/", CAMARA MUNICIPAL DE IGARATINGA
—

Estado de Minas Gerais

PROPOSIGAO DE LEI COMPLEMENTAR N°08/2022

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DE CARGOS
COMISSIONADOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE IGARATINGA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS. "

Camara Municipal de Igaratinga, Estado de Minas Gerais, através de seus
representantes legais e no uso das atribui¢gbes legais , e nos termos do disposto na Lei
Orgéanica, aprovou o seguinte Projeto de Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 1° A Prefeitura Municipal de Igaratinga-MG, tera a seguinte organizagéo
administrativa:

|-

I-
-
V-
V-
VI-
VII-
VIII-
IX-
X-

Gabinete de Prefeito;

Procuradoria do Municipio;

Controladoria Interna;

Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento;

Secretaria Municipal de Financas;

Secretaria Municipal de Educacéao;

Secretaria Municipal de Saude;

Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

Secretaria Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servigos Urbanos;
Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo;

Art. 2° As Secretarias Municipais e 6rgdos equivalentes terdo as seguintes divisdes
administrativas:

Gabinete do Prefeito:
a) Chefia de Gabinete;
1. Secéao de Apoio ao Gabinete;
1.1 Coordenadoria de Separagéo e Entrega de Correspondéncias.

Procuradoria Geral do Municipio:
a) Departamento de Apoio Juridico ao Cidadao.
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- Controladoria Interna.

V- Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento:
a) Agente de Contratacdes
b) Departamento de Contratos Licitatérios;
c) Departamento de Compras e Almoxarifado;
1. Secao de Alistamento Militar e Patrimonio;
d) Departamento de Aprovagao de Projetos e Fiscalizagado de Obras;
e) Departamento de Recursos Humanos;
f) Departamento de Previdéncia.

V- Secretaria Municipal de Financgas:
a) Departamento de Tesouraria;
b) Departamento de Prestacdo de Contas e Convénios;
c) Departamento de Tributacéo e Fiscalizagao;
1. Secéo de Tributacéo;
d) Departamento do Servigo Integrado de Administragcao Tributaria — SIAT.

VI- Secretaria Municipal de Educacéo:
a) Departamento de Ensino.

VIl-  Secretaria Municipal de Saude:

VII.I Subsecretaria Municipal de Saude;

a) Departamento de Vigilancia em Saude;

b) Departamento de Urgéncia e Emergéncia;

c) Departamento de Saude Publica;
1. Secao de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;
2. Secao de Apoio a Saude

d) Departamento de Sistemas de Informacgao a Saude;

e) Departamento de Informatica da Saude.

VIll-  Secretaria Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servigos Urbanos:
VIII.I- Subsecretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos;
a) Departamento de Saneamento e Servigos Publicos;
1. Secdo Administrativa de Sistema de Agua e Esgoto de Antunes;
b) Departamento de Conservagao de Vias Publicas;
c) Departamento de Transito e Transportes
VIILII- Subsecretaria Municipal de Meio Ambiente.
a) Departamento de Controle Ambiental.

IX-  Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
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IX.l- Subsecretaria Municipal de Assisténcia Social;
a) Departamento de assisténcia a mulher;
b) Departamento de assisténcia ao menor e ao idoso.

X- Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo:
a) Departamento de Comunicacgao, Cerimonial e Eventos.
1. Secéao de Esportes Turismo;
2. Secao de Cultura;

CAPIiTULO Il
DOS CARGOS

Art. 3° Ficam criados os seguintes cargos, de provimento em
comissao, de livre nomeacéo e exoneragao pelo Prefeito Municipal de Igaratinga-MG,
de recrutamento amplo e ou restrito, para provimento nas secretarias e 6rgaos criados
por esta lei complementar:

I-  Chefe de Gabinete;

II-  Procurador Geral do Municipio;

[ll-  Controlador Interno;

IV- Secretario Municipal de Administragao e Planejamento;

V- Secretario Municipal de Financas;

VI- Secretario Municipal de Educacao;

VIl-  Secretario Municipal de Saude;

VIll- Secretario Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servigos
Urbanos;

IX- Secretario Municipal de Assisténcia Social;

X-  Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo.

Art. 4° Ficam criados os seguintes cargos, de provimento em
comissao, de livre nomeacgao e exoneragao pelo Prefeito Municipal de Igaratinga-MG,
de recrutamento amplo e ou restrito, para provimento nas secretarias e 6rgaos criados
por esta lei complementar:

I- Agente de Contratacées;

lI- Subsecretario Municipal de Saude;

[ll- Subsecretario Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos;
IV- Subsecretario Municipal de Meio Ambiente.

V- Subsecretario Municipal de Assisténcia Social;

Conceigéo Maria de Jesus, 25 — centro —lgaratinga/MG — CEP 35.595-000 — CNPJ 23.768.732/0001-21 — Telefax: (37) 3246-1201
/ 3246-1414 Site: www.camaraigaratinga.mg.gov.br — E-mail: camara@camaraigaratinga.mg.gov.br



4

/", CAMARA MUNICIPAL DE IGARATINGA
=k Estado de Minas Gerais

Art. 5° Ficam criados os seguintes cargos, de provimento em

comissao, de livre nomeacao e exoneragao pelo Prefeito Municipal de Igaratinga-MG,
de recrutamento amplo e ou restrito, para provimento nas secretarias e 6rgaos criados
por esta lei complementar:

SIAT.

I-  Chefe de Departamento de Apoio Juridico ao Cidadao.
[I-Chefe de Departamento de Contratos Licitatérios;

[lI-Chefe de Departamento de Compras e Almoxarifado;
IV-Chefe de Departamento de Aprovagéo de Projetos e Fiscalizagdo de Obras;
V-Chefe de Departamento de Recursos Humanos;

VI- Chefe de Departamento de Previdéncia.

VIl- Chefe de Departamento de Tesouraria;

VIII-Chefe de Departamento de Prestacdo de Contas e Convénios;

IX- Chefe de Departamento de Tributacao e Fiscalizacao;

X-Chefe de Departamento do Servigo Integrado de Administragdo Tributaria —

XI-  Chefe de Departamento de Ensino.

XlI- Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude;
XllI- Chefe de Departamento de Urgéncia e Emergéncia;
XIV-Chefe de Departamento de Saude Publica;
XV- Chefe de Departamento de Sistemas de Informacao a Saude;
XVI- Chefe de Departamento de Informatica da Saude.
XVII-Chefe de Departamento de Saneamento e Servicos Publicos;
XVIII- Chefe de Departamento de Conservagao de Vias Publicas;
XIX-Chefe de Departamento de Transito e Transportes

XX-Chefe de Departamento de Controle Ambiental.
XXI-Chefe de Departamento de assisténcia a mulher;
XXII- Chefe de Departamento de assisténcia ao menor e ao idoso.
XXIlI-Chefe de Departamento de Comunicagao, Cerimonial e Eventos.

Art. 6° Ficam criados os seguintes cargos, de provimento em comissdo, de livre
nomeagao e exoneragao pelo Prefeito Municipal de Igaratinga-MG, de recrutamento
amplo e ou restrito, para provimento nas secretarias e 6rgaos criados por esta lei
complementar:

I-  Chefe de Sec¢ao de Apoio ao Gabinete;

[I-Chefe de Secao de Alistamento Militar e Patrimonio;

lll- Chefe de Secao de Tributacao;

IV-Chefe de Secéao de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;

V-Chefe de Secao de Apoio a Saude

VI- Chefe de Secao Administrativa de Sistema de Agua e Esgoto de Antunes;
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VII- Chefe de Secao de Esportes Turismo;
VIlI-Chefe de Secéao de Cultura;

Art. 7° Fica criado o seguinte cargo, de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneragao pelo Prefeito Municipal de Igaratinga-MG, de recrutamento amplo e ou
restrito, para provimento nas secretarias e 6rgaos criados por esta lei complementar:

I- Coordenadoria de Separacéo e Entrega de Correspondéncias.

A CAPIiTULO Il )
DAS COMPETENCIAS E REQUISITOS PARA NOMEAGAO

Art. 8° As atribuigbes e requisitos para nomeagdes dos cargos criados por esta Lei
Complementar, sdo as seguintes:

I- Chefe de Gabinete: Ao Chefe de Gabinete compete prestar assisténcia ao
Prefeito em sua representacao politica e social, organizar agendas e audiéncias do
prefeito, preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo chefe do
executivo, receber as autoridades e os hdspedes oficiais do municipio, providenciar a
publicacdo dos atos oficiais da prefeitura, na forma e pelos meios legais, manter o
Prefeito informado dos assuntos de interesse do governo municipal e da execugao de
programas e projetos em andamento, transmitir aos demais Secretarios Municipais as
ordens e orientagdes do Chefe do Executivo Municipal, coordenar e chefiar as
atividades de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento;

ll- Procurador Geral do Municipio: Ao Procurador Geral do Municipio compete
assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos juridicos da Prefeitura; planejar, executar,
coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao desenvolvimento e
aplicacdo das atividades juridicas da Prefeitura; orientar e prestar assisténcia aos
diversos 6rgaos e setores; examinar processos relacionados com assuntos gerais da
Prefeitura, em especial que exijam interpretagdes de textos legais; elaborar consultas e
pareceres; elaborar minutas de contratos e convénios; auxiliar na elaboracdo de
processos de licitagao; redigir escrituras em que for parte a Prefeitura; participar de
inquéritos administrativos, dando-lhes a orientagao juridica conveniente; representar o
Municipio em qualquer Instancia de qualquer Juizo ou Tribunal, processar, amigavel ou
judicialmente, as desapropriagdes, bem como promover o pagamento das indenizagdes
correspondentes; examinar e aprovar edital de licitagdo, dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, bem como contrato, convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos
congéneres elaborados pelos 6rgdos da administragéo; planejar, coordenar, controlar e
executar contratos e atos preparatérios, bem como anteprojeto de instru¢des, portarias,
decretos e leis, quando solicitados; acompanhar projetos em tramitacdo na Cémara
Municipal, estudar as respectivas emendas ou as leis votadas, para, se necessario,

