PREFEITURA MUNICIPAL DE IBERTIOGA

CEP 36.225-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 05/2011

Dispde sobre a estrutura organizacional da
Administra¢io Publica Direta no Ambito do
Executivo do Municipio de Ibertioga/MG e
di outras providéncias.

A Camara Municipal de Ibertioga aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAIjiTULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° A Administragdo Publica Direta no ambito do Poder Executivo do Municipio de

Ibertioga, para realizagfio de seus objetivos, ¢ estruturada com os seguintes Orgdos,
diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

I — Orgdos de assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Assessoria Juridica;
¢) Assessoria de Imprensa;
d) Controle Interno.
11 - Orgfios auxiliares:
a) Secretaria Municipal de Administragdo;
b) Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento.
111 — Orgios de Administragdo especifica:
a) Secretaria Municipal de Saude;
b) Secretaria Municipal de Educagio;
¢) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Saneamento
d) Secretaria Municipal de Agricultura;
¢) Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte;
f) Secretaria Municipal de Obras;
g) Secretaria Municipal de Servigos Urbanos;

h) Secretaria Municipal de Viagdo e Transporte.
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DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Sec¢ao |
Do Gabinete do Prefeito
Art. 2° O Gabinete do Prefeito ¢ um 6rgéo de assessoramento sob a responsabilidade do

Chefe de Gabinete que tem as seguintes atribuigdes:

| — prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relacdes politico-administrativo com 0s
municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

I1 — preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;
[11 — preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

[V — organizar, numerar ¢ manter sob sua responsabilidade os originais de lei, decretos,
portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

V - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Sec¢do 11
Da Assessoria Juridica

Art. 3° A Assessoria Juridica ¢ um orgdo de assessoramento sob responsabilidade do
Assessor Juridico que tem as seguintes atribuigdes:
I — defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;

Il — promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que néo foram liquidadas nos prazos legais;

III — redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica;

IV — assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagdo, alienagdo e
aquisi¢do de bens pela Prefeitura ¢ nos contratos em geral;

V — participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagéo juridica conveniente;

VI — manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a legislagio federal e
estadual de interesse do Municipio;

VI1I — proporcionar assessoramento juridico aos orgaos da Prefeitura;
VIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Secao 111
Da Assessoria de Imprensa

Art. 4° A Assessoria de Imprensa é um orgdo de assessoramento sob responsabilidade do
Assessor de Imprensa que tem as seguintes atribuigdes:

| - promover as atividades de informagdo ao publico acerca das agles dos orgdos da
Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicagao:

I - desenvolver a politida de comunicagéo social do Poder Executivo, definindo as diretrizes
basicas para o alinhamentd, da sua imagem perante a opinido publica;
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I1I - promover pesquisas de opinido pablica e interpretar os resultados para a Prefeitura;
IV - planejar e executar campanhas institucionais, de carater comunitario e promocional;

V - providenciar, junto a imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicados e revé-los
antes de serem enviados para publicagao;

VI - coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de caréter piblico
do Prefeito e de seus auxiliares;

VII - propor e executar medidas que visem melhorar as relagdes existentes entre a
Administragiio e o publico em geral;

VIII - receber e encaminhar ao Chefe de Gabinete sugestoes ¢ reclamagdes feitas pelo publico
para a tomada de medidas pertinentes;

IX - divulgar a colaboragdo do publico, que tenha sido examinada e adotada pela
Administragio;

X - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da
Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela realizadas;

XI - preparar a matéria destinada a divulgagdo e relatorios para informagao ao publico;

XII - dar assisténcia na elaboragdio de todo o material informativo correspondente as
atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

XI1I - orientar a preparagéo de relatorios, folhetos e outras publicagdes para a divulgagdo das
atividades da Prefeitura;

XIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Secdo IV
Do Controle Interno

Art. 5° O Controle Interno ¢ um 6rgéo de assessoramento sob responsabilidade do Chefe do
Controle Interno que tem as seguintes atribuig¢des:

I - exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

II - apoiar 0 controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Il - examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias ¢ financeiras, inclusive relatorios,
de érgios e entidades da administragao direta, indireta e fundacional do Municipio;

IV - examinar as prestagdes de contas dos agentes da administragio direta, indireta e
fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados & Fazenda Municipal;

V - controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela
Administragiio Municipal;

VI - exercer o controle\contabil, financeiro, orgamentdrio e patrimonial da Administragdo
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, bem como da
aplicagio de subvencoes renuncia de receitas;

\
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VII - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais a cargo da Divisfo no
ambito do Governo Municipal;

VIII - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicagao das penalidades cabiveis,
aos gestores inadimplentes;

IX - propor ao Prefeito, quando for o caso, 0 bloqueio de transferéncia de recursos do Tesouro
Municipal;

X - executar outras atividades que lThe forem atribuidas pelo Prefeito.

