03 DE MARCO DE 2017.

 LEI COMPLEMENTA

Dispde sobre a  reestruturacdo da
administracdo publica do Municipio de
Unido de Minas, estabelece procedimentos
organizacionais e dé outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE UNIAO DE MINAS, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribui¢des legais faz saber que a Camara Municipal aprova, e ele
sanciona a seguinte lei:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei estabelece a Estrutura Organizacional da Administragdo
Direta do Poder Executivo do Municipio de Unido de Minas e determina as competéncias
gerais dos 6rgdos que a compoem.

Art. 2° - A Administragdo Municipal desenvolvera suas fungdes obedecendo a
um processo permanente e continuo de planejamento, que vise a promocao do
desenvolvimento econdmico, social e cultural do Municipio.

Art. 3° - As agdes governamentais serdo desenvolvidas a partir dos
instrumentos de planejamento, elaborados sob a orientagdo e coordenacao superior do Poder
Executivo, assegurada a participagdo direta do cidaddo e das associagdes representativas da
sociedade.

Art. 4° - A estrutura administrativa do Municipio de Unido de Minas fica
constituida da seguinte forma:

- Secretaria Municipal de Governo;

- Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento;

- Secretaria Municipal de Administragao;

- Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer;
- Secretaria Municipal de Saude;

- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural;

- Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

- Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos.




§ 1°- A estrutura administrativa de que tratam do art. 4° desta Let
internamente através das seguintes unidades administrativas:

I - I Nivel - Secretaria

I - 2Nivel - Departamento
I - 3Nivel - Divisao

IV - 4Nivel - Servigo

§ 2° - As Secretarias sdo autonomas entre si e sdo Orgdos de hierarquia
superior, tendo como finalidade planejar, coordenar, fiscalizar, executar, controlar e orientar a
acao governamental do Poder Executivo Municipal.

§ 3° - Departamento ¢ uma subdivisao da Secretaria que tem com competéncia
dirigir, acompanhar, orientar e supervisionar as atividades sob sua responsabilidade,
gerenciando recursos humanos e materiais, assegurando o desenvolvimento ordenado,
harmoénico e eficaz, mantendo as atividades da drea em consonancia com as politicas e
diretrizes tracadas pela Administragao.

§ 4° - A Divisao ¢ o 6rgao responsavel, no ambito da Secretaria, em gerir,
organizar, incentivar e apoiar o desenvolvimento das atividades da Secretaria.

§ 5° - Os Servigos constituem-se como subunidades administrativas de
execu¢do de atividades da Secretaria, integrantes dos departamentos e da divisao das
Secretarias, os quais ndo comportam subdivisoes.

§ 6° - As atribuigdes dos cargos de provimento em comissdo estdo
especificadas no Anexo II.

TH"ULO 11
DOS SERVICOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 5° - Os servigos publicos municipais que devem ser prestados a populagao
do Municipio de Unido de Minas, compreendem:

I - Construgdo e manutengao de obras publicas de interesse da comunidade;

II - O provimento dos servigos de infraestrutura;

IIT - Coleta e disposicdo dos esgotos sanitarios, dos residuos solidos e
drenagem, prevenindo acdes danosas a satide e a0 meio ambiente;

IV - A educacgao e o ensino fundamental;

V - O atendimento de necessidades relacionadas com as atividades
educacionais, sociais e economicas;

VI - O exercicio do poder de politica municipal nos termos da legislacdo
tributaria, obras e postura, meio ambiente e uso do solo;

VII - A execug@o e manutencao de servicos de utilidade publica que propiciem
a melhoria da qualidade de vida da comunidade.

Art. 6° - Os servigos publicos serdo exercidos, direta ou indiretamente, pela
Administragdo Municipal ou por seus delegados, atendendo os seguintes requisitos:




Eficiéncia, seguranca ¢ continuidade;

IT' - Preco ou tarifa justa;

IIT - Observancia do processo de licitacao;

IV - Respeito aos direitos do usuario e do cidadao.
TiTuLom i

DA COMPETENCIA E ESTRUTURACAO DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
DIRETA

CAPITULO I

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 7° - A Secretaria de Governo € o 6rgao de coordenagao e assessoramento
ao Prefeito tem como competéncia:

I - Controlar e fiscalizar os procedimentos contabeis administrativos;

II - Planejar e executar as atividades de observancia as leis municipais;

IIT - As atividades de natureza politica e administrativa;

IV - A coordenagdo e execugdo dos servigos de comunicagdo social do
Municipio;

V - Supervisionar a correspondéncia oficial e encaminhé-la para o Prefeito;

VI - Coordenar a representagdo social e politica do Poder Executivo;

VII - Assistir ao prefeito na coordenacdo das atividades politicas e
administrativas;

VIII - Organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do
Prefeito e tomar as providencias necessarias a sua observancia;

IX - Planejar e elaborar contratos e atos oficiais como projetos de lei, portarias,
decretos e outros de natureza administrativa;

X - Coordenar e fazer executar todo o servico de comunicagdo social,
imprensa, relagcdes publicas e de publicidade;

XI - Divulgar atos e fatos da Administragdo Municipal;

XII - Elaborar cartazes para a divulgacao de eventos;

XIII - Promover em conjunto com as demais Secretarias, campanhas de
educacao comunitaria;

XIV - Manter a comunidade permanentemente informada sobre os planos e
realizagdes da Administracdo Municipal;

XV- Manter o arquivo de publicagdes que contenha notas e noticias sobre o
Municipio;

XVI - Coordenar as relacdes do Poder Executivo com o Poder Legislativo,
promovendo contatos com os vereadores;

XVII - Receber e encaminhar solicitagdes provenientes da Camara Municipal
providenciando o seu imediato atendimento;

XVIII- Manter atualizada a agenda de tramitacdo do Poder Legislativo e
acompanhar as iniciativas e pronunciamentos dos vereadores;

XIX - Assessorar as unidades administrativas da elaboracdo de planos,
programas e projetos;

XX - Planejar, coordenar e executar as atividades de representacdo juridica do




icipi
XXI - Prestar consultoria em assuntos juridicos, promovendo a execucao da

Divida Ativa;

XXII - Pronunciar-se por meio de parecer sobre matéria juridica;

XXIII - Zelar pela exata e uniforme observancia das leis municipais e
promover a sua aplicacao e divulgagao;

XXIV - Representar a municipalidade em qualquer instancia juridica;

XXV - Supervisionar a elaboracdo de normas de edificagdo, loteamento e
zoneamento;