Conceigéo Maria de Jesus, 25 — centro —lgaratinga/MG — CEP 35.595-000 — CNPJ 23.768.732/0001-21 — Telefax: (37) 3246-1201
/ 3246-1414 Site: www.camaraigaratinga.mg.gov.br — E-mail: camara@camaraigaratinga.mg.gov.br



4

/", CAMARA MUNICIPAL DE IGARATINGA

—

Estado de Minas Gerais

consoante os interesses do municipio, fundamentar razées de vetos; emitir pareceres,
sob o aspecto legal, em questbes varias de carater econdmico, financeiro, social ou
administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos pelo
municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico. Elaborar
anteprojetos de leis, minutas de decretos, portarias, contratos e outros; coordenar e
supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita; assessorar e representar
o Prefeito, quando se designado; coordenar e chefiar as atividades de seus
subordinados, zelando pelo seu cumprimento; exercer outras atividades correlatas.
Requisito para nomeacao: Graduagao em direito e inscrigdo regular nos quadros da
Ordem dos Advogados do Brasil.

lll- Controlador Interno: Ao Controlador Interno compete desempenhar missdes
especificas formais e expressamente atribuidas através de atos proprios expedidos
pelo Chefe do Poder Executivo; Sistematizar as normas de controle interno através dos
seguintes procedimentos: orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores
competentes, responsaveis por licitacdes e compras, administracdo da frota de
veiculos e maquinas e administracdo patrimonial, estabelecendo os mecanismos do
controle interno destes setores; elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal
estudos com propostas de diretrizes, programas e agbes que objetivem a
racionalizacdo da execugao da despesa e aperfeicoamento da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial no ambito da administragdo direta e indireta e, também, que
objetive a implementagdo da arrecadagdo das receitar orgadas; acompanhar a
execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da ampliagdo, sob
qualquer forma de recursos publicos; subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de
planos, orgamentos e programacéao financeira, com informacgéo e avaliagdes relativas a
gestdo dos o6rgaos da Administragdo Municipal; executar os trabalhos de auditoria
contabil e financeira, administrativa e operacional junto aos 6rgéos do Poder Executivo;
verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagao, utilizagdo ou guarda de
bens e valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omisséo, der causa a perda,
subtragcdo ou estrago de valores ou bens materiais de propriedade ou responsabilidade
do municipio; emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as
contas e balango geral do municipio; organizar e manter atualizado o cadastro dos
responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos, assim como érgéos e entidades
sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado; avaliar o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos Programas de Governo e do
Orcamento do Municipio; propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a
execucado do Plano Plurianual, as Diretrizes Or¢camentarias e o Orgamento Anual do
Municipio; estabelecer normas de prevencdo e controle interno de todos os atos da
administracao, nas areas administrativas, financeira, patrimonial e de custos; proceder
a instrugao das sindicancias determinas pelo Prefeito Municipal, visando a aplicagao e
o cumprimento do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais; elaborar o
demonstrativo que evidencie a real situacdo da execucdo da despesa; realizar o
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controle e o acompanhamento da despesa; controlar o crédito suplementar autorizado;
executar as atividades relativas a classificagao, observada e legislagédo pertinente, das
despesas devidamente autorizadas pela lei orgamentaria encaminhados pelas demais
unidades administrativas da Prefeitura Municipal e providenciar a emissdo das
respectivas notas de empenho; informar quanto a existéncia de dotagcdo orcamentaria e
disponibilidade de saldo para ocorrer a despesa constante dos processos de compras,
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Requisito para nomeagao: Ensino Superior Completo.

IV-Secretaria Municipal de Administragcdo e Planejamento: Ao Secretario
Municipal de Administragdo e Planejamento compete assessorar o Prefeito Municipal
em todos os assuntos ligados a administracdo em geral, especialmente aqueles ligados
ao Planejamento, Controle e Gestdo da execugao orcamentaria, elaboragdo do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢gamentaria Anual e de processos internos ligados a
administragao; efetuar o planejamento de todas as agbes administrativas visando o
atendimento da demanda de servicos da Municipalidade, compatibilizando com a
capacidade financeira e orgamentaria do Municipio, prestar auxilio ao Prefeito e demais
orgaos nos assuntos relacionados a formulagao, coordenagédo e acompanhamento do
cumprimento das metas de governo relacionadas a sua secretaria; gestdo das
atividades de administragdo em geral; participar de reunides administrativas,
encarregando-se da lavratura das respectivas atas; assistir os érgdos municipais na
execucao de suas atribuicdes relativas aos servicos burocraticos; proposicido e
coordenacao dos planos de desenvolvimento de pessoal (Plano de Cargos e Carreiras,
Estatutos, Planos de Capacitagao, etc.); estudar; elaborar e propor planos e programas
de formacao, treinamento e aperfeicoamento de Servidores; analisar as solicitacdes de
treinamento de outro 6rgao da administragao; calcular o custo estimado para realizagao
de programas de treinamento; promover estudos e pesquisas para determinar e
detectar os problemas de recursos humanos que impecam o desenvolvimento
organizacional da administracéo; preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia
do pessoal; supervisionar, orientar e executar atividades relativas a administracao de
recursos humanos, direitos, vantagens, deveres e obrigacdes dos Servidores
municipais; controlar e atualizar dados da ficha financeira dos Servidores; enviar ao
setor competente da Administracado relacdo de Servidores que transgredirem normas
disciplinares vigentes; distribuir, controlar e arquivar processos e documentos que
tramitam na prefeitura; promover de atividades relativas a organizacdo e ao
aperfeicoamento dos métodos de trabalho dos 6rgaos da prefeitura. Coordenar e
supervisionar as agdes concernentes a defesa civil do municipio; executar, através da
secao de alistamento militar, os trabalhos relativos ao servigo militar obrigatério no
territério do municipio, preparar inventario fisico, organizar, registrar e manter o sistema
de acompanhamento patrimonial dos bens do municipio; zelar pelo patriménio alocado
na unidade, comunicando o 6rgao responsavel sobre eventuais alteracées. Administrar,
coordenar e determinar a execugao de projetos e planos de trabalho visando fomentar
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o0 recebimento pelo municipio de recursos diversos, principalmente financeiro,
destinados a melhoria da qualidade de vida do povo do municipio; devera, também,
administrar, coordenar e determinar a execucdo das prestacbes de contas desses
recursos junto aos érgaos concedentes, na forma legal e no tempo habil, além de todas
as atividades e procedimentos dos servigos de licitagcdes e contratos, observando a
legislacédo em vigor, especialmente as instru¢des e normas do Tribunal de Contas de
Minas Gerais. Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior
hierarquico, inclusive, assinar separadamente e/ou em conjunto com o Prefeito
Municipal e, ainda, com o Servidor Publico indicado a cada situagdo; administrar a
secretaria pela qual é responsavel, em estreita observancia as disposi¢cdes legais e
normativas da Administragdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagcao
federal e estadual; exercer a lideranga institucional da area de competéncia da
Secretaria, promovendo contatos, relagbes e articulagbes com autoridades, 6rgaos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais; despachar diretamente com
o Prefeito; participar das reunides dos Conselhos e Comissbes a que pertencer a
respectiva Secretaria; exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas
a secretaria, através de orientagdo, coordenacao, controle e avaliacdo; atender as
solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei; emitir, despachar ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecucgédo dos objetivos; apresentar ao Prefeito, anualmente em carater
eventual, quando solicitado, relatorio analitico e critico da atuacdo da Secretaria;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Além das atribuigdes descritas acima, outras poderao ser estabelecidas
por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.

V- Secretario Municipal de Finangas: Ao Secretario Municipal de Finangas
compete executar a politica financeira do Municipio, elaborar estudos, planos e projetos
de interesse municipal, bem como participar na elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, a Lei Orgcamentaria Municipal, colaborar na elaboragcdo do Plano
Plurianual de Investimentos, promover a adequada execucao do orcamento, controlar a
escrituracdo contabil das receitas e despesas, gerir as atividades de cadastro,
lancamento, fiscalizacdo e arrecadacao de tributos e rendas municipais, receber,
pagar, guardar e movimentar valores do municipio, bem como proceder ao
assessoramento geral em matéria tributaria, financeira e de planejamento
orcamentario; administrar a secretaria pela qual é responsavel, em estreita observancia
as disposicdes legais e normativas da Administragdo Publica Municipal e, quando
aplicaveis, as da legislacéo federal e estadual; exercer a liderancga institucional da area
de competéncia da Secretaria, promovendo contatos, relagdes e articulagdes com
autoridades, 6rgdos e entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais;
despachar diretamente com o Prefeito; participar das reunides dos Conselhos e
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Comissobes a que pertencer a respectiva Secretaria; exercer a supervisdo das unidades
administrativas subordinadas a secretaria, através de orientacdo, coordenacao,
controle e avaliacdo; atender as solicitacbes e convocagdes da Camara Municipal, na
forma da Lei; emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao; expedir atos administrativos de sua
competéncia; determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecuc¢do dos objetivos; apresentar ao
Prefeito, anualmente em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico
da atuagdo da Secretaria; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados,
zelando pelo seu cumprimento. Além das atribuicbes descritas acima, outras poderao
ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse
publico.

