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LEI COMPLEMENTAR N? 40, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012.

11

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO E
ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DO MUNICIPIO DE MONTES
CLAROS-MG E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O povo do Municipio de Montes Claros-MG, por seus representantes na Camara Municipal,
aprovou e o Prefeito Municipal, em seu nome e no uso de suas atribuicdes, sanciona a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO

m O Poder Executivo do Municipio de Montes Claros, Estado de Minas Gerais, é
exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos Secretarios Municipais e seus Adjuntos,
Procuradores, Conselheiros, Diretores, Controlador-Geral, Administradores Regionais,
Assessores de Gestao, Assessores, Gerentes, Coordenadores e demais ocupantes de cargos
na estrutura organica do Municipio, especialmente os servidores municipais e todos aqueles
investidos em fungdes publicas no ambito da Administracdo Municipal. (Redagcao dada pela
Lei Complementar n® 66/2018)

¥ O Prefeito e seus auxiliares exercem as suas atribuigdes legais por meio dos érgéos e
das entidades que compdem a Administragdo Publica do Municipio.

I3 A Administragdo Publica Municipal orienta-se pelos principios constitucionais de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e razoabilidade e tem por
objetivo o estabelecimento de politicas que visem a melhoria dos indicadores sociais, dos
niveis de bem-estar da populagcdo e ao desenvolvimento socioecondmico do Municipio,
conjugado com a manutengao do equilibrio nas contas publicas e da responsabilidade fiscal.

Paragrafo Unico. No &mbito da Administracdo Publica Municipal, os atos de gestao
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relativos a implementacao das politicas publicas setoriais sdo de competéncia dos respectivos
gestores, observados os parametros e as diretrizes governamentais, bem como os critérios
técnico-institucionais aplicaveis.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

I3 A Administragdo Publica no ambito do Poder Executivo tem a seguinte estrutura
organica:

| - Administracdo direta:

a) Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito;
b) Procuradoria Geral;

c¢) Controladoria Geral;

d) Assessoria de Gestao;

e) Coordenadoria de Defesa Civil;

f) Assessoria de Comunicagao;

g) Secretarias Municipais;

h) 6rgaos colegiados;

i) 6rgaos equivalentes.

Il - Administracdo indireta:

a) empresas publicas;
b) autarquias.

I Os o¢rgdos e as entidades relacionam-se por subordinagdo administrativa,
subordinagao técnica e vinculagéo.

§ 1° Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

| - subordinagdo administrativa, a relacdo hierarquica direta de Secretarias e érgaos
autébnomos com o Prefeito Municipal, bem como das unidades administrativas com os titulares
dos 6rgaos e das entidades a que se subordinam;

Il - subordinacdo técnica, a relacdo hierarquica das unidades seccionais e setoriais, bem
como das entidades integrantes da Administracdo Publica Municipal, com as unidades
integrantes dos sistemas centrais, no que se refere a normatizacao e a orientagao técnica;

Ill - vinculagédo, a relagdo de entidade da administracdo indireta com a Secretaria
Municipal responsavel pela formulacao das politicas publicas de sua area de atuacao, para a

integracéo de objetivos, metas e resultados.

§ 2° E admitida a subordinagao técnica entre unidades administrativas internas de 6rgaos
e entidades, independentemente da existéncia de relagado de subordinagéo hierarquica.
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§ 32 Os 6rgaos colegiados, no exercicio de suas atribuicoes legais, atuardo de forma
integrada com a Secretaria Municipal a qual estejam subordinados e/ou vinculados e sujeitam-
se as diretrizes do Governo Municipal e das politicas publicas estabelecidas no Plano
Plurianual de Governo.

I3} A organizagdo administrativa do Municipio é constituida pelos seguintes niveis
hierarquicos:

a) 12 nivel: Secretaria ou equivalente;
b) 29 nivel: Secretaria Adjunta ou equivalente;
c¢) 32 nivel: Diretoria ou equivalente;

d) 4° nivel: Geréncia ou equivalente; correspondente as antigas divisbes na estrutura
administrativa anterior;

e) 52 nivel: Coordenadoria ou equivalente; correspondente as antigas se¢oes na estrutura
administrativa anterior.

§ 12 A equivaléncia referida no caput deste artigo, bem como nas demais disposicoes
desta lei, implica a igualdade de vencimento basico ou subsidio para o titular do cargo
equivalente, assim como para os demais fins legais.

§ 2° Na estrutura organizacional das secretarias e dos demais 6rgdos da administracao,
constantes do artigo 7° desta lei, poderao ser utilizados de trés a cinco niveis hierarquicos.

A Administragéo direta do Municipio compreende os seguintes 6rgaos:

a) Administracdo Regional e Articulacao Politica; (Redacao dada pela Lei Complementar
n® 55/2016)

d) Educacéao; (Redacao dada pela Lei Complementar n® 55/2016)
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e) Esporte e Juventude; (Redacao dada pela Lei Complementar n® 55/2016)
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f) Cultura; (Redacéo dada pela Lei Complementar n® 55/2016)

h) Infraestrutura e Planejamento Urbano; (Redacdao dada pela Lei Complementar
n® 55/2016)

i) Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel; (Redacao dada pela Lei Complementar
n® 55/2016)

k) Agricultura e Abastecimento; (Redacao dada pela Lei Complementar n® 55/2016)

I) Desenvolvimento Econémico e Turismo; (Redacdo acrescida pela Lei Complementar
n® 55/2016)

m) Planejamento e Gestao; (Redacao acrescida pela Lei Complementar n? 55/2016)

n) Saude. (Redacéao acrescida pela Lei Complementar n® 55/2016)

Il - Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito;

Il - Procuradoria Geral;

IV - Controladoria Geral;

V - Assessoria de Gestao;

VI - Assessoria de Comunicacao;

VIl - Assessoria Especial de Gabinete;

VIl - Coordenadoria de Defesa Civil;

IX - Secretarias Adjuntas;

X - Assessorias;

Xl| - Diretorias;
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XIl - Gerencias e equivalentes;
XIIl - Coordenadorias € equivalentes;

XIV - 6rgaos colegiados consultivos, deliberativos, de assessoramento e de controle
social:

a) Conselho Consultivo de Politicas Publicas de Desenvolvimento do Municipio de
Montes Claros;

b) Comité Municipal de Gestao;

¢) Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC;

d) Conselho de Alimentacao Escolar - CAE;

e) Conselho Municipal Anti-drogas - COMAD;

f) Conselho Municipal da Pessoa Deficiente;

g) Conselho Municipal da Saude - CMS;

h) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutengéo
e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizagao dos Profissionais da Educacao -
FUNDEB;

i) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

j) Conselho Municipal de Defesa e Conservacao do Meio Ambiente - CODEMA,;

k) Conselho Municipal de Desenvolvimento Econémico;

[) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - CMDRS;

m) Conselho Municipal de Educacgao - CME;

n) Conselho Municipal de Politica Urbana;

o) Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional Sustentavel;

p) Conselho Municipal de Turismo - COMTUR;

q) Conselho Municipal do Idoso - CM;

r) Conselho Municipal do Patriménio Historico, Artistico e Cultural de Montes Claros -
COMPHAC;

s) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA;

t) Conselhos Tutelares;

u) Conselho Municipal da Igualdade Racial;

v) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;
x) Conselho Municipal da Juventude;
)
)

_ —= = =

y) Conselho Municipal de Esporte e Lazer;
z) Conselho Municipal de Residuos Sélidos - CMRS;

a) 2) Gabinete de Gestao Integrada do Municipio - GGIM;
b) 2) Conselho Municipal para Protecao a vida Animal;
C) 2) outros conselhos que vierem a ser criados.

§ 12 A Secretaria de Gabinete do Prefeito e do Vice Prefeito, a Procuradoria Geral e a
Controladoria Geral equivalem a Secretaria, para os fins do art. 62, Alinea "a" desta Lei.
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§ 2° A Procuradoria Adjunta de Consultoria, a Procuradoria Adjunta do Contencioso, a
Procuradoria Adjunta da Fazenda, a Assessoria de Comunicagao e a Assessoria de Gestao,
equivalem a Secretaria Adjunta, para os fins do art. 62, alinea "b" desta Lei. (Redacdo dada
pela Lei Complementar n® 68/2019)

§ 3° As equivaléncias das unidades administrativas do Poder Executivo Municipal nao
previstas nesta Lei serdo estabelecidas em Decreto e os cargos constantes do "Anexo | -
Quadro Complementar de Cargos de Provimento em Comissao" cuja equivaléncia nao tenha
sido prevista, poderdo ser subdivididos em niveis e terdo suas equivaléncias também
estabelecidas em Decreto Municipal.

§ 4° O ocupante do cargo comissionado de Procurador Adjunto de Consultoria sera
nomeado pelo Prefeito Municipal entre os Advogados Publicos Municipais, integrantes da
carreira da Advocacia Publica do Municipio. (Redagao acrescida pela Lei Complementar
n° 68/2019)

A Administragéo indireta do Municipio compreende:
| - Empresa Municipal de Servicos, Obras e Urbanizacao - ESURB;

Il - Empresa Municipal de Planejamento, Gestao e Educacdo em Transito e Transportes
de Montes Claros - MCTRANS;

[l - Instituto Municipal de Desenvolvimento Urbano Randhall Juliano Maia Almeida - IMD;
IV - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais - PREVMOC;

V - Superintendéncia de Administracdao de Estadios e Estabelecimentos do Municipio de
Montes Claros - SUPERMOC.
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VI - Agéncia Municipal de Agua, Saneamento Basico e Energia de Montes Claros -
AMASBE (Redacao dada pela Lei Complementar n® 55/2016)

m As instituicbes e érgaos da administragdo indireta sdo vinculados finalisticamente ao
Poder Executivo Municipal, por linha de coordenacao, através das Secretarias Municipais
responsaveis pela formulacao das politicas publicas de sua area de atuagao, para a integracao
de objetivos, metas e resultados, compreendidos, entre outros que venham a ser criados, 0s

entes mencionados nos incisos | a V do artigo anterior.

Paragrafo Unico. As instituicbes da Administracdo indireta serdo regidas por leis,
estatutos e regimentos proéprios.

CAPITULO IlI
DAS SECRETARIAS, ORGAOS EQUIVALENTES E ASSESSORIAS DIRETAS

Secéo |

Disposigbes Gerais

EIEIN As Secretarias e 6rgdos equivalentes terdo suas respectivas estruturas
organizacionais, especificacao das competéncias, funcdes e atribuicbes de suas unidades
definidas em Decretos do Executivo Municipal.
Secao |l
Da Secretaria de Gabinete do Prefeito e do Vice-prefeito
IR Compete & Secretaria de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito:

| - assessorar o Prefeito e o Vice-Prefeito Municipal na sua representagao politica;

Il - assessorar o prefeito e o vice-prefeito no exercicio de seu cargo, especialmente nos
assuntos afetos ao gabinete;

Il - assessorar em assuntos de economia interna, programas € politicas governamentais;

IV - assessorar o Prefeito e o Vice-Prefeito Municipal na elaboracdo de mensagens,
memorandos e oficios;

V - executar e transmitir ordens, decisdes, diretrizes politicas e administrativas do
Prefeito Municipal;

VI - desempenhar missdes especificas atribuidas pelo Prefeito e pelo Vice-Prefeito
Municipal;
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VIl - assessorar na analise politica da agao governamental do Municipio.
VIII - coordenar e executar atividades de cerimonial;

Paragrafo Unico. Para os fins desta lei, a Secretaria de Gabinete do Prefeito e do Vice-
Prefeito, tera em sua estrutura:

| - O Chefe de Gabinete do Prefeito com equivaléncia definida nos termos do § 1° do art.
7° desta lei, que chefiara o 6rgao, e sera subordinado direta e exclusivamente ao Prefeito

Municipal.

Il - O Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito, subordinado direta e exclusivamente ao Vice-
Prefeito, cujo cargo sera equivalente ao de Secretario Adjunto para todos os fins legais.

Secao I
Da Assessoria de Gestéo
IR Compete & Assessoria de Gestéo:

| - supervisionar e monitorar a execucdo dos projetos especiais previstos no plano
estratégico;

Il - assessorar o prefeito em suas agdes, municiando-o com dados e informagdes, com
objetivo de criar uma gestao publica eficiente;

Il - fazer interlocucdo com a area de competéncia de cada assessor € 0 segmento social
e politico pertinente;

IV - executar e transmitir ordens, decisbes, diretrizes politicas e administrativas do
Prefeito Municipal, no &mbito da competéncia estabelecida para cada assessor de gestao;

V - captar recursos para execucao de obras e servicos municipais;
VI - atender as demais demandas apresentadas pelo Prefeito Municipal;

§ 12 O cargo de Assessor de Gestdao sera o constante do Anexo | desta Lei e sera
equivalente ao de Secretario Adjunto, para todos os fins legais.

§ 2° Os Assessores de Gestdo juntamente com o Prefeito, Vice-Prefeito, Procurador
Geral e o Controlador Geral comporao o Comité Municipal de Gestao.

