de recursos humanos, em colaboragdo com 0s demais orgdos da Administragdo
municipal;

V — Execcutar as atividades referentes ao servico de protocolo, promovendo o
encaminhamento e acompanhamento de todos os processos em tramitagao;

VI - Organizar e manter atualizado e conservado os arquivos de informagdes necessarias
ao cumprimento das atividades da Secretaria e dos demais 6rgdos da administragio;

VII — Estabelecer os requisitos basicos e procedimentos referentes a correspondéncia e
arquivo geral da Prefeitura;

VIII — Executar as atividades inerentes a limpeza, conservagdo e manutengio dos prédios
do municipio;

IX — Executar as atividades administrativas necessarias a utilizagdo e conservagdo dos
veiculos e outros bens permanentes do municipio;

X — Executar as atividades de prevengo de acidentes de trabalho, aplicar e fiscalizar os
dispositivos especiais de seguranga, manter atualizados os laudos e relatorios inerentes a
seguranca do trabalho;

X1 — Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

XIII — Executar as atividades de aquisigdo, padronizagdo, guarda, distribui¢do e controle
de todo material de consumo utilizado pelos 6rgdos da administragao;

'|
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X1V — Fazer cotagiio de pregos para aquisicio de bens e servigos;

XV — Organizar e realizar as compras de bens e servigos da Prefeitura, em articulagdo
com as demais Secretarias;

XVI - Preparar minutas de atos oficiais;
XVII - Registrar e fazer publicar atos oficiais:

XVIHI - Acompanhar e colaborar na elaboracio e execu¢do do or¢camento de sua
Secretaria;

XIX - Formalizar e supervisionar os servicos piiblicos autorizados. permitidos e
concedidos:

XX - Exercer a coordenagdo dos sistemas de informatica utilizado pela Prefeitura na
esfera das suas atribuicdes:

XXI- promover a realizagdo de licitagdes para compras, obras e servigos necessarios as
atividades dos 6rgdos do municipio, bem como para alienagio ou concessio e permissdo de
direito real de uso de bens e servigos municipais;

XXII — implementar procedimentos de modernizagio administrativa, com a utilizagfo de
recursos da tecnologia de Informagdo, no que diz respeito ao controle e simplificagio de rotinas
e processos e a gestdo estratégica por resultados no ambito da Administragdo Municipal;

XXIII - organizar ¢ manter atualizado o Cadastro de Fornecedores da Prefeitura
Municipal,;

XXIV — Realizar o controle dos materiais adquiridos ou cedidos ao Municipio mediante
a implantagéo ordenada do servi¢o de almoxarifado;

XXV — Realizar a identifica¢@o e controle dos bens patrimoniais do Municipio, inclusive
fazendo verificagdes periddicas junto ao Controle Interno e Contabilidade;

XXVI - assessorar o Prefeito e os demais ocupantes de cargos de chefia e assessoramento
em quaisquer outras matérias de sua competéncia.

SECAO IV
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Dos Orgios de Administragio Especifica
SUBSECAO 1
Da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Piblicos

Art. 13 - A Secretaria de Obras e Servigos Piblicos compete tratar de assuntos
relacionados com a execugdo de obras publicas, a prestacdo de servigos de limpeza, iluminagio,
conservagdo de préprios municipais, dos logradouros publicos, da politica de saneamento e
conservacdo de estradas vicinais e, especificamente:

I — planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes & Geréncia, tendo em vista suas atribuicbes e os objetivos e necessidades da
Administragdo municipal;

IT — organizar e manter atualizado o arquivo de informagdes necessérias ao cumprimento
das finalidades da Geréncia e ao atendimento as solicitagdes do Gabinete do Prefeito;

Il - construir, ampliar, reformar e conservar obras piblicas municipais, bem como
providenciar a manutenc¢io em boas condi¢des dos iméveis particulares em uso pelo Municipio;

IV — elaborar e executar projetos de abertura, ampliagio, implantagio de infra-estrutura,
de obras pliblicas, desapropriagfio e pavimentagio de vias e logradouros publicos, assim como a
conservagdo destes;

V — promover a execucio de trabalhos topograficos indispensaveis as obras e Servigos a
cargo do municipio, bem como analisar, aprovar e fiscalizar projetos de obras e edificagdes
publicas e particulares;

VI — efetuar o licenciamento e a fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢des referentes
a0 parcelamento e ao uso do solo:

VII — construir, manter e administrar cemitérios e areas verdes, bem como efetuar e
manter a arborizagdo de vias e logradouros publicos;

VIII - construir, ampliar e conservar pragas, parques e jardins publicos, tendo em vista a
estética urbana e a preservacio do meio ambi ente;

IX - executar atividades referentes a iluminag@o e outros servigos publicos mantidos pelo
Municipio; '
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X — proceder a coordenagao, a supervisio e a fiscalizagdo dos servicos de mercados,
feiras livres e matadouro municipal;

XI - analisar, aprovar e licenciar projetos de obras particulares, bem como efetuar as
vistorias necessérias para a concessio de “habite-se™;

XII - fiscalizar os servicos publicos ou de utilidade publica concedidos ou permitidos
pelo municipio;

X111 — exercer a seguranga e a vigilancia dos proprios municipais;

XIV — assessorar o Prefeito em matérias de sua competéncia.

SUBSECAO II
Da Secretaria Municipal Educagio
Art, 14 - A Secretaria Municipal de Educagdo compete o planejamento e trata de
assuntos relacionados com a Educagio do Municipio e especificamente:

I — planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes 3 Geréncia, tendo em vista as necessidades e objetivos da Administragdo;

Il — organizar e manter atualizado sistema de informacdes necessarias ao cumprimento
das finalidades da Geréncia e ao atendimento as solicitagdes do Gabinete do Prefeito;

III — promover a manuten¢iio dos estabelecimentos de ensino, bem como exercer sua
coordenagdo e controle, proporcionando-lhes os  recursos técnicos, pedagogicos €
administrativos indispensaveis a boa execugdo das atividades neles desenvolvidas;

IV — proporcionar ao educando a orientagéo necessaria para o desenvolvimento de suas
potencialidades, fornecendo-lhes material escolar, transporte e alimentagao;

V — orientar, acompanhar e avaliar o trabalho dos professores da rede municipal de
ensino, bem como controlar o cumprimento da legislagdo escolar;

VI — elaborar os planos municipais de educagdo de longa, média e curta duragdo, em
consondncia com as normas e critérios do planejamento Nacional de educagdo e dos planos
estaduais;
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VII — executar convénios com o Estado, no sentido de definir uma politica de a¢do na
prestagdo do ensino fundamental, tornando mais eficaz a aplicagdio dos recursos publicos
destinados a educagdo;

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

IX — promover campanhas junto a comunidade no sentido de incentivar a fregiiéncia dos
alunos a escola;

X — propor a localizagdio das escolas municipais através de adequado planejamento,
evitando disperséo de recursos financeiros;

XI — manter a rede escolar rural, sobretudo nas areas de baixa densidade demografica e
de dificil acesso, criando meios adequados para a fixagdo de professores na érea rural e
oferecendo-lhes as necessarias condi¢des de trabalho;

XII — desenvolver programas de orientacdo pedagdgica, objetivando aperfeigoar o
professor municipal dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade do

ensino;

XIII — promover a orientagdo educacional através de aconselhamento vocacional, em
cooperagdo com os professores, a familia e a comunidade;

XIV — combater a evasdo e todas as formas de baixo rendimento dos alunos, através de
medidas de aperfeicoamento ao ensino e de assisténcia ao aluno;

XV — desenvolver programas especiais de capacitagdo de professores municipais sem a
formagdo prescrita na legislagio especifica, a fim de que possam atingir gradualmente a
qualificagdo exigida;

XVI — assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia.

