CAMARA

MUNICIPAL DE TAPIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 03/2026

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE
TAPIRA E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A

FACO SABER que a Camara Municipal de Tapira aprova e eu, Prefeita Municipal, nos
termos da Let Organica do Municipio, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1", A Ustrutura Administrativa do Municipio de Tapira passa a obedecer as
disposicaon tixadas nesta Lei. no que concerne a sua organizagdo e as atribuigdes gerais
das unidedes que a compdem.

19 As fungdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efefivo. ¢ os cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira
nes casos. condigdes e percentuais minimos de 10% do total de cargos em comissdo
criados por csta Lei, destinam-se apenas as atribuigdes de diregdo, chefia e
assessoramento, nos termos do artigo 37, inciso V, da Constitui¢do Federal de 1988 e do
Estatuto dos Servidores Pablicos de Tapira/MG.

§2° As fungdes de contianca ocupadas por servidores efetivos, observam, para fins de
referéneia remuneratoria e identificagdo no Anexo I, os padrdes de unidade previstos
nesta Lei. sem prejuizo das distingdes constitucionais entre cargos em comissio e fungdes
de confianca.

§3°. Para fins de identiticagdo, adotam-se as seguintes siglas:

I - Sceretario Municipal: AP;

il - Cargo em Comissao Executivo: CCE;

il - Funcdo de Conflanca Executivo: FCE.

Art. 2°0 A acdo do Governo Municipal se orientara no sentido do desenvolvimento do
Municipio ¢ do aprimoremenic dos servicos prestados a populagdo, mediante

plancjiamento de suas atividades. %
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§ 1% O plancjamento das atividades da Administragdo Municipal sera feito por meio da

elabora¢do e manutengiio atualizada dos seguintes instrumentos:
I- Planos de Governo e Desenvolvimento Municipal;

[I- Plano Plurianual:

[I- Diretrizes Orcamentarias:

IV- Orcamento Anual:

V- Planos ¢ Programas Setoriais.

§ 2°. A claboragdo e execucdo do planejamento das atividades municipais mantera
consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e dos orgdos da
Administra¢do Federal.

Art. 3° Os planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal deverdo resultar do
conhecimento objetivo da realidade da cidade de Tapira, em termos de problemas,
limitagoes. possibilidades e potencialidades, e compor-se-do de diretrizes gerais de
desenvolvimento, definindo objetivos, metas e politicas globais e setoriais da
Administracdo Municipal, principalmente:
I- promogdo do desenvolvimento integral do cidadao;
II- manutengao da ordem publica;
[11- zelo do patrimdnio publico;
[V- incentivo a continua cria¢do de novas fontes de riquezas;
V- valorizacdo da iniciativa privada geradora de mio-de-obra e progresso;

I- busca da integrag¢do do Municipio junto as comunidades circunvizinhas.

Art. 4°. As atividades da Administra¢do Municipal, em especial a execugdo dos planos e
programas de acfo governamental, serdo objeto de coordenagdo permanente em todos os
nivels, assegurada pela atuacdo das diregdes e chefias, que promoverdo, de forma
sistematica. reunides de trabalho.

Art. 5° A atuagdo do Municipio em areas assistidas pela acdo do Estado ou da Unido sera
supletiva e. sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos humanos, materiais e

financeiros disponiveis.

Art. 6°. A agdio do Governo Municipal sera norteada pelos seguintes principios basicos:
I- valorizac¢do dos cidadaos de Tapira, cujo atendimento deve constituir meta prioritéria
da Administrag@o Municipal:

I[- aprimoramento permanente da prestagdo dos servigos publicos de competéncia do
Municipio:

[I- entrosamento com o Estado e a Unido para a obtengdo de melhores resultados na

prestacido de servigos de competéncia concorrente; c{!
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IV-empenho no aprimoramento da capacidide istitucional da Administragdo Municipal,

principalmente através de medidas. visando a:

a) simplificagdo e aperfeigoamento de normas, estruturas organizacionais, métodos ¢
processos de trabalho;

b) coordenacdo e integracdo de esforcos das atividades de administragdo centralizada e
descentralizada:

¢) envolvimento funcional dos servidores publicos municipais;

d) aumento da racionalidade das decisdes sobre alocac@o de recursos e realizag@o de
dispéndios na Administracdo Municipal;

V- desenvolvimento social. econdmico e administrativo do Municipio, com vistas ao
fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;

Vi- disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupacdo equilibrada e
harmonica ¢ a obtenc@o de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio;
VIi- integra¢do da populagdo a vida politico-administrativa do Municipio, através da
participacdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos problemas

sociais.

CAPITULO II
0S ORGAOS DA ADMINISTRACAO

Art. 7°. O Poder Executivo municipal ficara organizado de acordo e constituido dos
seguintes Orgios:

I- Gabincte da Prefeita:

il- Secretaria Municipal de Governo;

[11- Procuradoria Geral do Municipio;

IV- Controladoria Geral do Municipio:

V- Secretaria Municipal de Comunicag¢do Social e Tecnologia da informagéo;

VI- Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;

VII- Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica;

VI1ii- Secretaria Municipal de Fazenda e Finangas;

[X- Secretaria Municipal de Saide;

X- Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria;

X1- Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

X1I- Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade e Servigos Urbanos;

X1i- Secretaria Municipal de Transporte;

X1V- Secretaria Municipal de Educagao;

XV- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social ¢ Humano;

XVI- Secretaria Municipal de Esporte ¢ Lazer:

XVIi- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Turismo e Cultura; %
X VI11- Secretaria Municipal de Seguranga Publica, Transito, e Defesa Civil.
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Secio |
DAS DISPOSICOES GERAIS
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS MUNICIPAIS

Subsecio |
COMPETENCIAS COMUNS DE TODAS AS SECRETARIAS

Art. 8°. Compete aos Secretarios(as) Municipais, ou aos dirigentes de orgos
equiparados:

I dirigir. orientar e coordenar as atividades da respectiva Secretaria, garantindo a
exceugdo de planos, programas e acdes governamentais em sua area de atuagio;

Il - assessorar a Chefe do Poder Executivo no planejamento, na defini¢@o de prioridades
¢ na tomada de decisdes relativas a sua drea, respondendo pelos atos e resultados no
ambito da Secretaria. na forma da lei;

I~ plancjar. acompanhar ¢ avaliar a execu¢do de projetos e metas setoriais, com a
defini¢do de objetivos. indicadores e estimativa de custos, assegurando o cumprimento
das normas aplicaveis;