Secao IV
Da Assessoria de Comunicagao
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IIEEN Compete & Assessoria de Comunicagéo:
| - coordenar e executar as atividades de relacdes publicas e comunicacao dirigida;
Il - supervisionar as atividades de comunicagdo administrativa;

Il - supervisionar as atividades de informagbes ao publico acerca das acoes
governamentais;

IV - coordenar a producdo de todo o material grafico e audio-visual dos érgaos e
entidades da administracao publica;

V - coordenar acbes e campanhas que divulguem a Administracdo Municipal, a cidade e
suas potencialidades em ambito local, estadual, nacional e internacional;

VI - coordenar o fluxo de informacbes e expedientes oriundos e destinados as demais
Secretarias Municipais e érgaos da administracdo em matérias da competéncia do Chefe do
Poder Executivo.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Administracao Regional e Articulacao Politica

IR Compete & Secretaria Municipal de Administragéo Regional e Articulagéo Politica:

| - planejar, implementar, controlar, coordenar e executar as agdes governamentais nas
Administracoes Regionais;

Il - com a colaboracdo dos Assessores de Gestdo, manter contatos com liderancas
politicas e parlamentares no &mbito Municipal, Estadual e Federal;

Il - assessorar em assuntos de natureza politica e, particularmente, nas relacbes com a
Cémara Municipal;

IV - desempenhar, com a cooperacao dos Assessores de Gestdo a articulacao politica
em nivel municipal;

V - desenvolver politicas de valorizagao dos conselhos tematicos e setoriais;

VI - coordenar, controlar e fiscalizar a implementacdo dos principios, fundamentos e
determinagbes da acao governamental nas diversas Administragdes Regionais no ambito do
Poder Executivo do Municipio;

VIl - coordenar as atividades de apoio as acdes politicas do Governo Municipal, bem

como acompanhar a elaboracdo de projetos, campanhas e programas relativos a acao de
governo a ser distribuida pelas diversas regionais municipais;
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VIII - assessorar o Prefeito na analise politica da agao governamental;

IX - planejar, coordenar, controlar e executar a politica de interacdo com a sociedade
civil;

X - coordenar a acao administrativa do Governo e o acompanhamento de programas €
politicas governamentais;

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Administracdo Regional e Articulacao Politica
terd em sua estrutura 06 (seis) Administracbes Regionais, cuja competéncia, estrutura e
abrangéncia serdao definidas por Decreto do Poder Executivo, sendo que o cargo de
Administrador Regional tera a equivaléncia de Diretoria, para todos os fins legais.
Secao VI
Da Procuradoria Geral
IIRER Compete & Procuradoria Geral:

| - exercer a representacao juridica do Municipio, em juizo e na esfera administrativa;

Il - planejar, coordenar, controlar, executar e/ou delegar os atos relacionados a
representacédo de que trata o inciso anterior;

Il - prestar assessoramento juridico ao Prefeito em assuntos pertinentes a sua area de
atuacéo;

IV - prestar assessoramento juridico aos érgdos componentes da Administracao
Municipal;

V - elaborar, analisar e rever atos administrativos e textos normativos, minutas de
contratos, convénios e demais atos da Administracao;

VI - orientar a realizacdo de sindicancias, inquéritos e processos administrativos, bem
como emitir pareceres em recursos e procedimentos sujeitos a deliberagcao do Prefeito

Municipal;

VIl - coletar, organizar e manter cadastro de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia de
interesse do Municipio;

VIl - estabelecer normas e procedimentos de funcionamento da Procuradoria Juridica,
dos demais 6rgaos dela integrantes e do sistema juridico do municipio em geral;

IX - assistir o Prefeito Municipal em assuntos de natureza técnico-legislativa,
encaminhando e acompanhando, junto a Camara Municipal, os projetos e assuntos de
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interesse do Executivo;

X - coordenar e supervisionar a elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos e atos
administrativos;

XI - representar o Municipio em juizo e na esfera administrativa, em matéria tributéria e
fiscal, particularmente em relagdo a cobranca de créditos e defesa dos interesses do

Municipio em acbes de natureza tributéria e fiscal;

XIl - planejar, coordenar, controlar, executar e/ou delegar os atos relacionados a
representacao de que trata o inciso anterior;

XIIl - prestar assessoramento juridico ao Prefeito Municipal e a Secretaria de Financas
em assuntos inerentes a area tributaria e fiscal;

XIV - emitir pareceres em recursos e procedimentos fiscais e tributarios sujeitos a
deliberagao do Prefeito Municipal;

XV - exercer os demais atos pertinentes a sua area de atuacao.

XA A Procuradoria Geral do Municipio € o érgéo central do Sistema Juridico Municipal,
sendo todas as assessorias juridicas e demais 6rgaos juridicos da Administracdo direta e
indireta do Municipio subordinados a sua supervisao técnico-juridica, sendo apenas funcional
a subordinacao a cada um dos 6rgaos ou entidades de cuja estrutura sejam integrantes.
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O Procurador-Geral do Municipio serd assessorado pelo Procurador Adjunto de
Consultoria, Procurador Adjunto do Contencioso e Procurador Adjunto da Fazenda, que terao
como atribuicbes o disposto nos incisos do presente artigo, bem como pelos Advogados
Publicos Municipais de carreira € demais 6rgaos integrantes do sistema juridico no admbito
municipal:

| - Compete ao Procurador Adjunto de Consultoria:
a) Assessorar o Procurador-Geral no exercicio das atribuicbes de consultoria e

assessoramento juridico;
b) Dirigir e promover a execugao de atividades de consultoria e assessoramento juridico;
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c) Prestar assisténcia as unidades do Municipio em assuntos de natureza juridica, com
emissdo de pareceres nos processos administrativos, elaboracdo de contratos, acordos,
ajustes, representacdo em escrituras e outros;

d) Assessorar o Municipio nos atos relativos a aquisicao, alienagao, cessao, aforamento,
locacéo e outros concernentes a bens imoéveis;

e) Requerer, junto aos Cartérios de Registro de Iméveis, matricula, inscricdo, transcrigao
ou averbacao de titulos relativos a imoével do Patriménio do Municipio e, quando for o caso,
manifestar recusa ou impossibilidade de atender a exigéncia do Oficial, bem assim a ele
requerer certiddoes no interesse do referido Patrimbnio, e, ainda, promover o registro de
propriedade dos bens imdveis do Municipio discriminados administrativamente, possuidos ou
ocupados por 6rgaos da Administracdo Municipal, nas hipéteses previstas na legislacao
pertinente;

f) Minutar e analisar contratos, termos de compromisso e de responsabilidade,
convénios, editais e outros atos, bem como proceder ao exame de documentos e processos a
eles relacionados;

g) Supervisionar a elaboracdo de todos os expedientes e atos normativos em geral a
serem assinados e despachados pelo Prefeito;

h) Orientar a realizagao de sindicancias, inquéritos e processos administrativos.

Il - Compete ao Procurador Adjunto do Contencioso:

a) Assessorar o Procurador-Geral no exercicio das atribuicbes de representacao juridica
do Municipio ou em esfera administrativa;

b) Emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pela Procuradoria-
Geral, e, através das representacdes, pelas Secretarias Municipais e dirigentes de entidades
do Municipio;

c) Defender os interesses do Municipio nas a¢des judiciais em que se discuta matérias de
cunho constitucional, administrativo, civel, previdenciario, trabalhista e demais matérias
judiciais;

d) Controlar os prazos e providéncias tomadas com relacdo aos processos judiciais nos
quais o Municipio seja interessado com exce¢ao dos de natureza tributaria e fiscal;

e) Manter o Procurador-Geral do Municipio e as autoridades competentes informadas em
relacdo ao andamento dos processos judiciais sob suas atribuicbes, das providéncias
adotadas e dos despachos e decisdes proferidas.

[l - Compete ao Procurador Adjunto da Fazenda:

a) Assessorar o Procurador-Geral no planejamento, coordenacdo e supervisdo das
atividades relacionadas a representacao e defesa judicial da Fazenda Municipal;

b) Propor diretrizes, medidas e atos normativos para racionalizagdo das tarefas
administrativas pertinentes a representacao e defesa judicial da Fazenda Municipal, bem
como do contencioso administrativo fiscal;

c) Representar a Fazenda Municipal, ativa e passivamente, em qualquer juizo ou tribunal,
nas causas referentes aos tributos da competéncia do Municipio, na cobranca da divida ativa e
em quaisquer outras causas que envolvam questdes de natureza fiscal ou tributaria;

d) Controlar os prazos e providéncias tomadas com relacdo aos processos judiciais nos
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quais a Fazenda Publica seja interessada;

e) Manter o Procurador-Geral do Municipio e as autoridades competentes informadas em
relacdo ao andamento dos processos a seu cargo e, ainda, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisbes nele proferidas;

f) Examinar, quando necessario, decisdes judiciais cujo cumprimento incumba a
Secretaria Municipal de Fiancas ou dependa de autorizacao de seu titular;

g) Promover o estudo e a emissdo de pareceres nos processos relativos aos assuntos
referentes a area de atuacao da respectiva Procuradoria Adjunta;

h) Representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nos contratos, acordos ou
ajustes de natureza fiscal ou financeira, em que intervenha, ou seja parte, de um lado, o
Municipio e, de outro, os Estados, o Distrito Federal, a Unido, as autarquias, as empresas
publicas, as sociedades de economia mista ou entidades estrangeiras;

i) Acompanhar contratos de empréstimo, garantia, contragarantia, aquisicao financiada de
bens e arrendamento mercantil em que seja parte ou intervenha o Municipio;

j) Representar o Municipio junto as instancias recursais e administrativas e fiscais;

k) Representar o Municipio nos atos constitutivos e em assembleias de sociedades por
acoes de cujo capital participe o Municipio, bem como nos atos de subscricao, compra, venda
ou transferéncia de acdes ou direito de subscrigcao.

§ 1° Os Procuradores Adjuntos assessorardao o Chefe do Poder Executivo sempre que
solicitados.

§ 2° O Procurador-Geral do Municipio indicara o seu substituto dentre os Procuradores
Adjuntos em sua auséncia, impedimento ou suspeicdo, aferido este nos termos do Cédigo de
Processo Civil.

§ 32 O Procurador-Geral ou os Procuradores Adjuntos poderdo propor a edicao de
simulas administrativas que vinculardo o entendimento juridico sob determinada questao no
ambito Municipal.

§ 4° A aprovagao das sumulas ocorrera em reunido a ser convocada e pautada pelo
Procurador-Geral, em que terao direito a voto o Procurador-Geral, os Procuradores Adjuntos e
os Advogados Publicos Municipais, integrantes da carreira da Advocacia Publica do Municipio.
(Redacao dada pela Lei Complementar n® 68/2019)

Secao VI
Da Controladoria Geral
IR Compete a Controladoria Geral:
Compete a Controladoria Geral:
| - zelar pelo patriménio publico, a partir das orientagcdes, acompanhamento, fiscalizacao

e avaliacdo da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da administracao
direta e indireta;
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Il - buscar a racionalizagdo da despesa e 0 aperfeicoamento da gestao orgcamentaria,
financeira e patrimonial;

Il - acompanhar e monitorar o controle do custo operacional, execucao fisica e financeira
dos projetos e atividades, bem como da aplicagdo dos recursos publicos; fiscalizar a
elaboracéo, licitacdo e gestdo dos contratos celebrados pela Administracdo Municipal;

IV - emitir relatérios sobre as contas e o balango geral do municipio;

V - elaborar, apreciar, subsidiar e submeter aos 6rgdos competentes e ao Prefeito
Municipal, estudos e propostas de diretrizes, programas e acdes no ambito da gestdo
orcamentaria;

VI - auxiliar na implementagé&o e no cumprimento das normas e regulamentos internos e
externos, com o objetivo de garantir a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacéo da
receita e/ou a realizacdo da despesa, o0 nascimento e/ou extingdo de direitos e obrigagdes.

VIl - fiscalizar juntamente com a Secretaria de Planejamento e Gestdo o cumprimento
das atribuicbes dos servidores, bem como de sua conduta funcional, podendo abrir processos
administrativos disciplinares e sugerir penalidades, nos termos da legislacéo vigente;

VIII - examinar comunicacoes e denuncias recebidas referentes a procedimentos e acoes
de agentes, 6rgdos e entidades da Administracdo Publica, direta e indireta, do Poder
Executivo Municipal,

IX - propor a adogao de medidas para a prevencao e a correcao de falhas e omissoes
dos responsaveis pela inadequada prestacao do servico publico;

X - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servicos
publicos prestados no admbito da Administracdo Publica direta e indireta do Municipio, bem
como dos concessionarios e permissionarios de servicos publicos municipais;

XI - receber, encaminhar e acompanhar até a solucao final denuncias, reclamacgdes e
sugestdes que tenham por objeto:

a) a correcao de erro, omissao ou abuso de agente publico municipal;

b) a prevencao e a correcdo de ato ou procedimento incompativel com os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da Administragdo Publica
municipal;

¢) o resguardo dos direitos dos usuarios de servigos publicos municipais;

XIl - solicitar a 6rgao ou entidade da Administracao Publica Municipal as informacées e
os documentos necessarios as atividades da Ouvidoria do Municipio;

Xl - sugerir medidas legislativas, administrativas e ac¢des necessdrias para evitar a
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repeticdo de irregularidades constatadas;

XIV - assegurar a universalidade de atendimento aos cidadaos, viabilizando o acesso aos
servicos prestados pela Ouvidoria;

XV - promover a transparéncia publica;

XVI - promover intercambio continuo, com outros 6rgaos, de informacdes estratégicas
para a prevencao e o combate a corrupgao;

XVII - acompanhar a evolucdo patrimonial dos agentes publicos do Poder Executivo
Municipal;

XVIII - fomentar a participacao da sociedade civil na prevencao da corrupgao;

XIX - contribuir para a promocao da ética e do fortalecimento da integridade das
instituicoes publicas;

XX - atuar para prevenir situacdes de conflito de interesses no desempenho de fungdes
publicas;

XXI - promover capacitagao e treinamento relacionadas as suas areas de atuagao, bem
como coordenar as atividades que exijam agdes integradas de inteligéncia;

XXII - orientar os agentes publicos municipais sobre a ética, a probidade e a moralidade
na fungao publica.

§ 12 A Controladoria Geral é o 6érgao responsavel pelo controle interno do Poder
Executivo Municipal, com autonomia de gestdo, incumbindo-lhe promover, com
independéncia, as medidas cabiveis, inclusive as comunicacées ao Ministério Publico,
Tribunais de Contas e demais 6rgaos competentes, quanto a irregularidades constatadas.