SUBSECAO 111

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 15 - Compete a Secretgria Municipal de Assisténcia Social:

=
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I — Formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando
conjugar esforgos dos setores governamentais e privado, no processo de desenvolvimento social
do Municipio;

Il — Realizar e consolidar diagnéstico e sua difusdo, visando a promog¢do do
conhecimento no campo da assisténcia social;

III — Promover a conscientizacdo da populagdo, com vistas ao fortalecimento das
organizagdes comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

IV — Fiscalizar as entidades e organizages sociais beneficiadas com recursos financeiros
da Unido, do Estado e do Municipio:

V - Executar as atividades relativas a prestagio de servigos sociais e ao desenvolvimento
da qualidade de vida da populagio, através de agdes de desenvolvimento comunitério;

VI — Monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de convénios com orgéos
publicos e privados que implementam politicas voltadas para a assisténcia e ao bem-estar social
da populagdo;

VII — prestar apoio aos Conselhos Municipais, no campo da assisténcia social em suas
atividades especificas:

VIII — Assistir as associagdes de bairros e outras formas de organizacio que tenham
como objetivo a melhoria das condicdes de vida dos habitantes:;

IX — prestar apoio a mulher, ao portador de deficiéncia e ao idoso:
X — promover o atendimento s necessidades da crianga e do adolescente;

XI — promover agdes para o estabelecimento da politica habitacional local que privilegie
a melhoria das condi¢des de moradia da populagdo beneficiaria da assisténcia social;

XII - Incentivar iniciativas que fomentam agdes de geragfio de emprego e renda;

XIII — Identificar a necessidade de agoes de urbanizagdio e regularizagdo de areas
ocupadas ou em vias pela populagiio de baixa renda;

XIV — Estabelecer agdes visando o reassentamento da populagdo desalojada devido a
desapropriagdo da drea habitacional decorrente de obra puablica ou desocupagdo de édrea de risco:

XV — Promover o exame da situagdo.socioecondmica dos beneficiarios, bem como
selecionar pessoas consideradas aptas a integr grama habitacional;
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XVI — Manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servigos de assisténcia
social;

XVII — Manter plantdo social para atendimento de emergéncia;

XVII — Receber e orientar a populagdo migrante de baixa renda, dando-lhe o apoio
necessario;

XIX — Viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da 4rea da
assisténcia social, relacionados aos setores governamentais e privados em capacitacio
continuada;

XX — Assessorar ao Prefeito em matérias de sua competéncia;

XXI - Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO 1V

Da Secretaria Municipal de Saide

Art. 16 - Compete a Secretaria Municipal de Satde:

I — planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a Secretaria de Satde, tendo em vista as necessidades e objetivos da Administragdo:

Il — organizar e manter atualizados os arquivos de informagdes necessarias ao
cumprimento das finalidades da Secretaria e ao atendimento as solicitagdes do Gabinete da
Prefeitura;

II — promover as atividades de assisténcia médico-odontoldgica-hospitalar aos
municipes, diretamente ou por convénio bem como aos servidores municipais;

IV — prestar assisténcia medico-ambulatorial, bem como prestar assisténcia médica e
paramédica a pacientes portadores de moléstias de concepedo psicossomaticas;

V — proceder as agdes higiénico-sanitarias de melhoria e manuten¢io do meio ambiente,
bem como, controle sobre todas as modalidades de a¢des que possam nele interferir, exercendo
especialmente, as atribuigdes de poligia sanitaria, executando as atividades de inspegdo e
fiscalizagdo, de acordo com a legislaga ral, estadual e municipal vigente;
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VI — promover o levantamento dos problemas de satde da populagio do Municipio, a
fim de identificar as causas e combater as doengas com eficacia;

VII — manter estreita coordenagio com os 6rgdos e entidades de satde estadual e federal,
visando ao atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e de defesa sanitaria no
Municipio;

VIII - executar programas de assisténcia médico-odontoldgica a escolares;

IX — providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centos de satde fora do
Municipio, quando os recursos médicos locais forem insuficientes;

X — promover junto & populagdo local, campanhas preventivas de educagiio sanitaria;

XI — promover a vacinagdo em massa da populacdo local em campanhas especificas ou
em casos de surtos epidémicos;

XII — dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de convénios destinados a
satde publica;

XIII — assessorar o Prefeito em matérias de sua competéncia.
SUBSECAO V
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentéivel

Art. 17 -A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentéavel, compete:

I - planejar, organizar, promover, coordenar, supervisionar as agOes relativas ao incentivo
e desenvolvimento das atividades produtivas do municipio, cumprindo as diretrizes politicas e
administrativas do governo municipal;

II — Atuar, subsidiariamente aos érgios dos Governos Federal e Estadual, mediante
orientagdo técnica, apoio mecanizado e distribuicio de sementes e insumos, com recursos
proprios ou de terceiros, piblicos ou privados;

HI — administrar a cess@o de uso de patrulha agricola aos produtores do municipio;
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IV — promover estudos e propor a criagdo de incentivos para atrair para o 4mbito do
municipio novas atividades econémicas relacionadas com a agropecudria, a inddstria, o
coméreio, prestadores de Servigos e turismo;

V — incentivar, de forma especial, a criacdo de microempresas no municipio e, as
iniciativas que visem financiar atividades geradoras de emprego e renda;

VI — promover, em cooperagdo com 6rgdos dos governos estadual e federal, atividades
de incentivos a diversificagdo das atividades agricolas, bem como a melhoria da qualidade
genética do rebanho bovino:

VII — estimular a diversificagdo da pecudria de corte e a ampliagdo da bacia leiteira:

IX — analisar os projetos apresentados pelos interessados em receber 0s incentivos
ofertados pelo Municipio, bem como verificar a viabilidade e legalidade dos projetos;

X — produzir sementes e mudas destinadas a programas de diversificagfo das atividades
agricolas, bem como para os programas, projetos e atividades de ampliagdo da arborizagdo
ornamental de logradouros urbanos ¢, paralelamente, estimular e incentivar a implantagio de
jardins, hortas e pomares comunitarios:

XI - estabelecer politica e diretrizes do governo municipal relativamente a defesa e
conservagao do meio ambiente:

XII - fiscalizar o cumprimento de normas técnicas e padrdes de prote¢do e melhoria do
meio ambiente:

XII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para execugio dos programas de meio ambiente;

XIV — produzir sementes e mudas destinadas a programas de florestamento,
reflorestamento, arborizagio, Jardinagem e recomposic¢do de areas degradadas:

XV — promover a educagdo ambiental e de protecdo a flora e a fauna;
XVI — exercer outras atividades relacionadas com a protecdo do meio ambiente.