Se¢io V
Da Secretaria Municipal de Administragio

Art. 6° A Secretaria Municipal de Administragdo € um orgio auxiliar da Administragdo

Pblica sob responsabilidade do Secretario Municipal de Administragdo que tem as seguintes
atribuigdes:

[ — executar atividades relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento, controles funcionais,

exames de satde dos servidores e aos demais assuntos de pessoal;

11 — promover a realizagio de licitagdo para compra, obras e servigos necessarios as atividades
da Prefeitura;

[II — executar atividades relativas a padronizagao, aquisi¢do, guarda, distribuigdo e controle do
material utilizado na Prefeitura;

IV — executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, prote¢ao e conservagdo
dos bens moveis, imoveis € semoventes;

V — recebet, distribuir, controlar 0 andamento e arquivar os papéis da Prefeitura;
VI — conservar, interna e externamente, 0 prédio da Prefeitura, moveis e instalagdes;

VII — manter a frota de veiculos € o equipamento de uso geral da Administragao, bem como
sua guarda e conservagio;

VIIT — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 7° A Secretaria Municipal de Administragdo, dentre outros, desenvolve os seguintes
servigos especificos:

I — Administragdo Geral;
11 — Pessoal;

I11 — Compras;

IV — Patrimonio;

V — Controle Interno;

Seg¢io VI
Da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento

Art. 8° A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento € o 0rgdo auxiliar da
Administragio Publica so responsabilidade do Qecretario Municipal de Fazenda e
Planejamento que tem as seg intes atribuigdes:
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I — executar a politica fiscal do Municipio;

11 — elaborar, em colaboragdo com os demais Orgaos da Prefeitura, o plano plurianual, as

diretrizes or¢amentdrias e a proposta orcamentdria anual, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Governo Municipal:

111 — acompanhar, controlar e analisar a execugio orgamentaria;
IV — cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e fazer fiscalizagéo tributaria,
V — receber, pagar, guardar, e movimentar os dinheiros e outros valores do Municipio;

VI — processar a despesa € manter 0 registro e os controles da administragio financeira,
orgamentéria e patrimonial do Municipio;

VII — preparar os balancetes, bem como 0 balanco geral e as prestagdes de contas de recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas;

VIII — fiscalizar e fazer a tomada de contas dos orgdos de administragio centralizada
encarregados da movimentagdo de dinheiro e outros valores;

[X — executar outras atividades que [he forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 9° A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento, dentre outros, desenvolve os
seguintes servigos especificos:

[ — Tesouraria;

11 — Contabilidade;

[1I — Tributag¢do;

IV — Fiscalizagdo;

V — Programas especiais;

Sec¢dio VII
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 10. A Secretaria Municipal de Saude ¢ um oOrgdo de administragdo especifica sob
responsabilidade do Secretario Municipal de Saude que tem as seguintes atribuigdes:

I — promover o levantamento dos problemas de satde da populagéo do Municipio, a fim de
identificar as causas e combater as doengas com eficacia;

I — manter estreita coordenagdo com 0s Orgaos € entidades de satde estadual e federal,
visando o atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e de defesa sanitaria do
Municipio;

111 — administrar as unidades de saide existentes no Municipio, promovendo atendimento de
pessoas doentes e da necessidade de socorro imediato;

IV — executar programas de assisténcia médico-odontologica a escolares;

V — providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de saude fora do
Municipio, quando os rgcursos médicos locais forem insuficientes;

VI — promover junto a populagdo local campanhas preventivas de educagdo sanitaria;




DE
s,
=
$ %

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBERTIOGA

CEP 36.225-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

01:03-1963

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

VIII — dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de convénios destinados a
satide publica ou ao saneamento municipal;

IX — executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.
Art. 11 A Secretaria Municipal de Satde, dentre outros, desenvolve os seguintes servigos
especificos de Saude.