XXVI - Promover a cobranga judicial de Divida Ativa e de quaisquer outros
créditos do municipio que ndo sejam liquidados nos prazos legais;

XXVII - Assistir juridicamente nos atos de alienacao e aquisi¢ao de imoveis do
municipio;

XXVIII- Organizar e manter atualizada a coletanea de leis, decretos, portarias e
demais documentos da Administragdo Municipal;

XXIX - Coordenar os inquéritos administrativos;

XXX - Coletar dados sobre a legislacdo federal e estadual de interesse da
Administragdo Municipal;

XXXI - Promover estudos e pesquisas para a consolidacdo da Legislacao
Municipal em vigor, em especial a regulamentagdo da Lei Organica do Municipio;

XXXII - Coordenar o 6rgao de Defensoria Publica do Municipio;

XXXIII - Preparar minutas de atos oficiais;

XXXIV - Registrar e fazer publicar atos oficiais;

XXXV - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo or¢amentaria
financeira e patrimonial da Prefeitura, com vistas ao controle, e economicidade e
racionalidade na utilizacao dos recursos e bens publicos;

XXXVI - executar as atividades de desenvolvimento ¢ de administracao de
pessoal lotados na Secretaria, bem como gerenciar o seu orcamento e os bens afetados ao seu
uso.

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Governo se apresenta internamente
estruturada da seguinte forma:

- Secretaria Municipal de Governo;
- Departamento Juridico;
- Assessor;
- Divisao de Expediente e Relagdes Publicas;
- Departamento de Controladoria Geral.

CAPITULO 11
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

Art. 10 - A Secretaria de Fazenda e Planejamento ¢ o 6rgdo do Municipio
responsavel direto pelo lancamento e arrecadagdo de tributos e rendas municipais, aplicagao
da legislacdo tributaria e o processamento de receita e despesa, bem como elaborar, coordenar
e controlar a execu¢do dos planos e programas da Administragdo Municipal, do planejamento
e da execucdo orcamentaria, promoc¢do de estudos e pesquisas para o desenvolvimento



socioeconomico do Municipio e tem como competéncia:

I - propor e implementar as politicas tributaria e financeira de competéncia do
Municipio;

IT - executar a administra¢ao financeira do Municipio;

III - participar da elaboracdo da proposta or¢amentaria;

IV - realizar o processamento contabil da receita e da despesa e a escrituragao
da execugdo or¢amentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

V - promover o processamento de contas, com direta intervencao em todas as
fases de controle, empenho prévio, liquidagao e pagamento;

VI - promover a tomada de contas periodicas dos valores do Poder Executivo;

VII - preparar, dentro dos prazos legais e contratuais, o processo de prestacao
de contas de recursos transferidos ao Municipio pela Unido, Estado ou outras entidades;

VIII - efetuar pesquisas e levantamentos estatisticos e econOmicos de
influéncia na receita e na despesa do Poder Executivo;

IX - proceder a aplicagdo e a fiscalizagdo das disposi¢des previstas no Codigo
Tributario do Municipio;

X - organizar a inscri¢do e a manuten¢ao do cadastro dos imoveis localizados
na zona urbana do Municipio e em areas urbanizadas, para fins de tributacdo, na forma da
legislacdo vigente, inclusive os que gozam de imunidade ou isencao;

XI - apurar, identificar e cadastrar os contribuintes de tributos municipais;

XII - realizar levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares,
necessario a revisao e atualizagao dos cadastros existentes;

XIII - coletar elementos, junto aos cartdrios de notas, registros de imdveis e
outras fontes, referentes as transagdes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal
dos imoéveis cadastrados;

XIV - coletar elementos junto as entidades de classe, Junta Comercial e outras
fontes, referentes ao exercicio de atividades passiveis de tributagdo municipal, com a
finalidade de controle e atualizagao dos cadastros;

XV - promover diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, imunidades,
isencgoes, arbitramento, revisdes € outros casos que requeiram interpretagdes, verificagdes ou
investigagdes internas ou externas;

XVI - apurar, langar, constituir e arrecadas tributos municipais, em
conformidade com os elementos e legislagao aplicavel;

XVII - promover a constituicdo e a arrecadacdo de todos os demais créditos
municipais de natureza nao tributéria;

XVIII - realizar inscri¢ao, o controle e a cobranca amigavel da divida ativa do
Municipio;

XIX - aplicar conhecimentos relativos a cobranca dos tributos de sua
competéncia, bem como ao registro dos créditos;

XX - estudar a legislagdo tributaria federal e estadual, bem como os seus
possiveis reflexos e aplicagdes no ambito municipal, propondo alteragdes que proporcionem
ao Municipio permanente atualizagdo no campo tributario;

XXI - Informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua
competéncia, bem como fornecer certidoes;

XXII - julgar, em primeira instancia, as reclamagdes frente aos langamentos e
constitui¢des de tributos;

XXIII - autuar infratores da legislacdo tributaria no dmbito de sua competéncia;




XXIV - organizar o calendario fiscal e cronograma de despesas do Poder
Executivo;

XXV - efetuar o pagamento e receber o numerario do Municipio e providenciar
a organizacao e a guarda de documentos e valores do Poder Executivo;

XXVI - controlar o cadastro imobilidrio do Municipio;

XXVII - exercer a fiscalizagdo do comércio, industria, servigos e atividades
afins;

XXVII - conceder alvara de licengca para o funcionamento de
estabelecimentos, satisfeitas as exigéncias legais, bem como suspender sua validade nos casos
de transgressoes a legislagao;

XXIX - promover a execugdo das atividades relacionadas com o patrimoénio e a
administra¢ao de material para os servicos do Poder Executivo;

XXX - acompanhar, analisar, avaliar e fazer recomendacdes sobre quaisquer
outros assuntos da area financeira;

XXXI - executar as atividades de desenvolvimento e administragdo do pessoal
lotado na Secretaria, bem como controlar e gerenciar a sua respectiva dotagdo or¢amentaria e
os bens afetos ao seu uso;

XXXII - Articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento
e gestdo, com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia
e eficacia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal;

XXXIII — Normatizar as atividades contdbeis junto aos oOrgdos da
Administracdo Direta e Indireta;

XXXIV — Controlar e acompanhar a execu¢do or¢amentaria;

XXXV — Preparar balancetes mensais e balangos gerais;

XXXVI - Zelar para que as unidades orgamentarias tenham a soma de recursos
necessarios para a execucao do programa anual de investimentos, bem como para manter o
equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada;

XXXVII - Participar das ag¢des para a elaboracdo do Programa de Metas;

