PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAJUBA

Av. Dr. Jerson Dias, 500 - Estiva
CEP 37500-279 - Itajubd — Minas Gerais

Lei Complementar n°® 094

RODRIGO IMAR MARTINEZ RIERA,
Prefeito do Municipio de Itajuba, Estado
de Minas Gerais, usando das atribuicoes
gue |Ihe séo conferidas por Lei, faz saber
gue a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei Complementar:

“Altera a Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Itajubd, constante na Lei Complementar n®
09, de 26 de dezembro de 2001, cria a Controladoria
Geral do Municipio, extingue e cria cargos na Lei
Complementar n° 67, de 28 de dezembro de 2011 e d&
outras providéncias”.

Art. 1°. Esta Lei altera a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Itajuba, modifica
dispositivos da Lei Complementar n® 09, de 26 de dezembro de 2001, extingue e cria cargos
do Quadro de Pessoal do Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores Publicos da Prefeitura
Municipal de Itajuba, de que trata a Lei Complementar n® 67, de 28 de dezembro de 2011, e da
outras providéncias.

Art. 2°. Fica extinto o 6rgdo administrativo Controladoria Interna, criado pela Lei Municipal n®
2.125, de 30 de maio de 1997, em seu artigo 2°, inciso II.

Art. 3°. Fica extinto o cargo de provimento em comissao de Controlador Interno, criado pela
Lei Municipal n® 2.125, de 30 de maio de 1997, em seu artigo 7, inciso |II.

Art. 4°. Em substituicdo a Controladoria Interna até entdo criada pela Lei Municipal n° 2.125,
de 30 de maio de 1997, fica criada na Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Itajuba constante da Lei Complementar n® 09, de 26 de dezembro de 2001, a Controladoria
Geral do Municipio - CGM, nos termos dos artigos subsequentes.

Paragrafo unico. Caberd a Controladoria Geral do Municipio - CGM a criagdo de condicdes
indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo, acompanhando a execucédo e a
regularidade dos programas de trabalho e do orgcamento, acompanhando a realizacdo da
receita e da despesa, avaliagdo dos resultados alcancados pelos administradores, verificagéo
da execucdo dos contratos, mantendo, ainda, fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial do municipio quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas, cabendo, ainda:

| - elaborar as normas de Controle Interno, via Instrugcdo Normativa, para os atos da
Administracdo, aprovada por Decreto;

Il - propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal, quando necessario, atualizacdo e
adequacédo das normas de Controle Interno para os atos da administracao;

[l - programar e organizar auditorias nas Unidades Administrativas e Operacionais, com
periodicidade pelo menos anual.

IV - programar e organizar auditorias nas entidades ou pessoas beneficiadas com recursos
publicos;
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V - manifestar, expressamente, sobre as contas anuais do Chefe do Poder Executivo
Municipal, com atestado do Prefeito de que tomou conhecimento das conclusdes nela contida;

VI - sugerir ao Chefe do Poder Executivo Municipal a instauracdo de Tomada de Contas
Especial nos casos de identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondbmico de que resulte
dano ao erario;

VII - sugerir ao Chefe do Poder Executivo Municipal a instauragcdo de Processo Administrativo
nos casos de descumprimento de norma de controle interno caracterizado como grave
infracdo a norma constitucional ou legal;

VIII - dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades apuradas
em Tomada de Contas Especial realizadas, com indicagdo das providéncias adotadas ou a
adotar para ressarcimento de eventuais danos causados ao erdrio e para corrigir e evitar
novas falhas;

IX - programar e sugerir ao chefe do Poder Executivo Municipal a participacdo dos servidores
em cursos de capacitacéo voltados para melhoria da Administragdo Publica;

X - assinar, por seu titular, o Relatério de Gestéo Fiscal de que tratam os artigos 54, paragrafo
anico, e 55 da Lei Complementar Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

XI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 5°. Fica criada na Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Itajuba, constante da
Lei Complementar 09, de 26 de dezembro de 2001, 02 (dois) departamentos diretamente
subordinados a Controladoria Geral do Municipio - CGM, com as seguintes atribui¢cdes:

| — Departamento de Andlise e Acompanhamento de Contratos, Convénios e Processos
Licitatorios:

a) acompanhar, com auxilio da Secretaria respectiva, a execugédo dos contratos, sugerindo ao
setor competente, quando houver o descumprimento integral e ou parcial dos mesmos, a
adocédo de medidas administrativas e ou judiciais;

b) acompanhar os prazos de validade contratual e de seus termos aditivos, notificando,
guando for o caso, o setor responsével para adogdo de medidas necessarias;

c) acompanhar a forma de execucdo ou de fornecimento, o preco e as condicbes de
pagamento, os critérios de reajustamento, inclusive a data base e a periodicidade, os prazos
de inicio das etapas de execucdo, de conclusédo, da entrega e do recebimento definitivo,
conforme o caso, as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucgado, quando
exigidas.

d) analisar os pressupostos para celebracdo dos Termos de Fomento, Termos de Colaboracéao,
Acordos de Cooperacdo, Convénios e/ou outros instrumentos administrativos, através da
conferéncia da dotacdo orcamentéaria especifica para acobertar as despesas, autorizacdo da
autoridade competente, Plano de Trabalho, conteddo do Termo e do regramento de
chamamento;

e) acompanhar, através de auditorias e ou relatorios periédicos encaminhados pelas
Secretarias respectivas, a execugcédo das metas de trabalho constante do Plano de Trabalho
dos Termos de Fomento, Termos de Colaborag&o, Acordos de Cooperacdo, Convénios e/ou
outros instrumentos administrativos;

f) fiscalizar a prestacéo de contas apresentada ao final dos Termos de Fomento, Termos de
Colaboracéo, Acordos de Cooperacao, Convénios e/ou outros instrumentos administrativos;

g) verificar se o procedimento licitatorio foi devidamente instruido, se encontrando dentro da
modalidade recomendada, com cumprimento dos prazos minimos para publicidade dos avisos
e editais, com propostas devidamente compativeis e que atendam o ato convocatorio;

h) exercer outras atividades correlatas.
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Il — Departamento de Auditoria, Inspecado e Analise de Pagamentos:

a) dirigir, supervisionar e executar os servicos de auditoria nas areas administrativas, contabil,
financeira, orcamentéria, operacional, patrimonial, de gestdo e de custos dos 6rgédos e
entidades do Poder Executivo Municipal;

b) sistematizar a funcdo auditoria em consonédncia com a continuidade da acgéo
governamental,

c) articular com os 6rgdos de controle externo, com o objetivo de implantar as disposicoes
constitucionais de integragdo do sistema de controle interno;

d) exercer a correicdo administrativa relativa ao servidor publico;

e) propor a adocdo de medidas para a prevencdo e a correcdo de falhas e omissdes dos
responsaveis pela inadequada prestacéo do servico publico;

f) auxiliar o inventario patrimonial, com o controle de localizagdo, identificacdo do setor
responsavel, estado de conservacao, identificacdo fisica, termo de transferéncia ou cesséo,
controle sobre baixa, escritura, registro de todos os imdéveis de propriedade do Municipio;

g) exercer outras atividades correlatas.

Art. 6°. Ficam criados no Quadro de Pessoal do Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
Publicos da Prefeitura Municipal de Itajuba, de que trata a Lei Complementar n°® 67, de 28 de
dezembro de 2011, os seguintes cargos:

I — 1 (um) cargo de Controlador Geral do Municipio, com status de Secretario Municipal;

I — 1 (um) cargo de provimento em comissdo de Diretor do Departamento de Analise e
Acompanhamento de Contratos, Convénios e Processos Licitatorios;

[l — 1 (um) cargo de provimento em comissédo de Diretor do Departamento de Auditoria,
Inspecéo e Anélise de Pagamentos.

81°. Compete ao Controlador Geral do Municipio as atribui¢cdes de:

| - edicdo, atualizacdo e adequagéo das normas municipais de Controle Interno;

Il - programacao e organizagdo de auditorias nas Unidades Administrativas, Operacionais,
entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos;

[l - elaboragdo de parecer fundamentado acerca das contas anuais do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

IV - solicitacdo, nos casos de identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que
resulte dano ao erério, para instauracdo de Tomada de Contas Especial e, em outros casos,
notadamente para os de descumprimento de norma de controle interno caracterizado como
grave infracdo a norma constitucional ou legal, para instauracdo de Processo Administrativo;

V - apresentar, ao Tribunal de Contas, as irregularidades ou ilegalidades apuradas em Tomada
de Contas Especial realizadas;

VI - incentivar, através de programacdes e sugestdes, a participacdo dos servidores em cursos
de capacitagao;

VII - assinar o Relatorio de Gestéo Fiscal de que tratam os artigos 54, paragrafo unico, e 55 da
Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
VIII - desempenhar outras atividades afins acerca da direcdo da Controladoria Geral do
Municipio.

§2°. Compete ao Diretor do Departamento de Andlise e Acompanhamento de Contratos,
Convénios e Processos Licitatorios as atribuicdes de:

| - acompanhamento da execugéo contratos, notadamente acerca:

a) do seu cumprimento e descumprimento;

b) da sua forma de execucao e de fornecimento;
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c) do seu preco e das suas condicbes de pagamento, incluidos os critérios de reajustamento,
repactuacao e reequilibrio econémico-financeiro;

d) dos seus prazos de inicio das etapas de sua execucédo, conclusdo, entrega e recebimento
definitivo;

e) das suas garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando exigidas,
inclusive acompanhando a validade e a necessidade de complementacdo proporcionalmente
aos eventuais termos de aditamento;

f) do seu prazo de validade, tanto do contrato originario quanto de seu respectivo termo
aditivo, quando houver;

Il - analise acerca da celebracdo dos Termos de Fomento, Termos de Colaboracédo, Acordos de
Cooperacao, Convénios e/ou outros instrumentos administrativos;

[l - realizar auditorias ou analisar relatérios periédicos encaminhados pelas Secretarias
respectivas acerca da execucgdo das metas de trabalho constante do Plano de Trabalho dos
Termos de Fomento, Termos de Colaboracdo, Acordos de Cooperacdo, Convénios e/ou outros
instrumentos administrativos;

IV - exercer fiscalizagdo sobre a prestacdo de contas apresentada ao final dos Termos de
Fomento, Termos de Colaboracdo, Acordos de Cooperacdo, Convénios e/ou outros
instrumentos administrativos;

V - exercer auditoria nos procedimentos licitatorios;

VI - desempenhar outras atividades afins acerca da direcdo do Departamento de Analise e
Acompanhamento de Contratos, Convénios e Processos Licitatorios.