§ 2° A Controladoria Geral tera, em sua estrutura:

| - uma Secretaria Adjunta de Prevencao da Corrupcao e Informacoes Estratégicas;

Il - a Ouvidoria Geral, chefiada por um Ouvidor Geral, com nivel equivalente a Diretoria, a
qual devera manter sigilo, quando solicitado, sobre a identidade do denunciante ou
reclamante;

Il - a Corregedoria Geral, chefiada por um Corregedor, com nivel equivalente a Diretoria;

IV - assessoria juridica.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao
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IR Compete & Secretaria Municipal de Planejamento e Gest&o:

| - planejar, elaborar, executar e acompanhar programas e projetos, consolidando os
indicadores e analisando-os periodicamente e de forma integrada; participar da elaboragéo e
fiscalizacao das metas de trabalho, fiscalizar a gestdo dos contratos e convénios celebrados
pela Administracdo Municipal, gerir os sistemas de informacdo, planejar, implantar e
coordenar as politicas de reestruturacdo organizacional, qualificagdo gerencial e
sistematizacdo de informacao e promover a modernizacéo das atividades do Poder Executivo
Municipal;

Il - executar a politica de desenvolvimento do Municipio, de forma a implementar o Plano
Diretor do Municipio e a legislacao que o complementa;

Il - elaborar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Finangas e demais érgaos
competentes, as diretrizes orcamentarias, o plano Plurianual de investimentos e a proposta
orgamentaria anual, bem como acompanhar a sua evolucao e execugao;

IV - coordenar, em articulagdo com os demais 6rgaos e entidades da Administracao
Municipal, o desenvolvimento de projetos destinados a captacdo de recursos e apoiar 0
monitoramento da aplicacdo destes;

V - coordenar o planejamento, o desenvolvimento e a implementacado dos sistemas de
informacoes do Municipio, definindo as diretrizes de utilizagdo da tecnologia de informacao na
Administracdo Publica municipal;

VI - manter cadastros e bancos de dados relativos aos temas de interesse da Secretaria.
VIl - planejar, coordenar, controlar e executar:

a) os programas e atividades pertinentes a relacao de trabalho dos servidores publicos,
inclusive quanto a registros funcionais, pagamento, seguranca de trabalho e processo
disciplinar;

b) as atividades de servicos gerais da Administragao Direta;

c) os sistemas de suprimento e de patrimbnio da Administracio Direta;

d) as atividades de protecao dos bens, servigos e instalacées do Municipio;

e) o0s servicos de recrutamento, selecdo, treinamento e demais atividades da
administracao de pessoal;

VIII - elaborar e gerenciar a aplicacdo de planos de carreira, bem como propor medidas
de aperfeicoamento das atividades dos servidores;

IX - elaborar, coordenar e executar o sistema de avaliacdo de desempenho dos

servidores publicos municipais e propor programas, cursos e treinamentos de servidores, para
efeito de desenvolvimento na carreira;
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X - fiscalizar juntamente com a Controladoria Geral o cumprimento das atribuicées dos
servidores, bem como de sua conduta funcional, nos termos da legislacao vigente;

XI - expedir normas de controle e fiscalizar a jornada de trabalho e as atividades dos
servidores municipais;

XIl - manter arquivo e cadastro atualizados dos servidores, especialmente quanto a
situacao funcional, dependentes, faltas, licencas, férias e outros registros pertinentes;

XIIl - elaborar relatérios de acompanhamento das atividades e promover a avaliagao de
desempenho dos servidores municipais;

XIV - coordenar, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais, a lotacao setorial
dos servidores de acordo com as atribuicbes dos respectivos cargos, submetendo-a,
periodicamente, a apreciacao do Prefeito;

XV - deliberar sobre os pedidos de concessao de beneficios, licengca, aposentadoria e
demais vantagens dos servidores, respeitada, no que for pertinente, a competéncia do Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Montes Claros - PREVMOC;

XVI - emitir parecer em processos de progressao, promogao ou ascensado na carreira e
demais assuntos relativos aos servidores integrantes do quadro de pessoal do Municipio;

XVII - estabelecer normas/critérios de padronizacdo e promover a aquisicao, controle,
guarda e distribuicdo dos materiais de consumo utilizados nos servicos da Administracéo
Municipal;

XVIII - promover os procedimentos licitatérios pertinentes para a execucao de obras e
servigos e para a aquisicado de bens e produtos;

XIX - manter atualizado o inventario geral dos bens do Municipio e propor a alienacao de
bens inserviveis, nos termos da legislagéao especifica.

§ 12 A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao terda em sua estrutura:

1. uma Secretaria Adjunta de Administracao;
2. uma Secretaria Adjunta de Ciéncia, Tecnologia e Energia;

tma—assessotajuridica—{Redacdo-dadapelatei-Complemen 48 5+ (Extinta

pela Lei Complementar n® 55/2016)

§ 2° A Comissdo Permanente de Licitacao e Julgamentos ficara vinculada a Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestdo e sua respectiva assessoria juridica vinculada a
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Procuradoria Geral.

Secao IX
Da Secretaria Municipal de Financas

II¥IN Compete & Secretaria Municipal de Finangas:

| - planejar, coordenar, controlar e executar o recebimento das receitas proprias e de
transferéncias do municipio, os pagamentos de compromissos € as operagdes relativas a
financiamentos e repasses, efetuando a contabilizacao financeira, patrimonial e orcamentaria
do Municipio;

Il - planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de administragao tributéria,
bem como deliberar sobre os requerimentos de contribuintes que envolvam as receitas
municipais;

Il - em articulacdo com a Procuradoria Geral, propor as medidas de aperfeicoamento e
regulamentagéo da legislacdo tributaria municipal e outras de politicas fiscal e tributaria, bem
como interpretar e aplicar a legislacao fiscal pertinente;

IV - acompanhar a execucgéao da politica fiscal e tributaria, bem como apresentar proposta
de previsao de receita tributaria e promover o acompanhamento, analise e controle em suas
variagbes globais;

V - promover medidas destinadas a compatibilizar a receita arrecadada com os niveis
previstos na programacao financeira do Municipio;

VI - proceder, no &mbito administrativo, o julgamento de processos fiscais;

VIl - emitir notas de autorizacdo de pagamento, ordens bancarias e cheques, cumprir e
fazer cumprir, na execucdo orcamentaria, as disposicoes legais pertinentes, bem como
elaborar balancetes mensais de receitas e despesas e outros demonstrativos, inclusive os
exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e os relativos ao controle e escrituragcao contabil
do Municipio;

VIII - acompanhar as etapas da despesa, emitir empenhos, manter atualizado o plano de
contas e estabelecer normas e procedimentos contabeis para o registro dos atos e fatos da
gestdo orcamentaria e financeira; classificar as despesas do Municipio, observadas as
normas e principios estabelecidos na legislacao vigente;

IX - executar as atividades inerentes a fiscalizacao, previstas no Codigo Tributario do
Municipio e na legislacao correlata.

Secao X
Da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos
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%28 Compete & Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano:

| - planejar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar programas e atividades de
infraestrutura;

Il - planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas com o Plano de
Obras Publicas Municipais;

Il - articular com os governos federal, estadual e municipais, para realizagdo de obras
publicas de interesse municipal e regional;

IV - planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a realizagao e

fiscalizacdo de estudos técnico-econdmicos e projetos de engenharia de obras publicas e
particulares no municipio;
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V - elaborar e executar planos e programas de conservacdo, restauracdo e
melhoramento nas vias urbanas do municipio;

sua estrutura uma AssessoriaJuridica—{Redacio—dada—peta—te srEteren 4G
(Extinta pela Lei Complementar n® 55/2016)

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano tera, em

IR Compete & Secretaria Municipal de Servigos Urbanos:

| - planejar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar a prestacao de servicos publicos de
natureza urbanistica;

Il - manter, atualizar e desenvolver sistema de informacdes pertinente as atividades e
servicos urbanos, inclusive visando garantir articulacdo das agdes municipais com projetos e
iniciativas regionais, estaduais, federais € internacionais;

Il - administrar os cemitérios;

IV - executar a conservacao de parques e jardins, a coleta de lixo domiciliar e a limpeza
dos logradouros publicos no Municipio;

V - desempenhar outras atividades correlatas no &mbito da administracdo publica
municipal;

VI - executar a manutencado e conservacao dos bens imdveis do municipio e outros sob
sua responsabilidade, no que couber;

em sua estrutura uma
(Extinta pela Lei

SN

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Servigcos Urbanos ter

Rodania oaraca ala | ot Ol o N,

Complementar n® 55/2016)

Secao Xl
Secretaria Municipal de Educacao

I¥ZA Compete & Secretaria Municipal de Educagéo:
| - planejar, elaborar, coordenar, executar e avaliar a politica educacional do Municipio,
mediante oferecimento da educacao infantil, ensino fundamental, educacdo de jovens e

adultos, ensino especial, prioritariamente, e ensino médio, quando existir esta modalidade;

Il - coordenar, orientar e avaliar a atuacdo das unidades de ensino nos aspectos
pedagdgico, administrativo e financeiro:

Il - planejar, coordenar, executar e avaliar programas suplementares de assisténcia ao
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educando;

IV - formular, planejar e executar politica de capacitacdo continuada dos servidores da
secretaria;

V - promover a articulagao e a integragdo das acoes da administracao publica municipal,
com vistas a universalizacao, a inclusao social e a melhoria da qualidade do ensino;

VI - coordenar as atividades de organizagdo escolar nos aspectos legal, administrativo,
financeiro e na manutencgao da estrutura fisica e suprimento material;

VIl - desenvolver e coordenar as atividades de implementacéao da politica pedagdégica no
Municipio;

VIII - desenvolver e coordenar o acompanhamento e supervisdo das atividades do
Sistema Municipal de Ensino;

IX - desenvolver e coordenar a implementacao de politicas de formagao continuada,
destinadas ao aperfeicoamento dos profissionais da educacao;

X - gerir o Fundo Municipal de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Bésico e
Valorizagéo do Magistério;

XI - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educagéo e ao
Conselho Municipal de Gestdao do FUNDEB - Fundo de Manutengéo e Desenvolvimento da
Educacado Bésica e de Valorizagado dos Profissionais da Educagéo, Xll - promover a efetiva
implementacao no municipio da educacao em tempo integral.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Educacao tera em sua estrutura:

| - uma Secretaria Adjunta de Educagao em Tempo integral;

Il - uma assessoriajuridgiea. (Extinta pela Lei Complementar n® 55/2016)

Secao Xl
Da Secretaria Municipal de Saude

=8 Compete a Secretaria Municipal de Sadde:

| - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades visando a promover
a atencao integral a saude no ambito do Municipio;

Il - planejar, coordenar, controlar e executar, nos niveis comunitario, ambulatorial e

hospitalar, as atividades médicas, fisioterapéuticas e odontoldgicas, de controle de zoonoses,
de vigilancia epidemioldgica e de fiscalizacao e vigilancia sanitaria;
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Il - gerir, executar e auditar os servicos de saude proprios e/ou contratados/conveniados
e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados;

IV - celebrar contratos e convénios com pessoas e entidades prestadoras de servigos
privados de saude;

V - coordenar e supervisionar as atividades do Sistema Unico de Satde - SUS no ambito
do Municipio;

VI - elaborar e manter atualizado o plano municipal de saude, em consonancia com a
realidade epidemiol6égica do Municipio;

VIl - participar, conjuntamente com as Secretarias Municipais afins, da formulagéo e
implantacdo das politicas e planos referentes ao saneamento basico e preservagao do meio

ambiente;

VIII - compatibilizar e adequar a aplicagao das normas técnicas do Ministério da Saude e
da Secretaria de Estado da Saude a realidade municipal;

IX - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

X - administrar e gerir o Fundo Municipal de Saude;

Xl - coordenar a execucao de suas atividades administrativas e financeiras;

Xl - desenvolver a implementacao dos indicadores de salde para fomentar as diretrizes
e acOes da saude, na promocao da eficiéncia e eficacia dos servicos prestados, notadamente

na promocéo da qualidade de vida do homem;

XIll - promover a integracao das acdes de atencao a saude, no ambito do Municipio, com
a perspectiva de garantir os principios norteadores do Sistema Unico de Saude - SUS;

XIV - desenvolver as acoes relativas a area de saude no &mbito do Municipio e outras
atividades destinadas a consecucgao de seus objetivos;

XV - manter cadastros e bancos de dados relativos aos temas de interesse da Secretaria.
Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Saude terd em sua estrutura:

| - uma Secretaria Adjunta de Atencao Basica;

Il - uma Assessoria Executiva;

Il - uma Assessoeriaduridiea. (Extinta pela Lei Complementar n? 55/2016)
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Secéao Xl
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sustentavel e Meio Ambiente
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¥ Compete & Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel:

| - planejar, coordenar, executar e avaliar estudos, projetos e atividades de
desenvolvimento ambiental, em articulagdo permanente com érgaos e instituicdbes municipais,
estaduais, federais e instituicoes privadas;

Il - desenvolver atividades de educacdo ambiental e atuar no sentido de formar
consciéncia publica da necessidade de proteger, melhorar e conservar 0 meio ambiente;

IIl - normatizar, coordenar e monitorar a politica de areas verdes e de arborizagdo do
Municipio, inclusive pragas e jardins, e desenvolver estudos e projetos sobre a matéria;

IV - planejar, executar e apoiar as agdes relacionadas com a recuperacao de areas
degradadas;

V - preservar e restaurar processos ecoldgicos essenciais e prover o0 manejo ecoldgico
das espécies e ecossistemas;

VI - proteger o0 meio ambiente e combater a poluicado em qualquer de suas formas;

VIl - participar, conjuntamente com as Secretarias Municipais afins, da formulagédo e
implantacdo das politicas e planos referentes a protecao e preservacdao do meio ambiente.
(Redacao dada pela Lei Complementar n® 55/2016)

¥ Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento:

| - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas com:
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N

a) o fomento a agricultura, pecudria e agroindustria, articulando-as com as politicas
regionais, estaduais e federais correlatas;

b) o funcionamento do sistema de distribuicio e comercializacao de alimentos;

Il - organizar, controlar e fiscalizar a comercializagao de produtos hortifrutigranjeiros;

Il - coordenar e gerenciar as unidades de abastecimento;

IV - organizar, coordenar e fiscalizar os programas de feiras livres;

V - estabelecer cooperacdo técnica e cientifica com instituicbes congéneres,
governamentais e ndo governamentais;

VI - coordenar e executar convénios, acordos e contratos relativos a projetos
agropecuarios e de abastecimento;

VIl - gerenciar os acordos e parcerias celebrados entre o Municipio e 0os organismos de
fomento da atividade agropecuaria e de abastecimento.