XXXVIII - Elaborar estudos, pesquisas e diagnosticos de natureza econdmica,
necessarios ao processo de planejamento;

XXXIX- Elaborar, juntamente com as demais Secretarias, a proposta da Lei
Orgamentaria Anual, do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

XL - Cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio;

XLI - Oferecer suporte ao Chefe do Poder Executivo Municipal e a sua equipe
de governo no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas
e objetivos previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela
comunidade;

XLII - Promover e coordenar a formulacao do Plano de Acao Estratégico do
Governo Municipal, em articulagdo com as Secretarias municipais integrantes da unidade de
assessoramento direto;

XLIII - Promover e coordenar os processos de participacdo social e
comunitaria na formulagdo dos planos e programas institucionais do Governo Municipal, na
sua area de competéncia;

XLIV- Selecionar e unificar as metodologias de planejamento utilizadas nas
diferentes instancias da Prefeitura;

XLV- Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar a formulagao dos principais
instrumentos de planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual - PPA, a Lei de



Anual (LOA) e o Plano Diretor, zelando
pelo cumprimento das diretrizes estratégicas do governo e da legislagao vigente;

XLVI - Implantar e executar o sistema de programacgdo, controle e avaliacao
or¢amentarios, promovendo a ado¢ao de métodos modernos de orgamento por programas € o
cumprimento das diretrizes, planos e programas estratégicos do Governo Municipal;

XLVII - Elaborar as demonstragdes contabeis e das prestagdes de contas do
Municipio;

XLVIII - executar as atividades de desenvolvimento ¢ de administragao de
pessoal lotados na Secretaria, bem como gerenciar o seu or¢amento € os bens afetados ao seu
uso;

XLIX - executar outras tarefas correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo
Prefeito.

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento se apresenta
internamente estruturada da seguinte forma:

- Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento;
- Departamento de Fazenda;
- Divisdo de Fazenda;
- Departamento de Contabilidade;
- Departamento de Planejamento;
- Divisao de Planejamento;
- Servigo de Controles de Convénios.

CAPITULO III
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 13. A Secretaria Municipal de Administragdo ¢ o 6rgdo do Municipio
responsavel em prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a
formulacdao, coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo
relacionadas a sua secretaria, gestdo das atividades de administracdo em geral do Municipio
que tem por competéncias:

I - Prestar atendimento burocratico ao Gabinete do Prefeito;

IT - Preparar, encaminhar e acompanhar as mensagens do Poder Executivo ao
Poder Legislativo, quando solicitado;

IIl - Exercer as atividades ligadas a Administragdo Geral da Prefeitura
Municipal, e especialmente no que se refere a:
a) Patrimonio, alienagdes, concessdes, permissdes € autorizacoes;
b) Pessoal e recursos humanos;
c¢) Licitacdes, compras, material e almoxarifado;
d) Manuten¢do de mdveis, maquinas, equipamentos e veiculos;
e) Processamento de dados;
f) Protocolo, expediente e arquivo;
g) telefonia e reprografia;
h) Zeladoria, vigilancia e transporte;

IV - Acompanhar e colaborar na elaboracdo do orgamento programa e do
orcamento plurianual de investimento;



V - Formalizar e supervisionar os servicos publicos autorizados

concedidos;

VI - Exercer a coordenacdo dos sistemas de departamento na esfera das suas
atribuicoes;

VII - Coordenar e fiscalizar do sistema de transporte coletivo municipal;

VIII - Coordenar e fiscalizar a execucao do plano de circulagdo de veiculos e
pedestres na area urbana e rural do Municipio;

IX - Coordenar e implantar o sistema de sinalizagao do Municipio;

X - Executar a implantagdo ou modificagdo do sistema viario do Municipio;

XI - Elaborar a politica de controle e localizacao dos postos de estacionamento
de veiculos de aluguel e de embarque de passageiros, bem como o sistema de carga e descarga
de mercadorias no ambito do Municipio;

XII - executar as atividades de desenvolvimento e de administracdo de pessoal
lotados na Secretaria, bem como gerenciar o seu or¢amento e os bens afetados ao seu uso;

XIIT - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua area de atuagao;

XIV - Exercer outras atividades ligadas, por ato expresso pelo Prefeito
Municipal.

Art. 14 - A Secretaria Municipal Administracdo, compreende os seguintes
Orgaos:

- Secretaria Municipal de Administragao;
- Departamento de Compras e Licitagao;
- Divisdo de Administracao;
- Divisao de Compras e Licitagao;
- Divisdo de Junta de Servigo Militar.
- Servigo de Patrimonio;
- Servigo de Almoxarifado.
- Departamento de Recursos Humanos;
- Departamento de Transporte;
- Divisdo de Transporte.

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 15 - A Secretaria de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer ¢ o 6rgio
responsavel pelo planejamento, coordenagao e execucao de atividades relativas ao ensino pré-
escolar e fundamental do Municipio e, supletivamente, nos demais niveis de educagdo e
atividades relativas ao esporte e ao lazer e tem como competéncia:

I - administrar o sistema municipal de ensino, visando o seu desenvolvimento
nos diversos niveis e a sua integragao as acoes educativas desenvolvidas nas distintas redes;

IT - elaborar, em conjunto com os demais 6rgdos do sistema municipal de
ensino, o Plano Municipal de Educagdo, com vigéncia plurianual;

III - proceder, em conjunto com o Estado de Minas Gerais, a chamada anual
para a realizacao de matriculas no ensino fundamental, visando a garantia da gratuidade e da
obrigatoriedade;



IV - garantir a manutencao, a ampliacdo ¢ a constru¢ao de prédios e
instalagdes escolares, em conjunto com os demais érgaos municipais competentes;

V - viabilizar, nas escolas municipais, a implementacdo de proposta
pedagogica fundamentada em principios humanisticos e técnico-cientificos atualizados;

VI - implementar programas voltados ao desenvolvimento cultural dos alunos,
mediante a inclusdo de disciplinas relacionadas as artes, & musica e aos usos e costumes dos
diferentes grupos étnicos brasileiros;

VII - garantir a autonomia administrativa-pedagogica de escolas do Municipio,
de forma integrada com o sistema municipal de ensino;

VIII - desenvolver politicas de aperfeicoamento e valorizagao dos profissionais
da educacdo, implantando programas de orientacdo pedagdgica e de aperfeigoamento de
professores, auxiliares de ensino e demais servidores relacionados a area, visando ao
aprimoramento da qualidade do ensino;