Secao VIII
Da Secretaria Municipal de Educagio

Art. 12. A Secretaria Municipal de Educagio ¢ um orgéo de administragdo especifica sob
responsabilidade do Secretério Municipal de Educagfio que tem as seguintes atribuigdes:

[ — elaborar os planos municipais de educagdo de longa e curta duragdo, em consonéncia com

as normas e critérios do planejamento nacional e dos planos estaduais, das respectivas areas
de atuagdo;

Il — executar convénios com o Estado no sentido de definir uma politica de agdo na prestagdo
do ensino médio, tornando mais eficaz a aplicagdo dos recursos publicos destinados a
educacdo;

[l - realizar, anualmente, o levantamento da populagdo em idade escolar, procedendo a sua
chamada para a matricula;

[V — promover campanhas e agdes socio-educativas junto & comunidade no sentido de
incentivar:

a) a freqiiéncia do aluno na escola;
b) a organizagfo de atividades sistematizadas e planejadas;

¢) as praticas educativas, culturais, esportivas e artesanais, em conjunto com a
Secretaria respectiva;

d) o convivio €tico e democratico.

V — zelar pela manutengdo da estrutura de organizagdo das turmas ¢ escolas municipais,
distribuidas entre as comunidades rurais ¢ a sede do Municipio.

VI — realizar servigos de assisténcia educacional destinada a garantir o cumprimento da
obrigatoriedade escolar;

VII — desenvolver programas de orientagao € capacitagdo pedagogica, objetivando aperfeigoar
o professorado municipal dentro das diversas especialidades buscando aprimorar a qualidade
do ensino;

VIII — promover a orientagdo educacional através do aconselhamento vocacional, em
cooperagdo com 08 professores, a familia e a comunidade;

IX — desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizagdo € de
treinamento profissional, de acordo com as necessidades locais de mio-de-obra;

X — combater a evasiio, a\repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos, atraves
de medidas de aperfei ento do ensino e de assisténcia ao aluno;

bt
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Secdo X

Da Secretaria Municipal de Agricultura
Art. 16. A Secretaria Municipal de Agricultura ¢ um 6rgéo de administragio especifica sob
responsabilidade do Secretario Municipal de Agricultura que tem as seguintes atribuigdes:

[ — promover a realizagdo de estudos e a execugio de medidas, visando o desenvolvimento

das atividades agropecuarias e pesqueiras do Municipio e sua integragdo a economia local e
regional.

Il — articular-se com entidades publicas e privadas para a promogdo de convénios e
implantagio de programas e projetos nas dreas de agropecuaria;

T11 — desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento pesqueiro e
do agronegdcios do Municipio;

IV — promover a elaboragdio de projetos de parques, pragas e jardins, tendo em vista a estética
urbana e a preservagio do ambiente natural;

V — promover a aplicagdo de programas de desenvolvimento rural, através de acesso a terra,
por instituigfio de cooperativas e associages, € fomento a produgfo agropecudria;

VI — providenciar agdes que possibilitem a capacitagio de pessoal para o setor agropecuario;

VII — coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as
atividades agropecuarias;

VIII — programar e coordenar a realizagfo de estudos e a execucdo de medidas, visando o
desenvolvimento das atividades agropecudrias do Municipio e sua integragao 4 economia
local e regional;

IX — providenciar a realizagdo de programas de extensdo rural, em integragdo com outras
atividades que atuem no setor agricola:

X _ executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Agricultura, dentre outros, desenvolve os servigos
especificos de:

I - Agricultura;
II - Pecuaria.

Se¢io XI
Da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esportes ¢ um o6rgdo de administragdo
especifica sob responsabilidade do Secretario Municipal de Cultura, Turismo e Esportes que
tem por finalidade:

I - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades turisticas no
Municipio;

I1 - propor a elaboragdo de projetos ¢ a realizagdo de investimentos que busquem valorizar e
explorar o potencial turistico do Municipio, em beneficio da economia local;

III - articular-se com organismos, publicos e/ou privados, visando o aproveitamento de
incentivos e recursos para o desenvolvimento turistico do Municipio;
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IV - executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, com vistas ao
fomento das atividades turisticas;

V - organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por objetivos incentivar o
turismo no Municipio;

VI - relacionar-se com entidades publicas e privadas visando o apoio e a formagéo de eventos
turisticos no Municipio:

VII — organizar, implementar e divulgar o calendario de eventos turisticos do Municipio;
VIII - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos do Municipio;
IX - promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

X - formular e executar programas de esporte amador;

XI - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

XII - organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular;

XIII - promover, com regularidade, a execugio de programas recreativos e de lazer para a
populagio;

X1V - administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;

XV - prestar assisténcia a formagdo de associagbes comunitarias com fins esportivos e de
recreacao;

XVI - promover programas esportivos e recreativos junto a clientela escolar:
XVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte, dentre outros, desenvolve os
seguintes servigos especificos:

1 — Cultura;
I1 — Esporte;
III — Lazer;
IV — Turismo
V — Eventos.