§3°. Compete ao Diretor do Departamento de Auditoria, Inspecéo e Analise de Pagamentos as
atribuicdes de:

| - dirigir, supervisionar e executar os servicos de auditoria de forma constante nas areas
administrativas, contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, de gestdo e de
custos dos orgédos e entidades do Poder Executivo;

Il - articular com os 6rgdos de controle externo, com o objetivo de implantar as disposi¢cdes
constitucionais de integragdo do sistema de controle interno;

[l - exercer a correicdo administrativa relativa ao servidor publico;

IV - propor, isoladamente ou em conjunto com o Diretor do Departamento de Analise e
Acompanhamento de Contratos, Convénios e Processos Licitatorios, a adocdo de medidas
para a prevencdo e correcdo de falhas e omissdes dos responsaveis pela inadequada
prestacao do servico publico;

V - auxiliar o inventario patrimonial;

VI - desempenhar outras atividades afins acerca da direcdo do Departamento de Auditoria,
Inspecdo e Andlise de Pagamentos.

Art. 7°. Em consequéncia do disposto nos artigos anteriores, a Controladoria Geral do
Municipio — CGM passa a dispor da seguinte estrutura organizacional e respectivos titulares:

| — Controladoria Geral do Municipio;
Titular: Controlador Geral do Municipio;

Il — Departamento de Andlise e Acompanhamento de Contratos, Convénios e Processos
Licitatorios;

Titular: Diretor do Departamento de Andalise e Acompanhamento de Contratos, Convénios e
Processos Licitatorios;

[l - Departamento de Auditoria, Inspecéo e Andlise de Pagamentos;
Titular: Diretor do Departamento de Auditoria, Inspecéo e Anélise de Pagamentos.
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Art. 8°. Em virtude do disposto nesta Lei, os Anexos V e IX da Lei Complementar n® 67, de 28
de dezembro de 2011, passam a vigorar com a redagao constante nos Anexos | e Il desta Lei,
respectivamente.

Art. 9°. As despesas decorrentes da implantacdo desta Lei correrdo por conta da dotagéo
orcamentaria seguinte, suplementada se necesséario, devendo ficar consignada nos
orgamentos subsequentes:

02.19.01.04.125.0017.2304 - Implantacdo e Manutencdo das Atividades Operacionais da
Controladoria Geral do Municipio

Art. 10. Ficam revogados:
| — 0 Anexo Il da Lei Complementar Municipal n°® 47, de 30 de setembro de 2010;
Il — o Anexo | e Anexo Il da Lei Complementar Municipal n° 78, de 19 de dezembro de 2013.

Art. 11. O organograma da organizacdo administrativa da Prefeitura Municipal de Itajuba,
constante no Anexo | da Lei Complementar n°® 83/2014, passa a vigorar com as alteracfes
produzidas por esta Lei, mediante:

| - substituicdo do 6rgéo Controladoria Interna pela Controladoria Geral do Municipio;

Il - inclusédo dos Departamentos de Analise e Acompanhamento de Contratos, Convénios e
Processos Licitatérios e de Auditoria, Inspecao e Andlise de Pagamentos, em subordinagéo a
Controladoria Geral do Municipio, na forma do Anexo Il desta Lei.

Art. 12. As referéncias afetas a entdo Controladoria Interna trazidas pela Lei Municipal n®
2.796, de 27 de outubro de 2010, aplicam-se, no que couber, a Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 13. Fica alterado o art. 14, da Lei Complementar n° 09, de 26 de dezembro de 2001,
passando a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 14. A Controladoria Geral do Municipio compete criar as condicdes
indispensaveis para assegurar eficacia ao controla externo, acompanhando a
execucdo e a regularidade dos programas de trabalho e do orcamento,
acompanhando a realizacdo da receita e da despesa, avaliacdo dos resultados
alcancados pelos administradores, verificacdo da execucdo dos contratos,
mantendo, ainda, fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial do municipio quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas.”

Art. 14. Fica alterado o inciso Il, do art. 34, da Lei Complementar n° 09, de 26 de dezembro de
2001, passando vigorar com a seguinte redacao:

“Il - Controladoria Geral do Municipio:
Titular: “Controlador Geral do Municipio”

Art. 15. Fica alterada, no inciso VI, do art. 34, da Lei Complementar n® 09, de 26 de dezembro
2001, a nomenclatura do titular da Procuradoria Geral do Municipio para Procurador Geral do
Municipio.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAJUBA

Av. Dr. Jerson Dias, 500 - Estiva
CEP 37500-279 - Itajubd — Minas Gerais

Art. 16. Esta Lei entrara em vigor em 1° de janeiro de 2018.

Itajuba, 19 de dezembro de 2017, 198° anos da fundacéo e 169° da elevacéo a Municipio.

RODRIGO IMAR MARTINEZ RIERA
Prefeito Municipal

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

ANDRE CARLOS
ALVES DA
, SILVA:022301577
ALFREDO VANSNI HONORIO
Secretario Municipal de Governo 60

Assinado de forma digital por ANDRE
CARLOS ALVES DA SILVA:02230157760
DN: c=BR, o=ICP-Brasil, ou=Secretaria
da Receita Federal do Brasil - RFB,
ou=RFB e-CPF A1, ou=VALID, ou=AR
MK SOLUCOES, cn=ANDRE CARLOS
ALVES DA SILVA:02230157760
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ANEXO | )
TABELA RELATIVA AOS CARGOS EM COMISSAO
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CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS SIMBOLO VENCIMENTO
Assessor de Imprensa 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Assessor de RelacBes Publicas 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Assessor Especial 08 CCl-Padrdo V R$ 4.248,95
Assessor Juridico 02 CC1-Padrao VI R$ 6.310,72
Comandante da Guarda Municipal 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Consultor Administrativo 01 CC1-Padréo VI R$ 6.310,72
Coordenador da Defesa Civil 01 CC1-Padrao VI R$ 6.310,72
Coordenador do PROCON 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
f\:ﬂzcl)r:gfnador Municipal de Defesa dos Direitos da 01 CC2-Padrio IV RS$ 3.640.36
Coordenador Politico 01 CC1-Padrao VI R$ 6.310,72
Diretor da JARI 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento Administrativo 01 CC2-Padréao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento Administrativo 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Andlise e
Acompanhamento de Contratos, Convénios e 01 CC2-Padréao IV R$ 3.640,36
Processos Licitatorios (CGM)

Blrg?g:(r)ge Departamento de Aprovacéo de Obras e 01 CC2-Padrio IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Arrecadacéo 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Assisténcia e Saude 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Auditoria, Inspecao e i ~

Andlise de Pagamentos (CGM) 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Ciéncia e Tecnologia 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Cobranca de Tributos 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Compras 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Contabilidade 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Controle do VAF 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Controle e Avaliacdo 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Controle Financeiro 01 CC2-Padréao IV R$ 3.640,36
ggﬁ:g[)itlje Departamento de Controle Financeiro e 01 CC2-Padrio IV R$ 3.640,36
(D;g(::ggde Departamento de Coordenacédo Geral e 01 CC2-Padrio IV RS$ 3.640.36
Diretor de Departamento de Cultura 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Defesa Civil 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Desenvolvimento e Apoio 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
D|retqr d_e Departamento de Desenvolvimento 01 CC2-Padrio IV R$ 3.640,36
Econdmico

Dlretor'de Departamento de Desenvolvimento 01 CC2-Padrio IV R$ 3.640,36
Industrial e Comercial

Diretor de Departamento de Educagéo 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Educacao Infantil 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Esportes de Competicao 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
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Intermunicipal

Diretor de Departamento de Esportes de Competicdo

Interna 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Fiscalizacdo Ambiental 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Fomento Agricola 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Formacéo Profissional 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Gestéo 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Eilrr]ztr?é;se Departamento de Gestéo, Planejamento e 01 CC2-Padrio IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Habitac&o 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Infra-Estrutura Interna 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Lazer 01 CC2-Padréao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Licitacdo 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Material e Patriménio 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Material Escolar 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Meio Ambiente 01 CC2-Padréao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Obras Publicas 01 CC2-Padréao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Orcamento e Controle 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Parques e Jardins 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Pecudria 01 CC2-Padréo IV R$ 3.640,36
Elsr((:ect)(l);rde Departamento de Pessoal e Cadastro 01 CC2-Padrio IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Planejamento Urbano 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Projetos 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Projetos e Convénios 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Protecdo Social Basica 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Protecdo Social Especial .

Médio o Alta (Fl)omplexi edo & b 01 CC2-Padro IV | R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Protocolo e Arquivo 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Recursos Humanos 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Rela¢Bes Institucionais 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Salde Publica 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Servigos Rurais 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Servigcos Urbanos 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Suporte e Manutencéo 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Tomada de Contas 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Transito 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Diretor de Departamento de Transportes 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
D_|reto_r de~Departamento de Tributacdo, Cadastro e 01 CC2-Padrio IV R$ 3.640,36
Fiscalizacado

Diretor de Departamento de Turismo 01 CC2-Padrao IV R$ 3.640,36
Secretario Executivo 01 CC2-Padréo IV R$ 3.640,36
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‘ CARGOS ‘ ‘

AGENTES POLITICOS CRIADOS SIMBOLO SUBSIDIO
Controlador Geral do Municipio 01 CC1-Padrao VI R$ 8.202,27
Procurador Geral do Municipio 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Administracdo 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Agricultura 01 CC1-Padréo VII R$ 8.202,27
Secretério Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Industria 01 CC1-Padrao VI R$ 8.202,27
e Comércio
Secretario Municipal de Comunicac¢do Social 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Coordenacéo Geral e Gestédo 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretério Municipal de Cultura e Turismo 01 CC1-Padrao VI R$ 8.202,27
Secretério Municipal de Defesa Social 01 CC1-Padrao VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Educacéo 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Esporte e Lazer 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Financas 01 CC1-Padréo VII R$ 8.202,27
Secretério Municipal de Governo 01 CC1-Padrao VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Informatica 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Meio Ambiente 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Obras, Infra-Estrutura e 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Servicos
Secretario Municipal de Planejamento 01 CC1-Padréo VI R$ 8.202,27
Secretario Municipal de Saude 01 CC1-Padrao VI R$ 8.202,27

AGENTES POLITICOS CARGOS CRIADOS SUBSIDIO
Prefeito 01 R$ 23.400,15
Vice-prefeito 01 R$ 5.849,96