XVII - assessorar o Prefeito e matérias de sua competéncia.
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SUBSECAO VI
Secretaria Municipal de Gestido de Convénios

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Gestdo de Convénios compete o planejamento e o
tratamento de assuntos relacionados a Convénios e transferéncias de outros Orgos e Entidades
ao Municipio e especificamente:

I — planejar, organizar e supervisionar os servigos técnicosadministrativos de sua
competéncia em especial quanto a convénios firmados com o Municipio, sejam repassados ou
recebidos;

II - formular, coordenar e executar a Politica de captagdo de recursos externos as
finangas municipais para o atendimento de programas especificos, as quais o valor da
arrecadagdo municipal ndo suporta a execugdo total dos mesmos;

II - formular, coordenar e executar os programas e projetos paraobtencdo de
financiamentos;

IV —Assessorar,formular, coordenar e executar agdes para o desenvolvimento
deprogramas e projetos junta a iniciativa privada;

V - coordenar agdes de captagio de recursos junto aos governosestadual e federal;
VI - estudar e coordenar a viabilizacdo de projetos definidos pelaAdministracdo Pablica
Municipal, a partir da identificagdo de fontes definanciamento estaduais, nacionais e

internacionais;

VII - relacionar-se com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos,na sua drea de
atuac¢@o, na forma da lei;

VIII - prestar contas de todos os convénios e contratos de repasse nodmbito estadual e
federal;

IX - acompanhar todas as obras oriundas de Convénios e Contratos deRepasse;
X - promover, em conjunto com as demais Secretarias e OrgdosMunicipais, a

regularizag@o das areas publicas municipais necessériasa formalizagdo de convénios e contratos
de repasse; /
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XI — assessorar o Prefeito em matérias de sua competéncia.
SUBSECAO VI
Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo compete o
planejamento e o tratamento de assuntos relacionados com a Cultura € o Turismo do Municipio e
especificamente:

I — planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades culturais
e de turismo referentes & Secretaria, tendo em vista as necessidades e objetivos da
Administragdo;

Il — organizar e manter atualizado sistema de informagdes necessarias ao cumprimento
das finalidades da Secretaria e ao atendimento as solicitagdes do Gabinete da Prefeitura;

III — promover a manutengdo dos estabelecimentos culturais, bem como exercer sua
coordenacdo e controle, proporcionando-lhes os recursos técnicos e administrativos
indispensaveis a boa execugdo das atividades neles desenvolvidas;

IV — a promog¢do de meios de recreacdo sadia e construtiva a comunidade;

V — a participagdo na politica de construgdo, reformas e manuten¢do dos locais
destinados a pratica de atividades culturais;

VI — promover o desenvolvimento cultural do municipio através do estimulo ao cultivo
das ciéncias, das artes e das letras;

VII — proteger o patrimdnio cultural, historico, artistico e natural do municipio;
VIII — incentivar e proteger o artista e o artesdo;
IX — documentar as artes populares:

X — promover com regularidade, a execug@o de festas, eventos e programas culturais de
que preservem a meméria do Municipio e o interesse para a populagéo;

XIII — organizar, manter e supervisionar a Biblioteca Piblica Municipal;
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XVI — planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes as atividades de Esporte e Lazer, tendo em vista as necessidades e objetivos da
Administragdo;

XV — organizar e manter atualizado sistema de informagdes necessérias ao cumprimento
das finalidades da Secretaria e ao atendimento as solicitagdes do Gabinete da Prefeitura;

XVI — promover a manutengéo dos estabelecimentos esportivos e de lazer, bem como
exercer sua coordenagdo e controle, proporcionando-lhes os recursos técnicos e administrativos
indispensdveis & boa execucdo das atividades neles desenvolvidas;

XVII — a promogdo de meios de recreagao sadia e construtiva & comunidade;

XVIII — a promogdo de apoio a pratica esportiva da comunidade, através da organizagao
de certames e competi¢des de esporte amador e outras formas de lazer;

XIX — a participagdo na politica de construgdo, reformas e manutencdo dos locais
destinados a pratica de atividades esportivas, recreativas e de lazer;

XX — incentivar e proteger a pratica esportiva e ao atleta;

XXI — promover com regularidade, a execugao de programas esportivos, recreativos e de
lazer de interesse para a populagio;

XXII — assessorar o Prefeito e realizar outras atividades em assuntos de sua competéncia.

Se¢do V

Das Competéncias Comuns

Art. 20 - Sdo competéncias comuns a todas as Secretarias:
I - promover e executar convénios relativos aos servigos de sua competéncia;

Il — preparar relatorio anual de suas atividades e submeté-lo ao Chefe do Poder
Executivo;

[Il — elaborar sua proposta orgamentdria parcial, observada a Lei de Diretrizes
Orcamentérias e o Plano Plurianual;

IV — receber atribuicdes especificas do Chefe do Poder Executivo;
/
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V — coordenar-se com as demais Secretarias.
VI — Articular-se;

VII — Participar das Audiéncias Publicas e dos demais mecanismos que garantam o
controle social e o fortalecimento das Politicas Piblicas.

CAPITULO V
Secio I

Da Responsabilidade Pela Execugfio das Atribui¢ées dos Orgios

Art. 21-As responsabilidades dos 6rgdos integrantes da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Jenipapo de Minas serdo exercidas por servidores ocupantes de cargos
de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragéio pelo Prefeito Municipal, os quais
tém seus vencimentos, atribuigdes e obrigagdes regulamentadas por esta Lei e
complementarmente pelo Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores.

Art. 22 — O ocupante de cargo comissionado, que receba atribuigdes superiores as
constantes desta lei, mas que exijam do servidor maiores responsabilidades e atribui¢des podera
ser concedida gratificacdo de fungo calculada sobre o vencimento mensal do servidor entre 10%
(dez por cento) e 100% (cem por cento) a critério do Chefe do Executivo, sendo concedida nos
seguintes casos:

I —realizagdo de servigos em situagdes especiais e extraordinarias;

Il —pela participagdo como Professor em cursos de qualificagdio e treinamento de
servidores;

IIT — pela elaboragdo de trabalho especial de carter técnico oucientifico durante a
elaborag@o dos trabalhos;

§ 1° - Para a concessdo da Fungfio Gratificada, devera constar no ato de concessao as
razoes e/ou justificativa que comprove sua real necessidade.

§ 2° - A Funcdo Gratificada nio integra a remuneragio do servidor nos casos de
aposentadoria, pensdo e pagamento de adicionaiy.
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§ 3° - Os servidores ocupantes de cargo em comissio fardo Jus ao recebimento de
gratificagdo pela participagio em Comissdes Especificas ou Especiais, e obedecera aos
dispositivos da Lei que instituir a respectiva Comissio.

Secioll

Da Regulamentagio do Quadro de Pessoal Comissionado

Art. 23— Para fins desta Lei ficam estabelecidas as seguintes definigdes:
I —Servidor — a pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo publica;

IT — Cargo Piblico — o conjunto de atribuicdes e responsabilidades acometidas a
servidor que tem como caracteristicas essenciais:

a) a criagdo em lei;

b) o nimero;

¢) a denominagdo propria;

d) a remunerag@o pelo Municipio.

ITI- Quadro de Pessoal — o conjunto de cargos em provimento em comissdo, os quais
formam a estrutura funcional e administrativa da Prefeitura Municipal de Jenipapo de Minas.

IV — Cargo em Comissiio — o que é provido em carater transitrio para o desempenho de
atividades de diregdo superior, chefia e assessoramento, de livre nomeagio e exoneracio.

V — Recrutamento Amplo — Forma de provimento de cargo comissionado que pode ser
ocupado por servidor do quadro efetivo ou pessoa estranha ao quadro de servidores da
Administragdo Municipal observado o pré-requisito para sua nomeacao.

VI — Recrutamento Limitado — Forma de provimento de cargo comissionado que sé
pode ser ocupado por servidor do quadro efetivo da Administragdo Municipal.