VI-Secretario Municipal de Educagao: Ao Secretario Municipal de Educacgao,
compete planejar, organizar, administrar, coordenar, executar supervisionar e avaliar as
atividades relativas a Educacao proprias do Sistema Municipal de Ensino, cuidar da
politica de Assisténcia ao Educando, no que tange a saude, alimentagado, higiene e
transporte do escolar; promover programas de Educagdo Profissionalizante e de
Educacdo Especial, gerir os Conselhos ligados a educacdo e os fundos de
desenvolvimento do ensino basico, bem como, articular-se com Orgaos dos Governos
Federal e Estadual, assim como aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento
de politicas e para a elaboragao de legislagdo educacional, em regime de parceria;
apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacao; coordenar e chefiar as
atividades de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento; administrar a
secretaria pela qual é responsavel, em estreita observancia as disposi¢cdes legais e
normativas da Administragdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagao
federal e estadual; exercer a lideranga institucional da area de competéncia da
Secretaria, promovendo contatos, relagcbes e articulagdes com autoridades, 6rgaos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais; despachar diretamente com
o Prefeito; participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencer a
respectiva Secretaria; exercer a supervisido das unidades administrativas subordinadas
a secretaria, através de orientagdo, coordenacdo, controle e avaliacdo; atender as
solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei; emitir, despachar ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecucgédo dos objetivos; apresentar ao Prefeito, anualmente em carater
eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuacdo da Secretaria;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Além das atribuigdes descritas acima, outras poderao ser estabelecidas
por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.
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Vil- Secretario Municipal de Saude: Ao Secretario Municipal de Saude
compete planejar, promover e gerenciar as atividades de atendimento basico de saude;
promover o aprimoramento do atendimento nas unidades de saude da rede de
atendimento municipal; implementar parcerias e convénios com outras entidades
publicas e privadas de saude; realizar os servicos de fiscalizacdo sanitaria, zelando
pela qualidade do atendimento em prol da qualidade de vida e saude do povo;
compete, ainda, implementar programas de desenvolvimento social e resgate da
cidadania; elaborar projetos para levantamento de recursos junto aos 6rgaos Federais
e Estaduais; Apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuacado da Secretaria; administrar a secretaria
pela qual é responsavel, em estreita observancia as disposi¢des legais e normativas da
Administracdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagcdo federal e
estadual; exercer a lideranga institucional da area de competéncia da Secretaria,
promovendo contatos, relagdes e articulagdes com autoridades, 6rgaos e entidades
nos diferentes niveis e ambitos governamentais; despachar diretamente com o Prefeito;
participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencer a respectiva
Secretaria; exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas a
secretaria, através de orientagdo, coordenacdo, controle e avaliagdo; atender as
solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei; emitir, despachar ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecugédo dos objetivos; apresentar ao Prefeito, anualmente em carater
eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuacdo da Secretaria;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Além das atribuigdes descritas acima, outras poderao ser estabelecidas
por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.

VIill- Secretario Municipal de Assisténcia Social: Ao Secretario Municipal de
Assisténcia Social compete implementar a politica de assisténcia social do Municipio,
com o planejamento das agdes, o levantamento de demandas, a tomada de decisbes
para a solucdo dos problemas, a definicho de medidas administrativas, a
implementacao dos programas de governo; promover a articulagao dos servigos com a
rede de assisténcia, bem como administrar a secretaria pela qual € responsavel, em
estreita observancia as disposi¢des legais e normativas da Administracdo Publica
Municipal e, quando aplicaveis, as da legislacéo federal e estadual; exercer a lideranga
institucional da area de competéncia da Secretaria, promovendo contatos, relacdes e
articulagbes com autoridades, 6rgados e entidades nos diferentes niveis e ambitos
governamentais; despachar diretamente com o Prefeito; participar das reunides dos
Conselhos e Comissdes a que pertencer a respectiva Secretaria; exercer a supervisao
das unidades administrativas subordinadas a secretaria, através de orientacao,
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coordenacao, controle e avaliagao; atender as solicitacbes e convocagdes da Camara
Municipal, na forma da Lei; emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo
sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciacao; expedir atos administrativos
de sua competéncia; determinar as unidades administrativas outras medidas que se
fizerem necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugdo dos objetivos;
apresentar ao Prefeito, anualmente em carater eventual, quando solicitado, relatério
analitico e critico da atuacido da Secretaria; coordenar e chefiar as atividades de seus
subordinados, zelando pelo seu cumprimento. Além das atribuicbes descritas acima,
outras poderédo ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e
interesse publico.

IX- Secretario Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servigos Urbanos:
Ao Secretario Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servigos Urbanos,
complete planejar, coordenar e executar obras de construgao e reforma de logradouros
e prédios publicos, abrir e conservar vias publicas e estradas municipais; construir
obras de arte, galerias de agua, meios-fios e sarjetas guias; prestar servigos publicos
de saneamento basico, coleta de lixo; colaborar na fiscalizacdo das atividades de
mercados, feiras, matadouros, abatedouros e cemitérios; coordenar e fiscalizar os
servigos publicos concedidos e autorizados e agua, esgoto, transporte; fiscalizar a
execucao de obras e edificagdes, conceder alvaras e autorizagdo nos assuntos de sua
competéncia; coordenar a fiscalizacdo dos transportes municipais, sinalizagdo e
controladores de trafego e velocidade e desenvolver todas as atividades de controle e
protegcdo ambiental, especialmente as de licenciamento ambiental para exploragao de
atividades extrativistas e outras que possam impactar o meio ambiente no territério do
municipio, promovendo o desenvolvimento de modo sustentavel; administrar a
secretaria pela qual é responsavel, em estreita observancia as disposi¢cdes legais e
normativas da Administragdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagao
federal e estadual; exercer a lideranga institucional da area de competéncia da
Secretaria, promovendo contatos, relagbes e articulagbes com autoridades, 6rgaos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais; despachar diretamente com
o Prefeito; participar das reunides dos Conselhos e Comissbes a que pertencer a
respectiva Secretaria; exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas
a secretaria, através de orientagdo, coordenacdo, controle e avaliacdo; atender as
solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei; emitir, despachar ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecucgédo dos objetivos; apresentar ao Prefeito, anualmente em carater
eventual, quando solicitado, relatorio analitico e critico da atuacdo da Secretaria;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Além das atribui¢gdes descritas acima, outras poderéo ser estabelecidas
por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.
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X- Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo: Ao Secretario Municipal
de Cultura, Esporte e Turismo compete planejar, coordenar e executar as atividades
relativas a cultura, o esporte e turismo promovendo programas que visem O
aprimoramento e o intercambio com outras comunidades, desenvolvendo o espirito
esportivo dos municipes a promogao e incentivo a cultura e a implementacdo das
atividades inerentes ao turismo em todo ambito municipal. Definir e implementar as
politicas de cultura, para democratizar o acesso aos bens culturais do Municipio;
Estabelecer politicas de preservagao e valorizagdo do Patriménio Cultural; Coordenar a
realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho artistico — cultural;
Realizar diagnostico bem como propor obras e servigos visando infraestrutura e apoio a
atividade turistica, levando-se em conta o potencial do setor para o desenvolvimento
econdmico e social da Cidade; Organizar campeonatos, torneios, competicbes e
encontros regionais esportivos de interesse publico; administrar a secretaria pela qual é
responsavel, em estreita observancia as disposi¢des legais e normativas da
Administracdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagcdo federal e
estadual; exercer a lideranga institucional da area de competéncia da Secretaria,
promovendo contatos, relagdes e articulagdes com autoridades, 6rgaos e entidades
nos diferentes niveis e ambitos governamentais; despachar diretamente com o Prefeito;
participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencer a respectiva
Secretaria; exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas a
secretaria, através de orientagdo, coordenacdo, controle e avaliagdao; atender as
solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei; emitir, despachar ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecugédo dos objetivos; apresentar ao Prefeito, anualmente em carater
eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuacdo da Secretaria;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Além das atribuigdes descritas acima, outras poderao ser estabelecidas
por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.

XIl-Agente de contratagées: Ao agente de contratagbes compete receber
solicitagdes de abertura de processos licitatérios e providencia-los, redigir editais de
processos licitatorios, atas e comunicados em todas as etapas do processo licitatério
que se fizerem necessario, tomar decisdes, acompanhar o tramite das licitagdes, dar
impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias
ao bom andamento do certame até a homologagdo, encaminhar os processos para
analise de autoridade competente, exercer a lideranca institucional na area de sua
competéncia, promovendo contatos, relagcbes e articulagdo com autoridades, 6rgaos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais; assessorar os Secretarios
Municipais e outras autoridades em assuntos de sua competéncia; despachar
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diretamente com os Secretarios; expedir atos administrativos de sua competéncia;
determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecugdo dos objetivos; coordenar e chefiar as
atividades de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento. Além das atribuicoes
descritas acima, outras poderao ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a
conveniéncia e interesse publico. Requisito para nomeacgao: Servidor efetivo, com
ensino superior completo e formagdo compativel com as atividades a serem
desempenhadas.