(*Obs.: O presente Anexo refere-se a data de 24 de novembro de 2017)
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) ANEXO Il
_ DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS )
EM FUNGAO GRATIFICADA, COMISSIONADOS E DE LIVRE NOMEAGAO

| - FUNCOES GRATIFICADAS:
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:
Coordenador de Estagios:

Coordenacao de Estagios, vinculada a Secretaria Municipal de Administracdo, tem por finalidades
contratar estudantes de diversas areas por intermédio do Centro de Integragcdo Empresa - Escola
(CIEE) para estagio ndo obrigatorio; Proceder ao recrutamento e a selecdo de estudantes de
instituicbes conveniadas do sistema de Estdgios, conforme a disponibilidade de vagas,
encaminhando-os para as unidades requisitantes; Dimensionar a necessidade, a capacidade e a
modalidade de estagio curricular, a fim de controlar o preenchimento e o remanejamento de suas
vagas; Estabelecer processo seletivo dentre as modalidades que atendam aos interesses
especificos das unidades de estagio; Fixar diretrizes e normas gerais para o cumprimento do
Sistema de Estagios; Propor convénios com as instituicbes de ensino responsaveis pelo
aprimoramento técnico-profissional dos estudantes; Fiscalizar para que nos Termos de Contratos
de estagios obrigatorios, aqueles que ndo sdo remunerados, a instituicdo de ensino assuma a
responsabilidade pela contratacdo do seguro contra acidentes pessoais, nos termos estabelecido
na legislacéo vigente , uma vez que estes contratos, ndo sao realizados através de Agentes de
Integracdo; Controlar o preenchimento ou o remanejamento das vagas de estagio, de acordo com
a necessidade e a capacidade de cada Secretaria; Providenciar as medidas necesséarias a
efetivagdo do pagamento das bolsas auxilio e do auxilio transporte, segundo apontamento das
Secretarias; Manter central de informacdes permanente e atualizada, contendo a documentacao
dos atos internos, os estudos técnicos realizados, a literatura existente e o cadastro geral de todos
0s estagiarios que participam do Sistema; Manter arquivo de curriculum atualizado; Firmar com o
estudante selecionado o respectivo termo de compromisso, assim como outros documentos
essenciais a formalizacdo do estagio; Emitir e assinar certiddo de estagio, com avaliacdo de
desempenho do estagiario e informacédo resumida das atividades desenvolvidas por periodos;
Promover o acompanhamento e verificacdo quanto a aplicacdo da Lei vigente sobre o Estagio nos
Departamentos e Secretarias, onde os estagiarios devem desenvolver atividades compativeis com
a programacdo curricular estabelecida para cada curso; Designar o servidor municipal, com
formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente; Encaminhar,
semestralmente, a Instituicdo de Ensino, relatorio parcial das atividades realizadas pelos
estagiarios; Enviar a Instituicdo de Ensino, em caso de desligamento ou conclusdo do estagio a
rescisdo devidamente assinada pelo estagiario e Administracao Publica; Efetuar a guarda do termo
de compromisso, da avaliacdo de desempenho, da copia do relatério semestral de atividades e do
trabalho de conclusdo de estagio; Providenciar para que o Agente de Integracdo, no caso dos
estagios ndo obrigatdrios contrate em favor dos estagiarios, seguro contra acidentes pessoais, nos
termos estabelecido na legislacdo vigente; Manter a disposi¢cdo da fiscalizagdo documentos que
comprovem a relacéo de estagio.

Coordenador de Informagdes Previdenciarias e Sociais:

Criacdo e configuracdo de verbas e bases de calculo de acordo com as incidéncias previstas em
legislacbes. ApoOs o calculo e acertos, contabilizar a folha de pagamento, fazendo as corregdes
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necessarias para evitar a contabilizacdo incorreta de acordo com a Lei Orcamentéaria; Realizar
alteracdes nas tabelas e aliquotas de Contribuicdes Previdenciérias, IR, Salario Familia, RAT e
FAP de acordo com as Leis. Geragéo do arquivo da SEFIP, fazendo o fechamento dos dados da
Folha de pagamento com os dados da SEFIP; Transmissdo da SEFIP através do Programa
Conectividade Social; Confeccdo das Guias da Previdéncia Social; Enviar as informagbes da
Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF para a Receita Federal; Enviar ao
Ministério do Trabalho e Emprego a Relacdo Anual de Informac¢des Sociais — RAIS; Pagamento e
Prestacéo de contas referente ao PASEP e outras atribuicdes pertinentes ao cargo.

Coordenador de Zeladoria do Centro Administrativo:

Coordenar a equipe de manutencao e limpeza do Centro Administrativo elaborando um quadro de
distribuicdo de tarefas e assegurando a sua execucado. Levantar as necessidades de materiais ou
servicos para manutencdo do Centro Administrativo visando a limpeza dos ambientes e o
funcionamento dos espacos. Levantar e manter atualizado o estoque de materiais, para perfeito
funcionamento dos servigos de limpeza e das copas do Centro Administrativo. Fiscalizar o uso
correto dos equipamentos e materiais durante a execucdo das tarefas diarias. Receber as
informacgbes sobre falhas de rede elétrica, hidraulicas, telefonica, elevadores, etc. e providenciar
para que as mesmas sejam sanadas e outras atribuicdes pertinentes ao cargo.

Coordenador do Terminal Rodoviario:

Administrar o patrimonio, bem como a manutenc¢éo do local, equipamentos e materiais do terminal;
fazer e manter atualizado o inventario dos materiais e bens do terminal. Levantar as necessidades
de despesas rotineiras para o bom funcionamento do terminal. Definir o quadro de distribuicdo de
tarefas e assegurar seu cumprimento. Fazer cumprir o regimento disciplinar interno, observada a
legislacdo especifica. Assegurar a atualizagdo das fichas funcionais, bem como o cumprimento da
frequéncia dos servidores do terminal. Elaborar com os servidores do local o calendario de férias.
Promover o bom relacionamento entre os servidores do terminal e os usuarios. Fiscalizar os
contratos de permissao dos espacos do terminal, fazendo os permissionarios cumprir com suas
obrigacdes. Fiscalizar o uso dos sanitarios e guarda-volumes e recolher aos cofres municipais os
valores arrecadados. Fiscalizar a cobranca da taxa de embarque e seu recolhimento. Fiscalizar a
execucdo dos contratos de prestacdo de servicos afetos ao terminal e outras atribuicbes
pertinentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:
Coordenador do CRAS:

Terd como atribuicBes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas
nessa unidade; Coordenar a execugédo e 0 monitoramento dos servigos, o registro de informacdes
e a avaliacdo das acbes, programas, projetos, servicos e beneficios; Participar da elaboracao,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacado da referéncia e contra
referéncia; Coordenar a execucao das acdes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacdo
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigcos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servicos no territério; Definir, como participacdo da equipe de profissionais, 0s
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigcos ofertados no
CRAS; Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socio
assistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagcdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede sdcio
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assistencial ao CRAS; Promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
sOcio assistenciais na area da abrangéncia do CRAS; Definir, junto com a equipe técnica, 0s meios
e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servicos de
convivéncia; Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos
dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar acBes de
mapeamento, articulacio e potencializagdo da rede sécio assistencial no territorio de abrangéncia
do CRAS e fazer a gestéo local desta rede; Efetuar acbes de mapeamento e articulagéo das redes
de apoio informais existentes no territorio (liderangcas comunitarias, associacbes de bairro);
Coordenar a alimentacao de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio regular e
nos prazos, de informagdes sobre o0s servigos socio assistenciais referenciados, encaminhando-os
a Secretaria Municipal (ou de DF) de Assisténcia Social; Participar dos processos de articulacao
intersetorial do CRAS; Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou DF); Planejar e coordenar o processo
de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria
de Assisténcia Social (do municipio ou do DF); Participar das reunides de planejamento
promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF), contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados; Participar de reunides
sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS (quando
for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecao
especial).

Coordenador do CREAS:

Coordenar o funcionamento da unidade; Manter articulacéo/ parceria sistematica com instituicdes
governamentais e ndo governamentais; Coordenar o processo de entrada, atendimento,
acompanhamento e desligamento das familias no CREAS; Garantir que as a¢des implementadas
no CREAS sejam pautadas em referenciais teérico-metodologicos compativeis com as diretrizes
do SUAS; Garantir o planejamento, o registro, a execu¢do, 0 monitoramento, e a avaliagdo dos
servicos de competéncias do CREAS; Atrticular e fortalecer a rede de prestacdo de servicos de
protecao social especial de média complexidade, na area de abrangéncia do CREAS; Contribuir
para o estabelecimento de fluxos entre os servicos de Protecdo Social Basica e Especial de
Assisténcia Social, em sua area de competéncia; Participar de comissdes / féruns/ comités locais
de defesa e promoc¢éo dos direitos de familias, seus membros e individuos; Participar de reunifes
peridédicas com a Diretoria de Protecdo Social Especial; Realizar reunides sistematicas com toda a
equipe da unidade, para elaboracdo do planejamento, controle, avaliaces e ajuste que se fizerem
necessarios; Planejar, coordenar e avaliar a execucédo das atividades administrativas da unidade e
proceder levantamento de custo da unidade; Prestar assessoramento ao gestor e aos diretores em
matéria relativa a sua area de competéncia; Subsidiar, nos assuntos de sua area de competéncia,
a elaboracdo do orcamento anual da Secretaria de Assisténcia Social. Executar as demais
atribuicdes afetas a sua area de competéncia.