IV - prestar informagdes e apresentar relatorios de atividades e resultados a Chefe do
Poder Executivo e, quando solicitado, a Cdmara Municipal;

V- promover a articulag@o com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal, visando
a integracdo de agdes e ao aprimoramento dos servigos publicos;

VI - gerir os recursos humanos, materiais e patrimoniais afetos a Secretaria, promovendo
reunioes periddicas com as equipes para alinhamento de diretrizes, programas € projetos;
VIi - elaborar e encaminhar a proposta orcamentdria anual da Secretaria, acompanhando
sua execugdo e propondo ajustes quando necessarios, em conjunto com 0s setores
competentes:

VIl - representar a Chefe do Poder Executivo em solenidades, reunides e eventos,
quando designado;

iX - praticar os atos administrativos inerentes a gestdo da Secretaria, inclusive os
relacionados a processos, expedientes e rotinas internas, observadas as normas legais e
regulamentares;

X — ordenar despesas. quando formalmente designado, no ambito de sua Secretaria,
autorizando empenhos, liquidagdes e pagamentos, bem como praticando os demais atos
de gestdo or¢amentaria e financeira correlatos, observadas as disposi¢des legais e
regulamentares;

X1 — exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas por lei, decreto ou

defegacao da Chefe do Poder Executivo.

Subsecao 11
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DO GABINETE DA PREFEITA

Art. 9°. O Gabinete da Prefeita compreende as seguintes unidades diretamente
subordinadas a Chefe do Poder Executivo:

[ - Superintendéncia de Governanga do Gabinete;

[I- Superintendéncia de Relagdes com Entidades;

I1- Assessoria da Prefeita — Nivel [;

[V- Assessoria da Prefeita — Nivel II;

V- Coordenadoria do Gabinete:

VI- Coordenadoria de Recepgao:

V- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 10. Compete ao Superintendente de Governanga do Gabinete (CCEOQ1):

I — assessorar. por meio do vinculo de fiduicia estabelecido com a autoridade nomeante,
irigindo a unidade de apoio do Gabinete da Prefeita, com gestdo de equipe, defini¢éo de

rotinas internas e padronizagdo de procedimentos;

IT — supervisionar a execugdo das rotinas internas de apoio do Gabinete, assegurando

organizacdo. registros e controle gerencial dos servigcos de suporte, sem condugdo de

agenda institucional, cerimonial ou comunicagio;

HI' - coordenar a distribui¢@o e o acompanhamento interno das tarefas de apoio do

Gabinete. com controle de prazos e reporte gerencial a autoridade nomeante, sem

substitui¢do de unidades finalisticas;

IV —zelar pela estrutura de funcionamento do Gabinete (meios, logistica interna e suporte

administrativo). promovendo os alinhamentos necessarios com os 0rgdos competentes

para garantir a continuidade e eficiéncia dos servigos de apoio.

Art. 11. Compete ao Superintendente de Relagdes com Entidades (CCEOQ1):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo as atividades de relacionamento institucional com 6rgéos e entidades publicas
e privadas, no ambito do Municipio, de forma integrada com o Gabinete da Prefeita;

Il - coordenar a comunicacdo e a interlocu¢@o com orgdos e entidades de qualquer nivel
de governo. entidades representativas de classe e prestadores de servigos comunitarios,
para alinhamento de pautas e divulgagéo institucional das a¢des do governo local;

I - promover e conduzir a articulagao intermunicipal com Municipios circunvizinhos,
visando a integracdo e a viabilizagdo de acdes conjuntas e medidas cooperativas de
interesse comum;

IV — representar o Municipio. quando designado, em agendas e reunides institucionais
relacionadas as relacdes com entidades. registrando e reportando ao Gabinete os

encaminhamentos e compromissos assumidos.
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Art. 12, Compete ao Assessor da Prefeita — Nivel I (CCEO03):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fidacia estabelecido com a autoridade nomeante, a

Chefe do Poder Executivo em matérias de natureza politico-institucional, estratégica e de
articulagdo governamental, no dmbito de sua especialidade, sempre que solicitado, de
forma integrada com o Gabinete da Prefeita:

IT - subsidiar a tomada de decisdo da Chefe do Poder Executivo por meio da elaboracdo
de relatorios. notas informativas, minutas e sistematizag@o de informagdes, sem caréter
vinculante. sem substituicdo das unidades técnicas ¢ sem exercicio de atribuigoes
permanentes da Administragdo:

[11 - acompanhar e articular. por determinagio da autoridade nomeante, a integracdo entre
secretarias ¢ orgaos municipais na condugdo de projetos e programas prioritarios, vedada
a exceucdo de rotinas administrativas ordindrias e a assungdo de atribui¢des tipicas de
cargos eletivos:

IV - assessorar ¢ representar a Chefe do Poder Executivo, quando designado, em
reunides. audiéneias e eventos, promovendo interlocu¢do institucional e
encaminhamentos definidos pelo Gabinete da Prefeita.

Art. 13. Compete ao Assessor da Prefeita - Nivel [ (CCE04):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Chefe do Poder Executivo, o Gabinete da Prefeita e, quando demandado, as secretarias e
Oredos municipais. na produgdo de subsidios técnico-analiticos relativos a sua area de
especialidade:

[l - preparar sinteses e notas internas para suporte ao Gabinete da Prefeita, com
consolidagao de informagdes fornecidas pelas unidades competentes, em carater
opinativo ¢ ndo vinculante, sem substitui-las.

111 — acompanhar ¢ apoiar tecnicamente a estruturagdo, o monitoramento e a avaliacdo de
projetos ¢ programas prioritarios, com proposi¢do de metodologias, metas e indicadores,
vedada a execucdo de rotinas administrativas ordindrias e a assungdo de atribuigdes
tipicas de cargos efetivos:

IV - assessorar e representar a Chefe do Poder Executivo, quando designado, em reunides
¢ agendas institucionais relacionadas a sua especialidade, prestando esclarecimentos
técnicos e realizando encaminhamentos definidos pelo Gabinete da Prefeita.

Art. 14. Compete ao Coordenador do Gabinete (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando as atividades do Gabinete da Prefeita relacionadas a agenda institucional,
comunicacdo oficial e atendimento de demandas estratégicas;

Il — coordenar a organizacdo da agenda de programas oficiais, atividades, reunides e

audiéncias da Chefe do Poder Executivo, adotando as providéncias necessérias para sua

observancia e registro de encaminhamentos; 9
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HI - coordenar a preparacdo e o encaminhainento da correspondéncia oficial a ser

assinada pela Chefe do Poder Executivo, com consolidacdo de informagdes e alinhamento
com 0s 60rgdos competentes. sem substituicdo das unidades responsaveis;

IV - coordenar a recepgdo de visitas oficiais e a interface do Gabinete com as atividades
de imprensa. relagdes publicas e comunica¢do institucional do Municipio, promovendo
alinhamento e padronizacdo dos encaminhamentos.