Xll- Subsecretario Municipal de Saude: Ao Subsecretario Municipal de
Saude compete substituir o Secretario Municipal de Saude, na sua auséncia ou
impedimento; Assessorar o Secretario na tomada de decisdes e na analise de assuntos
de relevancia para a secretaria; Apoiar gerencialmente o secretario, contribuindo na
direcdo e supervisao dos 6rgaos e atividades da secretaria; Apresentar periodicamente
ao Secretario relatérios de acompanhamento e andamento das atividades, propondo
solugdes e estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade; avaliar e
encaminhar para resposta o0s processos/protocolos correspondentes ao setor
administrativo; acompanhar os processos licitatorios de interesse da secretaria e as
ocorréncias no ponto biométrico dos setores da saude, analisar a legislacdo da area da
saude e identificar as Portarias e Manuais publicados pelo Ministério da Saude e
Secretaria Estadual de Saude, direcionando para as areas competentes, identificar
possiveis propostas Federais ou Estaduais visando a captacao de recursos financeiros
vinculados; planejar, coordenar e avaliar as agdes da secretaria municipal de saude
definidas no Plano Municipal de Saude e Programacgdo Anual em Saude; apoiar e
oferecer suporte a equipe administrativa da Secretaria Municipal de Saude; promover a
parceria de diversas secretarias municipais no apoio aos projetos administrativos da
saude; acompanhar, em conjunto com o Secretario Municipal de Saude e com a
coordenacao da atencao basica e especializada, os sistemas de informacdo em que
estdo cadastrados os projetos aprovados; avaliar e encaminhar para resposta os
processos/protocolos correspondentes ao setor administrativo; acompanhar os
processos licitatorios de interesse da secretaria e as ocorréncias no ponto biométrico
dos setores da saude, estabelecer o fluxo e tramite de protocolos no ambito da
Secretaria Municipal da Saude; apoio na elaboracdo de documentos diversos
referentes a servidores e comunicados em geral. Substituir o Secretario na sua
auséncia ou impedimento, e assessora-lo na tomada de decisbes e na analise de
assuntos de relevancia para a secretaria. Praticar os atos que lhe for delegado pelo
Prefeito municipal ou pelo Secretario Municipal; coordenar e chefiar as atividades de
seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento. Além das atribuicbes descritas acima,
outras poderdo ser estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e
interesse publico.
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Xlil- Subsecretario Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos: Ao
Subsecretario Municipal de Infraestrutura e Servicos Urbanos compete substituir o
Secretario Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servicos Urbanos, na sua
auséncia ou impedimento; Assessorar o Secretario na tomada de decisdes e na analise
de assuntos de relevancia para a secretaria; Apoiar gerencialmente o secretario,
contribuindo na diregao e supervisdo dos 6rgaos e atividades da secretaria; Apresentar
periodicamente ao Secretario relatérios de acompanhamento e andamento das
atividades, propondo solugdes e estratégias técnicas e administrativas quando houver
necessidade; avaliar e encaminhar para resposta o0s processos/protocolos
correspondentes ao setor administrativo; acompanhar os processos licitatorios de
interesse da secretaria e as ocorréncias no ponto biométrico dos setores da Secretaria
Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servicos Urbanos; coordenar,
supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragao das diretrizes da Secretaria Municipal a
que se subordina, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando
diretamente o Secretario Municipal, assumindo interinamente a Secretaria, mediante
delegacdo, nos casos de auséncia de seu titular; compete, ainda, planejar, dirigir e
controlar projetos e programas de gestdo dos servigos de limpeza publica, manutengao
de espacos publicos e iluminagao publica. Apresentar periodicamente ao Secretario
relatérios de acompanhamento e andamento das atividades, propondo solugbes e
estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade; avaliar e
encaminhar para resposta o0s processos/protocolos correspondentes ao setor
administrativo. Praticar os atos que |Ihe forem delegados pelo Prefeito municipal ou pelo
Secretario Municipal; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando
pelo seu cumprimento. Além das atribuicbes descritas acima, outras poderdo ser
estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.

XIV- Subsecretario Municipal de Meio Ambiente: Ao Subsecretario
Municipal de Meio Ambiente substituir o Secretario Municipal de Saude, na auséncia ou
impedimento do Subsecretario Municipal de Infraestrutura e Servicos Urbanos;
Assessorar 0 Secretario na tomada de decisdes e na analise de assuntos de relevancia
para a secretaria; Apoiar gerencialmente o secretario, contribuindo na dire¢cdo e
supervisdo dos o6rgaos e atividades da secretaria; Apresentar periodicamente ao
Secretario relatorios de acompanhamento e andamento das atividades, propondo
solugdes e estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade; avaliar e
encaminhar para resposta o0s processos/protocolos correspondentes ao setor
administrativo, inclusive no tocante aos procedimentos de licenciamento ambiental,
junto ao CODEMA; coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragdo das
diretrizes da Secretaria Municipal do Meio Ambiente, fomentando politicas de
aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Além das atribui¢gdes descritas acima, outras poderao ser estabelecidas
por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.
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XV- Subsecretario Municipal de Assisténcia Social: Ao Subsecretario
Municipal de Assisténcia Social compete substituir o Secretario na sua auséncia ou
impedimento; Assessorar o Secretario na tomada de decisdes e na analise de assuntos
de relevancia para a secretaria; Apoiar gerencialmente o secretario, contribuindo na
direcdo e supervisdo dos 6rgéos e atividades da secretaria; Apresentar periodicamente
ao Secretario relatérios de acompanhamento e andamento das atividades, propondo
solucdes e estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade; avaliar e
encaminhar para resposta o0s processos/protocolos correspondentes ao setor
administrativo; acompanhar os processos licitatorios de interesse da secretaria e as
ocorréncias no ponto biométrico dos setores da assisténcia social, estabelecer o fluxo e
tramite de protocolos no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia Social; apoio na
elaboragado de documentos diversos referentes a servidores e comunicados em geral.
Praticar os atos que lhe for delegado pelo Prefeito municipal ou pelo Secretario
Municipal; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Além das atribuicbes descritas acima, outras poderao ser estabelecidas
por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.

XVI- Chefe de Departamento de Apoio Juridico ao Cidadao: Ao Chefe de
Departamento Juridico compete administrar o Departamento pelo qual € responsavel,
em estreita observancia aos principios da Administragdo Publica e as legislagbes
municipal, estadual e federal, exercer a lideranga institucional do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridades, 6rgaos e entidades em
todas as esferas de governo. Assessorar o Procurador-Geral do Municipio e outras
autoridades municipais em assuntos de competéncia de seu Departamento; Despachar
diretamente com os secretarios municipais; Participar das reunides dos conselhos e
comissdes que se fizerem necessarias; Elaborar e despachar ao Prefeito Municipal, ao
Procurador-Geral do Municipio, ao Controlador Interno, aos secretarios municipais e
demais servidores publicos comunicacdées e documentos pertinentes; Arquivar e
organizar mensagens de encaminhamentos de projetos de leis ordinarias e
complementares enviadas a Camara Municipal, bem como as leis propriamente ditas,
decretos, portarias e afins; Expedir atos administrativos de sua competéncia; coordenar
e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento.
Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecugéo dos objetivos. Requisito para nomeagao:
Graduacéao em direito.

XVII- Chefe do Departamento de Contratos Licitatérios: Ao Chefe de
Departamento de Contratos Licitatérios, compete, auxiliar o agente de contratagdes em
suas atividades, elaborando minutas de editais, de atas de registro de precos e
contratos de prestacao de servigos e/ou compra de insumos; Acompanhar a execugao
dos editais de licitacdo; Elaborar e executar aditivos, distratos e renovacgdes de

Conceigéo Maria de Jesus, 25 — centro —lgaratinga/MG — CEP 35.595-000 — CNPJ 23.768.732/0001-21 — Telefax: (37) 3246-1201
/ 3246-1414 Site: www.camaraigaratinga.mg.gov.br — E-mail: camara@camaraigaratinga.mg.gov.br



4

/", CAMARA MUNICIPAL DE IGARATINGA

—

Estado de Minas Gerais

contratos conforme autorizagdo da autoridade competente; Elaborar e executar
reequilibrio econdmico-financeiro de supressdo e/ou acréscimo, conforme autorizacio
do Controle Interno; Controlar, monitorar e manter atualizado o sistema informatizado
de atas de registro de pregos e contratos; Atender, em conjunto com o agente de
contratagdes, solicitagbes dos secretarios municipais no que tange a dispensa de
licitacdo e/ou compra direta, desde a coleta de precos até o envio de autorizacées de
fornecimento; exercer a lideranga institucional da &area de competéncia do
Departamento, promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridades, 6rgaos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais; assessorar o agente de
contratagdbes em assuntos de competéncia de seu departamento; atender as
solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei; emitir, despachar ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecucdo dos objetivos; apresentar aos Secretarios, anualmente em
carater eventual, quando solicitado, relatorio analitico e critico da atuagdo do
Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo
seu cumprimento.

XVIII- Chefe do Departamento de Compras e Almoxarifado: Ao Chefe de
Departamento de Compras e Almoxarifado compete atuar em processos de compra,
armazenagem e movimentacao de matérias primas, materiais indiretos, equipamentos,
insumos e servigos; Receber e classificar requisicbes dos secretarios municipais para
promover contatos com fornecedores e efetivar as compras necessarias; Realizar
pesquisas de precos de mercado; Encaminhar autorizagdes de fornecimento aos
fornecedores do Municipio; Resolver todo e qualquer assunto relacionado a
fornecedores; Avaliar se os insumos adquiridos pelo Municipio estdo em conformidade
com a descricao dos respectivos editais; Encaminhar aos secretarios municipais as
notas fiscais referentes aos insumos adquiridos; Conferir o estoque, examinando
periodicamente o volume dos insumos e calculando necessidades futuras; Organizar e
armazenar os insumos adquiridos, fazendo a identificacdo e disposicdo adequadas,
visando uma estocagem racional, evitando deterioramento e perda; Controlar,
monitorar e manter atualizado o sistema informatizado de entradas e saidas de
insumos, facilitando a consulta imediata; Realizar balangos periddicos do almoxarifado;
Manter bom relacionamento e comunicacdo com o Secretario Municipal de
Administracdo e Planejamento e com o Departamento de Licitagcdo e Contratos;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Executar outras tarefas afins determinadas pelo superior imediato.