Se¢io XII
Da Secretaria Municipal de Obras

Art. 20. A Secretaria Municipal de Obras é um orgéo de administracio especifica sob
responsabilidade do Secretario Municipal de Obras que tem as seguintes atribuigdes:

[ - promover e acompanhar as atividades de construciio e edificagdes de obras publicas
municipais;

Il - manter e conservar proprios, edificagdes e instalagdes para prestagdo de servigos a
comunidade;

T - promover a elaboragio de projetos de obras publicas municipais e 0s respectivos
or¢amentos, indicando os recursos financeiros necessarios para o atendimento das respectivas
despesas;
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IV - verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua conveniéncia e utilidade para
o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e a conclusdo de cada empreendimento;

V - promover e supervisionar os servi¢os de construgdo e pavimentagdo de estradas vicinais,
caminhos municipais e vias urbanas;

VI - promover e acompanhar os servigos relativos as obras de aterro e terraplanagem;
VII - promover a execugio das obras de saneamento basico a cargo do Municipio;

VIII - promover a execugo de trabalhos topograficos e de desenho indispensaveis as obras e
servigos a cargo da Secretaria;

X — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.
Art. 21. A Secretaria Municipal de Obras, dentre outros, desenvolve os servigos especificos
de Obras.

Sec¢io XIII
Da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos

Art. 22. A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos ¢ um ¢érgéo de administragfo especifica
sob responsabilidade do Secretirio Municipal de Servigos Urbanos que tem as seguintes
atribui¢des:

I - executar os servigos de coleta de lixo e sua destinagdo final, de capina, varrigdo ¢ limpeza
das vias, praias e logradouros publicos;

Il - conservar e manter os parques e jardins do Municipio e promover a arborizagdo dos
logradouros publicos;

111 - promover e acompanhar os servigos de manutengéo e conservagdo de estradas vicinais e
vias urbanas;

IV - fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio;

V - promover e acompanhar a execugéo dos servigos de iluminagdio publica, no seu dmbito de
atuagfio, em articulagdo com os orgéios competentes do Estado;

VI - conservar, manter ¢ administrar a frota de veiculos e méquinas da Prefeitura, bem como
responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdio e controle de utilizagdo de combustiveis e
lubrificantes;

VII - supervisionar a administragio dos terminais rodovidrios e turisticos mantidos pelo
Municipio;

VIII - supervisionar e zelar pela administragio dos cemitérios municipais;
IX — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, dentre outros, desenvolve os Servigos
especificos de Servigos Urbanos.
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Sec¢io XIV
Da Secretaria Municipal de Viac¢ao e Transporte

Art. 24. A Secretaria Municipal de Viagdo e Transporte é um o6rgdo de administragio

especifica sob a responsabilidade do Secretario Municipal de Viagdo e Transporte que tem as
seguintes atribui¢des:

I - realizar estudos visando a melhoria do sistema de trénsito e de trafego no Municipio,
adequando ao ja existente, bem como os novos sistemas que venham a ser implantados;

Il - estudar e planejar alteragdes no esquema de transito, inclusive em datas festivas e
comemoragdes;

IIT - definir e implantar normas e critérios para as atividades de controle de transito no
Municipio, em articulagdo com o 6rgio estadual competente;

IV - propor a elaboragio de projetos de expansio de areas de estacionamento no Municipio;

V - propor a elaboragdo de manuais de operacionalizagdo dos servigos, bem como de
regulamentos, normas e diretrizes relacionados ao trinsito municipal;

VI - participar de estudos que visem a pavimentagdo ou a constru¢io de obras nas vias
publicas;

VII - coletar, analisar e fazer tabular, quando for o caso, os dados necessdrios a elaboragio de
projetos de transito;

VIII - realizar estudos que sirvam de subsidios aos planos de circulagdo de veiculos e
pedestres e aos projetos de engenharia de trafego;

IX - receber e analisar as reivindicagdes relativas ao transito, encaminhando-as para as
solugdes cabiveis;

X - organizar e manter o cadastro dos veiculos de linhas municipais de Onibus, taxis,
transportes especiais e escolares em ordem numeérica, nominal e por placas;

XI - participar de estudos e da proposi¢do de medidas para a melhoria dos sistemas de
transportes urbano e rural;

XI1I - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Viag@o e Transporte, dentre outros, desenvolve o servigo
especifico de Transporte.

CAPITULO III i
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 26. Os cargos em comissdo pertencentes d estrutura organizacional da Administragéo
Publica Direta do Municipio de Ibertioga/MG, com atribui¢des de diregdo, chefia e
assessoramento, sfo os definidos no anexo I desta Lei.