Art. 15. Compete ao Coordenador de Recepgao (CCEQ6):

[ - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizagdo ¢ conducdo do atendimento institucional do Gabinete da Prefeita,
coordenando a equipe de recep¢do e definindo diretrizes de acolhimento e
encaminhamento de visitantes:

1 - plancjar e distribuir as atividades da equipe de recepgdo, estabelecendo escala,
cobertura de horérios, prioridades e critérios de substituigéo, assegurando continuidade e
eficiéneia no atendimento;

I - supervisionar a triagem inicial e o encaminhamento institucional de visitantes,
municipes. representantes de Orgdos publicos e privados e demais interessados,
observadas as orienta¢des do Gabinete, regras de seguranga e prioridades da agenda
oticial;

IV — padronizar e fiscalizar procedimentos de recep¢do do Gabinete, incluindo
identificagdo e registro de presenca, organizagdo do fluxo de entrada e saida,
encaminhamento a salas e reunides, comunicacgdo interna de chegada de visitantes, bem
como reporte gerencial e proposicio de melhorias nos fluxos de atendimento.

Art. 16. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCEQ7):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento de Assuntos Administrativos e supervisionando 0s servicos
administrativos sob sua responsabilidade. de forma integrada com o Gabinete da Prefeita;
i1 — coordenar o acompanhamento gerencial de prazos ¢ providéncias relacionados a
contratos ¢ ajustes de interesse do Gabinete, sem atuar como gestor/fiscal do contrato e
sem substituir as unidades competentes;

[11 - supervisionar o registro, a organizagdo ¢ a guarda dos contratos, convénios € demais
instrumentos obrigacionais de interesse do Gabinete, promovendo os encaminhamentos
NECESsarios aos 6rgdos responsaveis;

[V - prestar informagdes e relatorios gerenciais ao Gabinete da Prefeita quando
requisitado. bem como articular com as unidades competentes as medidas necessarias ao

regular andamento das demandas administrativas.
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Art. 17. Compreende como espécie de assessoria especial do Gabinete da Prefeita
diretamente subordinada a Chefe do Poder Executivo a fungéo de confianca de Relagdes

Juridicas Interinstitucionais. com as seguintes atribuigdes:
I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Chefe do Poder Executivo em pautas juridico-institucionais sensiveis, em articulagdo com
a Procuradoria Municipal/orgdo juridico competente. para definicdo de estratégias,
encaminhamentos ¢ posicionamentos institucionais;
[l — assessorar a Chefe do Poder Executivo em matérias sensiveis de relagdes com a
n1do. os kstados da Federacdo e os Municipios, bem como com os respectivos Poderes
Exccutivos ¢ Legislativos (Estadual e Federal) e o Poder Judiciario, além de demais
oredos publicos. sociedade civil e suas organizacdes, providenciando subsidios e
encaminhamentos interinstitucionais, em integragdo com o Gabinete e com o 6rgdo
juridico competente;
Il - assessorar a Chefe do Poder Executivo em conjunto com a Procuradoria
Municipal/oredo juridico competente, a elaboracdo e conducdo de medidas juridicas
relacionadas a convénios, contratos. acordos, ajustes e instrumentos congéneres,
mediante preparagdo de subsidios e minutas opinativas e ndo vinculantes;
[V - assessorar a Chefe do Poder Executivo na preparag@o de informagdes e respostas a
expedientes extrajudiciais do Ministério Publico Federal, Estadual e de Contas, Policias
¢ demais orgdos/atos de fiscalizagdo, consolidando providéncias e encaminhamentos
junto aos orgdos responsaveis, com revisdo ¢ validagdo pelo 6rgéo juridico competente:
V - representar institucionalmente, quando designado, a Chefe do Poder Executivo em
reunides ¢ tratativas de natureza juridico-institucional interinstitucional, prestando
esclarecimentos e reportando resultados ao Gabinete.
§1°. F vedada a fungdo de confian¢a a substitui¢io das atribuigdes institucionais da
>rocuradoria-Geral. que detém a palavra final técnico-juridica.
§2°. A fun¢io de confianga descrita no caput sera exercida por servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo. devidamente inscrito nos quadros da Ordem dos Advogados do
Brasil. com o titulo de pos graduago siricto sensu, em qualquer area do direito, nomeado
por meio de portaria.
§3°. O servidor efetivo nomeado para a funcdo de confianga de Assessoria de Relagdes
Juridicas Interinstitucionais percebera. a titulo de gratificagdo mensal, acrescida a sua
remuneracio. valor correspondente a uma unidade e meia (1,5) da unidade atribuida a
FCLOL. conforme valores fixados no Anexo I desta Lei Complementar, observado o teto
aplicavel.

Subsecao III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO (3
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Art. 18. A Secretaria Municipal de Governo, dirtetamente vinculada a Chefe do Poder
Exccutivo. tem por finalidade prestar assessoramento politico-administrativo, coordenar

as relagdes institucionais e apoiar o funcionamento do Gabinete, competindo ao seu
titular:

[ - assistir direta e pessoalmente a Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas
atribuicdes e compromissos oficiais;

Il - prestar assessoramento nas relagdes politico-administrativas com municipes, 6rgios
¢ entidades publicas e privadas, bem como com associagdes e representacdes de classe;
HI - receber. registrar, analisar, triar e encaminhar o expediente dirigido a Chefe do Poder
Executivo:

IV — elaborar minutas de expedientes, despachos e comunicagdes oficiais, bem como
realizar estudos. avaliagdes. pesquisas e levantamentos de interesse do Gabinete;

V - coordenar as relagdes institucionais do Poder Executivo com o Poder Legislativo,
especialmente com a Camara Municipal, competindo-lhe, entre outras atribuigdes:

a) coordenar o atendimento aos Vereadores, recepcionar pedidos, sugestdes,
requerimentos ¢ indicagdes, providenciando respostas e mantendo controle para subsidiar
acdes de governo;

b) acompanhar o tramite, na Camara Municipal, de mensagens, projetos, proposi¢des e
pedidos de informacdo de interesse do Executivo;

¢) coordenar medidas destinadas ao cumprimento de prazos de pronunciamento,
informacdes ¢ respostas do Executivo as solicitagdes legislativas;

d) acompanhar prazos legislativos relativos a projetos, inclusive quanto as providéncias
necessarias para sango, veto ou outras medidas do Executivo;

VI - promover a integracdo e a articula¢do entre as Secretarias € 6rgdos da Administragio
Dircta ¢ Indireta. difundindo determinagdes, ordens de servigo e atos emanados da Chefe
do Poder Executivo aos niveis hierdrquicos competentes;

VIl - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacdo da Chete do Poder Executivo.