IX - organizar, em cooperacdo com o Estado, com a Unido e com outras
entidades, programas de assisténcia ao educando, relativamente a alimentagdo escolar, ao
material didatico, ao transporte € a outros aspectos de sua formagao;

X - implementar politicas de erradicagdo do analfabetismo, oportunizando o
ensino fundamental para jovens e adultos;

XI - definir critérios para a concessdo de bolsas de estudo e exercer controle
sobre elas;

XII - assessorar as creches e nucleos de atendimento ao menor nos aspectos
técnico-pedagogicos;

XIII - manter regularizada a rede municipal de ensino e efetivar a adequada
guarda e registro da documentacgdo escolar e individual de alunos e professores;

XIV - propor, analisar e executar programas e projetos suplementares na area
educacional, através de convénios, acordos e contratos com a Unido, com o Estado e com
outras entidades;

XV - proceder levantamentos estatisticos, realizar pesquisas, coletar e analisar
informagdes técnicas, visando subsidiar atividades de planejamento, execu¢do e avaliacdo de
sistema de ensino e seus subsistemas;

XVI - manter e administrar creches, estabelecimentos de educa¢ao infantil, pré-
escola, ensino fundamental, ensino médio e profissionalizante;

XVII - manter os conselhos municipais relativos a Educacao;

XVIII - desenvolver todas as atividades concernentes ao FUNDEB e executar
outras atividades correlatas ou que venham a ser atribuidas;

XIX - desenvolver politicas de estimulo a cultura educacional em suas
multiplas manifestacdes e de estimulo a prote¢do do patrimonio historico-cultural do
Municipio;

XX - administrar bibliotecas publicas escolares, buscando a melhoria
qualitativa e quantitativa do acervo e da instrumentalizacao de recursos humanos;

XXI - executar as atividades referentes ao desenvolvimento e a administragao
do pessoal lotado na Secretaria;

XXII - promover a administragdo dos materiais, o controle, a manuten¢do e a
guarda dos bens afetados ao uso da Secretaria, assim como gerenciar o seu or¢gamento;

XXIII - planejar, propor, promover, articular, coordenar, integrar, executar e
avaliar as politicas municipais relativas a area da cultura;




XXIV - formular e executar programas de producdo ¢ de difusdao de bens
culturais para todas as camadas da populacdo, observando o principio da diversidade cultural;

XXV - promover o desenvolvimento da cultura, através de agcdes formativas e
informativas, com vistas a participacdo de individuos e de grupos em processo que vise a
afirmacao de identidade, o resgate da cidadania da melhoria na qualidade de vida;

XXVI - estimular e apoiar a criatividade e todas as formas de livre expressao,
voltadas para a dinamizac¢do da vida cultural do Municipio;

XXVII - promover e difundir os aspectos culturais locais, bem como a sua
expansdo e o seu intercambio com outras areas do conhecimento;

XXVIII - promover medidas de protecao do patrimonio histérico-cultural local,
observada a legislagdo e a acdo fiscalizadora federal e estadual;

XXIX - manifestar-se e assessorar a criagdo € o aproveitamento de espacos
culturais, bem como, opinar a respeito do resgate e da preservagdo do patrimonio cultural,

XXX - promover intercambio cultural, através de convénios com institui¢des
publicas e privadas;

XXXI - interagir com os municipios da regido, visando a promogao de politicas
de desenvolvimento regional na area da cultura;

XXXII - estimular a produgao artistica e cultural, considerando todas as classes
sociais;

XXXIII - preservar a heranga cultural do Municipio, por meio da pesquisa, de
protecdo e de restaura¢do do seu patrimonio histérico, artistico, arquitetonico e paisagistico,
do resgate permanente e do acervo da memoria da cidade;

XXXIV - formular e executar politicas de protecdo ao patrimoénio cultural,
mediante inventarios, vigilancia, tombamento, desapropriacdo e outras formas de preservagao
cultural;

XXXV - propor legislagao especifica que incentive a produgdo e a difusao de
bens culturais;

XXXVI - estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas visando o
desenvolvimento cultural no Municipio;

XXXVII - administrar € manter equipamentos € espacos culturais do
Municipio;

XXXVIII - coordenar a elaboragao do Calendario Oficial de Eventos Culturais
no Municipio;

XXXIX - articular a realizagdo de festivais, mostras e circuitos de arte que
contemplem a diversidade étnica, cultural e religiosa do Municipio;

XL - desenvolver programas de inclusdo social e de inser¢cdo de jovens nas
praticas de vida sauddvel, com o objetivo de afastd-los do uso de drogas e reduzir a
criminalidade;

XLI - coordenar e executar as atividades relativas a implantacdo e a
conservagao de equipamentos de recreagdo e esporte, visando a promog¢ao do convivio social
e da vida saudavel;

XLII - acompanhar estudos e pesquisas vocacionais das comunidades, com o
intuito de articular e respaldar acdes voltadas para as politicas de esporte e lazer;

XLIII - executar a melhoria, a ampliacao e conservagao dos espacos publicos,
ginasios, pracas de esportes e ambientes de lazer, conjuntamente com outros orgdos da
Administracdo Municipal;




XLIV - promover e coordenar eventos recreativos em geral, bem como manter
0s materiais e equipamentos necessarios a sua realizacao;

XLV - fiscalizar e disciplinar a producdo dos eventos esportivos e
recreacionistas, evitando o emprego de técnicas e métodos que comportem risco efetivo ou
potencial a saude publica, a integridade fisica, a qualidade de vida e aos bens publicos;

XLV - prevenir e combater as diversas formas de atuagdo que venham em
detrimento da promog¢do humana e da qualidade de vida;

XLVI - incentivar o esporte participativo como forma de promocao de lazer e
bem-estar social;

XLVII - apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as
necessidades das pessoas com deficiéncia;

XLVIII - incentivar a criagdo e apoiar instituicdes publicas ou privadas de
fomento a agdes democraticas de esporte e lazer;

XLIX - promover a educagdo esportiva, em conjunto com as Secretarias
Municipais voltadas ao desenvolvimento social,

L - promover a utilizacdo adequada dos espagos publicos destinados a eventos
esportivos e recreacionistas, através de uma criteriosa definicio de uso e ocupagdo,
especificagdes de normas e projetos;

LI - incentivar e promover a capacitacao e o aperfeigoamento dos gestores das
politicas publicas para esporte e lazer;

LII - articular parcerias e convénios para a promog¢ao de eventos em ambito
local, regional e nacional;

LIII - executar as atividades de desenvolvimento e de administracao de pessoal
lotados na Secretaria, bem como gerenciar o seu orgamento e os bens afetados ao seu uso.