Coordenador do Bolsa Familia:

Responsével por articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do Programa Bolsa
Familia e a implementacdo de novas normativas e servicos; Coordenar a execucdo, O
monitoramento, o registro e a avaliacao das acdes; Acompanhar e avaliar os procedimentos para a
garantia da continuidade do Programa; Coordenar a execucdo das acfes de forma a manter o
didlogo e a participacao dos profissionais e das familias; Capacitar a equipe de profissionais sobre
os critérios de inclusdo e acompanhamento; Avaliar sistematicamente, com a equipe, a eficacia,
eficiéncia e os impactos do programa e servi¢co na qualidade de vida dos usuérios; Efetuar acdes
de mapeamento, articulagdo e potencializacdo do Cadastro Unico de Assisténcia Social —
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CadUnico - no territrio Municipal; Prestar informacdes ao Conselho Municipal de Assisténcia
Social e a instancia de controle do Programa Bolsa Familia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:
Coordenador do CEREPI:

Administrar o patriménio, bem como a manuten¢éo do local, equipamentos e materiais do setor;
fazer e manter atualizado o inventario dos materiais e bens do setor. Levantar as necessidades de
despesas rotineiras para o bom funcionamento do setor. Promover avaliagdo de desempenho dos
profissionais do CEREPI; definir o quadro de distribuicdo de tarefas e assegurar seu cumprimento.
Elaborar e fazer cumprir o regimento disciplinar interno, observada a legislacdo especifica.
Assegurar a atualizacdo das fichas funcionais, bem como o cumprimento da frequéncia dos
servidores do setor. Elaborar com os servidores do local o calendéario de férias. Promover o bom
relacionamento entre os servidores do setor e os usuarios. Organizar acbes de capacitacdo dos
profissionais da rede municipal de ensino infantil e fundamental, tendo em vista as necessidades
identificadas. Articular com as instituicbes de ensino infantil e fundamental a participacdo nas
atividades de capacitacdo do CEREPI. Criar e manter atualizado arquivo da legislacéo aplicavel a
educacao, normas e procedimentos do CEREPI e da Secretaria. Representar o setor e a secretaria
junto aos 6rgdos e agéncias sociais do municipio. Coordenar a elaboracédo e implementacdo de
propostas de formacdo para os profissionais de Educacdo do municipio. Promover estudos e
debates para subsidiar a elaboracdo de propostas pedagodgicas para o municipio, sugerindo as
acbes a serem desenvolvidas. Discutir com as instituicbes de ensino municipal e outras
comunidades escolares a operacionalizagdo das propostas pedagoégicas, definindo as
responsabilidades de cada segmento e a dinamica a ser utilizada. Promover integracdo das
escolas com os seus diversos setores visando assegurar uma proposta Unica na rede municipal de
ensino. Oferecer apoio as instituicdes escolares estimulando a vivéncia da pratica democratica nas
instituicdes e outras atribuicdes pertinentes ao cargo.

Agente Operacional de Controle Interno:

Responsével pelo processamento de informacdes que subsidie as diretorias em suas acoes, coleta
de dados estratégicos e analise do comportamento operacional da secretaria, preparar relatorios
sobre o controle operacional da secretaria. Acompanhar e fiscalizar as acdes da secretaria para
evitar ilegalidades e irregularidades nas acdes. Avaliar o cumprimento das metas dos programas
governamentais e orgamentarios da secretaria. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados da
gestdo quanto a eficiéncia e eficacia. Exercer o controle das obrigacdes, direitos e deveres dos
servidores da secretaria. Manter contato permanente com a Controladoria Interna para cumprir as
normas de gestao publica e outras atribuicdes pertinentes ao cargo.

Coordenador de Nutrigéo:

Assumir a responsabilidade técnica do Programa nacional de alimentacdo escolar da rede
municipal de ensino; coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo quadro técnico da
area de nutricdo. Elaborar o plano de trabalho anual do programa de alimentacdo escolar
municipal. Realizar o planejamento de compras, distribuicdo e utilizagdo dos géneros alimenticios
da alimentacdo escolar. Monitorar a execucdo dos contratos de fornecimento dos géneros
alimenticios. Coordenar e supervisionar a elabora¢cdo do manual de boas praticas de fabricacédo de
todas as unidades de servi¢o de alimentagéo escolares. Planejar e coordenar a aplicacao de testes
de aceitabilidade junto a clientela, quando da introducédo de novos alimentos, no que diz respeito
ao preparo ou para avaliar aceitacdo dos cardapios praticados, utilizando parametros técnicos
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cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando andlise estatistica do resultado e outras
atribuicdes pertinentes ao cargo.

Coordenador do Departamento Pessoal:
Coordenacao e acompanhamento da folha de pagamento dos profissionais da area de educacéo.
Coordenador de Material Escolar:

Coordenacdo e acompanhamento nas aquisicdes e entrega de materiais escolares diversos
destinados as creches e escolas municipais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS:
Agente de Apoio Contabil

Responsavel pela organizacéo e regularizacdo de documentos contabeis, elaboracéo de planilhas,
conferéncia dos documentos licitatérios e atividades conexas. Responsavel também pela
realizacdo de servicos técnicos administrativos de contabilidade financeira, orcamentéria,
patrimonial; por gerenciar a coleta e andalise de dados; elaborar relatérios, graficos, quadros
demonstrativos; planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades de apoio técnico
administrativo; e executar atividades correlatas compativeis com a funcgéo.

Coordenador de Cadastro Imobiliario

Aplicar as normas contidas no Codigo Tributario Municipal e Nacional, de obras e de Postura do
Municipio, dentre outros. Manter Cadastros informatizados e atualizados dos contribuintes.
Fiscalizar a manutencdo de atividades nao cadastradas no ambito Municipal. Fiscalizar
permanentemente as atividades: comercias, industrial, agricola, de servigos e profissionais do
Municipio, evitando-se a evasdo e sonegacdo de receitas Municipais, tomando as devidas
providéncias. Manter atualizado o cadastro Técnico Imobilidrios. Efetuar o registro das
transferéncias de propriedades de imoveis. Elaborar o calculo do valor venal dos imoveis, nos
termos da Legislacdo Municipal em vigor inclusive atualizacdo da PGVI. Fiscalizar
sistematicamente no sentido de detectar novas constru¢bes em situacdo irregular perante a
Fazenda Municipal.

Coordenador de Cadastro Mobiliario

Aplicar as normas contidas no Codigo Tributario Municipal e Nacional, de obras e de Postura do
Municipio, dentre outros. Manter Cadastros informatizados e atualizados dos contribuintes.
Fiscalizar a manutencdo de atividades ndo cadastradas no ambito Municipal. Fiscalizar
permanentemente as atividades: comercias, industrial, agricola, de servigcos e profissionais do
Municipio, evitando-se a evasdo e sonegacdo de receitas Municipais, tomando as devidas
providéncias. Manter o cadastro dos Contribuintes do Municipio em termos de apresentacdo dos
elementos necessarios para a perfeita identificagdo do contribuinte (ramo de atividade, localizacéo,
dados pessoais, estabelecimento, CNAE, aliquota aplicavel, etc).
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Coordenador de Arrecadacdao e Fiscalizacao de Tributos Imobiliarios

Aplicar as normas contidas no Coédigo Tributario Municipal e demais Legislacdes Federais,
Estaduais e Municipais. Cumprir os estagios de instituicdo, previsdo, arrecadacdo e efetivo
recolhimento dos tributos de competéncia do Municipio. Emitir certiddes sobre a situacéo fiscal das
pessoas Fisicas e Juridicas interessadas perante a Fazenda Municipal. Efetuar controle sobre o
prazo prescricional e decadencial. Verificar se os valores arrecadados dos Tributos Municipais
encontram-se de acordo com Legislacdo Municipal no que tange a arrecadacdo e fiscalizagéo.
Participar efetivamente de programas de reciclagem e treinamento de servidores no setor,
objetivando a profissionalizacdo. Controlar e informar os dados pertinentes aos servidores lotados
no setor inclusive o ponto mensal ao setor de pessoal. Informar aos demais setores da Secretaria
de Financgas de todas as a¢0es do setor de Tributagéo, Arrecadacao e Fiscalizacao.

Coordenador de Arrecadacdo e Fiscalizacdo de Tributos Mobiliarios

Aplicar as normas contidas no Codigo Tributario Municipal e demais Legislacbes Federais,
Estaduais e Municipais. Cumprir os estagios de instituicdo, previsdo, arrecadacdo e efetivo
recolhimento dos tributos de competéncia do Municipio. Emitir certiddes sobre a situacao fiscal das
pessoas Fisicas e Juridicas interessadas perante a Fazenda Municipal. Efetuar controle sobre o
prazo prescricional e decadencial. Verificar se os valores arrecadados dos Tributos Municipais
encontram-se de acordo com Legislacdo Municipal no que tange a arrecadacéo e fiscalizagao.
Participar efetivamente de programas de reciclagem e treinamento de servidores no setor,
objetivando a profissionalizacdo. Controlar e informar os dados pertinentes aos servidores lotados
no setor inclusive o ponto mensal ao setor de pessoal. Informar aos demais setores da Secretaria
de Financgas de todas as a¢0es do setor de Tributagéo, Arrecadacao e Fiscalizacao.

Coordenador de Cobranca de Tributos Imobiliérios

A administracdo da Cobranca amigavel dos Créditos Tributarios Municipais constituidos. A
coordenacéao da divida ativa do Municipio. A administracdo dos processos de notificagao, inscri¢cao
em divida ativa. A coordenacgdo da cobranca. A administracdo dos processos de cobranca dos
créditos tributarios Municipais constituidos. A emissao e relatorios diarios dos contribuintes com
parcelamento em atraso. Providéncias da inscricdo em divida ativa dos débitos ndo liquidados
dentro dos prazos legais. A extracao da certiddo de divida ativa (CDA) quando esgotados os meios
e prazos regulamentares, encaminhando-as a Procuradoria Juridica do Municipio. Analise,
despacho e direcionamento dos processos administrativos impetrados pelos contribuintes contra o
Municipio, no que se refere a divida ativa. A emissdo de avisos de débito aos contribuintes
inadimplentes, bem como os parcelamentos em atraso. Participacdo efetiva de programas de
reciclagem e treinamento de servidores do setor, objetivando a profissionalizacdo. Controle e
informacé&o sobre os dados pertinentes aos servidores lotados no setor inclusive o ponto mensal,
ao setor pessoal da &rea de Recursos Humanos.

Coordenador de Cobranca de Tributos Mobiliarios

A administracdo da Cobranca amigavel dos Créditos Tributarios Municipais constituidos. A
coordenacéao da divida ativa do Municipio. A administracdo dos processos de notificagdo, inscri¢cao
em divida ativa. A coordenacdo da cobranca. A administracdo dos processos de cobranca dos
créditos tributarios Municipais constituidos. A emisséo e relatorios diarios dos contribuintes com
parcelamento em atraso. Providéncias da inscricdo em divida ativa dos débitos ndo liquidados
dentro dos prazos legais. A extracdo da certidao de divida ativa (CDA) quando esgotados 0s meios
e prazos regulamentares, encaminhando-as a Procuradoria Juridica do Municipio. Analise,
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despacho e direcionamento dos processos administrativos impetrados pelos contribuintes contra o
Municipio, no que se refere a divida ativa. A emissdo de avisos de débito aos contribuintes
inadimplentes, bem como os parcelamentos em atraso. Participacdo efetiva de programas de
reciclagem e treinamento de servidores do setor, objetivando a profissionalizagcdo. Controle e
informagé&o sobre os dados pertinentes aos servidores lotados no setor inclusive o ponto mensal,
ao setor pessoal da area de Recursos Humanos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO:
Coordenador de Convénios e Contratos:

Responséavel por coordenar a elaboracdo de projetos; executar Convénios e Contratos de
Repasses; padronizar e regulamentar procedimentos referentes a Projetos, convénios e Contratos;
prestar contas;

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS:
Coordenador do Almoxarifado SEMOB:

Responsavel por toda rotina e controle do almoxarifado da SEMOB, recebimento e
armazenamento de materiais, controle de entrada e saida de materiais, elaboracéo de relatorios,
planejamento e elaboragdo dos quantitativos de materiais necesséarios para operacionalizacdo da
secretaria, controle dos bens méveis e outras atribuicdes pertinentes ao cargo.