VII - Remuneragiio — Retribuicéo pecunidria correspondente a soma dos vencimentos e
vantagens percebidas pelo servidor.

VIII - Vencimento — Retribuicdo pecuniaria atribuida ao servidor abrangido por este
Plano obedecidoo simbolo de vencimento constante da T abela de Vencimentos.

IX — Simbolo de Vencimento — Posicionamento do cargo comissionado, definindo lhe o

!

vencimento a que se identifica com o respectivo codibo—s
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X — Tabela de Vencimentos — Conjunto organizado de simbolos e niveis de retribuigéo
pecuniaria definida para cada cargo, adotado pelo Poder Executivo Municipal.

XI — Exonera¢iio — Ato administrativo de dispensa do servidor ocupante de Cargos em
Comissdo que ocorre a pedido ou ex-officio de conformidade com o disposto no Estatuto dos
Servidores do Puablicos do Municipio.

XII — Nomeagiio — Ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comisséo.

XIII — Atribuigdes do Cargo — Conjunto minimo de atividades a ser realizado pelo
servidor ocupante de cargo comissionado, obedecida a escolaridade e pré-requisito exigidos para

0 cargo.

Art. 24-O Quadro de Pessoal Comissionado se estabelece nos termos de seus
dispositivos e se demonstram por:

I — Anexo I — Quadro de Pessoal Comissionado Geral;
II — Anexo II — Quadro de Pessoal Comissionado da Educagao;
III — Anexo I1I — Quadro de Pessoal Comissionado da Sadde;

V — Anexo IV — Descrigdo Detalhada dos Cargos Comissionados;

Sec¢aolll
Do Provimento dos Cargos Comissionados
Art. 25- O provimento dos cargos em comissdo constantes desta lei far-se-a conforme se
enquadrem cada um nos Anexos I, Il e I11.
Art. 26-A jornada semanal de trabalho dos servidores ocupantes de cargos de
provimento em comissdo da Prefeitura Municipal de Jenipapo de Minas é fixada nos termos I, Il

e I1I desta Lei.

Art. 27 — Sdo de livre nomeagfio e exoneragig pelo Chefe do Poder Executivo todos os
cargos em comissio constantes desta lei.
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§ 1° — Os cargos em comissdo serdo ocupados preferencialmente por servidores efetivos
ou estaveis obedecendo a um percentual minimo de 25% (vinte e cinco por cento) do total, sendo
15% (quinze por cento) de recrutamento limitado.

§ 2° —O total dos Cargos de provimento em Comissdo néo poderd ultrapassar em numero
a 25% (vinte e cinco por cento) do total de cargos efetivos.

Art. 28 — Ao servidor efetivo nomeado para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo, serd oferecida a oportunidade de fazer opg¢do entre o vencimento do cargo
comissionado ou aquele do seu cargo efetivo acrescido de 30% (trinta por cento) sobre o seu
vencimento base a titulo de “Gratifica¢do pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.

§ 1° - Os servidores que se enquadram nas condigdes previstas no caput deste artigo que
optarem pelo vencimento do cargo comissionado, recebera a diferenga entre o vencimento do
cargo efetivo e o em comissio a titulo de “Compensagio Pelo Exercicio de Cargo
Comissionado™.

§ 2° - Os servidores que se enquadram nas condigdes previstas no caput deste artigo que
tiverem jornada reduzida, poderdo optar pelo recebimento de vantagem a titulo de “Dobra de
Turno”, calculada com base no vencimento do cargo efetivo, limitado ao cumprimento de uma
jornada semanal de no méaximo 44 (quarenta e quatro) horas.

§ 3° - As vantagens fixas devidas ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissao
terdo como base de célculo o valor do vencimento do cargo de origem.

Art. 29 — A remuneracdo do servidor ocupante do cargo em comissdo compreende 0
vencimento correspondente ao valor estabelecido para o respectivo cargo e os acréscimos

pecuniarios em razdo do exercicio do cargo.

Art. 30 — Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comisséo séo os
constantes dos Anexos 1, II e II.

Art. 31 — O exercicio do cargo em comisso exigira do seu ocupante a integral dedicagio
ao servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo e sem

pagamento de horas extraordindrias.

Art. 32 — As atribui¢des dos cargos de provimento em comissdo sdo definidas nesta lei
conforme dispde o Anexo I'V.

SecdolV

Das Férias dos Servidores dos srgos Comissionados
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Art. 33 — Os servidores publicos do municipio de Jenipapo de Minas, ocupantes dos
cargos comissionados constantes desta lei, faréo jus a 30 (trinta) dias consecutivos de férias, que
no caso de efetivos podem ser acumuladas até no méximo de dois periodos, sendo que se
comprovada a necessidade excepcional do servigo podera ser permitido a acumulagdo de mais
um.

§ 1° - Os servidores ocupantes de cargos comissionados ndo poderdo acumular periodos
de férias. sendo vedado o recebimento de qualquer valor a titulo de indenizagdo de férias, a
excecdo dos servidores efetivos ocupantes de cargo em comissdo, 0s quais obedecerdo aos
termos do artigo anterior.

§ 2° - Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serfio exigidos 12 (doze) meses de
efetiva prestagdo de servigo.

§ 3° — A remuneragdo do servidor em gozo de férias serd correspondente ao seu
vencimento do més acrescido de suas vantagens fixas, e ainda fara jus ao recebimento da média
dos proventos varidveis auferidos no periodo aquisitivo.

Art. 34 — Independente de requerimento serd pago ao servidor, por ocasifio de suas férias,
o adicional de 1/3 (um ter¢o) da remuneragio correspondente ao periodo de férias gozadas.

§ 1° - O Adicional de Férias devido aos servidores efetivos ocupantes de cargo em
comissio bem como aqueles que recebem gratificagdes terd como base de célculo o vencimento
do cargo de origem acrescido das vantagens fixas ¢ a proporcionalidade do valor recebido a
titulo de diferenca pelo exercicio do cargo comissionado ¢ a proporcionalidade da gratificagdo e
vantagens tempordrias percebidas no periodo aquisitivo.

§ 2°- O Adicional de Férias devido aos servidores comissionados que ndo possuem cargo
de carreira tem como base de calculo sua remuneragfo recebida pelo exercicio do cargo.

Art. 35 — O pagamento da remuneragdo de férias podera ser efetuado antecipadamente ao
inicio do perfodo de gozo das férias e, correspondera ao valor do vencimento e vantagens fixas

do cargo acrescido da proporcionalidade das vantagens e gratificagdes tempordrias percebidas no
periodo computado.

Se¢aoV

Da Gratificacio Natalina dos Cargos Comissionados

e
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Art. 36 — A gratificagio natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por més de
exercicio, do vencimento do servidor no més de dezembro, do respectivo ano, acrescido da
proporcionalidade dos proventos variaveis auferidos no periodo.

§ 1° - A frago igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera considerada como
més integral.

§ 2° - O Servidor exonerado percebera sua gratifica¢do natalina proporcionalmente aos
meses de exercicio, calculada sobre a sua remuneragdo vigente no més de seu desligamento,
exceto h4 hipétese de exoneracdo ou demissdo a bem do servigo publico.

Art. 37 — A critério do Poder Executivo a Gratificagio Natalina podera ser paga
parceladamente e também através de adiantamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento),
calculado sobre seu liquido, quando da ocorréncia dos seguintes eventos na vida funcional do
Servidor:

I — entrada em gozo de férias;

Il — aniversario;

III — casamento;

1V — nascimento de filho(a)

V — Outras situagdes, devidamente justificadas.