Art. 16 - A Secretaria de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer ¢ internamente
estruturada da seguinte forma:

- Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer;
- Departamento de Educagao;

- Divisao de Educagao;

- Diretora Escolar;
- Vice-Diretor Escolar;

- Departamento de Cultura;
- Divisao de Cultura.

- Departamento de Esporte e Lazer;
- Divisao de Esporte e Lazer.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Saude ¢ o 6rgao do Municipio que tem por
competéncias:

I - articular, integrar, coordenar e executar a politica municipal da saude, em
sintonia com o Conselho Municipal de Saude e em conjunto com a Unido, Estado e
Municipios da regido.



I - formular politicas de saude de acordo com os principios norteadores do
Sistema Unico;

III - realizar agdes que visem promover, proteger e recuperar a saude da
populagdo, contempladas no Plano Municipal de Saude;

IV - normatizar, complementarmente, as agdes e servicos de saide no seu
ambito de atuacao;

V - planejar, organizar, gerir, executar, controlar e avaliar as agdes e 0s
servicos publicos de satde;

VI - participar do planejamento, da programacdo e da organizagdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Satude - SUS, em articulagdo com a sua
dire¢ao estadual;

VII - articular-se com oOrgdos federais, estaduais e municipais, visando a
obtencdo de recursos para projetos e acdes da Secretaria, assim como acompanhar a sua
execugao e realizar relatdrios para a prestagdo de contas;

VIII - celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos
privados de saude, bem como controlar e avaliar a sua execucao;

IX - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de satde;

X - assumir as responsabilidades atribuidas, de acordo com o nivel de
complexidade previsto no tipo de gestdo em que o Municipio estiver inserido no Sistema
Unico de Satde;

XI - prestar supletivamente os servicos de urgéncia e emergéncia, bem como
distribuir medicamentos;

XII - executar programas de agdo preventiva, de educagdo sanitaria e de
vacinacao permanente, em coordenacdo com as esferas estaduais e federais;

XIII - coordenar e supervisionar atividades de doengas transmissiveis;

XIV - colaborar na fiscalizagao das agressdes ao meio ambiente que tenham
repercussdo sobre a saide humana, atuando junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais
competentes para controla-las;

XV - desenvolver a execugdo de servicos de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria, de alimentagdo e nutricdao, de saneamento basico e de saude do trabalhador;

XVI - orientar o comportamento de grupos especificos em face de problemas
de saude, higiene, condi¢des sanitarias e outros;

XVII - estimular a formagao da consciéncia publica voltada a preservagao da
saude;

XVIII - controlar e fiscalizar qualquer atividade e servico que comporte risco a
saude, a seguranga e ao bem-estar fisico e psiquico do individuo e da coletividade;

XIX - fiscalizar o cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de
policia aplicado a higiene publica e ao saneamento;

XX - proceder a inspe¢do de satde nos servidores municipais;

XXI - gerenciar as atividades de municipalizagao da saude;

XXII - realizar, apoiar e incentivar atividades de pesquisa no campo da saude
e areas afins;

XXIV - relacionar-se com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na
sua area de atuagdo, de acordo com a legislagdo especifica que os instituir;




XXV - executar as atividades de desenvolvimento e administracdo do pessoal
lotado na Secretaria, bem como controlar e gerenciar o seu respectivo orcamento e os bens de
seu uso;

XXVI - executar outras tarefas correlatas ou as que venham a ser atribuidas
pelo Prefeito.

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Saude ¢ internamente estruturada da
seguinte forma:

- Secretaria Municipal de Saude;
- Departamento de Saude;
- Divisdo de Saude;
- Divisao de Programas, Controle e Avaliacao;
- Servigo de Vigilancia Sanitaria.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social é o 6rgio
responsavel pelo planejamento, coordenacdo e execucdo de atividades relativas a Promogao
Social e tem como competéncia:

I - desenvolver as atividades relacionadas ao planejamento, coordenacao e
implementagdo da Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS, no dmbito do Municipio;

IT - formular e executar a politica municipal de assisténcia social, conjugando
esforcos dos setores governamental e ndo governamental, visando a protecao a maternidade, a
infancia, a adolescéncia, aos idosos, € as pessoas com necessidades especiais;

Il - formular e implementar politicas de promogdo, atendimento, protecao,
amparo, defesa e garantia dos direitos da crianca e do adolescente, em parceria com
organizagdes governamentais e ndo governamentais, observada a legislagdo pertinente;

IV - desenvolver planos, programas e projetos, destinados a promog¢ao humana
e visando a inclusdo social;

V - manter atividades de pesquisa da realidade social, desenvolvendo e
capacitando recursos humanos, orientando-os a prestacdo de servigos técnicos na area social;

VI - assistir beneficiarios nos problemas relacionados com a desnutrigao,
vestuario, saude e organizagdo das comunidades;

VII - elaborar e promover plano de organizagdo e colaboracao de movimentos
comunitarios;

VIII - promover programas relacionados com o planejamento familiar da
populacdo em situagdo de vulnerabilidade social;

IX - desenvolver atividades de promoc¢ao do individuo, através de qualificagao
profissional e pré-profissional, atividades associativas, visando ao desenvolvimento do
potencial de liderangas comunitarias;

X - prestar apoio as pessoas com deficiéncia, mobilizando a colaboragdo
comunitaria;

XI - manter convénios com a Unido e com o Estado para fins de execucao de
programas inerentes a Secretaria;




XII - firmar convénios com entidades publicas ou privadas, visando ao
atendimento de agdes conjuntas;

XIII - atender, de acordo com as previsdes or¢amentarias e financeiras, a
populacgdo carente, através dos programas de assisténcia social;

XIV - promover o mapeamento e o cadastramento técnico das areas utilizadas
pela populacao carente;

XV - executar atividades de desenvolvimento e administragdo do pessoal
lotado na Secretaria, bem como controlar e gerenciar o seu respectivo orcamento e os bens de
uso a ela afetados;

XVI - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social ¢ internamente
estruturada da seguinte forma:

- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;
- Departamento de Desenvolvimento Social;
- Divisao de Desenvolvimento Social.
- Servigo de Desenvolvimento Social.