Coordenador do Péatio da SEMOB:

Responsavel pela entrada e saida, bem como permanéncia dos veiculos, mercadorias, maquinas,
ferramentas, material no patio da SEMOB (Fazenda e Patio); pela folha de ponto dos servidores da
SEMOB, lotados no Patio; pela emissdo de autorizacdo para abastecimento; pela aquisicdo de
material junto a fornecedores e almoxarifado.

Coordenador Administrativo da SEMOB:

Responséavel pelos contratos feitos com a CEMIG, COPASA, OIl, VIVO enfim com as
concessionarias; pela conferéncia e envio de contas da COPASA, CEMIG, Telefonia Fixo, Celular,
gue esta em nome do Municipio; pelas solicitacbes e acompanhamento de servigos junto as
concessionarias CEMIG, COPASA, Ol, VIVO e outras.

Agente Operacional de Controle Interno:

Responsavel pelo processamento de informacdes que subsidie as diretorias em suas acdes, coleta
de dados estratégicos e analise do comportamento operacional da secretaria, preparar relatorios
sobre o controle operacional da secretaria. Acompanhar e fiscalizar as acdes da secretaria para
evitar ilegalidades e irregularidades nas acdes. Avaliar o cumprimento das metas dos programas
governamentais e orgamentarios da secretaria. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados da
gestdo quanto a eficiéncia e eficacia. Exercer o controle das obrigacdes, direitos e deveres dos
servidores da secretaria. Manter contato permanente com a Controladoria Interna para cumprir as
normas de gestéo publica e outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO:
Pregoeiros:

Conduzir o pregdo na fase externa, compreendendo a prética de todos os atos tendentes a
escolha de uma proposta que se mostre a mais vantajosa para a administracdo. Abrangera a sua
atuacao, a teor do que preceitua o art. 9.° do decreto regulamentar, a conducdo de todos os atos
publicos do pregéo. Incluem-se dentre as atribuicdes confiadas ao pregoeiro, o credenciamento
dos interessados; o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacdo de
habilitacédo; a abertura dos envelopes, o0 seu exame e a classificacdo dos proponentes; a conducéo
dos procedimentos relativos a lances e a escolha da proposta ou do lance de menor preco; a
adjudicacao das propostas de menor preco; elaboragcéo da ata; conducéo dos trabalhos da equipe
de apoio; o recebimento, exame e a decisdo sobre recursos. Atribuicbes que inclusive impliquem
em acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna do pregdo e outras atribuicoes
pertinentes ao cargo.

Compradores:

Analisar as solicitacdes/requisi¢cdes verificando a correta especificacdo dos produtos ou servigos;
realizar as cotacdoes de precos no mercado; executar o0 mapa comparativo de precos para
fechamento da média das cotagdes; enviar o processo de compras ao departamento de orcamento
e controle para informar a dotagdo orcamentaria e disponibilidade financeira; ap0s o retorno enviar
0 processo para autorizagdo do Prefeito Municipal. Autorizar a compra e analisar a necessidade ou
ndo de encaminhar o processo ao Departamento de LicitagBes, observando a legislacdo aplicavel.
Quando necessario o procedimento licitatério enviar o processo ao Departamento de Licitagdo.
Receber do Departamento de licitagbes os processos ja julgados e homologados e emitir as
ordens de compra e/ou servi¢o correspondentes. Quando ndo houver necessidade do processo de
licitacdo, efetivar a compra emitindo as ordens de compra e/ou servi¢os, apds a aprovacdo da
compra pelo prefeito e outras atribuicdes pertinentes ao cargo.

Membros de Comisséo de Licitacao:

Examinar a regularidade formal dos documentos de habilitag&o; realizar as diligéncias necessarias
ao desempenho de suas fung¢des; decidir sobre a habilitacdo e inabilitagcdo dos licitantes; julgar as
propostas técnicas ou comerciais, quanto ao aspecto formal e de mérito; proceder a classificacao
ou desclassificacdo das propostas; receber recursos interpostos contra seus atos, dirigidos a
autoridade superior, informando aos demais participantes da licitacdo a sua interposicéo de dando-
Ihes o seguimento legal; apreciar recursos interpostos, revendo o ato respectivo, se for caso, ou
remetendo o recurso devidamente instruido a autoridade superior; praticar os demais atos
necessarios ao desenvolvimento de suas atribui¢cdes. Votar nos procedimentos licitatorios de que
participar. Dentre os membros da comissdo sera designado um presidente ao qual compete:
convocar os demais membros para participarem das reunides; presidir as reunides, mantendo a
ordem e conduzindo os trabalhos da comisséo e outras atribuicbes pertinentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
Coordenador de Recursos Humanos:

Controlar a frequéncia dos funcionarios, horas extras, folgas, atestados, férias e demais
movimentos relacionados ao pessoal; controle das frequéncias dos servidores Estaduais e
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Federais que compbdem o SUS; recadastramento dos aposentados e pensionistas e outras
atribuicdes pertinentes ao cargo.

Coordenador de Transportes:

Realizar todo o controle e manutencdo da frota da SEMSA,; realizar a escala de viagem para
atendimento de pacientes e seus acompanhantes; escalar ambulancias para os eventos no
municipio e atendimentos de urgéncia; disponibilizar veiculos para atender as UBS e demais
servicos de rotina da secretaria; responsabilizar pelo agendamento das viagens dos pacientes do
SUS e outras atribuicdes pertinentes ao cargo.

Agente Operacional de Controle Interno:

Seré responsavel pelo processamento de informacdes que subsidie as diretorias em suas acoes,
coleta de dados estratégicos e analise do comportamento operacional da secretaria, preparar
relatorios sobre o controle operacional da secretaria. Acompanhar e fiscalizar as acdes da
secretaria para evitar ilegalidades e irregularidades nas ac¢des. Avaliar o cumprimento das metas
dos programas governamentais e orcamentarios da secretaria. Comprovar a legalidade e avaliar
os resultados da gestédo quanto a eficiéncia e eficacia. Exercer o controle das obrigacdes, direito e
deveres dos servidores da secretaria. Manter contato permanente com a Controladoria Interna
para cumprir as normas de gestao publica e outras atribuicées pertinentes ao cargo.

Coordenador do Centro de Assisténcia e Prevencdo em DST/AIDS:

Controle e dispensacao de medicamentos ARV’s; DST,; infeccbes oportunistas e insumos
destinados a prevencao de DST/AIDS; elaboracdo e monitoramento do PAM (Plano de Acdes e
Metas); elaboragcdo e monitoramento de mapas e boletins de medicamentos e insumos; marcagao
de consultas, auxiliar nos eventos, campanhas e encontros; auxiliar na carga viral, fechamento de
mapas do Projeto Nascer (controle das maternidades); atendimento ao publico em geral e outros
para o perfeito funcionamento do Centro de Assisténcia e Prevengdo e outras atribuicdes
pertinentes ao cargo.

Coordenador de Odontologia:

Serd o responsavel pelo Controle de material; Controle de frequéncia dos Odontdlogos;
Supervisdo de servi¢o; Locacao de funcionario; Controle de equipamento; Supervisao de palestras
e cursos; Representacdo dos Odontélogos junto aos 6rgaos publicos; Controle de produtividade.

Coordenador de Enfermagem:

Seré o responsavel em Promover reunies com a equipe de enfermagem; Prever e prover as UBS
e Programas de materiais e equipamentos; Participar da elaboracdo de normas e rotinas e
procedimentos das UBS e Programas; Realizar avaliagdo de desempenho da equipe; Orientar,
supervisionar e avaliar os procedimentos e atendimentos especificos de enfermagem; Realizar
parecer técnico, relacionado a compra de materiais. Participar de reunides de comissdes de
integragdo com as equipes multidisciplinares da SEMSA e outras secretarias; Avaliar o
desempenho da equipe de enfermagem, junto as enfermeiras supervisoras das UBS e Programas;
Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre as equipes de enfermagem; Zelar pelas
condicbes ambientais de atendimento, visando ao bem-estar do paciente e da equipe
interdisciplinar; Verificar a presenca dos funcionérios nas UBS e Programas e conferir faltas,
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atrasos, licencas, substituicdbes e realocacdo dos mesmos; Notificar possiveis ocorréncias
adversas ao paciente e também intercorréncias administrativas, propondo solucbes; Atuar e
coordenar atendimentos em situacdes de emergéncia; Elaborar e autorizar escalas de férias da
equipe de enfermagem; Supervisionar e orientar o0 correto preenchimento dos impressos
especificos da enfermagem, como estatisticas e envio de exames e outros; Zelar para que todos
impressos referentes a assisténcia de enfermagem e de outros profissionais cliente néao falte nas
UBS e Programas e que sejam corretamente preenchidos; Supervisionar o servi¢o de limpeza das
UBS e Programas; Participar das reunides com equipes da SEMSA, e com a GRS de Pouso
Alegre, quando solicitada; Identificar os possiveis problemas de saude junto com as equipes de
enfermagem e propor solucgdes.

Coordenador de Farmacia:

Atendimento aos clientes assistidos pelo SUS; montagem de processo de medicamentos
excepcionais de alto custo e alta complexidade; viagem para GRS para aquisicdao de
medicamentos fornecidos pelo Estado; registro de saida e entrada de medicamento no sistema
SONNER; distribuicdo e abastecimento das UBS's, e PSF's; controle de datas de validade dos
medicamentos e controle de estoque.

Coordenador de Controle de Exames e Consultas Especializadas:

Implantar/implementar os complexos reguladores e centrais de regulacdo e protocolos;
contratualizacdo — formalizar a relagéo entre gestdo do SUS e prestadores; cadastrar 0os servigos
publicos e privados; manter atualizado os cadastros publicos e privados e monitorar execugao dos
procedimentos.