Paragrafo inico — Néo poderfio ser nomeados para cargos em comissio ou fungéo gratificada
o cdnjuge, companheiro, parentes até terceiro grau, inclusive, em linha reta, colateral e por
afinidade da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica, compreendido na
vedagdo também o ajuste mediante designagdes reciprocas.
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Art. 27. As atribui¢des dos cargos em comissdo sdo aquelas mencionadas na presente lei,
inclusive no anexo II.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. As reparticdes municipais devem funcionar perfeitamente articuladas em regime de
mutua colaboragdo.

Art. 29. A Administragio Publica Direta do Municipio de Ibertioga dara atengdo especial ao
treinamento dos seus servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras do
Municipio e das conveniéncias dos servigos, freqiientar cursos € estagios especiais de
treinamento e aperfeigoamento.

Art. 30. Esta Lei entra em vigor 30 (trinta) diz{s a contar de sua publicago, revogando-se as
disposigdes em contrario. 1

Ibertioga, 01 fle \gosto de 2011,
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ANEXO 1
CARGOS EM COMISSAO
Vaga Cargo Remunerac¢io
(RS)
10 Secretario 1.729,81
1 Chefe de Gabinete 1.729,81
1 Assessor Juridico 1.729,81
1 Assessor de Imprensa 864,28
1 Chefe do Controle Interno 1.729,81
1 Chefe do Servigo de Finangas 1.631,33
1 Chefe do Servico de Contabilidade 163133
1 Chefe do PSF 1.397.28
1 Chefe da Vigilancia Sanitaria/Epidemiologia 1.972,99
1 Chefe do Cadastro e Tributagdo 1.056,49
2 Chefe do Servigo Administrativo 1.056,49
1 Chefe do Servigo de Saneamento e Esgoto 1.056,49
1 Chefe do Servigo de Esportes 864,28
1 Chefe do Departamento de Cultura 1.056,49
1 Chefe do Servigo de Eventos 860,72
1 Chefe do Servigo de Programas Federais 860,72
1 Chefe do Servigo de Comunicagao 695,54
Chefe do Servigo de Fiscalizagio 920,30 |
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CEP 36.225-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E AGENTES POLITICOS

Denominaciio: Secretarios — Agente Politico

Atribuicdes:

e Auxiliar direto do Chefe do Poder Executivo em agdes de natureza estratégica e
executiva da sua Secretaria,

e Dirigir e responsabilizar-se por todas as a¢des da Secretaria de sua algada;

e Gerir 0 Orgamento da Secretaria;

e Planejar e apresentar propostas para a concepgdo dos orgamentos: PPS, LDO e LOA;
e Realizar a gestdo de pessoal da Secretaria de sua al¢ada;

e Analisar e acompanhar as necessidades do Municipio nos assuntos relativos a
Secretaria de sua al¢ada ;

e Autorizar a realizagéio de despesas e liquida-las quando realizadas.

e Trabalhar para a melhoria da receita do Municipio, naquilo que for inerente a
Secretaria de sua algada.
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01.03.1963

Denominacéo: Chefe de Gabinete — CC.

Atribuig¢oes:
e Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

e Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades de
classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

e Organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;

e Redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

e Promover a preparagio do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito,
bem como. de circulares, bem como instrugdes e recomendag¢des emanadas do
Prefeito,

e Receber as reclamagdes ou dentincias que lhe forem dirigidas e encaminha-las aos
orgdos competentes;

e Promover e sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais, visando o
atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

e Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

e Executar outras atribui¢des afins.
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Denominaciio: Assessor Juridico — CC.

Atribuicdes:

e Exercer a diregdo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das
unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

e Promover a emissio de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e projetos de
decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do
Pais, em face da legislagdo municipal em vigor, quando solicitado;

e Subscrever os pareceres emitidos pelas unidades sob sua subordinagéo, aditando-os
quando divergir ou entender necessério o esclarecimento de suas conclusdes;

e Promover a orientacio dos diferentes 6rgios, quanto ao cumprimento das agdes
judiciais;

e Representar e tomar as providéncias para defender em juizo 0 Municipio;

e Realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinagéo do Prefeito;

e Promover a elaboragio de minutas de projetos e a regulamentagio de dispositivos de
lei, articulando-se com os 6rgdos competentes:

e Promover as desapropriagdes amigaveis e judiciais, bem como elaborar as minutas
desses atos;

e Apurar, quando necessario, a responsabilidade dos servidores publicos, promovendo
a abertura de inquéritos e sindicéncias, e instaurando processos administrativos;

e Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag@o ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.
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Denominaciio: Assessor de Imprensa — CC.