SecioVI
Das Diarias
Art. 38 — O Servidor Comissionado que, a servigo, se afastar do Municipio em carater
eventual e transitorio, para outro ponto do territério nacional, fard jus a diarias, para cobrir as

despesas de estadia, alimentagdo e locomogao urbana a serem fixadas mediante Decreto do
Executivo.

CAPITULO VI

Das Disposicoes Finais e Transitorias
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Art. 39- As alteracdes orcamentdrias decorrentes desta lei serdo implementadas quando
da elaboragdo do or¢amento para o exercicio posterior a sua sangao.

Art. 40 — Com a aprovagdo desta Lei ficam exonerados todos os cargos de provimento
em Comissdo, 0s quais serdo reconduzidos nos novos cargos.

Art. 41 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando as disposigGes em
contrario.

Jenipapo de Minas, 12 de junho de 2023.

CARLOS JOSE DE JESUS SENA
Prefeito Municipal
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Anexo |
CcODIGO DENOMINACAO DO CARGO N° DE VENCIMENTO | RECRUTAMENTO JORNADA
CARGOS BASE

COMAO035 | Chefe de Gabinete 01 3.315,82 Amplo Dedicagéo Exclusiva
COMAO034 | Procurador Geral do Municipio 01 3.315,82 Amplo Dedicagéo Exclusiva
COMADO033 | Controlador Geral do Municipio 01 3.315,82 Amplo Dedicagéo Exclusiva
COMAO032 | Secretario Municipal de Finangas e Planejamento 01 3.315,82 Amplo Dedicacdo Exclusiva
COMAO031 | Secretario Municipal de Administracao 01 3.315,82 Amplo Dedicacdo Exclusiva
COMAO030 | Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos 01 3.315,82 Amplo Dedicacdo Exclusiva
COMAO029 | Secretario Municipal de Assisténcia Social 01 3.315,82 Amplo Dedicacdo Exclusiva
COMAO028 | Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural 01 3.315,82 Amplo Dedicacdo Exclusiva

Sustentéavel
COMAO027 | Secretario Municipal de Gestao de Convénios 01 3.315,82 Amplo Dedicagdo Exclusiva
COMAO026 | Secretario Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e 01 3.315,82 Amplo Dedicagdo Exclusiva

Turismo
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Anexo |
COMAO025 | Assessor de Comunicacdo, Marketing e Eventos 01 2.000,00 Amplo 40 Hs.
Institucionais
COMAO024 | Assessor Juridico, Técnico e Consultivo 01 2.300,00 Amplo 40 Hs.
COMAO023 | Diretor de Recepgdo e Coordenacdo do Gabinete 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO022 | Ouvidor Municipal 01 1.500,00 Amplo 40 Hs.
COMAO021 | Diretor de Contabilidade 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO020 | Diretor de Controle Financeiro e Tesouraria 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO019 | Diretor de Tributacdo e Fiscalizacéo 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO018 | Diretor de Recursos Humanos e Movimentacéo de 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
Pessoal
COMAO017 | Diretor de Licitacdes e Contratacdes 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO016 | Diretor de Compras e Suprimentos 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO015 Diretor de Almoxarifado 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO014 | Diretor de Patrimodnio 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JENIPAPO DE MINAS

Rua Turmalina, 200 — Centro — 39.645-000 — CNPJ 01.613.376/0001-34

Quadro de Pessoal Comissionado Geral

Anexo |

COMAO013 | Diretor de Apoio as Atividades de Obras e 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
Fiscalizacdo

COMAO012 | Diretor de Servigos Urbanos e Limpeza Publica 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO011 | Diretor de Oficina e Manutencgao 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO010 | Diretor de Gestéo e Controle do Meio Ambiente 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO009 | Diretor de Promogao a Atividade Agropecuaria 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO008 | Diretor de Atividades Esportivas Esporte e Lazer 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO007 | Diretor de Agua e Abastecimento 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO006 | Diretor de Manutencéo e Conservacao de Estradas 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO005 | Diretoria de Protecdo Social Basica 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMAO004 | Coordenadoria de Defesa Civil 01 1.700,00 Amplo 40 Hs.
COMAO003 | Coordenador de Atividades Culturais 01 1.700,00 Amplo 40 Hs.
COMAO002 | Coordenadoria de Gestdo do Cadastro Unico 01 1.700,00 Amplo 40 Hs.
COMAO001 | Assessor de Apoio Administrativo 12 1.320,00 Amplo 40 Hs.
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Anexo |
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Quadro de Pessoal Comissionado Educacéo

Anexo Il
CcODIGO DENOMINACAO DO CARGO N° DE VENCIMENTO | RECRUTAMENTO JORNADA
CARGOS BASE
COMMO07 | Secretario Municipal de Educacao 01 3.315,82 Amplo Dedicagéo Exclusiva
COMMO06 | Diretor de Servigos Administrativos da Educacéo 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMMO05 | Diretor Pedagogico e Supervisao da Educacdo Bésica 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMMO004 | Diretor de Gestdo do Transporte Escolar 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMMO003 | Coordenador de Almoxarifado e Suprimentos da 01 1.700,00 Amplo 40 Hs.
Educacéo

COMMO002 | Coordenador Pedagdgico do Ensino Infantil 01 1.700,00 Amplo 40 Hs.
COMMO001 | Coordenador Pedagdgico do Ensino Fundamental 01 1.700,00 Amplo 40 Hs.
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Anexo 111
CcODIGO DENOMINACAO DO CARGO N° DE VENCIMENTO | RECRUTAMENTO JORNADA
CARGOS BASE

COMS008 | Secretario Municipal de Saude 01 3.315,82 Amplo Dedicagéo Exclusiva
COMSO007 | Secretario Adjunto de Saude 01 3.000,00 Amplo Dedicagéo Exclusiva
COMSO006 | Diretor de Controle e Gestéo do Transportes da 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.

Saude
COMSO005 | Diretor de Controle, Avaliacdo e Ouvidoria em 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.

Saude
COMSO004 | Diretor de Promogao e Atengdo Béasica em Saude 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMSO003 | Diretor de Vigilancia Sanitéaria 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMSO002 | Diretor de Vigilancia Epidemiolégica 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
COMSO001 Diretor de Unidade de Saude 01 1.900,00 Amplo 40 Hs.
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Anexo 1V
CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
CHEFE DE GABINETE AMPLO COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administracdo Superior do Municipio no apoio ao Gabinete do Prefeito e
demais Secretarias na definicdo das acbes de Planejamento Governamental, Politico e
Administrativo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Promover estudos estratégicos para o governo, emitindo parecer ou despachos
correspondentes; administrar as atividades de planejamento e gestdo através das
Secretarias Municipais, em confronto com seus orcamentos respectivos; administrar as
atividades de planejamento através de orientacdo normativa e metodologia as demais
Secretarias, Diretorias e Coordenadorias Municipais e ao Gabinete do Prefeito; assessorar
0 Prefeito em assuntos areas estratégicas; propor ou opinar sobre a viabilidade de
convénios, ajustes e contratos de cooperacdo técnica e financeira; identificar as
necessidades de promover medidas cabiveis a modernizacdo institucional;
Responsabilizar-se pelos controles funcionais dos servidores a sua disposicdo. Realizar
outras atividades por determinacdo da administracao superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia do cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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Anexo IV