Coordenador de Saude Mental

Compete ao Coordenador de Saude Mental organizar o servico de saude mental, atendimentos e
agendas dos profissionais; organizar a demanda e a rede de cuidados em saude mental no ambito
de sua abrangéncia; articular a Politica de Saude Mental no municipio e regido; ter interlocucao
com a Coordenadoria Regional de Saude Mental; realizar reunibes clinicas ampliadas com os
profissionais da Atencdo Primaria; emitir pareceres para subsidiar a Secretaria Municipal de Saude
e outras de interface, sobre questdes referentes a atencdo em saude mental; acompanhar a
implantacdo de servicos de Atencdo Psicossocial; articular a rede intra e intersetorial referente a
ampliacdo das ofertas de atencdo as pessoas com transtornos mentais; ter pleno conhecimento
sobre a Politica de Saude Mental, a Reforma Psiquiatrica e o SUS; ter capacidade de lideranca,
poder de negociacdo e enfrentamento de conflitos e exercer demais atividades correlatas
compativeis com a funcao.

Coordenador de Vigilancia Sanitaria

Responsavel por desenvolver, planejar e promover acdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir
riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéo e
circulacdo de bens e da prestacdo de servicos do interesse da saude, abrangendo o controle de
bens de consumo que direta ou indiretamente se relacionem com a saude, compreendidas todas
as etapas e processos, da producdo ao consumo, e 0 controle da prestacdo de servicos que se
relacionam direta ou indiretamente com a saude, incluindo a afericdo da qualidade dos produtos e
servicos e a verificacdo das condi¢gdes de licenciamento e funcionamento dos estabelecimentos;
manter intercambio com o6rgdos do Governo Federal, dos Estados e de outros Municipios,
objetivando a troca de informacfes que viabilizem as ac¢bes especificas de vigilancia sanitaria;
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articular com 6rgdos de seguranca publica, objetivando atuagdo conjunta para a execucao de
acOes de fiscalizacdo, conforme orientacdo de superior hierarquico; processar e julgar, em 12
instancia, os autos de processos administrativos instaurados para apuracdo de infracdes
sanitarias, conforme legislagéo, lavrados por servidores lotados ou em exercicio na Vigilancia
Sanitaria de Itajubd, quando delegada essa funcdo pela autoridade competente; coordenar e
controlar o registro de antecedentes dos estabelecimentos, relativos a vigilancia sanitaria; prestar
apoio as atividades de fiscalizacdo sanitaria nos niveis estadual e federal, quando solicitado,
apresentar relatérios quadrimestrais das atividades, para analise, a Superintendéncia Regional de
Saude de Pouso Alegre e exercer demais atividades correlatas compativeis com a fungéo.

Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica

Compete ao Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica programar, acompanhar e supervisionar as
atividades no ambito municipal através da coleta de dados, processamento de dados coletados,
andlise e interpretacdo dos dados processados, e solicitar apoio ao nivel estadual do sistema,
guando necessario; analisar o comportamento das doencas de notificacdo compulséria; investigar
surtos; promover educacdo continuada dos recursos humanos envolvidos em vigilancia através de
capacitacdo técnica; coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencdo e controle de
doencas e agravos a saude sob vigilancia de interesse municipal e colaborar na execucédo de
acOes relativas a situacdes epidemioldgicas de interesse estadual e federal, bem como
recomendar e acompanhar medidas de controle apropriadas; promover acbes de controle de
acordo com situagcdo epidemiolégica e avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas;
alimentar o banco de dados do SINAN (Sistema de Informagédo de Agravos de Notificacdo);
elaborar e divulgar informacgdes e andlises de situacdo de salde que permitam definir prioridades,
monitorar o quadro epidemiolégico de Itajuba/MG e avaliar o impacto das a¢cBes de prevencao e
controle de doencas e agravos e subsidiar a definicdo de politicas do municipio; proceder a busca
ativa de casos de doencas de notificacdo compulsoria e organizar dados estatisticos de interesse
da éarea, estabelecendo parametros para avaliar os resultados e as acdes; articular de forma
intersetorial e exercer demais atividades correlatas compativeis com a funcéao.

Coordenador Administrativo do CARA

Compete ao Coordenador Administrativo do CARA prestar informacdes de carater geral,
pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados; elaborar programas, realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administracdo; participar da
elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de
servicos e rotinas de trabalho; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posi¢fes financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente e, quando autorizado pelo Diretor do Departamento de Controle e Avaliacao da
Saude, adotar providéncias de interesse da Prefeitura Municipal de Itajuba; colaborar na
elaboracdo de manuais e servicos e outros projetos afins, auxiliando nas tarefas de apoio
administrativo; coordenar a classificacéo, o registro e a conservacao de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacfes pré-estabelecidas;
controlar o trAmite de processos que circulam no Departamento de Controle e Avaliacdo da Saude,
em especial no Gabinete, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretario Municipal de Saude ou
Diretor; assessorar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas dos 6érgdos administrativos; auxiliar na preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstracdo do desempenho dos 6rgaos administrativos ou da administracao;
executar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacao e niveis de suprimento; preparar relacdo de cobranca e pagamentos
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efetuados pela Prefeitura Municipal de Itajubd, especificando os saldos para facilitar o controle
financeiro; realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de iméveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos; conferir documentos de receita,
despesa e outros; fazer a conciliacdo de extratos bancéarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao; auxiliar na realizacdo de
concursos publicos para o setor e executar outras atribuicdes afins.

Coordenador da Central de Agendamento

Responsavel por coordenar a Central de Agendamento Municipal; desenvolver fluxograma de
atendimento, de maneira a facilitar o0 acesso ao usuario; monitorar a montagem de agenda; prestar
informacdes de agendas, quando necessario; coordenar e avaliar a organizacdo do cadastro dos
profissionais no software disponivel e mesmo fornecer informacdo para cadastro no CNES —
Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude; analisar e acompanhar o agendamento das USF
(Unidades de Saude da Familia) e Ambulatorio de Especialidades; acompanhar a execucao das
cotas fisicas distribuidas por unidades; viabilizar o atendimento, quando a indicacdo de
urgéncia/emergéncia ambulatorial por parte de usuario; avaliar os resultados e impactos das
agendas de demandas reprimidas e executar outras atribui¢cdes afins.

Gerente do Controle e Avaliacao

Compete ao Gerente do Controle e Avaliacdo desenvolver agcbes de regulagcéo para organizar 0s
sistemas funcionais de salde de maneira que garantam o acesso (regulacdo) dos cidaddos a
todas as acbBes e servicos de saude, otimizando recursos disponiveis e reorganizando a
assisténcia a saude da populagdo; coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de
controle dos 6rgédos e entidades da Administracao Direta e Indireta do Municipio; baixar instrugao
normativa cuja finalidade seja a de normatizar e dirimir davidas quanto a procedimentos da
Secretaria Municipal de Saude; prestar assessoramento ao Diretor do Departamento de Controle e
Avaliacdo da Saude com estudos, propostas de diretrizes, programas e a¢des que objetivem um
bom planejamento; acompanhar a execucdo do Fundo Municipal de Saude e emitir relatérios
guando necessario; criar instrumentos para fortalecer o comando Unico do gestor do SUS sobre os
prestadores de servigos de saude; atuar na relacdo com os prestadores de servigos, na qualidade
de assisténcia, na afericdo do grau de satisfacdo dos usuarios e ainda na capacidade de obter
resultados que traduzam de forma clara e precisa o impacto sobre a salude da populacéo; atuar
periodicamente juntamente com a Vigilancia Epidemiolégica na avaliacdo do pacto de indicadores
em toda instancia do Municipio, seja ela publica, filantropica ou privada; designar profissionais para
desenvolver protocolos operacionais e de regulacdo de acesso ao usuario; definir a programacao
fisica-financeira por estabelecimento de saude, observando sempre as normas vigentes; monitorar
e fiscalizar a execucéo dos procedimentos realizados em cada estabelecimento por meio de acdes
de controle e avaliagdo hospitalar e ambulatorial; designar comissdes afim de avaliar o sistema de
salude como um todo, municipal, filantrépico e privado — quando este for credenciado no sistema;
determinar auditorias quando necessario e executar outras atribuiges afins.

Coordenador do Sistema de Informacéo

Responséavel por coordenar todas as fontes de informagdo do Municipio relacionadas a saude;
avaliar todas as informacdes capturadas dentro da rede de saude do Municipio; elaborar e
monitorar todas as informacdes para gerar fonte de tomada de deciséo; desenvolver e coordenar
fluxos das informacdes, fazendo com que ndo haja perda de dados; treinar, orientar e acompanhar
os profissionais que operarem 0 sistema; supervisionar e acompanhar o suporte técnico do
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software da saude; implantar os softwares da saude sempre que houver demanda; desenvolver e
executar treinamento aos usuarios do software da salde e executar outras atribuicbes afins.

Coordenador do SUSFACIL

Compete ao Coordenador do SUSFACIL manter o setor de regulacdo sempre informado dos leitos
disponiveis nas instituicbes existentes no Municipio, credenciadas pelo SUS, realizando dois
relatorios diarios, sendo um no periodo da manha e outro no periodo da tarde; receber os laudos
emitidos pelo(s) médico(s), langando-os no sistema SUSFACIL com agilidade e presteza;
acompanhar os laudos lancados no sistema SUSFACIL constantemente; manter contato com a
Central de Regulacdo Regional , quando necessario, para acompanhar os laudos enviados; manter
0 Secretario Municipal de Saude informado quanto a situacdo dos laudos enviados para
autorizacdo de leitos pela Central de Regulagdo; manter o Gerente do Controle e Avaliagao
informado quanto a situacdo dos laudos enviados para autorizacdo de leitos pela Central de
Regulacdo; emitir relatérios mensais de laudos aceitos e negados no més para informacdo do
setor de regulacdo e Secretaria Municipal de Saude; respeitar o horario de trabalho e sair da sua
estacao de trabalho somente em horéario pré-estabelecido e combinado; manter contato com o0s
profissionais da area de saude; manter o familiar do paciente informado quanto a situacdo de
transferéncia do paciente; solicitar o comparecimento do médico na sala do operador, quando
necessario, para entendimento do laudo e auxilio em algum lancamento de evolugédo de histéria
clinica do paciente (atualizacdo de 12 em 12 horas); manter os laudos atualizados, respondidos
com o carimbo e CRM do(s) médico(s) responséavel(eis); arquivar os laudos respondidos para
possiveis consultas; a responsabilidade pelas transferéncias e contra transferéncias de pacientes
de uma instituicdo para outra, sendo vedado ao Coordenador do SUSFACIL sair do respectivo
sistema durante o periodo de trabalho, assim como deixar a estacdo de trabalho para
desempenhar outras funcdes; executar outras atribui¢cdes afins.