VIII - elaborar e executar planos e programas de conservacdo, restauracdo e
melhoramento nas vias rurais do municipio;

IX - prestar assisténcia a pequenos e médios produtores rurais, bem como fomentar a
agricultura familiar em sintonia os programas e projetos das esferas Estadual e Federal para o

desenvolvimento dos pequenos e médios produtores e da agricultura familiar no municipio;

X - elaborar e executar planos e programas de conservacdo, restauracdo e
melhoramento nas vias rurais do municipio;

Xl - exercer a formulacédo, coordenacdao e execucao de politicas publicas e acbes
voltadas para o fomento e apoio a agricultura familiar;

XIl - planejar, coordenar, controlar executar a politica municipal de abastecimento por
meio da agricultura familiar, mediante medidas distributivas e pedagégicas pertinentes;

XIlI - manter cadastros e bancos de dados relativos aos temas de interesse da
Secretaria. (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 55/2016)

A2 BB Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo:
| - formular e coordenar a politica Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Tecnologia
e supervisionar sua execucao, em sua area de competéncia, em consonancia com a

Secretaria de Planejamento e Gestao;

Il - promover o desenvolvimento sustentavel, com a facilitacdo de acesso ao

LeisMunicipais.com.br - Lei Complementar 40/2012 (http://leismunicipa.is/1ky7w) - Gerado em: 17/12/2024 13:51:12


https://leismunicipais.com.br/a/mg/m/montes-claros/lei-complementar/2016/5/55/lei-complementar-n-55-2016-altera-a-lei-complementar-n-40-de-28-de-dezembro-de-2012-com-as-alteracoes-dadas-pela-lei-complementar-n-48-de-07-de-julho-de-2-015-altera-o-artigo-37-da-lei-n-2-891-de-30-de-abril-de-2001-e-da-outras-providencias
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/1ky7w

Dleis
Municipais

conhecimento;

Il - promover o desenvolvimento, através da transformacdo do conhecimento em
inovacao, mediada pela articulacdo com entidades de pesquisa, empresas e a populagao;

IV - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas com a
politica de fomento a industria, comércio, servigos e turismo;

V - promover a realizacdo de eventos de interesse da economia municipal e participar de
iniciativas promovidas por outros agentes econémicos;

VI - promover levantamentos e estudos que subsidiem a formulagéo de programas para o
desenvolvimento econdmico sustentavel no ambito do Municipio;

VII - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos. (Redacao
acrescida pela Lei Complementar n® 55/2016)

Secao XIV
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
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I . .

I¥ER Compete & Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

| - articular, planejar, controlar e implementar as politicas sociais de habitacdo popular,
assisténcia social, trabalho, renda, seguranca alimentar e promocao da cidadania, de forma
integrada, intersetorial e regionalizada, visando a reducdo das desigualdades sociais e
regionais;

Il - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de promocao nas
areas de trabalho e geracao de renda e de desenvolvimento comunitario;

Ill - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de assisténcia
social basica e especial;

IV - planejar, coordenar, controlar e executar programas, projetos e atividades de apoio a
infancia, a adolescéncia, aos idosos e aos portadores de necessidades especiais, visando a
sua plena integracdo na sociedade;

V - coordenar e supervisionar as atividades do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS no &mbito do municipio;

VI - administrar e gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VIl - prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos vinculados a sua &rea de
atuacéo.

Parégrafo unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social tera em sua estrutura
uma Assessofiaduridica: 3 i 48/26+5) (Extinta pela Lei
Complementar n® 55/2016)

II¥ETN Compete & Secretaria Municipal de Defesa Social:
| - planejar, coordenar, controlar e executar:

a) as atividades garantidoras do pleno exercicio da cidadania e do respeito aos direitos
do cidadao;

b) as atividades de protecao e defesa do consumidor;

c) a protecao dos bens, servicos e instalacdes do Municipio;

d) executar supervisdo, acompanhamento e controle das atividades de disciplina,
normatizacdo e educacao no transito urbano e transportes do municipio, bem como gerir o
Fundo de Transporte e Transito - FTT.

Il - coordenar as acdes de seguranga, no ambito municipal, em parceria com os érgaos
de seguranca Estadual e Federal. (Redacao acrescida pela Lei Complementar n? 48/2015)
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Secao XV
Da Secretaria Municipal de Esporte, Juventude e Cultura

¥ Compete & Secretaria Municipal de Esporte e Juventude:

| - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de praticas
esportivas, recreativas e de lazer, inclusive mediante incentivos as praticas organizadas pela
populagao;

Il - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de implantacédo e
manutencao de equipamentos destinados a pratica de esporte, recreagao ou lazer;

Ill - desenvolver suas competéncias de forma articulada e/ou conjuntamente com as
Secretarias Municipais afins, na formulacdo e implantacdo das politicas e planos referentes

aos programas voltados para a juventude;

IV - formular, desenvolver e implementar politicas publicas de promogéao, valorizacao
social para a juventude. (Redacao dada pela Lei Complementar n® 55/2016)

¥ Compete a Secretaria Municipal de Cultura:
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| - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas ao
desenvolvimento cultural, inclusive por meio de medidas promotoras de manifestacoes
artisticas e culturais;

Il - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas a
preservagao do patriménio historico, artistico e cultural do Municipio;

Il - formular e implementar a politica de apoio as entidades culturais privadas e publicas
do Municipio, bem como as manifestacdes culturais organizadas pela populacdo dos centros
urbanos e da zona rural;

IV - planejar, coordenar, controlar € executar a politica municipal de arquivos publicos,
incluindo as regras cabiveis para garantir o pleno acesso pelo publico interessado. (Redagao
acrescida pela Lei Complementar n® 55/2016)

Secao XVI
Da Coordenadoria de Defesa Civil
s\iePrd Compete a Coordenadoria de Defesa Civil:
| - coordenar e executar as acoes de Defesa Civil;
Il - manter atualizadas e disponiveis as informacoées relacionadas a Defesa Civil;

Il - elaborar e implementar planos, programas e projetos de Defesa Civil;

IV - elaborar Plano de Acdo Anual visando o atendimento das acbes em tempo de
normalidade, bem como, das acdes emergenciais;

V - prever recursos orcamentarios proprios necessarios as acodes assistenciais de
recuperagao ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido ou do
Estado, na forma da legislacao vigente;

VI - capacitar recursos humanos para as acdes de defesa civil;

VIl - manter o 6rgao central do Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC informado
sobre as ocorréncias de desastres e atividades de Defesa Civil;

VIl - executar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em situacoes de
desastres;

IX - Propor a autoridade competente a declaracdao de Situacdo de Emergéncia ou de

Estado de Calamidade Publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional
de Defesa Civil - CONDEC;
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X - implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

XI - promover campanhas publicas e educativas motivando acgées relacionadas com a
defesa civil;

XIl - implantar programas de treinamento para voluntariado;

Xl - implementar e manter atualizado o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situacédo de anormalidades;

XIV - promover mobilizacdo comunitaria visando a implantacdo de Nucleos Comunitérios
de Defesa Civil - NUDEC, nos bairros e distritos.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Defesa Civil € 6rgao auténomo ligado ao Prefeito
Municipal, com nivel equivalente a Diretoria, para todos os fins legais.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

I¥ZN A estrutura organizacional das Secretarias, Secretarias Adjuntas, 6rgéos equivalentes
e dos demais 6rgaos e unidades integrantes da Administracdo Municipal sera estabelecida em
regulamentacao especifica, por meio de decretos do Chefe do Poder Executivo do Municipio.

§ ¢ - A regulamentacao prevista no caput deste artigo, além da estrutura interna, explicitara:

| - quanto as Secretarias, Secretarias Adjuntas e equivalentes, a competéncia
complementar ndo estabelecida nesta lei;

Il - quanto as Diretorias, Gerencias, Coordenadorias e érgaos equivalentes:

a) a estrutura organica complementar, as competéncias de suas unidades e as
atribuigbes gerais de cada um dos diferentes érgaos e unidades administrativas do Poder
Executivo Municipal,

b) as atribuicbes especificas e comuns dos servidores investidos nas respectivas funcoes
de direcdo, gerencia, coordenagéo e assessoramento;

c) outras disposicdes pertinentes a estrutura organica e lotacdo de cargos comissionados
e fungdes de confianga.

§ 2° Todas as Secretarias e 6rgaos equivalentes terdo em sua estrutura uma
Coordenadoria de Apoio.

CAPITULO VI

DOS ORGAOS COLEGIADOS DELIBERATIVOS, CONSULTIVOS E DE
ASSESSORAMENTO
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Secao |
Dos Conselhos Municipais

IR Os Conselhos Municipais manterao vinculo com as Secretarias do Municipio que
guardem identidade com suas respectivas areas de atuacdo e competéncias e serao
vinculados ao Chefe do Poder Executivo.

XN A composicdo dos Conselhos Municipais e suas atribuicdes, estabelecidas em leis e
decretos municipais e em outras normas especificas, poderao ser estabelecidas e revistas por
Decreto Municipal, respeitadas as limitacbes previstas em normas legais hierarquicamente
superiores.

Paragrafo Unico. Os representantes da Administracdo Publica do Municipio nos
Conselhos Municipais poderao ser substituidos pela autoridade responsavel pela indicagao.

CAPITULO VII
DOS CARGOS COMISSIONADOS

I3 Os cargos comissionados da Administragdo Publica Municipal, de livre nomeagéo e
exoneracdo pelo Prefeito Municipal, ora criados para todos os efeitos legais, sdo os
constantes do anexo |, parte integrante desta lei para todos os fins, além dos de Secretarios
Municipais, Secretarios Adjuntos e equivalentes e outros decorrentes da estrutura
organizacional estabelecida nesta lei.

CAPITULO VIII
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

I3 O Instituto de Modernizagdo da Administragdo Municipal Randhall Juliano Maia
Almeida, autarquia municipal criada pela Lei n® 2.904, de 29 de maio de 2001, passa a ser
denominado INSTITUTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO RANDHALL
JULIANO MAIA ALMEIDA - IMD.

Paragrafo Unico. Para os efeitos legais, a expressao "Instituto” e a sigla "IMD" equivalem
a autarquia referida no caput deste artigo.
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Complementar n® 72/2019)

¥R Para os fins desta lei, fica delegada ao Prefeito Municipal competéncia para, mediante
decretos, promover alteragbes na estrutura organizacional do Instituto Municipal de
Desenvolvimento Urbano Randhal Juliano Maia Almeida - IMD, da Empresa Municipal de
Servicos Urbanos - ESURB e da Empresa Municipal de Planejamento, Gestdo e Educacédo em
Transito e Transportes de Montes Claros - MCTRANS.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS
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IS A estrutura organica da Administragdo Municipal, respeitado o disposto nesta Lei e
nas demais normas legais aplicaveis, sera complementada e regulamentada através de
Decretos Municipais.

§ 1° Permanecem inalterados os quadros de Chefes de Secdo e de Divisdo e/ou
equivalentes nas unidades de ensino e de salde, nao incluidos no anexo | desta Lei,
ressalvada apenas a alteracdo da denominacdo para Coordenadoria e Gerencia
respectivamente.

§ 2° A estrutura organizacional prevista nesta Lei poderda, observado o limite das
despesas, ser alterada por Decreto do Executivo, que fara a lotacdo e/ou modificacdo das
unidades administrativas e cargos nos 6rgaos convenientes, fixando as respectivas
quantidades, competéncias e funcoes.

§ 3° Até a efetiva implantagcdo da estrutura administrativa estabelecida por esta lei e
desde que nao contrariem as disposicoes desta, ficam mantidos, no que couber, a estrutura,
cargos, competéncias e atribuicdes previstos pela legislacdo anterior, especialmente a Lei
Municipal n® 2.891 de 30 de abril de 2001, alterada pela Lei Complementar Municipal n® 016
de 09 de fevereiro de 2009.

I3 Fica o Poder Executivo Municipal autorizado, no orgamento vigente, a abrir créditos
especiais com objetivo de adequar os projetos/atividades da nova estrutura administrativa,
bem como criar e remanejar ou transferir recursos de uma categoria de programacéo para
outra, das dotagbes ou saldos orcamentarios de um 6rgao ou de uma unidade orgamentaria
para outra, especialmente de unidades ou 6rgaos extintos, modificados e/ou transformados
em decorréncia desta Lei cujos valores nao serdo considerados para fins de limite de
suplementacao, nos termos da Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964. (Redagao dada
pela Lei Complementar n® 48/2015)

2\ieerA Os subsidios dos Secretarios Municipais, Secretarios Adjuntos e equivalentes, sdo os
estabelecidos em legislacdo especifica, bem como ficam mantidas as tabelas de vencimentos
dos cargos comissionados.

IS Permanece inalterado o quadro de servidores efetivos da Administragdo Publica do
Municipio, bem como seus respectivos vencimentos e vantagens, observadas as normas
legais pertinentes.
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- (Revogado pela Lei Complementar n® 52/2016)

IR Permanecem em vigor, com as alteragdes e/ou adaptagdes introduzidas pela presente
lei e no que ndo contrariarem o disposto nesta, as disposi¢cdes contidas na Lei Municipal
n® 2.891 de 30 de abril de 2001 e na Lei Complementar n® 12 de 02 de margo de 2007.

I Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando as Leis
Complementares 16, 18 e 24/09 e a Lei Complementar 29/10.

Montes Claros (MG), 28 de dezembro de 2.012.

Luiz Tadeu Leite
Prefeito Municipal

ANEXO |
QUADRO COMPLEMENTAR DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(Parte integrante da Lei Complementar n® 40, de 28 de dezembro de 2012, que "Dispbe sobre
a Organizacao e Estrutura da Administracao Publica do Municipio de Montes Claros".

ANEXO I-A

CARGOS N¢ DE CARGOS

Administrador Regional | 06

TOTAL 06

(Vide revogacao dada pela Lei Complementar n? 127/2024)

ANEXCH-B
NeBE
GARGOS
GARGOS
" . I I .
06
. Complementarn®>99/2023)
Assessorde-Gestao 88 _ .
{Redacdo——dada——peta——tet
06
Comptementarn®>48/2015y
AssessorTéenico +6
AssessorEspectat 16
Assessor-de-Cerimonial &+
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Assessordutidieo 26
A-55/2046}
. E . e .
de-ConvénieseParcerias
AssessorTeentco-daProcuradoria 14
Compltementarn>55/2016)
. L {Redacio—aerescida—peta—ritei
AssesserEspecial-de-Comunicacao 83
Comptementarn>-99/2023y
Assessorde-Gabinete 83
Comptementarn>1+05/2623)
FoTAL 54
ANEXO I-B
CARGOS N2 DE CARGOS
Assessor de Gestao 08
Assessor Técnico 10
Assessor Especial 15
Assessor de Cerimonial 01
Assessor de Gabinete 02
Assessor Estratégico de Desenvolvimento de Convénios e Parcerias | 02
TOTAL 38

(Redacdo dada pela Lei Complementar n® 66/2018) (Vide revogacao dada pela Lei
Complementar n® 127/2024)

ANEXO I-C

CARGOS N¢ DE CARGOS

Chefe da Central de Abastecimento | 01

Chefe de Mercado 02

Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito | 01

TOTAL 04
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(Vide revogacao dada pela Lei Complementar n? 127/2024)

ANEXO+D
GARGOS
GARGOS
- R " .
Coordenador o
167 Comptementarn®48/26+5)
Coordenador-de-Apoio-Administrative
18 Comptementarn®48/26+5)
Goordenadordo-Abrigo-BetaniateH 82
Coordenadorda-CasatdaEsperanca o+
Coordenador—do—Albergue—Sagrado
. o+
Coracéo
Coordenador—do—Abrigo—Dona—dJoana
o+
Campos
o - i .
Coordenador-da—Casa—do-Adotescente | 6+
Comptementarn®48/20+5)
Frabalthador
GCoordenadeor—da—Gasa—de—Passagerm
. o+
DenatEunice-Roeha
Coordenador-daBibliotecaPublica
8+ GComplementarn®48/2015)
Coordenadorda-Casado-Arteséo o+
FOTAL 134
ANEXO I-D
CARGOS N DE CARGOS
Coordenador 137
Coordenador de Apoio Administrativo 20
Coordenador do Abrigo Betania | e Il 02
Coordenador da Casa da Esperanga 01
Coordenador do Albergue Sagrado Coragao 01
Coordenador do Abrigo Dona Joana Campos 01
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Coordenador da Residéncia Inclusiva 01

Coordenador da Casa de Passagem Dona Eunice Rocha | 01

Coordenador da Biblioteca Publica 02
Coordenador da Casa do Artesao 01
TOTAL 167

(Redacao dada pela Lei Complementar n° 66/2018) (Vide revogagao dada pela Lei
Complementar n® 127/2024)

AEe=
CARGOS
GCARGOS
R - o Lo
Biretor 30 - .
{Redacéo-dadapelatei-Complementar
45
A248/2015)
Bireter—de—Centro—Cultural
B+
HermesdePaula
23 - _ o LeiC
63 A%48/2045)
+H+ {Redactodada—petater-Complementar
83 A%95/2022)
ANEEE=
LSR5 MERESARESS
Biretor 34
Bireterdo-Centro-Cultural Hermesde Paula- | 6+
Gerente 73
TFOTAL 485

ANEXO I-E

CARGOS N¢ DE CARGOS
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Diretor 37

Diretor do Centro Cultural Hermes de Paula | 01

Gerente 73

TOTAL 111

(Redacado dada pela Lei Complementar n° 95/2022) (Vide revogagao dada pela Lei
Complementar n? 127/2024)

ANEXO I-F
Ne DE
CARGOS CARGOS
Encarregado de Obras 02
Encarregado de Servicos | 60 (Redagdo dada pela Lei Complementar
Gerais 36 n® 48/2015)
R a la Lei I

Encarregado de Setor 60 (Redagdo dada pela Lei Complementar

36 n® 48/2015)
TOTAL 62

(Vide revogagéao dada pela Lei Complementar n® 127/2024)

ANEXO I-G
N2 DE
AR
CARGOS CARGOS

Auditor Contabil 01

Médico Auditor 05 (Redacao dada pela Lei Complementar
02 n? 48/2015)

Médico Revisor 10 (Redacao dada pela Lei Complementar
86 n® 48/2015)

Motorista do Prefeito e do Vice-

. 02

Prefeito

Odontélogo Auditor 01

Quvidor da Saude 01

Secretario Particular do 01

Prefeito
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TOTAL 14

(Vide revogacao dada pela Lei Complementar n? 127/2024)

ANEXO I-H

CARGOS N¢ DE CARGOS

Diretor do Hospital Alfeu de Quadros | 02

Enfermeiro Regulador 10

TOTAL 12

(Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 48/2015)

ANEXO Il

DESCRITIVO DO CARGO COMISSIONADO DE ENFERMEIRO REGULADOR
CONSTANTE DO ANEXO I-H

(Parte integrante do Projeto de Lei Complementar n® , de de de 2015,
que "Dispde sobre a Organizacdo e Estrutura da Administracdo Publica do Municipio de
Montes Claros)

Atribuicbes:

- Fiscalizar a qualidade assistencial prestada ao paciente do SUS;

- Facilitar o processo de transferéncia Interna e Externa de pacientes;

- Realizar vistoria dos leitos disponiveis para o SUS e sua real ocupacgéao;

- Acompanhar a execucdo dos procedimentos conforme pactuacdo com a Secretaria
Municipal de Saude;

- Atender as rotinas de regulacdo estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude; -
Monitorar a taxa de ocupacgao/ dias dos leitos habilitados para o SUS - Quantidade de leitos X
n® de pacientes;

- Acompanhar a média permanéncia dos pacientes internados no P.S - data de entrada X data
de transferéncia interna, externa ou 6bito;

- Acompanhar a escala de funcionarios e plantdes didrios, bem como:

- Quantidade de pacientes triados por classificacao;
- Quantidade de pacientes aguardando internacao;
- Quantidade de pacientes em observacgao;

- Quantidade de pacientes transferidos;

- Qual transporte foi utilizado na transferéncia.
Padrao de Vencimento:
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- O Enfermeiros Reguladores serdo incluidos no Grupo de Execucao - EX, e terao como
vencimento basico a importancia inicial de R$ 1.700,00 (um mil e setecentos reais) (Redacao
acrescida pela Lei Complementar n® 48/2015)

ANEXO 11l

DA CARGA HORARIA DOS CARGOS DE REGULAGAO CONSTANTES DO ANEXO I-H

- Os Cargos de Médico Auditor, Médico Revisor, Odont6logo Auditor e Enfermeiro Regulador,
constantes do Anexo |-G, possuem carga horaria basica de 40 horas semanais, entretanto a
nomeacgao para os aludidos cargos, podera ocorrer com jornadas de 20, 30 ou 40 horas
semanais, respeitando-se em cada nomeacao a propor¢ao entre o vencimento do servidor
comissionado e a jornada estipulada em sua nomeagdo. (Redacdo acrescida pela Lei
Complementar n® 48/2015)

ANEXO IV

DESCRITIVO DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO DA
PROCURADORIA CONSTANTE DO ANEXO I-B

(Parte integrante do Projeto de Lei Complementar n® , de de de 2016, que
"Dispbe sobre a Organizagao e Estrutura da Administragao Publica do Municipio de Montes
Claros)

ATRIBUICOES:

- propor a atualizacdo, emissdo ou revogagcao de instrumentos normativos e manuais da
Administracdo Direta sempre que constatada a necessidade, especialmente no que diz
respeito a estrutura e atribuicdes do 6rgao ou unidade do Municipio para o qual foi designado
pelo Procurador-Geral;

- pronunciar-se sobre os assuntos encaminhados a sua apreciacao;

- assessorar na promoc¢ao, coordenacdo e controle das acdes e recursos necessarios a
execucao das atribuicbes do 6rgao ou unidade do Municipio para o qual foi designado pelo
Procurador-Geral;

- estabelecer, observar e orientar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade
com orientagdo superior;

- assessorar na elaboracao de pecas técnicas em geral;

- prestar, por designagcado do Procurador-Geral, assessoramento direto em assuntos diversos
aos Secretarios Municipais, emitindo pareceres técnicos se necessario;

- zelar e orientar quanto a emissao, tramitacdo, divulgacdo, guarda e arquivamento dos
documentos e informacdes do 6rgao ou unidade do Municipio para o qual foi designado pelo
Procurador-Geral, de forma a assegurar a sua recuperagao e preservacao, bem como o sigilo
quando for o caso;

- estabelecer padrdes de procedimentos para as tarefas do 6rgao ou unidade do Municipio
para o qual foi designado pelo Procurador-Geral, em conjunto com as pessoas envolvidas, e
manter o respectivo registro atualizado, segundo orientacdes do Chefe imediato;
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- auxiliar o Procurador-Geral, Adjuntos e Gerentes na distribuicdo dos processos
administrativos e judiciais, bem como no controle de seus prazos;

- assessorar na elaboracéo e interpretacdo de contratos e outros documentos correlatos;

- estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem administrativo-legal de interesse do
Municipio, divulgando entre as pessoas da respectiva unidade as informacoes, publicacdes e
expedientes relevantes;

- executar toda e qualquer delegacao de atribuicao recebida do Procurador-Geral, respeitadas
as atribuicbes do cargo, elaborar, anualmente, relatério das atividades realizadas pela
Procuradoria-Geral, encaminhando-o ao Procurador-Geral;

- atender ao publico em geral;

- realizar outras tarefas afins;

- sdo excluidas das atribuicoes do cargo de Assessor Técnico da Procuradoria as atividades
privativas da advocacia, nos termos do art. 1° da Lei Federal n® 8.906, de 04 de julho de 1.994.

EQUIVALENCIA:
- O cargo de Assessor Técnico da Procuradoria sera equivalente a Diretoria.
REQUISITOS:

- Curso superior em direito, em instituicado de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao / Bacharel em Direito. (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 55/2016)

ANEXO IV - 1
ADMINISTRADOR REGIONAL
CARGA HORARIA: 40 horas
ATRIBUICOES:

1. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e
acoes, e executar as politicas tracadas para a Administracdo Regional sob sua
responsabilidade;

2. Planejar, controlar os sistemas locais, obedecidas as politicas, diretrizes e programas
fixados pela instancia central da administracao;

3. Estabelecer formas articuladas de acao, planejamento e gestdo com os Municipios
limitrofes a partir das diretrizes governamentais para a politica municipal de relacdes
metropolitanas;

4. Atuar como indutor do desenvolvimento local, com a implementacao de politicas
publicas a partir das vocagdes regionais e dos interesses manifestos pela populacéo;

5. Facilitar a articulagéo intersetorial dos diversos segmentos e servicos da Administracao
Municipal que operam na regiéo;

6. Executar a guarda, zelo e conservacdo dos bens moveis, iméveis, materiais,
equipamentos e instalagdes sob seu uso;

7. Atender e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho, bem como,
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propor medidas que reduzam e/ou eliminem riscos, agravos, insalubridade e periculosidade no
ambiente de trabalho;

8. Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades
no ambiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servigo, ao patriménio
municipal e a moralidade administrativa;

9. Colaborar na execucgao do inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
10. Promover a disciplina interna;

11. Cumeprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes superiores;

REQUISITOS MINIMOS:

12. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicdes do cargo.
13. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

14. CPC - 02 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n? 66/2018)
ANEXO IV - 2

ASSESSOR DE GESTAO

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

15. Assessorar o Prefeito em suas agdes, municiando-o com dados e informacgdes
estratégicas, com objetivo de criar uma gestao publica eficiente;

16. Fazer interlocucao de sua area de competéncia com o segmento social e politico
pertinente;

17. Executar e transmitir ordens, decisoes, diretrizes politicas e administrativas do Prefeito, no
ambito de sua competéncia;

18. Assessorar na elaboracao de documentacao pertinente a sua area de atuagao;

19. Atender as demais demandas e funcdes especificas apresentadas pelo Prefeito;

20. Executar a guarda, zelo e conservacdo dos bens moveis, imdveis, materiais,
equipamentos e instalagdes sob seu uso;

21. Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuicées de cada pasta;

22. Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no
ambiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimdnio
municipal e a moralidade administrativa;

23. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes superiores;

24. Desempenhar atividades correlatas as suas fungées, que lhes sejam confiadas pela chefia
imediatamente superior;

25. Cumprir o codigo de ética do Servidor Municipal;

26. Executar outras atividades afins.
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REQUISITOS MINIMOS:

27. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicdes do cargo.
28. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

29. CPC - 01 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 3

ASSESSOR TECNICO

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

30. Realizar pesquisas e estudos técnicos, bem como elaborar pareceres, relatérios e
documentos que subsidiem as decisodes, o planejamento e a formulagéao de estratégias;