CAPITULO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural tem a finalidade de
promover politicas de desenvolvimento Rural do Municipio, desenvolvendo amplo trabalho
em favor da promogao econdmica e social, da populacao rural que tem por competéncia:

I - planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural
de forma sustentavel;

IT - orientar, coordenar e controlar a execucgdo da politica de desenvolvimento
agropecuario no ambito do Municipio;

III - promover a articulacdo com 6rgdos federais, estaduais e municipais, com
vistas a obtencdo de recursos para projetos e acdes de melhoria das condi¢des de vida das
populagdes do meio rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da
agricultura familiar e a integragao agroindustrial apropriada;

IV - estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do
Municipio;

V - viabilizar projetos de ampliagdo, melhoria e implementagdo dos sistemas
de eletrificacao e telefonia rural, mediante acdes conjuntas ou convénios;

VII - viabilizar o acesso a adgua potavel e a programas de irrigacdo na area
rural, através da conservacdo e protecao de nascentes, da canalizagdo e perfuracdo de pogos
artesianos, em trabalho conjunto com os demais 6rgdos municipais e de outros entes da
Federacao;

VIII - delimitar e implantar areas destinadas a exploragdo hortifrutigranjeira,
agropecuaria e comercial de produtos, sem descaracterizar ou alterar o meio ambiente;

IX - promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a producao
primaria e do abastecimento publico de produtos rurais;

X - promover intercimbios e convénios com entidades federais, estaduais,



municipais ¢ privadas, relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento
agropecuario;

XI - organizar e desenvolver programas de assisténcia técnica e de extensao
rural, em parceria com outras entidades;

XII - fiscalizar o cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que diz
respeito a sua area de competéncia;

XXIII - fiscalizar o cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que diz
respeito a sua area de competéncia, bem como aplicar sang¢des aos infratores;

XXIV - executar as atividades de desenvolvimento ¢ de administracao de
pessoal lotados na Secretaria, bem como gerenciar o seu orcamento e os bens afetados ao seu
uso;

XXV - executar tarefas correlatas ou que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito;
XXVI - desempenhar outras competéncias afins.

Art. 22 - A Secretaria de Desenvolvimento Rural € internamente estruturada da
seguinte forma:

- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural;
- Departamento de Desenvolvimento Rural;
- Divisdo de Desenvolvimento Rural.

CAPITULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente ¢ o 6rgao do Municipio
que tem por competéncias:

I - formular e executar as politicas publicas relativas ao meio ambiente no
Municipio;

IT - controlar, monitorar, avaliar e executar a gestdo dos recursos naturais do
Municipio, no ambito de suas atribui¢des, visando a protecdo, a preservagdo e a conservagao
de areas de interesse ecologico, assim como a recuperagao de areas degradadas;

IIT - estabelecer diretrizes e programas de preservagao, controle e recuperagao
do meio ambiente no Municipio;

IV - desenvolver atividades concernentes a implantagdo do zoneamento
ambiental e das atividades referentes ao licenciamento ambiental no Municipio;

V - atuar como 6rgdo normativo da preservag¢dao ao meio ambiente;

VI - propor projeto de protecdo ambiental;

VII - exercer, controlar e fiscalizar atividades e empreendimentos cuja
atribuigdo para licenciar ou autorizar ambientalmente for competéncia do Municipio;

VIII - implantar e manter o cadastro de atividades econdmicas utilizadoras ou
degradadoras de recursos ambientais, mediante a coleta e a catalogagdo de dados e
informacades;

IX - pesquisar as caracteristicas do meio ambiente do Municipio, as suas
potencialidades e limita¢des e as formas racionais de sua exploracao;

X - proteger as paisagens notaveis e as areas verdes do Municipio;

XI - gerenciar as unidades de conservacdo municipal e participar da gestdo de
unidades de conservagdo intermunicipais;



XII - promover o licenciamento ambiental, nos termos da Iegislacao vigente;
XIII - promover a gestao integrada de residuos de qualquer natureza;

XIV - incentivar a criagdo e apoiar instituigdes municipais de defesa do
patrimonio ambiental,

XV - promover estudos e pesquisas visando a protecdo do meio ambiente e da
gestao ambiental;

XVI - promover a educagdo ambiental e a formagdo de consciéncia sobre a
conservagao ¢ a valorizagdo da natureza como condi¢dao para melhoria da qualidade de vida,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacao;

XVII - formular e executar politicas referentes a arborizagao municipal;

XVIII - controlar e fiscalizar as podas no Municipio e a execu¢do de planos de
arborizacdo e ajardinamento de vias e logradouros publicos, em articulagdo com os demais
orgdos e Secretarias Municipais;

XIX - exigir e acompanhar o estudo de impacto ambiental, analise de risco e
licenciamento para instalacdes e ampliagdes de obras e atividades no Municipio;

XX - expedir licencas ambientais de atividades e empreendimentos publicos e
privados, fixando limita¢des administrativas relativas ao meio ambiente;

XXI - avaliar o impacto da implantacdo de projetos publicos municipais,
estaduais, federais e privados, sobre os demais recursos ambientais do Municipio;

XXII - executar todos os atos de fiscalizacdo ambiental para a defesa e a
protecdo do meio ambiente, e aplicar penalidades cabiveis;

XXIII - fiscalizar e disciplinar a producao, o transporte, a comercializagdo, a
manipula¢do e o emprego de técnicas e substancias que comportem risco ao ambiente e a
qualidade de vida;

XXIV - apoiar o estabelecimento de padrdes de efluentes industriais e normas
para transporte, disposi¢ao e destino final de qualquer residuo resultante de atividades
industriais e comerciais passiveis de degradacdo ambiental;

XXV - zelar para que as politicas publicas formuladas e executadas pelo Poder
Executivo Municipal incorporem o conceito de responsabilidade socioambiental;

XXVI - auxiliar todas as instancias do Poder Executivo Municipal que
demandem conhecimentos sobre o meio ambiente na formulacio de programas e projetos;

XXVII - executar ou contratar os servicos pertinentes a coleta e destino final
dos residuos domiciliares;

XXVIII - executar as atividades de desenvolvimento e administracdo de
pessoal lotado na Secretaria, bem como controlar e gerenciar a respectiva dotacao
orcamentaria e os bens de seu uso;

XIX - administrar os servigos de maquinas e equipamentos, incluindo a guarda,
o abastecimento, a manutencao e o controle dos veiculos, equipamentos € maquinas da frota
municipal em cooperagdo com as outras Secretarias;

XXX - executar as atividades de desenvolvimento e de administragao de
pessoal lotados na Secretaria, bem como gerenciar o seu or¢amento e os bens afetados ao seu
uso;

XXXI - executar as atividades de desenvolvimento ¢ de administracdo de
pessoal lotados na Secretaria, bem como gerenciar o seu orcamento e os bens afetados ao seu
uso;

XXXII- executar outras tarefas correlatas ou as que venham a lhe ser atribuidas
pelo Prefeito.