I — CARGOS COMISSIONADOS:
Assessor Especial:

A Assessoria Especial compete assessorar o Chefe do Executivo em todos os assuntos de
interesse da coletividade, relacionados as &reas técnica, financeira, institucional e juridica; e sera
composta de pessoas de alto nivel, que desenvolverdo projetos especificos, temporarios ou
permanentes e/ou atividades de coordenacgdo politico-administrativa com os municipes, poder
legislativo ou 6rgéos dos governos estaduais e federais, podendo tais projetos e/ou atividades ser
desenvolvidas no municipio ou fora dele.

Comandante da Guarda Municipal:

Compete ao comandante da guarda municipal: dirigir a guarda municipal de Itajuba tecnicamente,
operacional e disciplinarmente; coordenar, planejar e fiscalizar todos os servicos que forem
exercitados pela Guarda Municipal; cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e superiores;
propor e aplicar penalidades cabiveis aos servidores lotados na Guarda Municipal de acordo com o
Regimento Interno e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais; presidir as reunifes por ele
convocadas; manter relacionamento de cooperacao muatua com todos os 6rgdos publicos; receber
toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e as encaminhadas a Guarda Municipal de
Itajuba, decidindo as de sua competéncia e opinando em relacdo as que dependerem de decisées
superiores; fiscalizar a entrada e saida de materiais relativos a Guarda Municipal de Itajuba; levar
quinzenalmente ao Secretario Municipal de Defesa Social, o Boletim Interno Diario, contendo todas
as informagfes relativas ao emprego do efetivo disponivel, instrucdo ministrada, ocorréncias
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atendidas, assuntos de interesse da Guarda Municipal, situacdo das viaturas, quildmetros rodados
nas jornadas, consumo de combustivel, horas trabalhadas e situacdo disciplinar no periodo; propor
medidas de interesse da Guarda Municipal; ministrar instrugdo profissional aos guardas
municipais, bem como fiscalizar o cumprimento do programa de instrucdo, a ser seguido pelos
demais instrutores; proceder mudancas no plano operacional, quando a situacdo assim exigir; ter
iniciativa necessaria ao exercicio do comando e usa-la sob sua inteira responsabilidade; organizar
o horéario da Guarda Municipal de Itajubd; publicar no Boletim Interno da Guarda Municipal, notas
referentes a atos e fatos relativos aos seus comandados e que devam constar de suas folhas de
alteracbes; despachar ou informar o0s requerimentos, consultas, queixas, pedidos e
reconsideracdes de seus subordinados; enviar ao Gabinete do Prefeito, mensalmente, o relatério
das atividades da Guarda Municipal; estabelecer as Normas Gerais de A¢ao (N.G.A) da Guarda
Municipal; coordenar, juntamente com os demais componentes da Guarda Municipal, todas as
medidas que se relacionem com a informagéao, visando o bem comum; planejar e organizar, com
base nos manuais existentes e programa, toda a instrugdo da Guarda Municipal; relacionar e
organizar o arquivo e toda a documentacdo de instrucdo para facilitar consultas e inspecoes;
elaborar planos de acdes nas diversas areas do Municipio; encarregar-se das ligacbes com a
imprensa, notadamente para fins de esclarecimento ao publico, respeitando e fazendo respeitar as
limitacdes impostas pelo sigilo e determinagdes superiores.

Consultor Administrativo:

Responséavel pela integracdo administrativa entre as demais secretarias municipais, orgdos e
entidades federais, estaduais e municipais e realizagéo de estudos de viabilidade econdémica para
implantacéo de servigos e projetos elaborados ou em estudos.

Coordenador da Defesa Civil:

Responséavel por convocar as reunides da Coordenadoria;dirigir a entidade representando-a
perante os 6rgdos governamentais e ndao governamentais; propor ao Conselho Municipal de
Defesa Civil o plano de trabalho da COMDEC; participar das votacdes e declarar aprovadas as
resolucdes; resolver os casos omissos e praticar todos o0s atos necessarios ao regular
funcionamento da COMDEC; propor aos demais membros, em reunido previamente marcada, 0s
planos orgcamentarios, obras e servicos, bem como outras despesas, dentro da finalidade a que se
propde a COMDEC. Promover a integracdo com entidades publicas e privadas e com os 0rgaos
estaduais, regionais e federais da Defesa Civil. Estudar, definir e propor normas, planos e
procedimentos que visem a prevencdo, socorro e assisténcia da populacdo e recuperacdo de
areas de risco ou quando estas forem atingidas por desastres. Manter atualizadas e disponiveis as
informacfes relacionadas com as ameacas, vulnerabilidades de éareas de risco e populacédo
vulneravel. Participar e colaborar com programas coordenados pelo Sistema Nacional de Defesa
Civil. Sugerir obras e medidas de prevencdo com o intuito de reduzir desastres.

Coordenador do Procon:

Responséavel pela elaboracdo, coordenacdo e execucdo da politica municipal de defesa do
consumidor, nos termos da legislacao especifica e vinculado a Secretaria Municipal de Governo;

Coordenador Politico:
Tem por finalidade exercer as atividades de coordenacéo politico — administrativa da prefeitura

com 0s municipes, o poder legislativo e os 6rgaos dos governos federal e estadual.
Diretor de Departamento:
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Responséavel por coordenar, monitorar, avaliar e controlar todos os processos relacionados ao
departamento para o qual foi designado.

Diretor de Departamento de Recursos Humanos:

Coordenar e controlar as atividades relacionadas com pessoal, desenvolvimento de recursos
humanos e concurso publico para ingresso de servidores na Administracdo Municipal; encarregar-
se, em articulagho com as demais Secretarias e Assessorias, dos assuntos relativos ao
desenvolvimento dos recursos humanos da Administracdo Publica Municipal; coordenar e executar
as politicas de pessoal, patrimdnio, servigcos gerais e de remuneracdo de pessoal, promover
atualizacao e avaliacdo do Plano de Cargos, Carreiras Salarios do Servidor Publico Municipal e do
Magistério; implantar e gerenciar os sistemas de informacdo de recursos humanos; promover a
implantacdo e monitoramento do Sistema de Avaliacdo de Desempenho e de Mérito do Servidor
Puablico Municipal; coordenar os programas de treinamento e desenvolvimento destinados aos
Servidores Publicos Municipais; aplicar a legislagéo federal, estadual e municipal no que se refere
a administracdo de Recursos Humanos dentro do Servico Publico Municipal;- realizar outras
atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

Diretor de Formacéao Profissional:

Coordenar as atividades de formacdo profissional com vista a formacdo de méo de obra
qualificada para o mercado de trabalho, bem como o treinamento e aperfeicoamento dos
profissionais que ja atuam no mercado. Executar as atividades de formacdo e treinamento em
parceria com empresas publicas ou privadas, sempre com o objetivo de atender as necessidades
do mercado de trabalho local, preparando os profissionais para o ingresso no mercado, bem como
reciclando os trabalhadores de nossas empresas. Gerenciar as Atividades do Centro Vocacional
Tecnoldgico - CVT.

Diretor de Departamento de Andalise e Acompanhamento de
Contratos, Convénios e Processos Licitatérios (CGM)

Responséavel pelo acompanhamento da execucdo de contratos, notadamente acerca: a) do seu
cumprimento e descumprimento; b) da sua forma de execucao e de fornecimento; c) do seu preco
e das suas condicdes de pagamento, incluidos os critérios de reajustamento, repactuacdo e
reequilibrio econdmico-financeiro; d) dos seus prazos de inicio das etapas de sua execucao,
concluséo, entrega e recebimento definitivo; e) das suas garantias oferecidas para assegurar sua
plena execucdo, quando exigidas, inclusive acompanhando a validade e a necessidade de
complementacdo proporcionalmente aos eventuais termos de aditamento; e f) do seu prazo de
validade, tanto do contrato originario quanto de seu respectivo termo aditivo, quando houver.
Compete ao Diretor de Departamento de Analise e Acompanhamento de Contratos, Convénios e
Processos Licitatérios, ainda: a analise acerca da celebracdo dos Termos de Fomento, Termos de
Colaboracéo, Acordos de Cooperacdo, Convénios e/ou outros instrumentos administrativos; a
realizacdo de auditorias ou andlise de relatérios periédicos encaminhados pelas Secretarias
respectivas acerca da execucado das metas de trabalho constante do Plano de Trabalho dos
Termos de Fomento, Termos de Colaboracédo, Acordos de Cooperagcdo, Convénios e/ou outros
instrumentos administrativos; a fiscalizacdo sobre a prestacédo de contas apresentada ao final dos
Termos de Fomento, Termos de Colaboracédo, Acordos de Cooperagcdo, Convénios e/ou outros
instrumentos administrativos; a auditoria nos procedimentos licitatorios; e outras atividades afins
acerca da dire¢do do Departamento.
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Diretor de Departamento de Auditoria, Inspecéo e Analise de Pagamentos (CGM)

Responsével pela direcdo, supervisdo e execugdo dos servicos de auditoria de forma constante
nas areas administrativas, contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial, de gestéo e
de custos dos 6rgédos e entidades do Poder Executivo; pela articulagdo com os 6rgaos de controle
externo, com o objetivo de implantar as disposi¢cfes constitucionais de integracdo do sistema de
controle interno; pela correigdo administrativa relativa ao servidor publico; por propor, isoladamente
ou em conjunto com o Diretor do Departamento de Analise e Acompanhamento de Contratos,
Convénios e Processos Licitatorios, a adocdo de medidas para a prevencao e correcao de falhas e
omissfes dos responsaveis pela inadequada prestacdo do servico publico. Compete, ainda, ao
Diretor de Departamento de Auditoria, Inspecdo e Andlise de Pagamentos auxiliar o inventério
patrimonial e desempenhar outras atividades afins acerca da direcdo do Departamento.

lIl - AGENTES POLITICOS:
Controlador Geral do Municipio:

Responsavel pela edicdo, atualizacdo e adequacdo das normas municipais de Controle Interno;
pela programacdo e organizagdo de auditorias nas Unidades Administrativas, Operacionais,
entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos; pela elaboracdo de parecer
fundamentado acerca das contas anuais do Chefe do Poder Executivo Municipal; pela solicitacao,
nos casos de identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erério,
para instauracdo de Tomada de Contas Especial e, em outros casos, notadamente para os de
descumprimento de norma de controle interno caracterizado como grave infracdo a norma
constitucional ou legal, para instauracdo de Processo Administrativo. Compete ao Controlador
Geral do Municipio, ainda: apresentar ao Tribunal de Contas as irregularidades ou ilegalidades
apuradas em Tomada de Contas Especial realizadas; incentivar, através de programacdes e
sugestdes, a participacado dos servidores em cursos de capacitacdo; assinar o Relatorio de Gestao
Fiscal de que tratam os artigos 54, paragrafo unico, e 55 da Lei Complementar Federal n° 101, de
04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); desempenhar outras atividades afins acerca
da direcdo da Controladoria Geral do Municipio.