XIX- Chefe do Departamento de Aprovacgao de Projetos e Fiscalizagao de
Obras: Ao Chefe do Departamento de Aprovagéo de Projetos e Fiscalizagdo de Obras,
compete coordenar o processo de aprovagdo de Projetos apresentados a
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administragdo por particulares, submetendo-os a aprovagao técnica de engenharia,
bem como coordenar o processo de fiscalizagdo de obras, visando averiguar a fiel
execucao do projeto aprovado, bem como administrar o Departamento pelo qual é
responsavel, em estreita observancia as disposi¢des legais e normativas da
Administragdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagcdo federal e
estadual; exercer a liderancga institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridades, 6rgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais; assessorar o Secretario da respectiva area
e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu departamento; despachar
diretamente com o Secretario; participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a
que pertencer a respectiva Secretaria; exercer a supervisdo das unidades
administrativas subordinadas ao Departamento, através de orientacdo, coordenacao,
controle e avaliacdo; atender as solicitacbes e convocagdes da Camara Municipal, na
forma da Lei; emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao; expedir atos administrativos de sua
competéncia; determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecuc¢do dos objetivos; apresentar ao
Secretario, anualmente em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e
critico da atuagdo do Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus
subordinados, zelando pelo seu cumprimento.

XX- Chefe de Departamento de Recursos Humanos: Ao Chefe de
Departamento de Recursos Humanos, compete administrar os recursos humanos,
executar as rotinas de admisséo, cadastramento e desligamento de pessoal; elaborar a
folna de pagamento; aplicar a legislagdo relativa a remuneragdo e outros direitos
pecuniarios; executar a politica de beneficios; preparar o recolhimento dos encargos
sociais; emitir portarias e certiddes referentes a situagdo funcional dos servidores,
implementar a politica de treinamento, desenvolvimento e aprimoramento da
capacitacdo dos recursos humanos; promover a integragdo de novos servidores;
acompanhar e avaliar o desempenho de servidores em estagio probatério; organizar e
realizar procedimentos aviatérios de desempenho dos servidores; administrar e manter
o plano de cargos e carreiras; estudar e propor a politica de remuneracéao; estabelecer
contatos com entidades representativas dos servidores; viabilizar as acdes relativas a
seguranca e medicina do trabalho; elaborar estudos visando o aperfeicoamento das
relagbes de trabalho e sindicais, bem como administrar o Departamento pelo qual &
responsavel, em estreita observancia as disposi¢des legais e normativas da
Administragdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagcdo federal e
estadual; exercer a liderancga institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridades, 6rgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais; assessorar o Secretario da respectiva area
e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu Departamento; despachar
diretamente com o Secretario; participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a
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que pertencer a respectiva Secretaria; exercer a supervisdo das unidades
administrativas subordinadas ao Departamento, através de orientacdo, coordenacao,
controle e avaliacdo; atender as solicitacbes e convocagdes da Camara Municipal, na
forma da Lei; emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao; expedir atos administrativos de sua
competéncia; determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecuc¢do dos objetivos; apresentar ao
Secretario, anualmente e em carater eventual, quando solicitado, relatorio analitico e
critico da atuagdo do Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus
subordinados, zelando pelo seu cumprimento..

XXI- Chefe do Departamento de Previdéncia: Ao Chefe do Departamento de
Previdéncia compete organizar a identificagdo dos recursos captados, para contribuir
com o prestador de servico de contador terceirizado do PREVIGARA; Assegurar a
cobertura de beneficios previdenciarios, em conjunto com a Diretoria Executiva do
PREVIGARA, recebendo documentos, organizando processo administrativo,
alimentando sistema; Analisar pareceres enviados pela assessoria terceirizada
contratada pelo PREVIGARA e encaminhar documentos para homologagao sobre as
aposentadorias e pensdes a Diretoria Executiva do Instituto; Acompanhar os processos
de pericia médica dos servidores passiveis de aposentadoria por invalidez; Processar,
elaborar e efetuar a folna de pagamento dos aposentados e pensionistas do Instituto
Municipal de Previdéncia de Igaratinga; Orientar e acompanhar os servidores da ativas,
0s aposentados e pensionistas relativamente aos seus direitos e deveres; Convocar os
orgaos da administragdo municipal quando necessario para analise de processos;
Convocar Diretoria Executiva, Conselho Fiscal e Comité de Investimentos para
realizacdo das reunides periddicas; Arquivar e organizar documentos do Instituto;
Atender o publico em geral; exercer a lideranga institucional da area de competéncia do
Departamento, promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridades, 6rgaos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais; Elaborar prestagdes de
contas; assessorar a Diretoria Executiva e outras autoridades em assuntos de
competéncia de seu Departamento; despachar diretamente com a Presidente da
Diretoria Executiva; participar das reunidées dos Conselhos e Comité de Investimentos;
atender as solicitagcbes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento. Requisito para nomeagao: Servidor efetivo com nivel superior
completo;

XXII- Chefe do Departamento de Tesouraria: Ao Chefe de Departamento de
Tesouraria, compete a coordenacdo, supervisdo e execucdo das atividades de
tesouraria e do processo de arrecadagao e pagamentos, assessoria na elaboragao das
Leis Orgamentarias, supervisdo, controle e execugdo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anual do Municipio, responsavel pela correta
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aplicagado e controle dos saldos dos recursos publicos, administrar o Departamento
pelo qual é responsavel, em estreita observancia as disposi¢des legais e normativas da
Administragdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagdo federal e
estadual; exercer a liderancga institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridades, 6rgaos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governamentais; assessorar o Secretario da respectiva area
e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu Departamento; despachar
diretamente com o Secretario; participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a
que pertencer a respectiva Secretaria; exercer a supervisdo das unidades
administrativas subordinadas ao Departamento, através de orientacdo, coordenacao,
controle e avaliacdo; atender as solicitacbes e convocagdes da Camara Municipal, na
forma da Lei; emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao; expedir atos administrativos de sua
competéncia; determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecuc¢do dos objetivos; apresentar ao
Secretario, anualmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e
critico da atuagdo do Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus
subordinados, zelando pelo seu cumprimento..

XXI11- Chefe do Departamento de Prestagdao de Contas e Convénios: Ao
Chefe do Departamento de Prestacdo de Contas e Convénios, compete a prestacao de
contas dos recursos publicos transferidos através de convénios, acompanhando a
tramitacdo das prestagdes de contas, nos 6rgaos responsaveis pela sua apreciagéo,
até sua aprovacao, administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estreita
observancia as disposi¢des legais e normativas da Administragdo Publica Municipal e,
quando aplicaveis, as da legislagao federal e estadual; exercer a lideranga institucional
da area de competéncia do Departamento, promovendo contatos, relagdes e
articulagdo com autoridades, érgéos e entidades nos diferentes niveis e ambitos
governamentais; assessorar o Secretario da respectiva area e outras autoridades em
assuntos de competéncia de seu departamento; despachar diretamente com o
secretario; participar das reunides dos conselhos e comissdes a que pertencer a
respectiva secretaria; exercer a supervisiao das unidades administrativas subordinadas
ao departamento, através de orientacdo, coordenagao, controle e avaliagdo; atender as
solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da lei; emitir, despachar, ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecugdo dos objetivos; apresentar ao Secretario, anualmente e em
carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuagdo do
Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo
seu cumprimento..
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XXIV-  Chefe de Departamento de Tributacdo e Fiscalizagao: Ao Chefe de
Departamento de Tributacdo e Fiscalizagcao, compete executar a politica de tributacéo
do Municipio, promovendo o langamento dos tributos de competéncia municipal, a sua
cobranca e a fiscalizacdo das atividades econdmicas, bem como administrar o
Departamento pelo qual é responsavel, em estreita observancia as disposigdes legais e
normativas da Administragdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagao
federal e estadual; exercer a lideranga institucional da area de competéncia do
Departamento, promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridades, 6rgaos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais; assessorar o Secretario da
respectiva area e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu
departamento; despachar diretamente com o secretario; participar das reunides dos
conselhos e comissbdes a que pertencer a respectiva secretaria; exercer a supervisao
das unidades administrativas subordinadas ao departamento, através de orientagao,
coordenacao, controle e avaliacao; atender as solicitacbes e convocacdes da Camara
Municipal, na forma da lei; emitir, despachar, ou dar parecer de carater conclusivo
sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciacao; expedir atos administrativos
de sua competéncia; determinar as unidades administrativas outras medidas que se
fizerem necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugdo dos objetivos;
apresentar ao Secretario, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatério analitico e critico da atuacdo do Departamento; coordenar e chefiar as
atividades de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento..

XXV-  Chefe de Departamento do Servigo Integrado de Administragao
Tributaria — SIAT: Ao Chefe de Departamento do Servigo Integrado de Administragcéo
Tributaria — SIAT compete o planejamento, organizagdo, direcdo, coordenacao,
execucgao e avaliagcao de todas as ag¢des conveniadas entre o Municipio de Igaratinga e
a Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais — SEF/MG; coordenar e chefiar as
atividades de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento.