Art. 19. A Seccretaria Municipal de Governo compreende as seguintes unidades
diretamente subordinadas ao seu respectivo titular e compete:

I- Superintendéncia de Relagiio com Orgdos Publicos;

I- Superintendéncia de Gestdo Publica;

I- Assessoria de Controle de Atendimentos— Nivel I;

[V- Assessoria de Gestdo de Contratos — Nivel [;

V- Assessoria Administrativa — Nivel 11;

Vi- Assessoria Atividades Politicas — Nivel I1;

VIl- Supervisao de Comunicagao Interna;

VI1ii- Coordenadoria de Eventos: ()9
[X- Coordenadoria de Protocolo de Documentos do Legislativo;
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X-— Coordenadoria de Procedimentos Adminisirativos;

XI- Coordenadoria de Controle de Requisi¢oes:
X1I- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 20. Compete ao Superintendente de Relagao com Orgaos Publicos (CCE01):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo a articulacdo institucional do Poder Executivo com o6rgdos publicos,
especialmente no relacionamento politico-institucional com o Poder Legislativo local;

Il - coordenar o acompanhamento institucional de matérias de interesse do Executivo
perante aos orgdos publicos. promovendo interlocugéo, alinhamentos e encaminhamentos
definidos pelo Gabinete:

I - promover a divulgagdo institucional do potencial do Municipio junto a 6rgios
publicos ¢ entidades governamentais, por iniciativas e ac¢des de relacionamento
institucional;

[V - representar o Municipio. quando designado, em agendas com o6rgdos publicos
relacionadas a sua drea. reportando ao Gabinete os encaminhamentos.

Art. 21. Compete ao Superintendente de Gestao Publica (CCEO1):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo ac¢des de coordenagdo estratégica de gestdo publica no ambito da Secretaria
Municipal de Governo. com foco em alinhamento de prioridades e resultados;

I1 - coordenar a consolidagdo gerencial de informagdes de execug@o fisico-financeira de
projetos ¢ atividades prioritarias, a partir de dados fornecidos pelas unidades competentes,
para reporte a autoridade;

HI -- articular com os érgdos responsaveis medidas de integragdo e compatibiliza¢do de
plancjamento. metas e prioridades, sem substitui¢do das fungdes técnicas proprias de
or¢amento. contabilidade, finangas e patrimonio;

IV - apoiar a autoridade na organizagdo de agendas de governanga (reunides de
acompanhamento. registros ¢ encaminhamentos), para assegurar cumprimento de prazos

¢ entregas.

Art. 22. Compete ao Assessor de Controle de Atendimentos — Nivel I (CCEO03)

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante e

com o Secretario Municipal e/ou gestor do 0rgdo a que esta diretamente vinculado, na
organizacdo ¢ priorizagdo de atendimentos institucionais e comunitarios, de forma

integrada com o Gabinete da Prefeita;

11 - apoiar o Secretario Municipal de Governo na programagéo e condugdo de agendas de
atendimento a comunidade e a demandas de interesse publico municipal, com preparacédo

de pautas ¢ encaminhamentos: %/
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[l - consolidar informagdes e retornos provenientes dos orgdos competentes sobre
demandas recebidas nos atendimentos. para suporte a deliberagio e aos encaminhamentos
do Gabinete/Secretaria;

IV~ representar a Chefe do Poder Executivo. quando designado, em atendimentos e
agendas correlatas, reportando resultados e providéncias.

Art. 23. Compete ao Assessor de Gestdo de Contratos — Nivel I (CCEO03):

I — assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
no acompanhamento gerencial de contratos e ajustes de interesse do Gabinete/Secretaria,
sem atuar como gestor ou fiscal do contrato:

Il - organizar subsidios e consolidagdes de intormagdes contratuais (prazos, marcos €
providéncias) a partir das unidades responsaveis, para suporte a decisdes e
encaminhamentos da autoridade;

I acompanhar a regularidade de registros ¢ a disponibilidade documental de contratos
¢ instrumentos correlatos de interesse da estrutura, promovendo encaminhamentos as
arcas competentes:

IV - articular com os setores responsaveis providéncias necessdrias a instrugdo e
tramita¢do dos instrumentos. sem substitui¢do das unidades técnicas e administrativas

competentes.

Art. 24. Compete ao Assessor Administrativo — Nivel 11 (CCE04):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Sceretaria’orgdo de vinculagdo na organizagdo de fluxos internos e priorizagdo de
demandas administrativas, em integragdo com o Gabinete da Prefeita;

[l - cousolidar informacdes de andamento de expedientes e procedimentos
adrministrativos de interesse da Secretaria, a partir das unidades competentes, para suporte
a despachos € encaminhamentos;

Il - acompanhar prazos e providéncias relacionadas a solicitagdes da Secretaria
(incluindo compras e contratagdes), promovendo alinhamentos com os setores
responsaveis, sem conduzir a instru¢do e sem praticar atos decisorios;

IV - preparar registros gerenciais, pautas e encaminhamentos administrativos definidos
pela chefia, sem substituigdo de atividades permanentes tipicas de cargos efetivos.

Art. 25. Compete ao Assessor de Atividades Politicas — Nivel I (CCE04):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante ¢
com o Secretario Municipal e/ou gestor do 6rgdo a que esta diretamente vinculado, no
apoio as atividades de representacio social e politica do Poder Executivo, em integrac@o
com o Gabinete da Prefeita:
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[T - preparar pautas, registros ¢ encaminhamentos de agendas de representagdo social e

politica. conforme orientagdo da autoridade, sem gestdo de agenda institucional do
Gabinete:

HI - articular com liderangas e segmentos sociais, quando determinado, para organizacio
de interlocugoes e encaminhamento de demandas ao canal competente;

IV —representar a Chefe do Poder Executivo. quando designado, em agendas de natureza
social e politica. reportando ao Gabinete/Secretaria os encaminhamentos.