Procurador Geral do Municipio:

Responsavel pelo de assessoramento legal e tem por finalidade representar a prefeitura municipal
em todos os assuntos juridicos relacionados a pessoal, material, finangas, patriménio e outros, em
gualquer instancia juridica, bem como o assessoramento na elaboracdo de projetos de leis,
decretos e demais atos de interesse do municipio.

Secretario Municipal de Administragao:

Responséavel pelas atividades de recrutamento, selecdo, treinamento, regime administrativo e
controles funcionais e demais atividades de pessoal; de padronizacdo, aquisicdo, guarda,
distribuicdo e controle de todo material utilizado na prefeitura; de tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservacao dos bens moveis, imoveis e semoventes e dos equipamentos de uso geral
da administracdo, bem como sua guarda e conservacdo; de recebimento, distribuicdo, controle,
andamento e arquivamento dos documentos da prefeitura, e das atividades de zeladoria,
manutencao e servigos gerais.
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Secretario Municipal de Agricultura:

Responséavel por promover o desenvolvimento da agropecuaria; a difusdo de conhecimentos
técnicos especificos no meio rural; o desenvolvimento de atividades regulatérias e a fiscalizacdo
do cumprimento de normas e padronizagdo e classificagdo dos produtos de origem animal e
vegetal e do consumo nas atividades agropecuarias; o controle e fiscalizacdo do CEASA, Mercado
Municipal e das feiras livres e manter intercambio com atividades publicas e privadas, objetivando
a modernizacdo e a expansao dos servi¢os; promover e consolidar a estruturacdo do sistema de
abastecimento local e promover politicas sociais de abastecimento para a populagéo carente.
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social:

Tem por finalidade desenvolver a politica municipal de assisténcia social, atendendo aos
principios, diretrizes e metas da Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS; ao Estatuto da
Crianca e Adolescente — ECA, a politica nacional do idoso e do portador de deficiéncia, garantindo
0 atendimento social a todos e priorizando as familias, a crianc¢a, incluindo os menores carentes,
os desabrigados, os idosos e aqueles desassistidos de rendimentos ou portadores de uma
condicao fisica desfavoravel.

Secretario Municipal de Ciéncias, Tecnologia, Industria e Comércio:

Responséavel pelas acdes de promocdo do desenvolvimento cientifico e tecnoldgico continuado;
pela producéo de condi¢cdes para instalacdo de empresas, instituicdes e projetos voltados para a
realizacdo de pesquisa basica e aplicada e a producao de tecnologia; pelas a¢cdes de promoc¢ao da
atividade industrial; pelas acbes de promocéo da atividade de comércio e de servigos; em conjunto
com outras instituicdes publicas ou privadas, cujas atividades sejam pertinentes ao setor cientifico,
tecnoldgico, industrial, comercial e de servigos.

Secretario Municipal de Comunicacao Social:

Tem por finalidade coordenar e executar a politica de divulgacdo da prefeitura municipal e as
tarefas relativas aos relacionamentos com os 6rgdos de comunicagéo, sob seus diversos aspectos,
e coordenar as atividades de relagBes publicas do Municipio.

Secretario Municipal de Cultura e Turismo:

Tem por finalidade executar a politica de desenvolvimento da cultura no Municipio de Itajub3;
conduzir 0s assuntos culturais, preparar e implementar, com a ampla participacdo da comunidade
os planos e programas culturais; desenvolver acfes de protecdo da memoria e do patriménio
histérico de Itajuba; desenvolver acdes de turismo e executar programas e projetos pertinentes ao
setor de turismo e de servicos associados.

Secretario Municipal de Defesa Social:

Responséavel por representar a guarda municipal em juizo ou fora dele, pessoalmente ou atraves
de procurador; coordenar as atividades da guarda municipal; ordenar o pagamento das despesas
visando os documentos necessarios; submeter ao Poder Executivo a prestacdo de contas anual,
autorizar a transferéncia de dotacdes orcamentarias e abertura de créditos; autorizar a realizagao
de licitacBes, assim como assinar convénios e contratos, ajustes e atos relativos a prestacédo de
servicos; tomar deliberacfes que, pela sua urgéncia, exija solu¢cdes imediatas; praticar os demais
atos fixados no Regimento Interno que forem de sua competéncia.
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Secretario Municipal de Educacéo:

E responséavel pela coordenacdo e execucio das atividades de educacgéo e cultura no municipio e
pela administracdo dos Sistemas de ensino fundamental e pelas atividades da biblioteca municipal;
pelo aperfeicoamento do sistema educacional do municipio, fundamentada nos principios gerais de
educacao nacional.

Secretario Municipal de Esportes e Lazer:

E responsavel pela execucdo do plano municipal de esporte, lazer e entretenimento, de atuacio
eficaz e dinamica, elaborado em conjunto com grupos e entidades da area esportiva, atletas
esportistas, associacbes de moradores de bairros, clubes e outras instituicbes devotadas a essas
atividades, com ampla participagdo comunitéria.

Secretario Municipal de Financgas:

E responsavel pela administracdo financeira do municipio e tem por competéncia coordenar,
executar e responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as atividades de contabilidade financeira,
orcamentaria e patrimonial do municipio; da realizacdo de balangos gerais, tomadas de contas de
recursos financeiros e valores a cargo do municipio; da fiscalizacdo, lancamento e arrecadacéo
dos impostos, taxas e contribuicbes do municipio e pelo cumprimento da Lei Complementar n° 101
de 04/05/2001 e demais normas legais.

Secretario Municipal de Governo:

Tem por finalidade coordenar as atividades de cerimonial, registro, publicagdo e expedicdo dos

atos do executivo e de todos os assuntos referentes a agenda de compromisso do chefe do
executivo.

Secretario Municipal de Informética:

E responsavel pela implantacdo do sistema de informatizacdo em todos os 6rgdos da
administragao; pela promocé&o dos sistemas de informacdes e a qualidade organizacional integrada
do municipio; assessorar toda a estrutura executiva e garantir a institucionaliza¢cdo de um processo
permanente de informatizacdo e organizagao. Dar suporte, manutencdo e apoio a todo o sistema
de informatizacéo.

Secretario Municipal de Meio-Ambiente:

E responsavel pela divulgacdo e realizacdo de programas de conscientizacdo dos valores
ambientais e a necessidade de recuperacdo, conservagdo e utilizacdo adequada dos recursos
naturais; pela defesa e aproveitamento dos recursos naturais; promoc¢ao da educacdo ambiental;
realizacdo de projetos de prevencgéao e controle da poluicdo, desmatamento, eroséo, assoreamento
e outras formas de degradacdo ambiental; e desenvolvimento de programas setoriais em
articulagdo com 6rgaos federais, estaduais ou privados.

Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos:
Tem como objetivo a consolidagdo das estruturas béasicas de apoio ao desenvolvimento do

Municipio de Itajuba; o atendimento amplo de seus cidaddos, em consonancia com as diretrizes do
plano diretor de desenvolvimento; € o 6rgdo responsavel pela execucdo de obras publicas
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municipais; pela manutencdo e conservacdo dos proprios do municipio; pela constru¢do e
conservagdo dos parques, pracas, ruas e logradouros publicos; pela manutencdo do cemitério
municipal; pelo controle da frota de veiculos, garagem e oficina; pela supervisdo da producédo de
artefatos de cimento e correlatos; pela construcdo e conservagdo das estradas e caminhos
municipais; € o 6rgao responsavel pela apreensdo de animais em vias e logradouros publicos e
pela fiscalizacdo de obras contratadas.

Secretario Municipal de Planejamento:

Responsavel pela condugédo do planejamento e desenvolvimento urbano da cidade e tem como
atribuicbes: coordenar a concepcdo, definicdo de diretrizes, a formulagédo e a implementacdo das
politicas, planos e programas diversos que dizem respeito a politica urbana, ao ordenamento do
territério, as zonas especiais de interesse, ao sistema municipal de habitacdo, de saneamento e
meio — ambiente, infra —estrutura e servigos; preparar e/ou acompanhar a elaboracéo de leis que
regulem ou que suportem 0s assuntos supra relacionados; promover a mais ampla articulagéo
interna e externa com vistas a viabilidade e viabilizacdo do plano diretor de desenvolvimento de
Itajubd, nos assuntos de sua competéncia; desenvolver a qualificacdo institucional da
municipalidade; desenvolver acdes e 0s projetos de captacédo de recursos financeiros destinados a
dar viabilidade aos programas de desenvolvimento urbano de Itajubd; gerir a sistema municipal de
habitacédo, os servigos concedidos, delegados e terceirizados; realizar pesquisas e estudos para o
planejamento das atividades de desenvolvimento integrado do municipio e demais planos setoriais;
apurar os custos dos servicos e obras da municipalidade; dirigir e coordenar com a secretaria
municipal de financas a elaboracdo da proposta orcamentaria e avaliar sua execucédo; orientar a
elaboragcdo de propostas parciais, elaborar e manter atualizado o Plano Plurianual de
Investimentos e coordenar os respectivos programas; elaborar e manter atualizado o sistema
cartografico, estatistico, econdmico social, de equipamentos urbanos e de infra —estrutura; expedir
licenciamento e aprovar obras publicas e particulares e coordenar todas as aquisicoes e contratos
a serem efetivados pela prefeitura e responsavel pela execucéo dos servicos de topografia.

Secretario Municipal de Saude:
E responsavel pela execucéo da politica municipal de salde; pelo planejamento e execucdo das
atividades de salde publica; fiscalizacdo sanitaria; administracdo e fiscalizacdo dos servicos de

salde em Itajuba.

(*Obs.: O presente Anexo refere-se a data de 24 de novembro de 2017)
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ANEXO 1l

Controladoria Geral
do Municipio (CGM)

Departamento de Analise e
Acompanhamento de
Contratos, Convénios e
Processos Licitatorios

Departamento de Auditoria,
Inspecio e Analise de
Pagamentos
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