XXVI- Chefe de Departamento de Ensino: Ao Chefe de Departamento de
Ensino, compete implementar o processo de ensino e aprendizagem no sistema
municipal de ensino, com o acompanhamento e fiscalizagado das atividades educativas,
compreendendo o planejamento de compras de materiais, merendas e demais bens de
uso na educacao, administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estreita
observancia as disposi¢des legais e normativas da Administragdo Publica Municipal e,
quando aplicaveis, as da legislagao federal e estadual; exercer a lideranga institucional
da area de competéncia do Departamento, promovendo contatos, relagdes e
articulagdo com autoridades, 6érgéos e entidades nos diferentes niveis e ambitos
governamentais; assessorar o Secretario da respectiva area e outras autoridades em
assuntos de competéncia de seu departamento; despachar diretamente com o
secretario; participar das reunides dos conselhos e comissdes a que pertencer a
respectiva secretaria; exercer a supervisiao das unidades administrativas subordinadas
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ao departamento, através de orientacido, coordenacgao, controle e avaliagdo; atender as
solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da lei; emitir, despachar, ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecugdo dos objetivos; apresentar ao Secretario, anualmente e em
carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuagdo do
Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo
seu cumprimento.

XXVII- Ao Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude: Ao chefe de
departamento de Vigilancia em Saude, compete: acbes de vigilancia, prevengao e
controle das doengas transmissiveis, a vigilancia e prevengédo das doengas e agravos
nao transmissiveis e dos seus fatores de risco, a vigilancia de popula¢des expostas a
riscos ambientais em saude, gestdo de sistemas de informagao de vigilancia em saude
de ambito nacional e que possibilitam analises de situacdo de saude, as acbes de
vigilancia da saude, com énfase naqueles que exigem simultaneidade; execugédo das
acdes de Vigilancia em saude de forma complementar a atuagdo dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, nos casos previstos em lei; normalizagao técnica;
coordenacao da preparagcdo e resposta das agdes de vigilancia em saude, nas
emergéncias de saude publica; monitoramento e avaliagdo das agdes de vigilancia em
saude; desenvolvimento de estratégias e implantagdo de agbes de educagao,
comunicagdo e mobilizagdo social referentes a vigilancia em saude; realizagdo de
campanhas publicitarias em ambito da vigilancia em saude; coordenar e chefiar as
atividades de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento.

XXVIIl- Chefe de Departamento de Urgéncia e Emergéncia: Ao Chefe de
Departamento de Urgéncia e Emergéncia, compete: promover a interlocu¢ao municipal
das instituigdes que estdo diretamente vinculadas ao circuito de aten¢do as urgéncias,
possibilitando a integragao sistémica necessaria a formacao da cadeia de manutengao
da vida; assistir ao superior imediato em assuntos pertinentes a sua unidade; fazer
cumprir as normas e determinagdes referentes a sua area de atuacgao; sugerir, no
ambito de sua competéncia, a elaboracdo de normas e a adocdo de medidas
necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos; avaliar os dados estatisticos, a
eficiéncia e a eficacia do Sistema de Urgéncia e Emergéncia, promovendo a alocagao
de recursos materiais € humanos necessarios para o bom desempenho das atividades;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento.

XXIX- Chefe de Departamento de Saude Publica: Ao Chefe de Departamento
de Saude Publica, compete, a implementacao da politica de saude, compreendendo o
planejamento de agdes, a realizagdo de eventos, campanhas e atividades preventivas,
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curativas e educativas, com vistas a melhoria da qualidade de vida da populagéo, bem
como compete ainda administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estreita
observancia as disposi¢des legais e normativas da Administragdo Publica Municipal e,
quando aplicaveis, as da legislagao federal e estadual; exercer a lideranga institucional
da area de competéncia do Departamento, promovendo contatos, relagdes e
articulagdo com autoridades, érgéos e entidades nos diferentes niveis e ambitos
governamentais; assessorar o Secretario da respectiva area e outras autoridades em
assuntos de competéncia de seu departamento; despachar diretamente com o
secretario; participar das reunides dos conselhos e comissdes a que pertencer a
respectiva secretaria; exercer a supervisido das unidades administrativas subordinadas
ao departamento, através de orientagcdo, coordenagao, controle e avaliagdo; atender as
solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da lei; emitir, despachar, ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecugdo dos objetivos; apresentar ao Secretario, anualmente e em
carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuagdo do
Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo
seu cumprimento.

XXX-  Chefe De Departamento de Sistema de Informacao a Saude: Ao Chefe
de Departamento de Sistema de Informacédo a Saude compete coordenar, executar e
monitorar a alimentacédo dos sistemas de informacdo de acordo com normas e prazos
estabelecidos pelo Ministério da Saude; Prestar cooperacdo técnica e assessorar o
municipio na implantacdo e implementacdo de novas versdes dos Sistemas de
Informacao; Administrar e manter os Sistemas de Informacao acessiveis e atualizados
no municipio; Supervisor e verificar inconsisténcias nos sistemas de informagao;
Planejar e monitorar o fornecimento das informagdes disponibilizadas pelo Ministério da
Saude e Regional para o Municipio garantindo a maxima eficiéncia do funcionamento
dos sistemas de informagdo; Selar pela integridade e seguranca dos dados
institucionais armazenados; Assessorar, apoiar e avaliar tecnicamente as acdes
realizadas pelo municipio, em sua area de atuacdo; Executar outras atividades afins;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento.

XXXI- Chefe do Departamento de Informatica da Saude: Ao Chefe do
Departamento de Informatica da Saude compete atuar dando apoio e suporte técnico
na area de Tecnologia da Informacé&o e Telecomunicagdo a Secretaria Municipal de
Saude, organizar, planejar e acompanhar a contratagao, instalagao e funcionamento de
sistemas de informatica terceirizados e aquisicdo de equipamentos de informatica,
implantar, manter e coordenar todo ambiente computacional da Secretaria Municipal de
Saude tais como: microcomputadores, servidores, redes, links, softwares, sistemas,
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banco de dados, seguranca da informacéo e atualizagédo tecnoldgica, assim garantindo
o funcionamento ininterrupto dos recursos de informatica imprescindiveis para a
execucao dos servigos da administragdo municipal; coordenar e chefiar as atividades
de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento.

XXXIl- Chefe do Departamento de Obras, Saneamento e Servigos Publicos:
Ao Chefe do Departamento de Obras, Saneamento e Servigos Publicos compete a
execucao, o acompanhamento, a fiscalizagdo das obras publicas municipais e a sua
programacao, bem como dos servigos publicos municipais prestados ou colocados a
disposicdo da populagdo, administrar o Departamento pelo qual € responsavel, em
estreita observancia as disposi¢des legais e normativas da Administracdo Publica
Municipal e, quando aplicaveis, as da legislacéo federal e estadual; exercer a lideranga
institucional da area de competéncia do Departamento, promovendo contatos,
relagbes e articulagdo com autoridades, 6rgéos e entidades nos diferentes niveis e
ambitos governamentais; assessorar o Secretario da respectiva area e outras
autoridades em assuntos de competéncia de seu departamento; despachar
diretamente com o secretario; participar das reunides dos conselhos e comissdes a que
pertencer a respectiva secretaria; exercer a supervisao das unidades administrativas
subordinadas ao departamento, através de orientagdo, coordenacgdo, controle e
avaliacado; atender as solicitagcdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da
lei; emitir, despachar, ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos
a sua decisdao ou apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia;
determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecug¢ao dos objetivos; apresentar ao Secretario,
anualmente e em carater eventual, quando solicitado, relatdério analitico e critico da
atuacdo do Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados,
zelando pelo seu cumprimento.

XXXIII-  Chefe de Departamento de Conservagao de Vias Publicas: Ao Chefe
de Departamento de Conservacado de Vias Publicas, compete zelar pela conservagao
dos logradouros da cidade de lgaratinga, do Distrito de Antunes e dos Povoados,
cuidas da manutencdo das estradas vicinais, pontes e mata-burros existentes no
Municipio, bem como administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estreita
observancia as disposi¢des legais e normativas da Administragdo Publica Municipal e,
quando aplicaveis, as da legislagao federal e estadual; exercer a lideranga institucional
da area de competéncia do Departamento, promovendo contatos, relagdes e
articulagdo com autoridades, érgéos e entidades nos diferentes niveis e ambitos
governamentais; assessorar o Secretario da respectiva area e outras autoridades em
assuntos de competéncia de seu departamento; despachar diretamente com o
secretario; participar das reunides dos conselhos e comissdes a que pertencer a
respectiva secretaria; exercer a supervisiao das unidades administrativas subordinadas
ao departamento, através de orientacdo, coordenagao, controle e avaliagdo; atender as
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solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da lei; emitir, despachar, ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao; expedir atos administrativos de sua competéncia; determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia dos
trabalhos e consecugdo dos objetivos; apresentar ao Secretario, anualmente e em
carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuagdo do
Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo
seu cumprimento.