- Preferencialmente Nivel Superior - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para prestar servigos de assessoria juridica
do Municipio, devendo garantir dedicacéo e fidelidade a administracdo Municipal.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JENIPAPO DE MINAS - MG
Estrutura Administrativa
Descricdo Detalhada dos Cargos em Comissao

Anexo 1V
CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
SECRETARIO AGENTE POLITICO AGENTE POLITICO
MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administracdo Superior do Municipio, segundo as diretrizes do Programa de
Governo em sintonia com o Chefe do Poder Executivo e demais Secretarios

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Realizar atividades gerenciais e de controle, em especial: planejar, organizar, formular,
dirigir, supervisionar e coordenar as politicas, diretrizes, planos e programas de governo
bem como avaliar e controlar a execucdo de atividades inerentes a sua area de atuacao.
Controlar e Gerenciar as Diretorias, Coordenadorias, Servicos e Unidades Administrativas
sob sua subordinagdo. Representar o0 Municipio em assuntos relativos a sua area. Produzir
relatorios periodicos. Auxiliar na elaboracdo e controle do orcamento previsto para sua
area, bem como do auxilio a elaboracdo do Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentarias; desempenhar atividades de representacao politica do Municipio, bem como
na participacdo em audiéncias pablicas municipais, conferéncias tematicas e outras.
Submeter-se periodicamente ao controle social no ambito do Municipio; responsabilizar-se
pelos controles funcionais dos servidores a sua disposicdo. Realizar outras atividades por
determinacdo da administracdo superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da
Secretaria.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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- Preferencialmente Curso Superior - Nenhuma, mas com grande
capacidade de lideranca e organizacao
e conhecimento na area

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacdo e fidelidade a administracdo do
Municipio.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho em
especial quanto aos Agentes Politicos do Municipio.
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Anexo 1V
CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
CONTROLADOR AMPLO COMISSIONADO
INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administracdo Superior do Municipio e demais Secretarias

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Exercer atividades de controle em especial: elaboracdo de manual de
procedimentos administrativos; emitir pareceres, bem como responder a consultas das
diversas unidades e servicos da administragdo direta; proceder a verificacdo dos
procedimentos desenvolvidos em cada unidade e servicos da administracdo direta; produzir
relatorios periodicos para a apreciacdo do Prefeito, sobre atos e fatos verificados na
realizacdo das atividades do Orgdo; elaborar relatério anual sobre a execucdo
orcamentaria, financeira e patrimonial para efeito do encaminhamento ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais; assinar em conjunto com os érgdos competentes, 0
relatorio resumido da execucdo orcamentaria e o da gestdo fiscal; sugerir a promocdo de
cursos e treinamentos para 0s servidores publicos municipais; promover o0
desenvolvimento e a racionalizacdo dos servicos na administracdo publica; acompanhar o
custo dos servicos publicos colocados a disposicdo da populacdo, verificando seu impacto
na execucao orcamentaria financeira e patrimonial do municipio; coordenar as atividades
dos servicos a ele vinculados; assinar quando designado pelo Prefeito documentos de
ordenacdo e pagamento de despesas publicas; emitir parecer final sobre a concessao de
contribuicdes, auxilios e subvencdes instaurando tomadas de contas especial quando
necessario; colaborar com a elaboracdo das leis do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei de Orcamento do Municipio; acompanhar o cumprimento de normas
e prazos instituidos pelos 6rgédos responsaveis pelo controle externo em especial o Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais; Responsabilizar-se pelos controles funcionais dos
servidores a sua disposicdo. Realizar outras atividades por determinacdo da administracdo
superior, respeitado a competéncia e abrangéncia do cargo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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- Preferencialmente curso superior - Nenhuma, mas com grande
capacidade de lideranca e organizacao
e conhecimento na area

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacdo e fidelidade a administracdo

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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Anexo 1V
CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
OUVIDOR AMPLO COMISSIONADO
MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administracdo Superior do Municipio no recebimento e resolucdo de
reclamacdes da populacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Receber reclamacdes do cidaddo e prover com informacbes os 0Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta, objetivando a criacdo de politicas publicas de atendimento
ao cidadao, voltadas para a melhoria da qualidade dos servicos Publicos; viabilizar um
canal direto entre a Prefeitura e o cidaddo, a fim de possibilitar respostas a problemas no
tempo mais rapido possivel; receber e examinar sugestdes, reclamacdes, elogios e
denuncias dos cidad&os relativos aos servicos e ao atendimento prestados pelos diversos
orgdos da Prefeitura, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solucéo
dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados; encaminhar aos
diversos 6rgdos da Prefeitura as manifestacbes dos cidaddos, acompanhando as
providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados; elaborar pesquisas de
satisfacdo dos usuarios dos diversos servicos prestados pelos Orgdos da Prefeitura; apoiar
tecnicamente e atuar com os Diversos orgdos da Administracdo Direta e Indireta, visando a
solucdo dos problemas apontados pelos cidaddos; produzir relatérios que expressem
expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir as mudancas
necessarias, a partir da analise e interpretacdo das manifestaces recebidas; recomendar a
instauracao de procedimentos administrativos para exame técnico das questfes e a adogédo
de medidas necessarias para a adequada prestacdo de servico publico, quando for o caso;
contribuir para a disseminacdo de formas de participacdo popular no acompanhamento e
fiscalizacdo dos servicos prestados pela Prefeitura; aconselhar o interessado a se dirigir a
autoridade competente quando for o caso; resguardar o sigilo referente as informacdes
levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas fun¢des; divulgar, através dos diversos
canais de comunicacdo da Prefeitura, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como
informac@es e orientacdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas acoes;
assinar quando designado pelo Prefeito documentos de ordenacdo e pagamento de despesas
publicas; Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na area de sua atuacdo, em
especial quanto aos controles funcionais dos servidores a sua disposi¢do. Realizar outras
atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia da sua area de atuacao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JENIPAPO DE MINAS - MG

Estrutura Administrativa

Descrigdo Detalhada dos Cargos em Comissao
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FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Segundo Grau Completo

- Nenhuma, mas com grande
capacidade de lideranca e organizacao
e conhecimento na area

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacdo e fidelidade a administragéo

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JENIPAPO DE MINAS - MG
Estrutura Administrativa
Descricdo Detalhada dos Cargos em Comissao

Anexo 1V
CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
PROCURADOR GERAL AMPLO COMISSIONADO
DO MUNICIPIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administracdo Superior do Municipio no assessoramento juridico em apoio
ao Procurador Municipal, ao Chefe do Poder Executivo e demais 6rgéos

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Prestar assessoria juridica a Prefeitura e as suas unidades e Secretarias em assuntos de
natureza juridica e legal; zelar pela observancia dos principios norteadores da
Administracdo Publica e demais ordenamentos juridicos; acompanhar procedimentos
judiciais e administrativos internos e externos, em todas as instancias e areas relacionadas;
supervisionar fatos e atos juridicos; emitir pareceres, despachos e informac6es de carater
juridico nos assuntos que sdo submetidos a seu exame; participar de audiéncias publicas
extrajudiciais de interesse da Prefeitura; acompanhar a tramitacdo de documentos juridicos
em cartdrios, o0rgdos e entidades publicas em geral; prestar informacbes e subsidios a
Procuradoria Geral do Municipio nas acGes e feitos de interesse da Prefeitura; prestar
informacBes as Coordenadorias no tocante a situacdo dos processos administrativos;
participar de sessbes de processamento, continuidade e julgamento dos processos
licitatorios quando solicitado; analisar documentacdo de qualificacdo técnica e propostas
dos licitantes; elaborar as homologacgdes das licitacfes e demais instrumentos celebrados,
de interesse da Prefeitura; assessorar em consonancia com o Procurador na elaboracéo,
revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretos, contratos, convénios e congéneres,
instrucdes normativas e demais instrumentos legais de interesse da Prefeitura;
Responsabilizar-se pelos controles funcionais dos servidores a sua disposicdo. Realizar
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia do cargo.
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FATORES EM RELACAO AO CARGO
ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
- Curso Superior Especifico e inscricdo - Nenhuma
na OAB