Art. 26. Compete ao Supervisor de Comunicag¢do Interna (CCE05):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
supervisionando as ag¢des de comunicacdo interna no ambito da Prefeitura, com
padronizacdo de rotinas e alinhamento institucional;

Il - coordenar a elaboracdo e a distribui¢do de comunicados, contetidos e materiais de
divulgagdo interna sobre campanhas e assuntos de interesse da municipalidade;

I - organizar o fluxo interno de demandas de comunica¢do, prazos e entregas,
promovendo alinhamento com as unidades competentes e reporte a chefia;

IV - apoiar a Secretaria na consolidagdo de necessidades e prioridades de comunicacéo
nterna. sem substitui¢do das unidades técnicas responsaveis por orgamento e execucio

Bnance v
rnancetra.

Art. 27. Compete ao Coordenador de Eventos (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a organizagfo de eventos institucionais promovidos pela Prefeitura, com
observancia de cerimonial, protocolo e representatividade:

tl - plangjar ¢ coordenar providéncias de organizagdo, logistica e execucio dos eventos
oficiais. solenes ¢ comemorativos, em articula¢do com as unidades responsaveis;

I — orientar equipes e prestadores de apoio envolvidos nos eventos, assegurando
padroniza¢do e cumprimento de cronogramas e encaminhamentos;

IV —articular com o Gabinete e demais 6rgdos a participacio institucional necessaria em
eventos, sem gerir a agenda institucional do Gabinete.

Art. 28. Compete ao Coordenador de Protocolo de Documentos do Legislativo (CCE06):
I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o fluxo documental entre o Poder Executivo e a Cdmara Municipal, no
ambito de requerimentos, indica¢des, mensagens e expedientes oficiais;

Il coordenar o recebimento, registro e encaminhamento do expediente proveniente da
Camara. com controle gerencial de prazos e devolutivas;

HI' - organizar a tramitagdo de mensagens e proposi¢des do Executivo na Camara,

providenciando registros. acompanhamentos e retornos institucionais; %
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IV — consolidar informacdes de andamente para reporte ao Gabinete/Secretaria, sem

substituir a instrugdo técnica das unidades competentes.

Art. 29. Compete ao Coordenador de Procedimentos Administrativos (CCE06):

I assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o acompanhamento gerencial de procedimentos administrativos de interesse
da Secretaria, com padronizagéo de fluxos e prazos;

Il - organizar o encaminhamento interno de demandas administrativas, distribuindo
providéncias ¢ promovendo alinhamento com as éreas responsaveis;

HI - acompanhar prazos e retornos de procedimentos sob monitoramento, reportando a
chefia riscos e pendéncias para deliberacio;

IV - consolidar informagdes e encaminhamentos gerenciais a autoridade, sem conduzir
instrucdo téenica ou execugdo operacional permanente.

Art. 36. Compete ao Coordenador Controle de Requisi¢des (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante e
com o Secretario Municipal e/ou gestor do 6rgdo a que esta diretamente vinculado,
coordenando o fluxo de requisicdes e solicitagdes internas de atendimento de demanda
da Sccretaria:

Il — organizar a emissdo. consolidacdo e encaminhamento de requisi¢des as unidades
competentes. com registro, priorizacdo e controle gerencial de prazos;

HI - acompanhar retornos e providéncias das requisi¢des junto aos setores responsaveis,
promovendo alinhamentos e reportes a chefia;

IV - preparar sinteses e registros gerenciais das demandas requisitadas, para suporte as
decisoes e encaminhamentos da autoridade.

Art. 31. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCE07):

I — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento e supervisionando os servigos administrativos sob sua
responsabilidade, no Ambito da Secretaria;

Il — coordenar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
contratos. ajustes e instrumentos de interesse da Secretaria, sem atuar como gestor ou
fiscal e sem substituir as unidades competentes:

I — supervisionar a organizac@o e a guarda de contratos, convénios e instrumentos
obrigacionais de interesse da Secretaria, assegurando registros € encaminhamentos aos
Orgdos responsavels:

IV - prestar informagdes ¢ relatorios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas

administrativas. %
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Subscgab v
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 32. A Procuradoria-Geral do Municipio de Tapira/MG, orgdo de assessoramento
dircto ao Poder Executivo, tem por finalidade a representagdo judicial e extrajudicial do
Municipio ¢ a consultoria juridica da Administragdo Municipal, competindo-lhe:

f — exercer a representacdo judicial e extrajudicial do Municipio, em qualquer processo,
procedimento ou expediente em que este figure como autor, réu, assistente, oponente ou
interessado. perante qualquer juizo, instdncia ou tribunal, bem como perante 6rgdos e
entidades da Administracdo Puablica direta ¢ indireta de qualquer dos entes federativos,
sem prejuizo de outras atribuigdes juridicas que The sejam delegadas por ato da Chefe do
Poder Executivo:

il — prestar consultoria ¢ assessoramento juridico as Secretarias e aos demais o6rgdos da
Administracdo Direta, mediante emissdo de pareceres. notas técnicas ¢ manifestagdes
juridicas:

[l - promover, quando cabivel e na forma da legislagio municipal, a representacdo
judicial ¢ extrajudicial de agentes publicos por atos praticados em razdo do exercicio
regular de suas atribuigdes, desde que ndo haja conflito de interesses e observadas as
normas aplicaveis:

IV - elaborar. revisar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e
portarias. bem como minutas de contratos, convénios, acordos, escrituras, editais, termos
¢ demais instrumentos juridicos de interesse do Municipio;

V - promover a cobranga judicial da divida ativa tributaria e ndo tributaria do Municipio
¢ atuar na recuperagdo de créditos municipais, na forma da legislagdo aplicavel, em
articulagao com os 6rgdos competentes;

Vi — adotar as providéncias relacionadas aos honorarios advocaticios de sucumbéncia
devidos ao Municipio e/ou aos seus procuradores, na forma da legislagdo municipal
especitica ¢ das decisdes judiciais;

VII - prestar orientacdo e apoio juridico em sindicancias administrativas e processos
administrativos disciplinares, quando requisitado;

VI - assessorar a Chefe do Poder Executivo e as unidades administrativas nos atos e

procedimentos relativos & desapropriagdo. alienacdo. aquisicdo, permuta, doagdo e

demais formas de gestdo de bens moveis e imoveis, sem prejuizo das competéncias dos

orgios téenicos;

[X — examinar ordens, decisdes e sentencas judiciais e orientar a Chefe do Poder
Exceutivo ¢ as unidades administrativas quanto ao seu exato cumprimento;