XXXIV- Chefe de Departamento de Transito e Transportes: Ao Chefe de
Departamento de Transito e Transportes compete a gestdo do transito na esfera
municipal e a logistica de transportes, regulamentando e fiscalizando a implantagéao de
sinalizagao das vias publicas nos termos do disposto no Cédigo Brasileiro de Transito;
Administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estrita observancia as
disposigbes legais e normativas da Administragdo Pubica Municipal e, quando
aplicaveis, das legislagdes federais e estaduais; Assessorar o Secretario Municipal de
Infraestrutura, Meio Ambiente e Servigos Urbanos na organizagdo e zelo da frota
municipal quanto a fiscalizagao do uso dos veiculos; Orientar e regular os motoristas da
frota municipal na observancia do uso consciente dos veiculos; Fiscalizar a execugéo
dos contratos licitatorios de combustivel, pecgas, servicos automotores e mecanicos e
demais contratos que sédo destinados a frota municipal; Desempenhar outras atividades
compativeis com o0 seu cargo e cumprir as determinagdes do Prefeito Municipal e do
Secretario Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servigos Urbanos; coordenar e
chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento.

XXXV- Chefe de Departamento de Controle Ambiental: Ao Chefe de
Departamento de Controle Ambiental compete planejar e dirigir os projetos e
programas de educagado ambiental, atuar nas agdes relacionadas a area ambiental em
diferentes 6rgdos governamentais, formalizando a ades&o a programas e questdes
ambientais de interesse do municipio, atuar em conjunto com o Subsecretario
Municipal de Meio Ambiente, Administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em
estrita observancia as disposigdes legais e normativas da Administragdo Pubica
Municipal e, quando aplicaveis, das legislacdes federais e estaduais; Assessorar o
Secretario Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Servicos Urbanos na
organizagdo e zelo da frota municipal quanto a fiscalizagdo do uso dos veiculos;
Orientar e regular os motoristas da frota municipal na observancia do uso consciente
dos veiculos; Fiscalizar a execugcdo dos contratos licitatérios de combustivel, pecas,
servicos automotores € mecanicos e demais contratos que sao destinados a frota
municipal; Desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo e cumprir as
determinagdes do Prefeito Municipal e do Secretario Municipal de Infraestrutura, Meio
Ambiente e Servigos Urbanos; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados,
zelando pelo seu cumprimento.
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XXXVI- Chefe de Departamento de Assisténcia a Mulher: Ao Chefe de
Departamento de Assisténcia a Mulher compete planejar, dirigir e supervisionar agoes
de carater preventivo, informativo e formativo, visando a igualdade de oportunidades
entre os géneros; integrar-se as atividades do Departamento de Combate a Violéncia
contra a Mulher; desenvolver projetos e agdes de carater educativo e de geragao de
renda, visando o resgate social, politico e econdmico das mulheres; desenvolver
projetos e agdes que possam colaborar para o desenvolvimento da familia e da
comunidade; desenvolver projetos e agdes que possibilitem a incorporacéo de género
nas politicas publicas, através da articulagdo com os demais 6rgaos municipais e agdes
interinstitucionais; propor, desenvolver e acompanhar a realizagdo de estudos,
pesquisas e diagndsticos sobre a situagdo da mulher, em parceria com 6rgaos e
instituicbes afins, coordenar, dirigir e orientar os trabalhos a serem realizados nos
Clubes de Maes, bem como sugerir, articular e gerir projetos educativos de capacitagao
profissional, de carater preventivo e relativos a benfeitorias aos clubes, dentre outras
atividades pertinentes ao regular funcionamento do Programa Clube de Maes;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento.

XXXVII- Chefe de Departamento de Assisténcia ao menor e ao idoso:
Ao Chefe de Departamento de Assisténcia ao menor e ao idoso compete planejar,
dirigir e supervisionar a¢des de carater integrativo e educativo a fim de promover
acolhimento ao menor e ao idoso; desenvolver projetos e agcdes que possam colaborar
para o desenvolvimento da familia e da comunidade; desenvolver projetos e agdes que
possibilitem a incorporagdo do menor e do idoso nas politicas publicas, através da
articulagdo com os demais 6rgédos municipais e agdes interinstitucionais; propor,
desenvolver e acompanhar a realizagado de estudos, pesquisas e diagnosticos sobre a
situacédo do menor e do idoso, junto aos conselhos municipais e em parceria com
orgaos e instituigdes afins, coordenar, dirigir e orientar os trabalhos a serem realizados
nos Clubes de melhor idade; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados,
zelando pelo seu cumprimento.

XXXVIII- Chefe de Departamento de Comunicagao, Cerimonial e
Eventos: Planejar, supervisionar e coordenar agdes do Gabinete Municipal, na
participagdo em cerimoniais e eventos oficiais; desenvolver atividades relativas a
comunicagado de massa, especialmente a produgcdo de matérias de cunho jornalistico e
informativo sobre fatos e feitos da administragdo municipal, divulgando-as através de
veiculos apropriados; produzir e divulgar matérias para refutar noticias equivocadas e
prejudiciais;  atender jornalistas e profissionais assemelhados, fornecendo-lhes
informagdes e materiais solicitados; selecionar matérias jornalisticas que digam
respeito ao governo municipal com anuéncia do Prefeito; arquivar todos materiais de
imprensa de interesse para o Municipio, de sua autoria ou nao; coordenar e
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supervisionar as atividades de cerimonial, coordenar, em conjunto com as Secretarias
Municipais, as medidas referentes as festividades e solenidades do Municipio;
organizar, em conjunto com o Chefe de Gabinete, a recepgéo de autoridades em geral;
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo
seu cumprimento.

XXXIX- Chefe de Secao de Folha de Apoio ao Gabinete: Ao Chefe de
Secao de Apoio compete apoiar os servicos administrativos do gabinete do prefeito,
encarregar-se pelo recebimento e expedicdo de todos os documentos e
correspondéncias, assessorar o chefe de gabinete no exercicio de suas fungdes,
administrar a Secao pela qual é responsavel, em estreita observancia as disposicoes
legais e normativas da Administragdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da
legislacao federal e estadual; exercer a lideranga junto ao pessoal subordinado a sua
Secao, promovendo contatos, relagbes e articulagdo com os demais oOrgaos e
autoridades; assessorar o Chefe de Gabinete e outras autoridades em assuntos de
competéncia de seu departamento; despachar diretamente com o Chefe de Gabinete;
desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo cumprir
determinag¢des do Prefeito, Secretarios e do Chefe de Gabinete; coordenar e chefiar as
atividades de seus subordinados, zelando pelo seu cumprimento.

XL- Chefe de Secao de Alistamento Militar e Patriménio: Ao Chefe de
Seccao de Alistamento Militar e Patriménio compete desempenhar a fungao de
Alistamento Militar dos jovens e adultos residentes no Municipio; compete organizar,
numerar, registrar e zelar o patriménio do Municipio junto ao Chefe de Departamento
de Compras e Almoxarifado e desempenhar outras atividades correlatas compativeis
como seu cargo e cumprir determinagbes do Prefeito, do Secretario Municipal de
Administracdo e Planejamento e do Chefe de Departamento de Compras e
Almoxarifado; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo
seu cumprimento.

XLI- Chefe de Secao de Tributacao: Ao Chefe de Secdo de Tributacéo
compete coordenar todo o processo de arrecadacéo de tributos, bem como processar
todas as alteragcbes necessarias a atualizagdo dos cadastros dos contribuintes bem
como do castro imobiliario, administrar a Seccao pelo qual é responsavel, em estrita
observancia as disposi¢des legais e normativas da Administragdo Publica Municipal e,
quando aplicaveis, as da legislacao federal e estadual; exercer a lideranga junto ao
Pessoal subordinado a sua Secc¢éo, promovendo contatos, relagcdes e articulagdo com
os demais 6rgaos e autoridades; assessorar o Chefe de Departamento da respectiva
area e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu Departamento;
despachar diretamente com o Chefe de Departamento; zelar pelo cumprimento das
atribuicdes, frequéncia, escala de férias, e distribuicdo de pessoal nos servigos de sua
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Seccdo; promover reunides periodicas de orientagdo aos seus servidores, juntamente
com o Chefe de Departamento; desempenhar outras atividades correlatas compativeis
com o seu cargo e cumprir determinagcdes do Prefeito, Secretario e do Chefe de
Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo
seu cumprimento.

XLII- Chefe de Secao de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica: Ao Chefe
de Secdo de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica, compete as acbes de vigilancia
sanitaria e epidemioldgica em saude, administrar a Sec¢&o pela qual € responsavel, em
estreita observancia as disposi¢des legais e normativas da Administracdo Publica
Municipal e, quando aplicaveis, as da legislacéo federal e estadual; exercer a lideranga
junto ao pessoal subordinado a sua Sec¢do, promovendo contatos, relagbes e
articulagdo com os demais 6rgaos e autoridades; assessorar o Chefe de Departamento
da respectiva area e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu
departamento; despachar diretamente com o Chefe de Departamento; zelar pelo
cumprimento das atribui¢des, frequéncia, escala de férias e distribuicido de pessoal nos
servicos de sua Sec¢ado; promover reunides peridodicas de orientacdo aos seus
servidores, juntamente com o Chefe de Departamento; desempenhar outras atividades
correlatas compativeis com o seu cargo cumprir determina¢des do Prefeito, Secretario
e do Chefe de Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados,
zelando pelo seu cumprimento.

XLIlI- Chefe de Sec¢ao de Apoio da Secretaria Municipal de Saude: Ao Chefe
de Secado de Apoio da Secretaria Municipal de Saude compete apoiar os servigos
administrativos da referida Secretaria; administrar a Secg¢ao pelo qual é responsavel,
em estrita observancia as disposi¢cdes legais e normativas da Administragdo Publica
Municipal e, quando aplicaveis, as da legislacéo federal e estadual; exercer a lideranga
junto ao Pessoal subordinado a sua Secgdo, promovendo contatos, relagdes e
articulagdo com os demais 6rgaos e autoridades; assessorar o Chefe de Departamento
da respectiva area e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu
Departamento; despachar diretamente com o Chefe de Departamento; zelar pelo
cumprimento das atribuicdes, frequéncia, escala de férias, e distribuicdo de pessoal
nos servicos de sua Secgao; promover reunides periodicas de orientacdo aos seus
servidores, juntamente com o Chefe de Departamento; desempenhar outras atividades
correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir determinagdes do Prefeito,
Secretario e do Chefe de Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus
subordinados, zelando pelo seu cumprimento.