Atribuigdes:

Agendar e acompanhar o Prefeito, Vice Prefeito e Secretarios em eventos, viagens,
preparando as entrevistas a serem dadas por eles;

Criar situagdes para a cobertura sobre as atividades do assessorado, para alcangar e
manter uma boa imagem junto a opinido publica.

Manter contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos
necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica do Municipio a ser publicada;

Elaborar textos, que sdo enviados para os veiculos de comunicagio;
Divulgar eventos;

Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;
Organizar entrevistas coletivas;

Dar orientagdes de como lidar com a imprensa;

Montar Clippings (copia de noticias do Municipio ¢ da sua Administragdo Publica
que forem divulgadas no meio de comunicago);

Sugerir assuntos para a midia, indica¢do de pauta;
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Denominaciio: Chefe do Controle Interno — CC.

Atribuicdes:

Assessorar e orientar as chefias nos assuntos relacionados com os conhecimentos
técnico-especializados da categoria;

Elaborar as rotinas e sistemas operacionais que visem a realizagdo do controle
interno;

Exigir de todas as Secretarias a realizag¢@o de controles internos em todos e quaisquer
gastos publicos;

Lavrar e analisar contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditivos;
Participar de comissdes disciplinares ou de sindicancias;

Fornecer dados estatisticos;

Apresentar relatorios de suas atividades;

Elaborar e assinar o documento de Controle Interno a ser submetidos aos érgéos de

inspe¢do interna e externa; Tribunais de Contas, Ministérios Federais, Cdmara de
Vereadores, etc.

Emitir pareceres sobre assuntos de sua drea de competéncia;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.
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Denominagiio: Chefe do Servi¢o de Financas — CC.

Atribuicdes:

Participar da elaboragdo da proposta or¢amentdria do Municipio, inclusive dos
respectivos fundos de natureza contabil;

Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes or¢amentirias da
Secretaria;

Encaminhar ao Secretéario os elementos necessarios ao acompanhamento, & analise e 4
avaliacdo da execugdo orcamentaria;

Registrar e controlar as cotas destinadas as unidades orgamentarias e elaborar os
respectivos demonstrativos:

Emitir as notas de autorizagdo de despesa;

Emitir faturas pelos servigos prestados para o Municipio de Ibertioga, encaminhando-
as aos Orgdos competentes;

Controlar o pagamento dos servigos prestados aos 6rgdos administrativos;

Executar outras atribui¢des afins.
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Denominagiio: Chefe do Servi¢o de Contabilidade — CC,

Atribuicoes:

e Fazer escriturar as operagdes contabeis de natureza orgamentaria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;

e Providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam
onus para os cofres da Prefeitura;

Providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

e Fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pelo Setor de Tesouraria;

Promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias € acompanhando as variagdes havidas;

e Fazer instruir e registrar as requisigdes de adiantamento;

e Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e
verificagio da conformidade dos comprovantes;

e Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emisséo de empenhos, globais ou por
estimativa, das dotagdes orgamentarias que comportem esse regime;

e Registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

e Emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas das diversas
Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes or¢amentarias ou créditos
adicionais;

e Fazer acompanhar a execugfio orgamentaria, na fase de empenho prévio;
e Preparar os balancetes mensais da execugdo orgamentaria;

e Articular-se com a Secio de Patrimdnio, visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Prefeitura;

e Executar outras atribui¢des afins.
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Denominacio: Chefe do PSF - CC.

Atribuicdes:

e Desenvolver projetos de capacitagdo e educagdo permanente para o pessoal do PSF
(médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem, agentes comunitarios de saude e

demais profissionais de saide que trabalhem ou venham a trabalhar sob a estratégia
de saude da familia),

e [Executar outras tarefas correlatas;
e Elaborar planos de expansdo do Programa Saide da Familia no municipio;
e Criar e desenvolver novos programas;

e Articular outros setores da Secretaria Municipal da Satde, visando a integragdo e
contribui¢do desses com o Programa Saude da Familia;

e Elaborar e enviar relatorios para a Coordenadoria Regional de referéncia;

e Executar outras atribuigdes afins.
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Denominag¢io: Chefe da Vigilincia Sanitiria — CC.