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para prestar servicos de assessoria juridica
do Municipio, devendo garantir dedicacao e fidelidade a administragdo Municipal.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
ASSESSOR JURIDICO AMPLO COMISSIONADO
TECNICO
CONSULTIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administragdo Superior do Municipio no assessoramento técnico, ao Chefe
do Poder Executivo e demais Orgaos da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Prestar assessoria técnica ao Gabinete do Prefeito bem como as Secretarias Municipais, em
assuntos de natureza administrativa, financeira e patrimonial, sempre em consonancia com
a Assessoria e Procuradoria Geral do Municipio; responder consultas e prestar orientacao
de natureza técnica quando devidamente formalizado. Auxiliar na realizacdo de pesquisas
de interesse da Prefeitura; articular-se com as Secretarias; Acompanhar as atividades de
interacdo entre a Secretaria e a Comunidade; zelar pela conservacdo e manutencdo de
equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢do; obedecer as normas administrativas
concernentes as atividades da Secretaria; realizar outras atividades por determinacdo da
administracao superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da sua area de atuacéo.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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- Preferencialmente Curso Superior - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para prestar servigos de assessoria juridica
do Municipio, devendo garantir dedicacéo e fidelidade a administracdo Municipal.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
ASSESSOR DE AMPLO COMISSIONADO

COMUNICACAO,
MARKETING E
EVENTOS
INSTITUCIONAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administracdo Superior do Municipio no assessoramento especifico, ao
Chefe do Poder Executivo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessfes, audiéncias
publicas e demais eventos da Prefeitura; Elaborar os roteiros das solenidades e demais
eventos e auxiliar na conducdo do protocolo a ser observado nas cerimdnias, sessoes,
audiéncias e congéneres; Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confeccao de
convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgacdo dos eventos, além de confirmar a presenca dos convidados; Conduzir
cerimonias oficiais, tais como abertura de congressos, seminarios, posses, assinaturas de
convénios e demais eventos promovidos ou apoiados pela Prefeitura; Recepcionar e
encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades, promovendo o registro da
nominada dos presentes; Responsabilizar-se pela atualizacdo do sitio eletrdnico da
Prefeitura, no que se refere a divulgacao de publicidade institucional; Informar e esclarecer
a opinido publica a respeito das atividades da Prefeitura, utilizando para isso os veiculos de
comunicacdo e técnicas de relacdes publicas; Preparar material para ser distribuido aos
orgaos de imprensa e agéncias de noticias; Auxiliar na producéo da comunicacdo interna e
organizar e conservar 0 arquivo jornalistico; Promover acdes de relagdes publicas e
divulgacdo institucional que aproximem a Administracdo Publica da sociedade, de forma
presencial ou com o auxilio de ferramentas de interatividade; Gerar conteldo e
acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de iniciativas que promovam o0
conhecimento e a cidadania; Auxiliar os servicos de disponibilizacdo e acesso a
informacdo, manutencdo do sitio eletrdnico, publicacbes legais ou veiculacdes da
Prefeitura; Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-as atraves de
fotografias; Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do Setor;
Realizar outras atividades por determinacdo da administragdo superior, respeitado a
competéncia e abrangéncia da sua area de atuacéo.
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FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Preferencialmente Curso Superior - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para prestar servicos de assessoria juridica
do Municipio, devendo garantir dedicacdo e fidelidade a administracdo Municipal.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
DIRETOR DE AMPLO COMISSIONADO
SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administracdo Superior do Municipio no assessoramento especifico, ao
Chefe do Poder Executivo, bem como aos Secretarios ao qual esta subordinado.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Distribuir e chefiar os servicos dos 6rgdos ou equipes sob sua subordinacéo;
assessorar na busca de racionalizacdo dos métodos de trabalho e atendimento publico;
apresentar relatorios de levantamento das atividades de chefia desenvolvido, quando
solicitado pelo Secretario; preparar e propor ao Secretario, na epoca propria, cronograma
das atividades programadas para 0 ano seguinte, com a indicacdo dos 0rgaos responsaveis
pela execucdo; despachar e vistar atos expedidos pelo Orgéo que chefia; elaborar pareceres
e estudos sobre assuntos de sua competéncia; fornecer ao Secretario subsidios destinados
ao acompanhamento, avaliacdo e realizacdo de programas e projetos pelos quais é
responsavel; controlar a frequéncia e justificar faltas de servidores subordinados a sua
Diretoria; propor treinamentos e capacitacdo de servidores em nivel de chefia e execucdo;
Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas no ambito da sua area de atuacdo, em
especial quanto aos controles funcionais dos servidores a sua disposicao. Realizar outras
atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia da Secretaria.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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- Ensino Médio completo - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para prestar servicos de assessoria juridica
do Municipio, devendo garantir dedicacao e fidelidade a administracdo Municipal.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
COORDENADOR DA AMPLO COMISSIONADO
DEFESA CIVIL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar atividades de Coordenacéo da Defesa Civil no Municipio

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Planejar, articular, coordenar e gerenciar acdes de Defesa Civil no Municipio; promover a
ampla participacdo da comunidade nas acGes de Defesa Civil, especialmente nas atividades
de planejamento e acOes de resposta a desastres e reconstrucdo; elaborar e programar
planos diretores, planos de contingéncia e planos de operacoes de Defesa Civil, bem como
projetos relacionados com o assunto; elaborar plano de acdo anual objetivando
atendimento de acdes em tempo de normalidade, bem como em situa¢Ges emergenciais,
com a garantia de recursos do orcamento municipal; confirmar o provimento recursos
orcamentarios proprios necessarios as acdes relacionadas com a minimizacdo de desastres
e com o restabelecimento da situacdo de normalidade, para serem usados como
contrapartida da transferéncia de recursos da Unido e do Estado de acordo com a legislacéo
vigente; capacitar recursos humanos para as acOes de Defesa Civil e promover o
desenvolvimento de associacdes de voluntarios, buscando articular ao maximo a atuacéo
conjunta com as comunidades apoiadas; promover a inclusdo dos principios de Defesa
Civil nos curriculos escolares da rede municipal de ensino fundamental e médio,
proporcionando apoio a comunidade docente no desenvolvimento de material didatico-
pedagdgico para esse fim; vistoriar edificacGes e areas de risco e promover ou articular a
intervencdo preventiva, o isolamento e a evacuacdo da populacdo de areas de risco
intensificado e das edificacbes wvulneraveis, mediante assessoramento técnico por
profissional habilitado pertencente ao quadro de funcionarios da Prefeitura ou contratado
por ela; implantar banco de dados, elaborar mapas tematicos sobre ameacas multiplas,
vulnerabilidade e mobiliamento do territério, ponderar niveis de risco e inventariar 0s
recursos existentes no territorio e disponiveis para o apoio as operacdes; analisar e
recomendar a inclusdo de areas de risco no plano diretor estabelecido no § 1° do artigo 182
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil; manter 6rgdo estadual de Defesa Civil
e 0 Orgéo Federal de Defesa Civil informados sobre a ocorréncia de desastres e sobre as
atividades de Defesa Civil; realizar exercicios simulados com a participacdo da populacédo
para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia; proceder a
avaliagdo de danos e prejuizos das &reas atingidas por desastres e ao preenchimento dos
formulérios sobre informacdes de Notificacdo de Desastres ee Avaliagdo de Danos e de
Declaragdo Municipal de Atuagdo Emergencial — DEMATE, ou outro documento
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equivalente determinado pelo Sistema Nacional de Defesa Civil; propor a autoridade
competente a decretacdo de situacdo de emergéncia ou de estado de calamidade publica, de
acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho Estadual de Defesa Civil; vistoriar
periodicamente, locais e instalagdes adequadas a abrigos temporarios, disponibilizando as
informacdes relevantes a populacdo; coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de
suprimentos em situacOes de desastres; planejar a organizagéo e a administracao de abrigos
provisorios para a assisténcia a populacdo em situacdo de desastre; implementar os
comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta gerencial para comandar,
controlar e coordenar as agdes emergenciais em circunstancias de desastres;