Art. 24 - A Secretaria de Meio Ambiente € internamente estruturada através
dos seguintes 6rgaos:

- Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
- Departamento de Meio Ambiente;
- Divisao de Meio Ambiente.

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 25 - A Secretaria de Obras e Servigos Publicos € o 6rgado responsavel pela
execucdo de obras e construcdo e reforma de interesse publico no Municipio e tem como
competéncia:

I - Executar as obras publicas municipais no perimetro urbano;

II - Fiscalizar a execugdo de obras feitas pelo regime de empreitada;

IIT - Conservar as obras publicas municipais;

IV - Execucao e manutengdo de obras e servigos do sistema viario urbano e
rural do municipio;

V - Coordenacao e execucao da limpeza urbana;

VI - Execugdo de obras de sinalizagdo de transito;

VII - Administragdo e manutengao de pragas, parques e jardins;

VIII - Execugdo de projetos paisagisticos;

IX - Administragao dos servigos de transporte e oficina;

X - Conservagao e restauragao de pontes, estradas e mata-burros;

XI - Manutencao e conservagao da frota de veiculos e maquinas.

XIV - planejar, organizar, executar e fiscalizar a abertura, a pavimentacdo e a
conservacgao de estradas com meios proprios ou através da contratacao de terceiros;

XYV - coordenar e executar atividades concernentes a constru¢do, manutengao e
conservacgao de obras publicas municipais;

XVI - planejar, coordenar e executar a manutencao e a construcdo de pontes e
bueiros, drenagem e infraestrutura de transportes no meio rural;

XVII - executar as atividades de desenvolvimento ¢ de administracao de
pessoal lotados na Secretaria, bem como gerenciar o seu orcamento e os bens afetados ao seu
uso.

Art. 26 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos € internamente
estruturada da seguinte forma:

- Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;
- Departamento de Obras;
- Divisdo de Estradas;
- Departamento de Oficina;
- Divisao de Manutengao de Frota;
- Departamento de Servigos Urbanos;
- Divisao de Servicos Urbanos;
- Divisdo de Fiscalizagao;



TITULO III
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 27 - A estrutura administrativa e os procedimentos organizacionais
previstos na presente lei terdo sua execu¢do de forma gradativa, a medida que os 6rgaos forem
implantados, segundo os critérios estabelecidos pela Administragdo Municipal e as
disponibilidades de recursos orgamentarios e financeiros.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 28 - Os o6rgdos da Administragdo Municipal deverdo se articular em
regime de mutua cooperagao.

Art. 29 - A Administracdo Municipal proporcionara condi¢des de treinamento
e reciclagem do quadro de servidores do Municipio, com vistas a necessaria adequacgdo a nova
estrutura organizacional.

Art. 30 - O Poder Executivo, mediante Decreto, poderd conferir novas
atribuicdes aos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal, desde que compativeis com a sua
area de competéncia.

CAPITULO 11
DA CRIACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 31 - Os cargos de provimento em comissdo sdo os constantes do Anexo I,
integrante da presente lei.

Pardgratfo Unico — Os cargos de provimento em comissdo ficam assim
classificados:

I - GRUPO DE DIRECAO.

a) Secretarios Municipais:
- Subsidio, ocupante de cargo de primeiro escalao da administragao.

I1 - GRUPO DE COORDENACAO.
a) Diretor:
- Simbolo em comissdo SC-1, ocupantes de cargos de chefia de 6rgdo a nivel

de Departamento ou estabelecimento escolar.

b) Supervisor:
- Simbolo em Comissdao SC-2, ocupantes de cargos Divisao.

c¢) Diretor Escolar



- Simbolo em Comissdo

d) Vice-Diretor Escolar:
- Simbolo em Comissao SC-2.

III - GRUPO DE ASSESSORAMENTO.

a) Chefe de Servigo:
- Simbolo em Comissdao SC-3, ocupantes de cargos de Chefia de Servigo.

b) Assessor:
- Simbolo em Comissdo SC-1.

Art. 32 - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e
exoneracgao do Prefeito.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 33 - As despesas decorrentes da execucdo desta lei serdo atendidas, no
corrente exercicio, a conta de dotagdes orcamentarias consignadas de acordo com a estrutura

organizacional vigente e adequadas conforme a instituida pela presente lei.

Art. 34 - As normas, as rotinas de trabalho e atribui¢des especificas de cada
cargo serdo feitas através de regulamento.

Art. 35 - O Organograma da estrutura administrativa integra a presente lei
conforme Anexo III.

Art. 36 - Revogam as disposicdes em contrario, especialmente as Leis
Complementares n® 046/2009, 073/2013, 074/2013, 081/2013 e 093/2014.

Art. 37. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Uniao de Minas/MG., 03 de margo de 2017.

Joao de Freitas Leal
- Prefeito -



ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N.°DE VAGAS |DENOMINACAO SIMBOLO DE | VALOR
VENCIMENTOS |RS$
09 Secretario Municipal Subsidio = |--meemmeeemeeeee
14 Diretor de Departamento SC-1 1.872,27
02 Diretor de Escola SC-1 2.105,27
01 Assessor SC-1 1.872,27
19 Supervisor de Divisdo SC-2 1.248,18
04 Vice-Diretor de Escola SC-2 1.263,16
14 Chefe de Servigo SC-3 937,00




ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS

¢ DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Dirigir, acompanhar, orientar e supervisionar as atividades sob sua responsabilidade,
gerenciando recursos humanos e materiais, assegurando o desenvolvimento ordenado,
harmoénico e eficaz, mantendo as atividades da drea em consonancia com as politicas e
diretrizes tracadas pela Administragao.

- Identificar as necessidades da administracdo nos aspectos atinentes a sua area de atuagdo,
propondo e implementando as politicas de a¢do, normas e diretrizes técnicas, projetos e
procedimentos a serem adotados.

- Acompanhar, analisar, interpretar a aplicar a legislacdo referente a area de atuagdo emitindo,
quando couber, pareceres técnicos, informagdes e outros documentos. Manter e incentivar
intercambio com outros profissionais, Orgdos e 4areas com vistas a atualizacdo e
desenvolvimento de sua area de atuacgao.

- Prestar orientacdes sobre assuntos de sua area.

- Planejar e propor treinamentos, palestras e outros eventos visando o aprimoramento e
desenvolvimento dos servidores sob a sua supervisao.