X — zelar pela observancia do ordenamento juridico municipal, mediante controle juridico %
de legalidade. emitindo orienta¢des e promovendo a uniformiza¢do de entendimentos,

sem prejuizo das competéncias do controle interno;
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X1 - promover a organizacdo e atualiza¢do da coletinea de leis municipais, bem como da
legislacdo estadual e federal de interesse do Municipio;

X1 - prestar apoio juridico ao orgdo municipal de protegdo e defesa do consumidor,
quando existente:

X1l — controlar os prazos ¢ promover as providéncias necessarias a elaboragio e ao
encaminhamento de pareceres e manifestagdes juridicas de responsabilidade da
Procuradoria. inclusive em resposta a 6rgaos de controle e demandas institucionais;

X1V — desenvolver agdes integradas com as demais Secretarias ¢ 0rgdos municipais,
visando a seguranga juridica e a melhoria da atuagdo administrativa;

XV --realizar o controle orcamentario e administrativo no ambito da Procuradoria, nos
limites de sua competéncia:

XVT — zelar pelo patrimonio e pelos bens alocados a unidade, comunicando ao 6rgio
responsavel eventuais alteragoes, perdas ou necessidades de reposigéo;

XVII—manter registro. arquivo e organizacdo dos atos normativos do Governo Municipal
¢ de informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacdo de interesse
institucional:

XV - fomentar, no ambito municipal, meios adequados de solugdo de conflitos,
inclusive conciliacdo e mediagdo, quando instituidos, e apoiar iniciativas de acesso a
justica relacionadas a atuag@o administrativa do Municipio;

XIX - assessorar a Chefe do Poder Executivo nos assuntos juridicos de competéncia da
Procuradoria:

XX — exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou

delegacao da Chefe do Poder Executivo.

Art. 33. Compete ao Procurador-Geral do Municipio de Tapira, devidamente inscrito nos
quadros da Ordem dos Advogados do Brasil (CCEPGM):

[ — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo @ Procuradoria-Geral do Municipio, coordenando, orientando e
supervisionando a atuacdo juridica institucional e a distribui¢do de demandas entre seus
orgaos ¢ membros;

I1 - exercer. com exclusividade institucional da Procuradoria, a representacdo judicial e
extrajudicial do Municipio e a consultoria/assessoramento juridico do Poder Executivo
Municipal. podendo delegar e substabelecer atos aos Procuradores Municipais € demais
unidades integrantes da Procuradoria, na forma da lei;

I1 - orientar juridicamente os procedimentos administrativos e inquéritos administrativos
de interesse do Executivo, bem como emitir diretrizes internas de uniformizagdo de
entendimentos e atuagdo;

IV - orientar. acompanhar ¢ promover as medidas juridicas necessérias relacionadas a
desapropriagdes e demais instrumentos congéneres, judiciais e extrajudiciais, no 4mbito 9’
das atribui¢des da Procuradoria.
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§1°. O Procurador-Geral ¢ responsavel pela dire¢do da Procuradoria-Geral do Municipio,

ocupando cargo em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo a critério do Chefe do
P

oder Executivo.

§2°. Caso o Procurador-Geral seja servidor de carreira, podera optar pelo acréscimo a sua
remuneragdo. a titulo de gratificagdo mensal. de valor correspondente a uma unidade (1,0)
da unidade atribuida a FCEO2, conforme valores fixados no Anexo I desta Lei
Complementar. observado o teto aplicavel.

Art. 34. Sdo unidades vinculadas a Procuradoria Geral do Municipio de Tapira, sendo
scus titulares ocupantes em cargo de provimento em comissio:
I- Superintendéncia de Procedimentos Juridicos;

11- Assessoria de Contencioso e Convénios — Nivel 1.

Art. 35. Compete ao Superintendente de Procedimentos Juridicos (CCEQ1):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante e
com o Secretario Municipal e/ou gestor do 6rgdo a que estd diretamente vinculado,
dirigindo a organizag¢io e a padronizagdo dos fluxos internos de procedimentos juridicos,
de forma integrada com o Gabinete da Prefeita e sob coordenagdo da Procuradoria-Geral
do Municipto/orgdo juridico competente;

Il - coordenar a consolidacdo e a uniformizagao de minutas normativas (projetos de lei,
atos regulamentares ¢ instrumentos congéneres), a partir das demandas dos 6rgdos
competentes. para encaminhamento e validacdo pelo 6rgéo juridico competente;

HI — supervisionar o tramite interno e o controle gerencial de prazos e providéncias de
instrumentos obrigacionais (contratos. convénios e congéneres) submetidos a andlise
juridica, vedada a atuagdo como gestdo/fiscalizacdo do instrumento € sem substituicdo
das unidades responsaveis;

IV —coordenar a interface juridico-institucional do Municipio em temas de consodrcios e
associagches municipais, preparando encaminhamentos e reportes a autoridade.

Art. 36. Compete ao Assessor de Contencioso ¢ Convénios — Nivel I (CCEO03):

| - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante ¢
com o Secretario Municipal e/ou gestor do 6rgdo a que esta diretamente vinculado,
coordenando a atuacdo interna da Procuradoria nas matérias de contencioso e convénios,
em alinhamento com as diretrizes do Procurador-Geral do Municipio;

Il - coordenar a distribui¢do e o acompanhamento de demandas e tarefas entre os
Procuradores lotados na unidade, com controle gerencial de prazos e reporte ao Gabinete
da Procuradoria-Gerai:

[l — elaborar ¢ submeter ao Gabinete da Procuradoria-Geral minutas e manifestagdes
opinativas ndo vinculantes relativas a convénios e ajustes congéneres, bem como orientar
a padronizagdo documental da unidade:
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IV — supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos, providéncias e registros de
convénios e ajustes congéneres, articulando-se com as unidades responsaveis pela

execugdao.