Zelar pela conservacdo e manutencdo de equipamentos e materiais colocados a sua
disposicdo; obedecer as normas administrativas concernentes as atividades da Secretaria ao
qual esta subordinado; realizar outras atividades por determinacdo da administracdo
superior, respeitado a competéncia e abrangéncia da sua area de atuacao.

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Ensino Médio - Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacdo e fidelidade a administracéo.

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
DIRETOR DE AMPLO COMISSIONADO
RECEPCAOE
COORDENACAO
GABINETE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar atividades de apoio ao Gabinete da Prefeitura

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Assessorar o Chefe do Executivo em atividades gerais do Gabinete, em consonancia com a
Chefia imediata; organizar a agenda do Prefeito, auxiliar na promogéo e representacdo
social do Chefe do Poder Executivo, sob sua orientacdo direta; recepcionar autoridades,
cidaddos e servidores que solicitarem audiéncias com o Chefe do Poder Executivo;
providenciar a recepcdo de autoridades que visitarem o Municipio; auxiliar o Chefe do
Poder Executivo no seu relacionamento com a Camara Municipal e seus membros;
receber, preparar, expedir e encaminhar correspondéncia do Gabinete da Prefeitura;
organizar e controlar o sistema de arquivo do Gabinete da Prefeitura; auxiliar na
organizacdo da comunidade em atividades voltadas para a defesa de seus interesses,
enquanto consumidores; auxiliar na articulacdo da administracdo municipal com as
entidades civis que atuam na defesa e protecdo do consumidor; secretariar as reunides do
Chefe do Poder Executivo com o pessoal de Chefia e Assessoramento da Prefeitura;
informar os servidores sobre assuntos administrativos e de interesse geral. Zelar pela
conservacdo e manutencdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicéo;
obedecer as normas administrativas concernentes as atividades da Secretaria; realizar
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia da sua area de atuacao.
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FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Ensino Médio

- Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacdo e fidelidade a administragédo

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
COORDENADOR DE AMPLO COMISSIONADO
SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar da Administragdo Superior do Municipio no apoio ao Gabinete do Prefeito,
Secretarias e Diretorias, chefiando e coordenando os trabalhos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Exercer a coordenacdo e execucdo de projetos desenvolvidos no &mbito da administracao
publica de acordo com o planejamento da Chefia Superior; coordenar a¢bes que levem a
concretizacdo do plano de governo previamente estabelecido; acompanhar as acdes
governamentais a cargo da administracdo; distribuir acdes e tarefas e se incumbir do
acompanhamento do resultado pretendido; acompanhar junto a comunidade, atraves de
suas liderancas e/ou pesquisas especificas, a qualidade e eficiéncia das acfes executadas
pela Prefeitura no ambito da Secretaria ao qual estd vinculado; coordenar a demanda
natural de ac6es que devem ser adicionadas ou encerradas no ambito das politicas publicas;
realizar o controle dos servidores e tarefas por estes desenvolvidas sob sua coordenacéo;
auxiliar no planejamento do orcamento anual de sua coordenadoria, na definicdo dos
objetivos estratégicos, recursos materiais e humanos, desenvolvimento de pessoal e etc.;
assegurar o cumprimento da legislacdo pertinente a sua area de atuacdo; Realizar todas as
atividades inerentes aos seus superiores, desde que devidamente autorizado; Zelar pela
conservacdo e manutencdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades da Secretaria; Realizar
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia da sua area de atuacao..

FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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- Ensino Fundamental

- Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacdo e fidelidade a administracdo

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho,
em especial com os agentes politicos do municipio.
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CARGO RECRUTAMENTO CARREIRA
DIRETOR QE UNIDADE AMPLO COMISSIONADO
SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar atividades de Geréncia e Coordenacao de Unidade de Salde.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

De acordo com a Secretaria de Saude devera fazer a gestdo da Unidade; coordenar agdes
de controle e fiscalizagcdo de salude no ambito de atendimento da Unidade; promover
fiscalizacdo de servicos ou eventos que interfiram no funcionamento da Unidade,
realizando todas as agOes necessarias a sua correta operacionalizacdo, dirigindo os
trabalhos de todos os servidores municipais da area como médicos, enfermeiros, agentes
etc...; prestar assessoramento e informacdes ao Secretario de Saude e Prefeito Municipal
em assuntos inerentes da Unidade; acompanhar, orientar € monitorar 0s processos de
trabalho das equipes sob sua geréncia, contribuindo para implementacdo de politicas,
estratégias e programas de saude, bem como para a mediacdo de conflitos e resolucdo de
problemas; potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre
a correta utilizacdo desses recursos; qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos,
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; desenvolver gestdo
participativa e estimular a participacdo dos profissionais e usuarios em instancias de
controle social, tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade; assegurar o cumprimento das
disposicoes legais e das diretrizes da politica em salde; fazer a gestdo dos servidores de
acordo com as normas estatuarias; dar exercicio a servidores nomeados, designados ou
encaminhados para prestar servigos na unidade de salde; controlar a frequéncia diaria dos
servidores, atestar a frequéncia mensal, bem como responder pelas folhas de frequéncia e
pagamento do pessoal, nos termos da legislacdo; organizar a escala de férias, assegurando
o pleno funcionamento da unidade de salde, nos termos da pertinente legislacdo; gerenciar
e atestar a execucdo de prestacdo de servicos terceirizados, observadas as clausulas
contratuais, fazer cumprir as diretrizes e metas definidas pela chefia superior assegurar
junto ao seu pessoal a observancia as normas e regulamentos; realizar todas as atividades
inerentes aos seus superiores, desde que devidamente autorizado; zelar pela conservacao e
manutencdo de equipamentos e materiais colocados a sua disposicdo; realizar outras
atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitado a competéncia e
abrangéncia da sua area de atuagéo.
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FATORES EM RELACAO AO CARGO

ESCOLARIDADE MINIMA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Ensino Superior

- Nenhuma

JULGAMENTO E INICIATIVA

O ocupante do cargo devera possuir capacidade para conduzir as politicas previamente
estipuladas para sua area, devendo garantir dedicacdo e fidelidade a administragédo

RELACIONAMENTO

Habilidade para comunicacdo, coordenacdo de equipe, mediacdo de conflitos, organizacéo
de informagdes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de servigos.
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