31. Acompanhar tecnicamente os trabalhos desenvolvidos pelo érgao onde estiver lotado;

32. Efetuar levantamentos e acompanhar processos administrativos;

33. Executar a guarda, zelo e conservacdo dos bens moveis, imdveis, materiais,
equipamentos e instalagdes sob seu uso;

34. Informar processos e despachar papéis, observado os prazos legais;

35. Preparar relatério periédico de suas atividades;

36. Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuicbes do 6rgao onde estiver
lotado;

37. Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no
ambiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimdnio
municipal e a moralidade administrativa;

38. Colaborar na execucgao do inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

39. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes superiores;

40. Desempenhar atividades correlatas as suas fungdes, que lhes sejam confiadas pela chefia
imediatamente superior;

41. Cumprir o Cédigo de Etica do Servidor Municipal;

42. Executar outras atividades afins.

REQUISITOS MINIMOS:

43. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicdes do cargo.
44. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

45. CPC - 03 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
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ANEXO IV - 4

ASSESSOR ESPECIAL
CARGA HORARIA: 40 horas
ATRIBUICOES:

46. Realizar pesquisas e estudos técnicos, bem como elaborar pareceres, relatérios e
documentos que subsidiem as decisodes, o planejamento e a formulagcao de estratégias;

47. Elaborar programas e projetos relativos a sua area de atuacdo e acompanhar sua
implantagéo;

48. Avaliar os resultados dos programas e projetos desenvolvidos, detectar as possiveis falhas
e propor melhorias;

49. Assessorar as Secretarias Municipais, Secretarias Adjuntas, o Prefeito e o Vice-Prefeito
na analise de documentacao, formulagdo de despachos e pareceres;

50. Representar os titulares das Secretarias Municipais, Secretarias Adjuntas, o Prefeito e o
Vice-Prefeito em reunides, solenidades e eventos sociais, quando designado para tal;

51. Exercer outras atividades afins, de assessoria, determinadas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS MINIMOS:

52. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicdes do cargo.
53. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

54. CPC - 03 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

ANEXO IV -5

ASSESSOR DE CERIMONIAL

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

55. Oferecer suporte técnico de cerimonial as atividades e eventos publicos da Administracao
Municipal.

56. Elaborar e supervisionar a expedicédo e controle da entrega de convites para solenidades
oficiais;

57. Coordenar as atividades de apoio na preparacao e execucao de viagens e visitas oficiais;
58. Determinar e coordenar a confecgao de materiais necessarios a realizagdo do Cerimonial,
de acordo com as determinacdes do Prefeito ou seu agente delegado;

59. Assessorar o Prefeito e demais autoridades quanto a atividade de recepcao de visitas e
héspedes oficiais;
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60. Coordenar a realizacdo de solenidades e demais providéncias necessarias ao fiel
cumprimento dos programas governamentais estabelecidos;

61. Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no
ambiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimdnio
municipal e a moralidade administrativa;

62. Colaborar na execucgao do inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

63. Desempenhar atividades correlatas as suas fungées, que lhes sejam confiadas pela chefia
imediatamente superior;

64. Cumprir o Cédigo de Etica do Servidor Municipal;

65. Desempenhar outras atribuicdes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos,
observando diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Gabinete do Prefeito e do Vice-
Prefeito.

REQUISITOS MINIMOS:

66. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicdes do cargo.
67. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

68. CPC - 03 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

ANEXO IV - 6

ASSESSOR DE GABINETE

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

Realizar pesquisas e estudos técnicos, bem como elaborar pareceres, relatérios e
documentos que subsidiem as decisdes, o planejamento e a formulacdo de estratégias no
ambito da Secretaria;

Planejar a atuacao da Secretaria e coordenar a execucao de suas atividades;

Assegurar a interacdo com os demais Secretarios ou Nucleos de Secretaria, para que as
metas fixadas pelo Secretario sejam alcancadas;

Racionalizar e otimizar os processos de trabalhos inerentes as atribuicbes sob sua
responsabilidade;

Coordenar as atividades internas do Gabinete, especialmente a coleta de dados e
informacdes para sua orientacao;

Organizar a agenda e as audiéncias do Secretario, selecionando os pedidos, coligindo dados
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para a compreensao do histérico dos assuntos, analise e decisao final;
Opinar em questdes de procedéncia;
Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario.

Desempenhar missdes especificas expressamente atribuidas pelo Secretario por meio de atos
escritos ou ordens verbais.

Exercer outras atividades correlatas.
REQUISITOS MINIMOS:

69. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicbes do cargo.
70. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:
71. CPC - 02 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV -7

ASSESSOR ESTRATEGICO DE DESENVOLVIMENTO
DE CONVENIOS E PARCERIAS

CARGA HORARIA: 40 horas
ATRIBUICOES:

72. Auxiliar o Secretario Municipal e sua equipe, na captacdo de recursos e desenvolvimento
de parcerias € convénios;

73. Assessorar na articulacao politica entre os 6rgaos do Municipio e na articulagao entre as
instituicdes publicas e organizacdes da sociedade civil;

74. Interagir com os poderes judiciario e legislativo na construcao de politicas amplas;

75. Acompanhar e orientar as atividades técnicas para a elaboracao de projetos e captacao de
recursos, de acordo com as competéncias estabelecidas e diretrizes norteadoras de
Secretaria Municipal e 6rgaos competentes;

76. Elaborar projetos e promover convénios que visem angariar recursos federais, estaduais e
outros de cooperacao, a serem aplicados no Municipio;

77. Realizar contatos internos e externos, com iniciativas publicas e privadas com o objetivo
de debater e promover melhorias e sustentabilidade junto aos mais diversos segmentos e
representacdes do Municipio;

78. Analisar as metas estabelecidas pela Secretaria Municipal e/ou 6rgao equivalente e,
desenvolver projetos especificos que atendam a realidade local, a partir de indicadores
socioeconémicos;

79. Acompanhar e promover a realizacao de convénios e parcerias no ambito municipal,
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estadual e federal para atender e apoiar o Municipio de acordo com as politicas publicas
adotadas;

80. Supervisionar os processos administrativos referentes a convénios e parcerias vinculados
ao gabinete do Secretario, quando couber;

81. Contribuir para a elaboracao do orcamento do Municipio a partir de estudos, levantamento
de necessidades e submeté-lo a aprovacao do Secretario;

82. Prestar informacdes orcamentarias e financeiras para fins de licitacao quando fazerem-se
necessarias;

83. Auxiliar na construcéo de indicadores e elaborar projetos de monitoramento e avaliacéo e
manter acervo bibliografico;

84. Realizar pesquisas e estudos técnicos, bem como elaborar pareceres, relatérios e
documentos que subsidiem as decisdes, o planejamento e a formulacdo de estratégias no
ambito do desenvolvimento de convénios e parcerias;

85. Auxiliar na comunicacdo interna nas atividades de estratégia e planejamento da
Secretaria;

86. Cumprir outras atribuicées que lhe sejam designadas.

REQUISITOS MINIMOS:

87. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicdes do cargo.
88. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

89. CPC - 03 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 8

CHEFE DA CENTRAL DE ABASTECIMENTO

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

90. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e acoes, e
executar as politicas tracadas para a Central de Abastecimento do Norte de Minas -
CEANORTE;

91. Responsabilizar-se pelo bom funcionamento da CEANORTE;

92. Propor e acompanhar medidas de funcionamento que visem a oferecer melhor
atendimento aos produtores, comerciantes e consumidores;

93. Autorizar ou interditar o funcionamento, de acordo com as normas e padrbes
estabelecidos;

94. Orientar, planejar, supervisionar e controlar as atividades administrativas e de apoio a
Central de Abastecimento, de acordo com as competéncias estabelecidas;

95. Coordenar e fiscalizar o trabalho de limpeza de toda a CEANORTE;

96. Zelar pela manutencgao das instalagdes de uso comum da CEANORTE;
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97. Dar cumprimento as normas de seguranca e higiene, bem como as determinacdes da
Vigilancia Sanitaria e Corpo de Bombeiros;

98. Zelar pelo bom funcionamento da CEANORTE, e suas instalagoes;

99. Fazer cumprir os limites estabelecidos para utilizacdo do interior da CEANORTE, de
acordo com as metragens fixadas, bem como a disposicao de mercadorias na "pedra" da
CEANORTE, de forma que proporcione espaco suficiente para o trafego dos consumidores;
100. Comunicar as autoridades constituidas o descumprimento de quaisquer preceitos legais;
101. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS:

102. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicdes do cargo.
103. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

104. CPC - 03 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV -9

CHEFE DO MERCADO

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

1. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e
acoes, e executar as politicas tracadas para os Mercados municipais;

2. Responsabilizar-se pelo bom funcionamento dos Mercados;

3. Propor e acompanhar medidas de funcionamento que visem a oferta de servigos de
melhor qualidade no Mercado;

4. Autorizar ou interditar o funcionamento, de acordo com as normas e padrdes
estabelecidos;

5. Comunicar as autoridades constituidas o descumprimento de quaisquer preceitos
legais;

6. Dar cumprimento as normas de seguranca € higiene, bem como as determinacées da
Vigilancia Sanitaria e Corpo de Bombeiros;
105. Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades administrativas e de apoio do
Mercado, de acordo com as competéncias estabelecidas;
106. Zelar pelo bom funcionamento do Mercado, e suas instalacoes;
107. Executar outras atividades correlatas

REQUISITOS MINIMOS:

108. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribui¢cbes do cargo.
109. Recrutamento amplo.
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SIMBOLO DE VENCIMENTO:

110. CPC - 03 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 10

CHEFE DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

111. Receber representantes de 6rgaos, representantes da sociedade organizada e pessoas
em geral que procuram o gabinete do Vice-Prefeito;

112. Interagir no que couber, com o Gabinete do Prefeito para a consecucao de atribuicoes
quando designadas pelo Chefe do Executivo ao Vice-Prefeito;

113. Coordenar as atividades internas do Gabinete do Vice-Prefeito, especialmente a coleta
de dados e informagdes para sua orientacao;

114. Organizar as audiéncias do Vice-Prefeito, selecionando os pedidos, coligindo dados para
a compreensao do histérico dos assuntos, analise e decisao final;

115. Administrar a agenda das atividades e programas oficiais do Vice-Prefeito, e tomar as
providéncias por ele determinadas;

116. Opinar em questdes de procedéncia;

117. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Vice-Prefeito.

118. Planejar, organizar e supervisionar os trabalhos de gabinete do Vice-Prefeito.

119. Recepcionar autoridades e o publico em geral.

120. Representar o Vice-Prefeito quando solicitado.

121. Supervisionar os servigos burocraticos de gabinete.

122. Desempenhar missoes especificas expressamente atribuidas pelo Vice-Prefeito por meio
de atos escritos ou ordens verbais.

123. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

124. Desempenhar outras atribuicoes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

REQUISITOS MINIMOS:

125. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicdes do cargo.
126. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:
127. CPC - 01 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 11

COORDENADOR
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CARGA HORARIA: 40 horas
ATRIBUICOES:

128. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e acoes,
e executar as politicas tracadas para o 6érgao sob sua coordenacgéao;

129. Coordenar, orientar e acompanhar as atividades operacionais de apoio as acdes internas
e eventos realizados pela Secretaria Municipal de sua lotagao;

130. Propor e acompanhar a implementacdo de medidas que visem a melhoria do
atendimento e dos servicos prestados ao publico;

131. Coordenar a distribuicdo das responsabilidades e atribuicoes do pessoal do setor de
atuacao, garantindo a adequacgao das condicoes fisicas, de higiene e seguranca do trabalho,
no dmbito da Secretaria de sua lotacao;

132. Coordenar a execucdo das atividades de controle administrativo, no que se refere a
pessoal, material e manutengao do patriménio utilizado pela Secretaria de sua lotacao;

133. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

134. Executar a guarda, zelo e conservacdo dos bens moéveis, imbveis, materiais,
equipamentos e instalagdes sob seu uso;

135. Preparar relatério periédico de suas atividades;

136. Atender e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho, bem como,
propor medidas que reduzam e/ou eliminem riscos, agravos, insalubridade e periculosidade no
ambiente de trabalho;

137. Atender ao publico interno e externo no Ambito das atribuicdes de cada pasta;

138. Promover o bem-estar, o acolhimento e a humanizacdo no ambiente do trabalho, em
todas as atividades sobre sua responsabilidade, junto ao publico e usuario interno e externo,
no &mbito das acdes do Municipio;

139. Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no
ambiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimdnio
municipal e a moralidade administrativa;

140. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes superiores;

141. Desempenhar atividades correlatas as suas funcdes, que lhes sejam confiadas pela
chefia imediatamente superior;

142. Cumprir o Cédigo de Etica do Servidor Municipal;

143. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS:

144. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicdes do cargo.
145. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:
146. CPC - 04 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

ANEXO IV -12
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Dleis

COORDENADOR DE APOIO ADMINISTRATIVO
CARGA HORARIA: 40 horas
ATRIBUICOES:

147. Coordenar e executar tarefas administrativas da Secretaria e supervisionar todas as
atividades de apoio administrativo;

148. Divulgar normas internas e informagdes de interesse da Administragcao Publica Municipal;
149. Manter atualizada a relagdo de servidores efetivos, comissionados, contratados e
estagiarios de cada setor, bem como, auxiliar no controle e supervisdo de pessoal da
Secretaria quando esta nao dispor de setor proprio;

150. Coordenar o suprimento de materiais € equipamentos necessarios ao funcionamento da
Secretaria, mediante deliberacdo da autoridade responsavel, e executar a respectiva
prestacéo de conta;

151. Supervisionar e controlar as ligacoes telefbnicas, fixas e méveis, bem como atender ao
publico em geral;

152. Manter os controles necessarios sobre convénios e contratos de prestacao de servicos;
153. Assegurar a comunicacao através de oficios, memorandos, ou de outros meios que
fizerem-se necessarios, entre as unidades internas e externas;