Art. 37. Compreende como assessoria da Procuradoria Geral do Municipio diretamente
subordinada ao Procurador Geral do Municipio a fungdo de confianga de Assessoramento
Juridico, com as seguintes atribuicdes:

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante e
com o Secretario Municipal ¢/ou gestor do ¢rgdo a que estejam diretamente vinculado,
prestando apoio juridico-institucional interno, de forma integrada com o Gabinete da
Prefeita ¢ em articulacdo com a Procuradoria-Geral do Municipio/érgdo juridico
competente:

[T - apoiar as Secretarias e 6rgdos municipais, quando demandado, na consolidacdo de
intormagoces. organizacdo de subsidios e preparagdo de minutas de carater opinativo e ndo
vinculante, para encaminhamento a Procuradoria-Geral do Municipio/érgéo juridico
competente:

Il - acompanhar reunides ¢ agendas institucionais quando designado, para prestar
esclarecimentos juridicos de apoio e registrar encaminhamentos, vedada a atuagdo como
representacdo judicial ou extrajudicial do Municipio. ressalvada a atuagdo mediante
delegacao formal no &mbito da Procuradoria:

IV - executar outras atividades compativeis com a natureza da fung¢do e com o vinculo de
confianga, determinadas pela autoridade competente, vedado o atendimento ordinério ao
publico como atribui¢dio regular e a execugdo de rotinas juridicas permanentes tipicas de
cargo efetivo.

§1°. A funcdo de confianca descrita no caput sera exercida por servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo. devidamente inscrito na OAB, com titulo de pos-graduagdo /aro
sensit em qualquer area do Direito, nomeado por portaria.

§2°. O servidor efetivo nomeado para a fungdo de confianca de Assessoramento Juridico
[ pereeberd. a titulo de gratificagdo mensal, valor correspondente a uma unidade (1,0) da
unidade atribuida a FCEO03, conforme wvalores fixados no Anexo I desta Lei

Complementar. observado o teto aplicavel.

Subsecao V
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 38. A Controladoria Geral do Municipio é o drgdo central do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo. responsavel por coordenar, orientar e supervisionar as
atividades de controle interno no ambito da Administragdo Publica Municipal direta e

indireta, tendo como titular o Controlador-Geral. %,
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Art. 39. Compete ao Controlador Geral do Municipio (CCE03):
I - assessorar. por meio do vinculo de fidticia estabelecido com a autoridade nomeante e

com o Secretario Municipal e/ou gestor do orgdo a que esta diretamente vinculado,
dirigindo o Sistema de Controle Interno do Municipio. com orienta¢do, coordenagio e
supervisio das atividades de controle, auditoria e acompanhamento da gestdo;

[l orientar ¢ avaliar, no &mbito da Administragdo Direta e Indireta, a gestdo
orcamentdria. financeira e patrimonial, com c¢missdo de recomendac¢des € medidas de
melhoria para garantir legalidade, economicidade, eficiéncia e integridade, sem
substitui¢do das unidades executoras;

HI - acompanhar a elaboracdo e execugdo dos instrumentos de planejamento e orgamento
(PPA.LDO ¢ LOA) e a execucdo tisico-financeira de projetos e atividades, produzindo
relatorios gerenciais e recomendagdes para aperfeicoamento da gestdo e mitigagdo de
r1sCos:

IV - acompanhar. orientar e fiscalizar procedimentos licitatorios e contratagdes, a
prestagdo de contas e demais atos de gestdo sujeitos a controle, bem como propor a adocéo
de rotinas ¢ padroes de conformidade, sem prejuizo das competéncias dos orgdos

responsaveis.

Art. 40. Compreende como assessoria da Controladoria Geral do Municipio diretamente
subordinada ao Controlador Geral do Municipio a funcdo de confianca de
Assessoramento de Juridico de Controle interno, com as seguintes atribuigdes:

[ - assessorar. por meio do vinculo de {iducia estabelecido com a autoridade nomeante ¢
com o Secretario Municipal e/ou gestor do 0rgdo a que esta diretamente vinculado, o
Controlador-Geral do Municipio em matérias juridico-institucionais relacionadas as
competéneias da Controladoria. de forma integrada com o Gabinete da Prefeita e em
articulagdo com a Procuradoria-Geral do Municipio/6rgéo juridico competente;

Il - apoiar a Controladoria na consolida¢do de subsidios, organizagdo de informagdes e
preparagdo de minutas opinativas ndo vinculantes referentes a temas de controle interno,
integridade. auditoria ¢ responsabiliza¢do, para encaminhamento e validagdo pelo 6rgio
juridico competente;

II - acompanhar. quando designado. reunides e tratativas institucionais envolvendo
matérias de controle interno. para prestar esclarecimentos de apoio e registrar
encaminhamentos. vedada a atua¢do como representacdo judicial ou extrajudicial do
Municipio:

IV — executar outras atividades compativeis com a natureza da unidade e com o vinculo
de confianca, determinadas pelo Controlador-Geral.

$1°. I vedada & funcdo de confianca a substituigio das atribuigdes institucionais da
Procuradoria-Geral, que detém a palavra final técnico-juridica.
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§2°. A fungdo de confiang¢a descrita no capur serd exercida por servidor ocupante de cargo

de provimento efetivo. devidamente inscrito na OAB, com titulo de pds-graduagdo lato
sensi em qualquer drea do Direito, nomeado por portaria.
§3°. O servidor efetivo nomeado para a fung¢do de confianca de Assessoramento Juridico

I
i

de Controle Interno perceberd, a titulo de gratificacdo mensal, acrescida a sua
remuneragdo. valor correspondente a uma unidade (1,0) da unidade atribuida a FCEOQ3,
conforme valores fixados no Anexo [ desta Lei Complementar, observado o teto

aplicavel.

Subsegio VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO SOCIAL E TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

Art. 41. A Sccretaria Municipal de Comunicagdo Social e Tecnologia da Informagao,
dirctamente vinculada a Chefe do Poder lixecutivo, tem por finalidade planejar,
coordenar ¢ executar as a¢des de comunicacdo institucional e de utilidade publica, bem
como gerir as politicas e servicos de tecnologia da informagdo no ambito da
Administragdo Municipal, competindo ao scu titular:

[ - formular, propor e atualizar a politica de comunicagdo institucional do Municipio, em
alinhamento com as diretrizes do Governo Municipal;

I - planejar. coordenar e acompanhar as a¢des de comunicagdo e divulgagé@o do Gabinete
da Prefeita, das Secretarias, autarquias ¢ demais 6rgéos e entidades da administracdo
direta e indireta. em conjunto com as areas demandantes;

I - definir objetivos. metas. padrdes e indicadores dos canais e veiculos institucionais
de comunicacao do Municipio, monitorando resultados e propondo ajustes;

IV — analisar, aprovar tecnicamente e acompanhar a execu¢do de campanhas, pecas e
acoes de comunicacdo institucional e de utilidade publica, observada a legislacdo
pertinente:

V — elaborar e executar o planejamento estratégico de comunicacdo e marketing
institucional  do  Municipio. incluindo posicionamento, calendario, campanhas e
relacionamento com a imprensa e com 2a sociedade;