Atribuigdes:

e Coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspe¢do sanitiria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos do Municipio, utilizando
técnicas, métodos e fundamentos cientificos;

e Coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizacdo e vigilancia sanitaria em geral,

¢ Elaborar e supervisionar a execucfo de programas de vigildncia e inspe¢do sanitdria,
em articulagdo com os érgios competentes da Prefeitura;

e Determinar a apreensio de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados;

e Organizar, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Educagfo, a execugio de

campanhas de educagdo da populagdo a respeito dos aspectos sanitarios da legislagao
municipal de posturas:

e Articular-se com érgdos estaduais e federais afins, para estabelecer formas de atuagio

conjunta e o desenvolvimento de agdes especificas de vigilancia e fiscalizagdo
sanitaria;
e Propor a aplicagio de penalidades aos infratores da legislagdo relativa ao poder de

policia do Municipio, nas atividades sob sua responsabilidade;

e Controlar, em coordenagio com os érglos competentes, as fontes de abastecimento
de 4gua, os sistemas de destino de dejetos, do lixo e a higiene das habitagdes;

e Executar outras atribui¢des afins.
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Denominacdo: Chefe do Cadastro e Tributacao — CC.

Atribuicdes:

Estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao IPTU e ao ITBL a
outras taxas de servigos urbanos e a contribui¢do de melhoria;

Estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao ISS e as taxas de
licenga para localizagfo e funcionamento;

Programar, dirigir e supervisionar as atividades de langamento e cobranca dos
tributos imobilidrios;

Acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor
providéncias e medidas regularizadoras;

Cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados
pelo Calendario Fiscal,

Promover a divulgagdo da época e dos prazos de pagamento dos tributos de sua
competéncia;

Providenciar a notificagdo dos langamentos, por meio de carnés, guias ou avisos;

Providenciar estatisticas de arrecadacdo dos tributos imobiliarios e organizar mapas
demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagdo a previsio da
receita;

Executar outras atribui¢des afins.
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Denominagiio: Chefe do Servico Administrativo — CC.

Atribuicdes:

e Estudar e discutir, com os 6rgdos interessados, a proposta orgamentaria do Municipio
na parte referente a pessoal;

e Estudar e informar os requerimentos cuja decisdo caiba ao Secretério;
e Orientar as atividades de recrutamento e selegfo de pessoal para a Secretaria,

o Identificar necessidades de treinamento para o pessoal administrativo da Secretaria,
articulando-se com o 6rgdo competente da Prefeitura para a sua efetivagéo;

e Providenciar e orientar, anualmente, a realizagdo de levantamentos para o plano de
lotagdo da Secretaria;

e Tomar as iniciativas necessarias para a revisdo periodica do quadro de pessoal da
Secretaria;

e Programar, anualmente, a distribui¢do dos mapas relativos as férias do pessoal da
Secretaria;

e Processar, no que lhe diga respeito, todas as fases de concursos e exames para fins de
admissio de servidores;

e Acompanhar a execugdo das atividades de bem-estar social para os servidores da
Secretaria;

e Executar outras atribui¢des afins.
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Denominagiio: Chefe do Servi¢o de Saneamento e Esgoto — CC.
Atribuigoes:

e Organizar e supervisionar turmas de fiscalizagfo sanitaria, bem como promover o seu
treinamento;

e Coordenar programas de imunizacdo;

e Instruir processos que visem a interdi¢do temporaria ou definitiva de
estabelecimentos comerciais, industriais e de diversdes publicas, nos termos da
legislacdo vigente;

e Colaborar com as autoridades sanitarias do Estado e da Unido, exigindo dos que
trabalham com produtos alimenticios a apresentagéo da carteira de satde;

e (Colaborar com a Secretaria nos programas e campanhas de educagdo sanitdria
desenvolvidos nas escolas;

e Receber os relatorios dos fiscais, examiné-los e orienta-los em seu trabalho;
o Fazer elaborar as escalas de servigo do pessoal sob sua responsabilidade;

e Elaborar relatorios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor medidas para
melhora-los;

e Promover a tomada de medidas e agdes preventivas ao alcance do Governo Municipal
para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de doengas;

e Manter o cadastramento das 4reas criticas e carentes de agdo educativa ¢ de obras de
saneamento basico;

e Promover a redugdio da incidéncia de zoonoses na espécie humana, através de
pesquisas ¢ da manutengfio dos dados estatisticos atualizados sobre a incidéncia das
mesmas;

e Promover a realizagio de campanhas especificas de vacinagdo de animais;

 Executar outras atribui¢des afins.
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Denominacio: Chefe do Servico de Esporte — CC.