154. Manter atualizado os enderecos e contatos das unidades municipais da Secretaria a que
esta vinculado, bem como, outros internos e externos, de interesse da pasta;

155. Conhecer o calendario de atividades de cada setor da Secretaria, para garantir a
comunicagao entre os servicos municipais e informagao ao publico;

156. Preparar informacbes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria prépria
da Unidade, bem como, despachos sobre as mais diversas matérias, quando solicitado pelo
Secretario ou equivalente;

157. Coordenar e manter atualizado toda documentacdo da Secretaria, em arquivos e
protocolos de despacho, sendo que, todo e qualquer documento devera ser levado ao
conhecimento do Secretario ou equivalente;

158. Auxiliar o Secretario ou equivalente na realizacao de reunides, conforme designado;

159. Colaborar na execucao das prioridades definidas pelo Secretario ou equivalente na sua
area de atuacao;

160. Coordenar as atividades dos servidores do setor, jornada de trabalho e desempenho;
161. Atender os que procurarem o Gabinete do Secretario ou equivalente, orientando-os e
prestando-lhes as informacdes necessarias ou encaminhando-os, quando for o caso, ao
Secretario ou a outras unidades da Secretaria;

162. Promover o recebimento e a distribuicao da correspondéncia dirigida a Secretaria;

163. Gerenciar e controlar os pagamentos de contas de consumo da Secretaria;

164. Exercer o controle e a gestao patrimonial de contratos, fornecedores e prestadores de
servicos, de interesse da Secretaria;

165. Administrar e providenciar condicées adequadas de funcionalidade, comunicacao,
seguranca e higiene do trabalho da Secretaria junto ao titular da pasta;

166. Manter atualizado registros de Leis, Decretos, Portarias, comunicados e informativos de
interesse da Administracdo Municipal e, divulgacao no que couber;
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167. Cumprir outras atribuicoes que lhe sejam designadas;
REQUISITOS MINIMOS:

168. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribui¢cbes do cargo.
169. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

170. CPC - 04 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 13

COORDENADOR DE PROTECAO ESPECIAL

171. ABRIGO BETANIA I E I

172. CASA DA ESPERANCA

173. ALBERGUE SAGRADO CORACAO

174. ABRIGO DONA JOANA CAMPOS

175. CASA DE PASSAGEM DONA EUNICE ROCHA
176. RESIDENCIA INCLUSIVA

CARGA HORARIA: 40 horas
ATRIBUICOES:

177. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e acoes,
e executar as politicas tracadas para a unidade sob sua coordenacao;

178. Executar politicas de protecao especial junto as familias e individuos que se encontram
em situacao de risco social e expostos a ocorréncia de violagao de direitos;

179. Proporcionar o crescimento e o desenvolvimento social do adolescente em situacdo de
vulnerabilidade social e gravidez precoce;

180. Executar servicos de protecdo e desenvolvimento social basica em conjunto com a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e outros 6rgaos afins, quando couber;

181. Organizar e coordenar a rede de servicos socioassistenciais, e de assisténcia social, nas
comunidades urbanas e rurais do Municipio;

182. Atender as pessoas que estdo expostas a violagao de direitos, cujos vinculos familiares e
comunitarios ndao foram rompidos, visando a orientacdo e o convivio sociofamiliar e
comunitario;

183. Atender a populacdo adulta e infantojuvenil que utiliza a rua como espaco de moradia
e/ou de sobrevivéncia, com objetivo de superar a situacdo de risco, na perspectiva da
superacédo e iminente "reducéo de danos";

184. Realizar atendimento social a pessoas e familias em situacdo de vulnerabilidade,
especialmente migrante, através de entrevista, orientacdo, informagao, encaminhamentos,
concessao de passagem intermunicipal/interestadual, alimentacado vestuario e hospedagem,
quando for o caso;
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185. Prevenir e intervir nas situacées de exploracao do trabalho infantojuvenil;

186. Atender familias com criangas e adolescentes vitimas de abuso e exploragao sexual;

187. Abrigar temporariamente criancas de 0 a 12 anos em situac&o de risco social e pessoal,
impossibilitadas de permanecer em sua familia de origem até a reinsercao familiar;

188. Abrigar temporariamente adolescentes de 12 a 18 anos em situagdo de risco social e
pessoal, impossibilitados de permanecer em sua familia de origem até a reinsercao familiar;
189. Coordenar o funcionamento do Abrigo Assistencial da rede municipal sob sua
responsabilidade.

REQUISITOS MINIMOS:

190. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribui¢cbes do cargo.
191. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

192. CPC - 04 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 14

COORDENADOR DA CASA DO ARTESAO

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

193. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e acoes,
e executar as politicas tracadas para a Casa do Artesao;

194. Administrar e representar a casa do arteséo;

195. Promover a integragao dos funcionarios no servico e com 0s usuarios;

196. Promover reunides para acompanhar, analisar e avaliar as atividades desenvolvidas;

197. Participar de reunides e implementar dos programas desenvolvidos pela Casa do
Arteséo;

198. Controlar e solicitar materiais de consumo necessarios ao desenvolvimento das
atividades da Casa do Arteséo;

199. Coordenar as questdes administrativas relativas a comercializacao de pecas artesanais;
200. Controlar a folha de presenca e cronograma de férias de funcionarios;

201. Promover a integracédo dos artesdos da cidade e regido, para que sejam preservadas e
solidificadas as tradicoes culturais e regionais manifestadas através do artesanato;

202. Promover cursos de artesanato onde os artesdos e populagdo possam receber aulas e
treinamento para seu aperfeicoamento, ou mesmo para novos artesaos, sobretudo,
garantindo, assim a perpetuacéo do artesanato local.

REQUISITOS MINIMOS:

203. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicbes do cargo.
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204. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

205. CPC - 04 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 15

COORDENADOR DA BIBLIOTECA PUBLICA

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

206. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e agodes,
e executar as politicas tracadas para a Biblioteca Publica Municipal;

207. Orientar a organizacao administrativa e cultural da Biblioteca Publica Municipal;

208. Acompanhar o funcionamento da Biblioteca quanto ao registro, arquivamento,
organizagdo, catalogacao, incineracdo de documentos, conservacdo e disponibilidade do
acervo bibliografico;

209. Executar atividades de organizacéo, registo e manutencdo do acervo da Biblioteca
Publica;

210. Executar a guarda, zelo e conservacdo dos bens moveis, imoOveis, materiais,
equipamentos e instalagdes sob seu uso;

211. Preparar relatério periédico de suas atividades;

212. Atender e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho, bem como,
propor medidas que reduzam e/ou eliminem riscos, agravos, insalubridade e periculosidade no
ambiente de trabalho;

213. Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuicdes de cada pasta;

214. Promover o bem-estar, o acolhimento e a humanizagdo no ambiente do trabalho, em
todas as atividades sobre sua responsabilidade, junto ao publico e usuario interno e externo,
no &mbito das acdes do Municipio;

215. Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no
ambiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimdnio
municipal e a moralidade administrativa;

216. Colaborar na execugao do inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
217. Promover a disciplina interna;

218. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes superiores;

219. Desempenhar atividades correlatas as suas fungdes, que lhes sejam confiadas pela
chefia imediatamente superior;

220. Cumprir o Cédigo de Etica do Servidor Municipal;

221. Executar outras atividades afins.

REQUISITOS MINIMOS:

222. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicbes do cargo.
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223. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

224. CPC - 04 (Redacéao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 16

DIRETOR

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

225. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e agodes,
e executar as politicas tracadas para o 6rgao sob sua direcao;

226. Prestar assessoria técnico administrativa a Secretaria, de todas as atividades correlatas
a funcao administrativa ou decorrentes desta;

227. Auxiliar no que couber, estudos e projetos de acado administrativa e de intervencgéo;

228. Estabelecer normas e fluxos de servigcos para as unidades de trabalho a ela vinculadas;
229. Definir competéncias e atribuicdes, com o referendo do titular da Secretaria, nao
explicitas na legislacao vigente;

230. Assegurar eficacia, eficiéncia e economicidade na administracdo e aplicacdo dos
recursos publicos;

231. Assessorar o Secretario e equipes a ele subordinadas na execugdo de suas
competéncias;

232. Executar a guarda, zelo e conservacdo dos bens moveis, imOveis, materiais,
equipamentos e instalagdes sob seu uso;

233. Informar processos e despachar papéis, observado os prazos legais;

234. Preparar relatério periédico de suas atividades;

235. Atender e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho, bem como,
propor medidas que reduzam e/ou eliminem riscos, agravos, insalubridade e periculosidade no
ambiente de trabalho;

236. Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuicdes do 6rgao a ele vinculado;
237. Promover o bem-estar, o acolhimento e a humanizagdo no ambiente do trabalho, em
todas as atividades sobre sua responsabilidade, junto ao publico e usuario interno e externo,
no &mbito das acdes do Municipio;

238. Promover a disciplina interna;

239. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes superiores;

240. Desempenhar atividades correlatas as suas fungdes, que lhes sejam confiadas pela
chefia imediatamente superior;

241. Cumprir o Cédigo de Etica do Servidor Municipal;

242. Executar outras atividades afins.

REQUISITOS MINIMOS:
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243. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicbes do cargo.
244. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

245. CPC - 02 (Redacéao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

ANEXOV - 17

DIRETOR DO CENTRO CULTURAL HERMES DE PAULA

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

246. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e agodes,
e executar as politicas tracadas para o Centro Cultural Hermes de Paula;

247. Exercer as atribuicoes de planejamento, coordenacgao e controle das areas municipais de
interesse cultural e artistico, inclusive biblioteca e artesanato;

248. Estabelecer normas para uso, administracao e fiscalizacdo dos locais de manifestacao
cultural;

249. Incentivar, difundir e promover a pratica e o desenvolvimento da atividade cultural e
artistica no Municipio;

250. Conservar, administrar e zelar pelo patriménio cultural e artistico do Municipio;

251. Manter e administrar a Centro Cultural Hermes de Paula;

252. Desempenhar outras competéncias correlatas;

REQUISITOS MINIMOS:

253. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicbes do cargo.
254. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

255. CPC - 02 (Redacéao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 18

GERENTE

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

256. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e agodes,
e executar as politicas tracadas para o 6rgao sob sua geréncia;
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257. Planelar, coordenar e controlar programas e atividades relacionadas a sua area de
atuacéo;

258. Prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal da respectiva unidade;

259. Gerenciar técnica e administrativamente as Coordenadorias da Secretaria ligadas a sua
area de atuacao;

260. Supervisionar e avaliar os programas da Secretaria relacionados com o érgao que
gerencia, submetendo-os a apreciacao e analise do Secretario Municipal;

261. Executar a guarda, zelo e conservacdo dos bens moveis, imoOveis, materiais,
equipamentos e instalagdes sob seu uso;

262. Informar processos e despachar papéis, observado os prazos legais;

263. Preparar relatério periédico de suas atividades;

264. Atender e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho, bem como,
propor medidas que reduzam e/ou eliminem riscos, agravos, insalubridade e periculosidade no
ambiente de trabalho;

265. Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuicdes de cada pasta;

266. Promover o bem-estar, o acolhimento e a humanizagdo no ambiente do trabalho, em
todas as atividades sobre sua responsabilidade, junto ao publico e usuario interno e externo,
no dmbito das a¢des do Municipio;

267. Colaborar na execugao do inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
268. Promover a disciplina interna;

269. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes superiores;

270. Desempenhar atividades correlatas as suas fungdes, que lhes sejam confiadas pela
chefia imediatamente superior;

271. Cumprir o Cédigo de Etica do Servidor Municipal;

REQUISITOS MINIMOS:

272. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicbes do cargo.
273. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

274. CPC - 03 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

ANEXO IV - 19

ENCARREGADO DE OBRAS

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

275. Supervisionar obras e realizar vistorias, verificando o andamento das mesmas e
solucionando problemas imediatos, prestando informagdes aos superiores quanto a realizacao

dos trabalhos, observando o cumprimento das exigéncias do Municipio € as normas técnicas.
276. Coordenar e distribuir o trabalho dos servidores, vistoriando e orientando os servigcos de
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Dleis

terraplanagem, pavimentagao asfaltica, canalizacao e outros, a fim de assegurar a execugao
dos servigos.

277. Elaborar relatérios, discriminando os servigcos realizados, as horas trabalhadas
homem/maquina, para possibilitar o controle da producéo.

278. Requisitar e controlar o consumo e o uso de materiais, utensilios, equipamentos e
demais ferramentas de trabalho, atendendo as solicitacdes e garantindo a continuidade dos
servigcos operacionais.

279. Zelar pelos equipamentos e ferramentas utilizados no trabalho.

280. Responsabilizar-se pela observancia das normas de seguranca € higiene do trabalho.
281. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

282. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS:

283. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicbes do cargo.
284. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

285. CPC - 06 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 20

ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS

CARGA HORARIA: 40 horas

ATRIBUICOES:

286. Orientar os servidores na execucao dos trabalhos, distribuindo-os equivalentemente,
determinando prioridades, observando a qualidade e execucdo dos servigcos, para assegurar-
se dos resultados;

287. Fiscalizar a realizagao e/ou prestacao de servigos, anotando os dados necessarios em
formulario préprio;

288. Supervisionar os servidores na execucao dos trabalhos, esclarecendo duvidas e fazendo
correcbes necessarias, para possibilitar um acompanhamento adequado dos servicos;

289. Distribuir tarefas aos subordinados e colaborar na execucdo das mesmas,
desenvolvendo atividades junto a turma pela qual é responsavel, para suprir a necessidade de
mao de obra;

290. Requisitar e controlar o consumo ou uso de materiais, utensilios, equipamentos e demais
ferramentas de trabalho;

291. Responsabilizar-se pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;
292. Atender as normas de seguranca € higiene do trabalho;

293. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS:
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294. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicbes do cargo.
295. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

296. CPC - 07 (Redacéao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

ANEXO IV - 21

ENCARREGADO DE SETOR

CARGA HORARIA: 40 Horas

ATRIBUICOES:

297. Ordenar, coordenar, controlar e rever a execucao de servicos em sub érgdo nao
especificados na estrutura administrativa do Municipio.

298. Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e agodes,
e executar as politicas tracadas para o sub 6rgdao nao especificados na estrutura
administrativa do Municipio sob sua responsabilidade;

299. Prestar contas ao superior imediato quanto a realizacao dos trabalhos do setor.

300. Elaborar relatérios para apreciacao e analise do superior hierarquico.

301. Observar as normas de seguranca e higiene do trabalho.

302. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS:

303. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuigées do cargo.
304. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

305. CPC - 07 (Redacéao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

ANEXO IV - 22

AUDITOR CONTABIL

CARGA HORARIA: 40 Horas

ATRIBUICOES:

306. Realizar pesquisas e estudos técnicos, bem como elaborar pareceres, relatérios e

documentos que subsidiem as decisbées, 0 planejamento e a formulacdo de estratégias
referentes as contas publicas municipais;
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307. Fiscalizar as contas do Municipio, conferindo os livros de registro e dados de balancos.
308. Conferir e acompanhar a aplicacao de verbas, conforme orgcamento municipal.

309. Analisar os convénios e contratos firmados peio Municipio, bem como fiscalizar as
despesas em decorréncia dos mesmos

310. Acompanhar todas as transagdes financeiras realizadas pelo Municipio fazendo relatérios
e emitindo pareceres quando necessario.

311. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho.

312. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

313. Profissional: Curso Superior em Ciéncia Contabeis, com registro no 6rgao de classe.
314. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercido das atribuicdes do cargo.
315. Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

316. CPC - 03 (Redacéao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 23

MEDICO AUDITOR

CARGA HORARIA: 40 Horas

ATRIBUICOES:

317. Apreciar a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade de contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres que envolvam a prestagao de servicos,
a cessao ou doacao de qualquer natureza a titulo oneroso ou gratuito, de responsabilidade do
SUS/MOC;

318. Realizar, de acordo com as normas e roteiros especificos, as auditorias programadas e
especiais;

319. Analisar os relatérios gerenciais do SIH e do SUS sob orientacdo dos canais
competentes.

320. Participar de treinamentos e reciclagens promovidos pelo MS, SES e SMS;

321. Manter a coordenacao de equipe informada sobre o andamento dos processos de
auditoria sob sua responsabilidade;

322. Sugerir e fundamentar imposicao de penalidade a pessoa fisica ou juridica contratada,
conveniada ou credenciada, de acordo com os termos do ajuste firmado com o SUS/MOO.
323. Remeter ao coordenador de sua area os processos sobrestados, com as justificativas.
324. Preencher com clareza e fidelidade os roteiros de auditoria, bem como os demais
documentos proprios de seu trabalho;

325. Manter uma postura autbnoma e discreta junto aos gestores e prestadores de servigos de
saude;

326. Realizar auditoria nas unidades de salde proprias € de terceiros ou junto as pessoas
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fisicas vinculadas ao SUS/MOC;

327. Quando designado para comissao processante, fazer relatério como relator e conferir
voto como membro;

328. Investigar causas de distorcoes constatadas na prestacao de servicos assisténcia de
saude. Impugnar, mediante representacdo, qualquer ato relativo a assisténcia a saude que
incida nas proibicbes legais, comunicando a autoridade competente para apuragao e
identificacao de responsabilidades;

329. Apurar denuncia e prestar informacdes, quando demonstradas por 6rgaos publicos,
notadamente secretaria de Estado de Saude, Ministério da Saude, Ministério Publico.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

330. Profissional: Curso Superior em Medicina, com experiéncia de no minimo dois anos na
area e registro no érgao de classe.
331. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercido das atribuicdes do cargo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

332. CPC - 02 (Redacéao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 24

MEDICO REVISOR

CARGA HORARIA: 40 Horas

ATRIBUICOES:

333. Realizar a supervisao das atividades prestadas nas unidades de saude, préprias e de
terceiros, vinculadas ao SUS/MOC;

334. Colaborar com as unidades prestadoras de saude no sentido de dirimir ddvidas,
harmonizar procedimentos e conciliar situacao de eficiéncia e eficacia das acdes de salde;
335. Apurar e avaliar os custos dos procedimentos de forma a evidenciar os resultados;

336. Acompanhara execucao técnica e financeira dos contratos, convénios e ajustes entre
SUS/MOC e as pessoas fisicas ou juridicas prestadoras de servicos;

337. Fornecer esclarecimentos aos prestadores de servicos quando necessario;

338. Registrar, no "Termo de Visita", ou em laudos, as procedimentos que merecam ser
corrigidos ou aqueles que nao foram realizados de acordo com as normas técnicas;

339. Investigar as causas de distor¢des constatadas na prestacéo de servigcos assistenciais de
saude. Impugnar, mediante representacao, qualquer ato relativo a assisténcia a saude que
incida nas proibicbes legais, comunicando a autoridade competente para apuragao e
identificacao de responsabilidades;

340. Sugerir medidas para correcao das distorcdes identificadas, para uniformizacdo de
procedimentos, revisdo e alteracdo de normas;

341. Orientar as pessoas fisicas ou juridicas credenciadas, conveniadas ou contratadas,
quando da mudanca de formularios e dados sobre controle e avaliagcao;
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Dleis

342. Manter uma postura autbnoma e discreta junto aos gestores e prestadores de servigos;
343. Apurar denuncias e prestar informagdes, quando demonstradas por érgaos Publicos
notadamente Secretaria de Estado de Saude, Ministério da Saude, Ministério Publico, quanto
ao estabelecimento na unidade sob sua supervisao;

344. Emitir ordem de ressarcimento;

345. Apbs constatacao in loco , rerratificar as autorizacdes administrativas prévias emitidas
pela central de internacdo, junta médica, cirurgia eletiva e comissdes especiais, com a previa
anuéncia do médico assistente;

346. Aplicar adverténcia escrita;

347. Acompanhar os auditores nas visitas de apuracéo de auditoria;

348. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

349. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

350. Profissional: Curso Superior de Medicina, com experiéncia de no minimo dois anos na
area e registro no CRM.
351. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuigées do cargo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

352. CPC - 02 (Redacéao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 25

MOTORISTA DO PREFEITO E DO VICE PREFEITO

CARGA HORARIA: 40 Horas

ATRIBUICOES:

353. Dirigir o automovel de uso do prefeito e/ou Vice Prefeito;

354. Permanecer as disposicdo do prefeito e/ou Vice Prefeito, conduzindo-o e atendendo-o
segundo as necessidades do Gabinete, dentro ou fora do Municipio.

355. Conduzir autoridades e servidores do Municipio segundo itinerarios e horarios
estabelecidos pelo gabinete.

356. Cuidar da conservagdo do veiculo, mantendo-o em perfeitas condicoes de
funcionamento.

357. Providenciar o abastecimento, lubrificagdo, limpeza do veiculo e os servicos de
manutencao necessarios.

358. Zelar pela observancia das normas de segurancga no transito.

359. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

360. Executar outras atividades correlatadas.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
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Dleis

361. Profissional: Habilitagdo na categoria B ou acima.
362. Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atribuicbes do cargo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

363. CPC - 06 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)
ANEXO IV - 26

ODONTOLOGO AUDITOR

CARGA HORARIA: 40 Horas

ATRIBUICOES:

1. Aplicar medidas técnicas e administrativas que visem corrigir a cobranca de
procedimentos odontolégicos indevidos ou equivocados, com avaliacdo da exatidao e da
procedéncia dos valores apresentados para os pagamentos;

2. Efetuar auditoria prévia, analisando o plano de tratamento proposto inicialmente,
guardando copla em arquivo proprio;

3. Efetuar auditoria final, verificando se o resultado proposto inicialmente no plano de
tratamento foi alcancado;

4. Assessorar a Secretaria Municipal de Saude em todas as questdes legais e
administrativas que se relacionam com o programa de assisténcia odontolégica, e analisar
criticas, reclamacoes, sugestoes reivindicagdes dos usuarios;

5. Manter o sigilo profissional, devendo, sempre que necessario, comunicar, através de
relatério, a quem de direto e por escrito, suas observagdes, conclusdes e recomendacoes,
sendo-lhe vedado realizar anotagdes no prontuario do paciente;

6. Solicitar, se necessario, por escrito, ao cirurgidao dentista assistente, o0s
esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas atividades;

7. Acessar in loco , toda a documentacao necessaria, sendo-lhe vedada a retirada dos
prontuarios ou copias, salvo se houver indicios de irregularidades no atendimento ao paciente,
cuja comprovacao necessite de andlise do prontuario odontolégico;

8. E vedado ao odontélogo auditor e/ou perito transferir sua responsabilidade a outros
profissionais, mesmo quando integrante de sua equipe;

9. Atuar com conhecimento técnico e humanistico, discricao, idoneidade, imparcialidade,
moderacao e dignidade profissional, em todas as circunstancias, evitando fazer qualquer
comentario perante colegas e terceiros a respeito do trabalho auditado/periciado sujeito o
infrator as penas do Cédigo de Etica Odontoldgico;

10. Glosar servicos propostos ou executados, quando nao atenderem as restricoes
observadas ou estabelecidas como norma pela empresa, com a devida justificativa;

11. Apreciar a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade dos contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres que envolvam a prestagao de servicos,
a cessao ou doacgao de qualquer natureza, a titulo oneroso ou gratuito, de responsabilidade do
SUS/MOC, na sua area de atuacao;

12. Manter a coordenacédo de planejamento informada sobre o andamento dos processos
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Dleis

auditoria sob sua responsabilidade;

13. Sugerir e fundamentar imposicao de penalidade apessoa fisica ou juridica contratada,
conveniada ou credenciada;

14. Preencher, com clareza e fidelidade, os roteiros de auditoria, bem como os demais
documentos proprios do seu trabalho;

15. N&o auditar qualquer procedimento assistencial que tenha sido autorizado por si mesmo;
16. Nao auditar ou fiscalizar entidades onde presta servicos na qualidade de auténomos ou
empregado;

17. Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

18. Executar outras atividades correlatadas.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Profissional: Curso Superior de Odontologia, com experiéncia minima de dois anos na area e
registro no 6rgéo de classe.

Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atividades do cargo.
SIMBOLO DE VENCIMENTO:

CPC - 02 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

ANEXO IV - 27

OUVIDOR DA SAUDE

CARGA HORARIA: 40 Horas

ATRIBUICOES:

Planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e acoes, e
executar as politicas tracadas para a Ouvidoria da Saude;

Acolher o publico em geral e registrar respectivas manifestagdes (sugestdes, reclamacoes,
solicitacbes, denuncias, elogios) sobre os servicos de saude municipal;

Criar um espagco de interacao do cidaddo com a gestao municipal de salude, que seja célere,
responsavel e ético;

Receber, examinar e encaminhar reclamacoes, dendncias, sugestoes e elogios referentes a
procedimentos e acdes de agentes, 6rgédos e entidades do Sistema Unico de Saude - SUS;

Requisitar informacdes e documentos referentes as questdes apresentadas, e sendo 0 caso,

recomendar aos 6rgaos e entidades responsaveis, o exame técnico e a adogcao de medidas
para corregao e prevencao de falhas e omissoes;
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Coletar, organizar e interpretar o conjunto das manifestacdes recebidas e produzir indicativos
qualificativos do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servigos publicos de saude prestados no
ambito do poder estadual e dos Municipios, para conhecimento as autoridades sanitarias e ao
Conselho Estadual de Saude e a populacao;

Propor, coordenar e implementar a politica municipal de Ouvidoria em Saude, no dmbito do
SUS, buscando integrar e estimular praticas que ampliem o0 acesso dos usuarios ao processo
de avaliagdo do SUS;

Estimular a realizacdo permanente de féruns de usuarios do SUS;

Promover acbes para assegurar a preservacdo dos aspectos éticos, de privacidade e
confidencialidade em todas as etapas do processamento das reclamacdes ou informacoes

decorrentes;

Propor medidas visando assegurar o acesso dos cidadaos as informacdes individuais
existentes nos 6rgaos de saude;

Participar da elaboracdo e acompanhamento dos processos que envolvem cobranca indevida
do usuario do SUS por prestador credenciado, quando couber;

Representar quando indicado pela Administracdo, em comissdes e eventos relativos a saude
publica municipal;

Subsidiar os demais setores sobre providéncias de melhoria.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atividades do cargo.
Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

CPC - 03 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

ANEXO IV - 28

SECRETARIO PARTICULAR DO PREFEITO

CARGA HORARIA: 40 Horas

ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia direta ao Chefe do Executivo Municipal.
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Dleis

Cuidar da correspondéncia e organizar arquivos de papéis e documentos do Chefe do
Executivo Municipal.

Organizar, preparar e coordenar a agenda de audiéncias, compromissos e entrevistas do
Prefeito, em parceria com o Chefe de Gabinete.

Atender telefonemas e recepcionar pessoas que procuram o Gabinete, efetuando triagem dos
assuntos, prestando informacdes e/ou encaminhando-as as Secretarias.

Atender as normas de seguranca € higiene do trabalho.

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Pessoal: Sanidade fisica e mental compativel com o exercicio das atividades do cargo.
Recrutamento amplo.

SIMBOLO DE VENCIMENTO:

CPC - 05 (Redacao acrescida pela Lei Complementar n® 66/2018)

Montes Claros, em 28 de dezembro de 2012.

"anexo | - quadro complementar de cargos de provimento em comisséo", parte integrante
desta lei)."

Download do documento
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