¢ DIRETOR ESCOLAR:

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Auxiliar no planejamento, organiza¢ao e coordenagdo a execucdo dos programas de ensino e
os servicos administrativos, como a elaboracdo de curriculo, calendario escolar e a
organizacdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar;

-Auxiliar na analise do plano de organizacao das atividades dos professores como distribuicao
de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob sua responsabilidade, examinando todas as suas
implicagdes, para verificar sua adequacao as necessidades do ensino;

-Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissao de alunos, previsao de
materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para os alunos, a fim de
assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

-Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria-geral, os trabalhos pedagogico-
administrativos da escola, enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos
solicitados, para possibilitar controle do processo educativo;

-Juntamente com o Secretario de Educagdo estabelece o regulamento da escola, tragando
normas de disciplina, higiene e comportamento, para proporcionar ambiente adequado a
formacao fisica, mental e intelectual dos alunos;

-Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de consumo, submetendo a
aprovacao do Secretario de Educacao, para atender as necessidades da unidade;



-Acompanhar ¢ avaliar os trabalhos realizados por qualquer servidor  dentro do
estabelecimento escolar;

-Manter o Secretario de Educacao sempre atualizado dos acontecimentos de relevancia dentro
da escola;

-Controlar assinatura de ponto dos servidores da escola municipal;

-Controlar os atestados de saude;

-Auxiliar nos demais programas e normas das escolas municipais e divisdao de cultura, de
forma a atingir os objetivos definidos pela Secretaria Municipal de Educacao, Cultura,
Esporte e Lazer;

-Auxiliar o Controle Interno e Externo no exercicio de sua missdo institucional;

-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

¢ VICE-DIRETOR ESCOLAR:

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Auxiliar no planejamento, organizacio e coordenacdo da execugdo dos programas de ensino
e os servigos administrativos, como a elabora¢ao de curriculo, calendario escolar e a
organizacdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar;

-Auxiliar na analise do plano de organizacao das atividades dos professores como distribuicao
de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob sua responsabilidade, examinando todas as suas
implicagdes, para verificar sua adequacao as necessidades do ensino;

-Auxiliar a coordenacgao dos trabalhos administrativos, supervisionando a admissao de alunos,
previsao de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para os alunos, a
fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

-Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria-geral, os trabalhos pedagogico-
administrativos da escola, enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos
solicitados, para possibilitar controle do processo educativo;

-Auxiliar a estabelecer o regulamento da escola, tracando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para proporcionar ambiente adequado a formacao fisica, mental e intelectual
dos alunos;

-Manter o Diretor da Escola sempre atualizado do acontecimento de relevancia dentro da
escola;

-Auxiliar o Controle Interno e Externo no exercicio de sua missao institucional;

-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e SUPERVISOR

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

-Auxiliar no planejamento, coordenacao, supervisao, controle e definicao prioridades politicas
e administrativas no a&mbito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno para a Secretaria € de acordo com plano de governo
municipal;

- Desenvolver e implantar normas e procedimentos, definindo necessidades e elaborando
métodos de trabalho, visando uniformidade nas rotinas praticas;




Distribuir a tarefa para a sua equipe, defegando as atividades adequadas a cad
fornecendo quaisquer orientacoes adicionais que se fagam necessarias;
- Fiscalizar que as ordens estdo sendo cumpridas convenientemente, indicando melhorias ou
corregdes, caso estas sejam necessarias;
- Realizar relatérios operacionais, nos quais deverdo relatar quais foram as dificuldades
sentidas, quais sdo as suas sugestoes de melhorias, quais os problemas que devem ser
corrigidos com urgéncia e dar o balango geral dos servicos realizados.

e CHEFE

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Auxiliar no planejamento, coordenacdo, execucdo, controle e defini¢do de prioridade
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria e de acordo com plano de
governo municipal;

- Auxiliar na realizag¢do estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documenta¢do e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

- Auxiliar no levantamento das necessidades e define os objetivos relativos a sua area de
atuagdo, prevendo custos em funcdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas, faz analise e aprova projetos através de leitura, discussdo e decisao
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

- Auxiliar no desenvolvimento e aprimoramento de contatos com outros 6rgaos publicos,
recebendo reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio;

- Acompanhar a elaboragdo e execucdo do PPA, LDO, LOA;

- Auxiliar na execugdo de outras atividades compativeis com as especificadas e conforme a
necessidade do municipio, desde que solicitadas pelo seu superior;

- Levantar as informagdes e dados solicitados pelo Prefeito;

- Auxiliar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



PREFEITURA
e

Semeando o progresse da nossa cidade

ANEXO III

Secretaria Municipal de
Governo

Depto.
Juridico Assessor Depto. de

Controladoria Geral

Diviséo de
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Registro
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Secretaria Municipal de
Fazenda e Planejamento

Depto. de Fazenda Depto. de Contabilidade Depto. de Planejamento

Divisdo de Fazenda Divisdo de Planejamento

Controle de Convénio
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Secretaria Municipal de

Administracao
Depto. de Depto. de Depto. de
Compras e Recursos Transporte
Licitacao Humanos
o o o Divisdo de Transporte
Divisdo de Divisdo de Compras ¢ Divisao de Junta de
Administragdo Licitagdo Servigo Militar
Servico de Servico de
Patrimonio Almoxarifado
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Sec. Municipal de
Educacao, Cultura, Esporte

e Lazer
I I I
Depto. Diretor(a) Escolar Diretor(la) Escolar Depto. de Cultura Depto. de Esporte

de Educagao . e Lazer
Divisdo de Educacado Divisao de
Esporte e

Vice-Diretor(a) Vice-Diretor(a) Lazer

Escolar Escolar
Vice-Diretor(a) Vice-Diretor(a) Divisao de
Escolar Escolar Cultura
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Sec. Municipal de
Saude

Depto.
de Salde

Divisao
de Saude
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Divisao de Programas,
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Servico de
Vigilancia Sanitéria




Sec. Municipal
de Desenvolvimento
Social

Depto. de
Desenvolvimento
Social

Divisdo de
Desenvolvimento Social

Servico de
Desenvolvimento
Social
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Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural
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Diretor Depto. de
Desenvolvimento Rural

Divisdo de Desenvolvimento
Rural

Secretarla Mumclpal de Melo
Ambiente



coeneadido o p ogiesin da nosio cidade

Depto. de Meio Ambiente

Divisdo de Meio Ambiente
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Fiscalizacao
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Deptes

Sec. Municipal de
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Depto. de Oficina

Divisao de
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