XLIV- Chefe de Segdo Administrativa de Sistemas de Agua e Esgoto de
Antunes: Ao Chefe de Secdo Administrativa de Sistemas de Agua e Esgoto de
Antunes compete manter programas de processamentos de dados necessarios a
administragao, planejamento e controle dos sistemas de abastecimento de agua e
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tratamento de esgotos, administrar a Secgédo pelo qual é responsavel, em estrita
observancia as disposi¢oes legais e normativas da Administragcado Publica Municipal e,
quando aplicaveis, as da legislagdo federal e estadual; exercer a lideranga junto ao
Pessoal subordinado a sua Seccéo, promovendo contatos, relacdes e articulacdo com
os demais 6rgdos e autoridades; assessorar o Chefe de Departamento da respectiva
area e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu Departamento;
despachar diretamente com o Chefe de Departamento; zelar pelo cumprimento das
atribuicdes, frequéncia, escala de férias, e distribuicdo de pessoal nos servicos de sua
Seccédo; promover reunides periodicas de orientagdo aos seus servidores, juntamente
com o Chefe de Departamento; desempenhar outras atividades correlatas compativeis
com o seu cargo e cumprir determinagcdes do Prefeito, Secretario e do Chefe de
Departamento; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo
seu cumprimento.

XLV- Chefe de Secao de Esporte e Turismo: Ao Chefe de Secao de Esporte
e Turismo compete planejar, organizar e executar as agdes desportivas e as
relacionadas ao turismo municipal difundindo o esporte e incremento ao turismo ficando
responsavel pela administracdo da Unidade pela qual é responsavel, em estrita
observancia as disposi¢des legais e normativas da administragdo publica municipal e,
qual aplicaveis, as das Legislacdo Federal e Estadual; exercer a lideranga junto ao
pessoal subordinado a sua unidade administrativa, promovendo contratos, relacdes e
articulagdo com os demais 6rgaos e autoridades, assessorar ao Secretario Municipal
da respectiva pasta como outras autoridades em assuntos de competéncia da sua
Unidade; despachar diretamente com o Secretario Municipal de Cultura, Esporte e
Turismo; zelar pelo cumprimento das atribuicdes, frequéncia, escala de férias,
distribuicdo de pessoal nos servicos da Unidade desempenhando outras atividades
correlatas compativeis com seu cargo e cumprir determinagdes do Prefeito e
Secretario; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento.

XLVI- Chefe de Secao de Cultura: Ao Chefe de Secdo de Cultura compete
planejar, organizar e executar as agdes culturais no Municipio, administrar a Seg¢ao
pelo qual é responsavel, em estrita observancia as disposi¢des legais e normativas da
Administracdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da legislagcdo federal e
estadual; exercer a lideranga junto ao Pessoal subordinado a sua Segéo, promovendo
contatos, relagdes e articulagdo com os demais érgaos e autoridades; assessorar ao
Secretario Municipal da respectiva area e outras autoridades em assuntos de
competéncia de seu Departamento; despachar diretamente com o Secretario Municipal
de Esporte Lazer e Turismo; zelar pelo cumprimento das atribui¢des, frequéncia, escala
de férias, e distribuicdo de pessoal nos servicos de sua Secado; desempenhar outras
atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir determinagdes do Prefeito
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e Secretario; coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento.

XLVII-Coordenador de Separagao e entrega de correspondéncias: Ao
Coordenador de Separagéo e entrega de correspondéncias compete receber e expedir
cargas, malas, malotes e objetos de servigos de correio; Coletar, ordenar, conferir, triar
e entregar cargas e objetos, tais como encomendas, cartas, caixas, malotes e
contéineres; Prestar contas dos objetos coletados e entregues; Pesquisar e rastrear
objetos; Prestar informagdes e participar da disseminagdo de campanhas publicas;
coordenar e chefiar as atividades de seus subordinados, zelando pelo seu
cumprimento.

Art.9°- Sdo competéncia comuns a todos os érgaos da Prefeitura:
I- Participar da elaborag&o dos planos, programas e projetos relativos aos seus
Servicos;
- Participar da discussao e elaboragao da lei de diretrizes orcamentarias e da
proposta orcamentaria;
- Preparar relatério anual de suas atividades;
V- Desempenhar atividades correlatas a suas fungoes;

V- Zelar pela moralidade administrativa, pelo patriménio publico e pelo bom
funcionamento dos servicos;
VI-  Coordenar, planejar, executar as agdes, tarefas do respectivo 6rgéo.
CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10- Dos cargos criados por essa lei, no minimo, 30% (trinta por cento) sera de
provimento restrito, ou seja, providos por servidores efetivos, e, os demais, de
provimento em comissdo, de livre nomeacao e exoneragao, de recrutamento amplo e
ou restrito pelo Prefeito Municipal de Igaratinga.

Art.11- Os cargos de provimentos em comisséo, de livre nomeagédo e exoneragéo de
recrutamento amplo e ou restrito, ndo geram direito ao recebimento de horas extras, e
terdo jornada semanal de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvado os cargos de
Secretario Municipal, Chefe de Gabinete, Controlador Interno e Procurador do
Municipio, os quais terdo dedicacgdo integral, e, o cargo de chefe de departamento de
previdéncia, que tera jornada semanal de 30 (trinta) horas.

Paragrafo Unico: Todos os cargos criados pelo art. 3° desta Lei Complementar,
terao reajustes definidos na mesma época e nos mesmos percentuais aplicados aos de
secretario.
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Art. 12- A nomeacgao para os cargos comissionados, criados por esta Lei, de dara por
livre escolha do Prefeito Municipal, dentre os cidadaos e os servidores municipais
efetivos, de conduta ilibada, observando-se o conhecimento técnico e os requisitos
exigidos em cada area.

Art. 13- Os cargos de Diretor, Supervisor, Vice- Diretor, Coordenador de Escola,
Coordenador do PSF e Coordenador do NASF, serao disciplinados na Lei da estrutura
de cargos e vencimentos especificas.

Art. 14- O cargo criado no art. 3° |V, a, desta Lei Complementar, deve ser,
obrigatoriamente, ocupado por servidor efetivo, nos termos do art. 8°, da Lei Federal
n°14.133/2021.

Art. 15- O cargo criado no art. 3° 1V, f, desta Lei Complementar, deve ser,
obrigatoriamente, ocupado por servidor efetivo, em virtude das atribuicbes estarem
relacionadas as atividades do Instituto Municipal de Previdéncia de Igaratinga-
PREVIGARA.

§1°: O Servidor que ocupar tal cargo, sera cedido mediante portaria e recebera
do municipio seus vencimentos e complementos de direito do cargo efetivo e, do
Instituto Municipal de Previdéncia de Igaratinga, a complementacdo do cargo
comissionado.

Art. 16- Os valores dos vencimentos e o numero de cargos criados por esta Lei
obedecerdo a determinagdo prevista neste artigo, assegurando aos respectivos
ocupantes a percepgéo do 13°(décimo terceiro) salario.

Denominagao Cargo Vencimento R$ | Nimero de | Simbolo de
Cargos Vencimento
Secretario Municipal 5.376,00 07 (sete) CC1
Procurador Geral do 5.376,00 01 (um) CC1
municipio
Controlador Interno 5.376,00 01 (um) CC1
Chefe de Gabinete 5.376,00 01 (um) CC1
Agente de Contratagcdes 3.800,00 01 (um) CC2
Subsecretarios Municipais 3.800,00 04 (quatro) CC2
Chefe de Departamento 2.819,13 23 (vinte e CC3
trés)
Chefe de Secgao 1.895,14 09 (nove) CC4
Coordenadores 1.269,93 01 (um) CC5
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Art.17- As unidades Administrativas que compdem a estrutura organizacional da
Prefeitura, prevista nesta Lei, serdo instaladas de acordo com as necessidades da
Administragéo e serdo extintas automaticamente as existentes.

Art.18- Fica o Executivo Municipal autorizado a promover, por Decreto, a adequagao do
Orgamento para o exercicio de 2022 a presente estrutura, bem como a regulamentagao
da presente Lei Complementar.

Art. 19- Ao servidor de carreira nomeado para exercer quaisquer dos cargos de chefia
e assessoramento criados por esta lei, sera concedido o direito de optar pelos
vencimentos ou subsidios aqui estipulados ou do seu cargo.

Art.20- Ficam revogadas: a lei complementar n°22/2011 e suas alteragbes, a lei
complementar n°148/2021.

Art. 21- Os cargos de coordenador |, Il e lll, criados pela Lei 1.341/2015 que altera a
1.090/2009, ficam extintos a partir da publicagcado desta Lei Complementar.

Art. 22- Fica extinta, a partir da publicagdo desta Lei Complementar, a gratificagdo por
exercicio da funcado de presidente da Comissao Permanente de Licitacdo, criada pelo
art. 1° e regulamentada no art. 2° da Lei n°1.542/2019.
Art. 23 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Igaratinga, 25 de janeiro de 2022.

Jean Cristie Camargos
Presidente da Camara
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