Atribuicdes:

e Dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques e gindsios de
esportes do Municipio;

e Participar da programacio de eventos esportivos nas dependéncias dos equipamentos
desportivos do Municipio;

e Providenciar a aquisi¢do de bens e materiais necessarios aos equipamentos
desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido
ressuprimento;

e Auxiliar a Secretaria a organizar o calendario das competigdes, eventos e certames a
serem realizados nos equipamentos desportivos;

e Fixar os horérios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

e Prestar contas ao Secretario da execugdo dos planos e programas levados a cabo pela
Secretaria;

e Promover a pratica regular de esportes por grupos interessados, locando ou cedendo
as instalagtes dos equipamentos desportivos da esfera municipal;

e Fazer zelar pela guarda e manutengdo dos materiais nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

e Executar outras atribuigdes afins.
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Denominacgéio: Chefe do Departamento de Cultura — CC,

Atribuicdes:

e Planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem ao desenvolvimento
cultural e a preservagiio e a revitalizagdo do patriménio histérico e artistico do
Municipio;

e Dirigir a execugdo de projetos, programas e atividades de a¢@o cultural do Municipio
e de preservagdo de seu patrimdnio historico e artistico;

e Promover o desenvolvimento cultural, artistico, sob todas as formas;

e Estimular todas as atividades que direcione esforgos para o aprendizado cultural,
historico e artistico do Municipio;

e Manter, promover e organizar os programas e atividades artisticas e culturais do
municipio, bem como zelar pelo acervo histérico e bibliografico das principais
autoridades e colaboradores do Municipio;

o Acompanhar a execu¢do de atividades inerente a Secretaria, realizada por pessoa
fisica ou juridica;

e Executar outras atribui¢des afins.
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Denominag¢ao: Chefe do Servigo de Eventos — CC.

Atribuicdes:

e Prestar assisténcia a instituigdes nfo oficiais, que tenham por objetivo a difusdo e
promogdo de eventos diversos que traga recreacdo e lazer a populagéo;

e Orientar a implantagdo do calendario de eventos municipais;

e Programar ¢ supervisionar a utilizagdo dos parques, pragas e jardins, para fins de
recreacao e lazer,

e Programar, dirigir e supervisionar a realiza¢fo de eventos no Municipio;

e Providenciar e supervisionar a instalagdo de palanques e coretos provisorios para
festividades;

e Propor e supervisionar os trabalhos de ornamentagéio da cidade para as festividades
municipais;

e Executar outras atribuigdes afins.
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Denominacio: Chefe do Servigo de Programas Federais — CC.

Atribuicdes:

e Executar os cadastros e formularios relacionados a programas federais, como o CAD
— Cadastramento Unico ou outros similares que venham a substitui-lo;

e Incluir, alterar e excluir os domicilios nos cadastros federais;

e Responsabilizar-se pelo recadastramento dos beneficidrios de Programas Federais,
como “Bolsa Familia”, ou outros similares que venham a substitui-lo, sendo
responsiavel também pela operacionalizagdo, acompanhamento, alimentacio e
transmissdo dos dados de todos os programas relacionados ao mencionado Programa,
obedecendo ao calendario definido pelos 6rgdos competentes;

e Fiscalizar e monitorar os Programas Federais, em observancia as normas legais
aplicadas aos mesmos;

e Acompanhar as familias com vulnerabilidade social devido & condicionantes impostas
na legislagio especifica, relacionada com Programas do Governo Federal;

e Participar de reunides tematicas com o Secretario Municipal, de modo a alcangar a
eficacia das atividades desenvolvidas,

e Participar de cursos de aperfeigopamento, mediante determinagfo superior;

o Executar outras atribui¢des afins.
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Denominac¢io: Chefe do Servi¢o de Comunicag¢io — CC.

Atribuigdes:

e Promover as atividades de informagdo ao publico acerca das agdes dos oOrgdos da
Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicagéo;

e Desenvolver a politica de comunicagiio social do Poder Executivo, definindo as
diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;

e Promover pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados para a Prefeitura,
e Planejar e executar campanhas institucionais, de carater comunitario e promocional;

e Coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

e Propor e executar medidas que visem melhorar as relagdes existentes entre a
Administragdo € o publico em geral;

e Preparar a matéria destinada a divulgagéo e relatorios para informag¢éo ao publico;

¢ [Executar outras atribui¢des afins.
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Denominacio: Chefe do Servigo de Fiscaliza¢io — CC.

Atribuic¢des:

e Orientar os registros e analises de dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes;

e Acompanhar e orientar a fiscaliza¢@o e agdes contra incorregdes, sonegagoes, evasio
e fraude no pagamento dos tributos municipais;

e Levantar subsidios para o langamento do ISS e das taxas para renovagéo de licenga de
localizagdo e de funcionamento de atividades;

e Organizar dados por classes de contribuintes, que propiciem elementos de
comparagio entre o desempenho dos varios ramos de atividades;

e Dirigir, orientar e acompanhar agdes de fiscalizagdo, escalando fiscais para
permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu
movimento econdémico;

e Manter o controle de autorizagdo das notas fiscais;

e [Executar outras atribuigdes afins.
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