VI - zelar pela identidade institucional do Governo Municipal, padronizando a aplicacdo
de marca. linguagem. conteudo ¢ demais clementos de comunicag@o, nos termos de
normativos internos:

VIl — acompanhar e orientar a apiicacdo da legislagio e das normas relativas a
comunicagdo ¢ publicidade governamental. inclusive quanto a vedagdes, transparéncia e
prestagdo de informagdes;

VIl - planejar. coordenar ¢ administrar a politica de tecnologia da informagdo e
transtormacido digital do Municipio, definindo diretrizes. padrdes e arquitetura de
sistemas. infraestrutura e servigos;
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IX - gerir ¢ supervisionar a infraestrutura de TI (rede, internet, servidores, sistemas,

cquipamentos ¢ servigos em nuvem). assegurando disponibilidade, continuidade e
methoria dos servicos digitais:

X — promover a seguranca da informagdo e a protecdo de dados no ambito dos sistemas e
servicos de T1. em articulag@o com os responsaveis institucionais, observadas as normas
aplicaveis:

X1 - coordenar o atendimento e suporte técnico aos usuarios, bem como a gestdo de
acessos. perfis e credenciais em sistemas corporativos, conforme regras internas;

XIT - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacdo da Chefe do Poder Executivo.

Art. 42. A Secretaria Municipal de Comunicacdo Social e Tecnologia da Informagio
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao seu respectivo titular:
I- Superintendéncia de Comunicacdo:

[1- Assessoria de Articulagdo de Comunicagéio — Nivel 1:

I1I- Assessoria de Tecnologia e Informagéo — Nivel I;

V- Assessoria de Ouvidoria — Nivel ;

V- Assessoria de Cerimonial — Nivel [1;

Vi- Coordenadoria de Estratégica de Marketing;

Vii- Ceordenadoria de Publicidade Institucional;

VIii- Coordenadoria de Design;

X~ Coordenadoria de Procedimentos Administrativos;

X- Coordenadoria de Diretrizes de Comunicagio;

Xi- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 43. Compete ao Superintendente de Comunicagdo (CCEO1):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidacia estabelecido com a autoridade nomearite,
dirigindo a politica e as diretrizes de comunicag@o institucional do Municipio, de forma
integrada com o Gabinete da Prefeita;

Il - coordenar o planejamento e a integrag@o das agdes de comunicagédo e divulgagdo do
Gabinete ¢ das Secretarias, garantindo alinhamento institucional e unidade de mensagem;
[l - supervisionar a execu¢do de projetos institucionais de comunica¢do, com
acompanhamento gerencial de prazos, entregas e providéncias, sem substituigdo das
unidades executoras:

IV - zelar pela conformidade das a¢des de comunicagio com as diretrizes de publicidade
institucional ¢ pela padronizacdo de procedimentos e fluxos internos da area.

Art. 44. Compete ao Assessor de Articulagdo de Comunicagdo — Nivel I (CCEO03):
[ - assessorar. mediante vinculo de confianga com a autoridade nomeante, na defini¢do
de diretrizes e prioridades relativas a comunicagdo institucional associada as agendas do
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Gabinete da Prefeita. em articulagdo com a unidade municipal responsavel pela

comunicacio:

Il - consolidar e planejar as demandas institucionais de cobertura e registro (foto/video)
de eventos. atos e agendas do Gabinete e Sccretarias, elaborando pautas e briefings de
orientagdo. observadas as diretrizes fixadas pela autoridade e os padrdes estabelecidos
pela unidade técnica competente;

HI - articular ¢ alinhar com a unidade técnica de comunicagdo a alocagdo de cobertura,
cronogramas. prioridades e tluxos de aprovagdo, sem substitui¢@o das atribui¢des técnicas
permanentes de produgdo, captagdo, edigdo ¢ publicagdo;

IV — quando designado, realizar acompanhamento institucional da cobertura de agendas,
com a finalidade de verificar aderéncia as diretrizes, prioridades e roteiros definidos,
reportando eventuais ajustes a autoridade e a unidade técnica competente.

Art. 45. Compete ao Assessor de Tecnologia e Informagéo — Nivel I (CCE03):

| - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante, o
Gabinete ¢ a Secretaria a que estiver vinculado em temas de tecnologia, transformacéo
digital ¢ solucdes de informacéo;

IT - propor diretrizes ¢ prioridades de informatiza¢do ¢ melhoria de processos digitais,
articulando demandas com as unidades competentes, sem executar rotinas técnicas
permanentes:

[ - apoiar tecnicamente, quando demandado, a preparaga@o de requisitos, especificagdes
¢ subsidios para contratagdes de TI, inclusive em apoio as comissdes competentes, sem
substituir as areas responsaveis;

IV - acompanhar a implantagdo de solugdes tecnologicas prioritarias sob enfoque
gerencial (prazos, entregas ¢ integragdo), reportando riscos e necessidades a autoridade.

Art. 46. Compete ao Assessor de Ouvidoria — Nivel II (CCE04):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
no apoio ao funcionamento da Ouvidoria. com organizacdo de fluxos, registros e
encaminhamentos internos;

I - consolidar e apresentar reportes gerenciais periodicos sobre manifestacdes recebidas
(demandas. temas recorrentes e prazos), para ciéncia e providéncias da autoridade e dos
orgdos competentes;

Il - acompanhar o encaminhamento das manifestagdes aos setores responsaveis ¢ a
obtengdo de respostas, promovendo alinhamentos e cobrangas institucionais, sem
substituicao das unidades executoras;

IV~ apoiar o uso ¢ a melhoria de ferramentas digitais de acesso a Ouvidoria, com %/
orientacao de fluxos e padronizagdo de respostas e registros.

Art. 47. Compete ao Assessor de Cerimonial — Nivel I (CCE04):
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I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,

na organizagdo de cerimonial. protocolo e recepg¢do de autoridades nas agendas
institucionais do Municipio:

[ - preparar roteiros. scripts e orientagdes protocolares para solenidades e atos oficiais
com presenca da Prefeita e demais autoridades. em integragdo com o Gabinete;

HI - manter cadastro institucional de autoridades e contatos, bem como organizar listas
de convidados e precedéncias para eventos oficiais, conforme diretrizes do Gabinete;
V'~ acompanhar cerimodnias ¢ sessdes solenes quando designado, prestando suporte
protocolar ¢ registrando encaminhamentos para reporte ao Gabinete.

Art. 48. Compete ao Coordenador Estratégico de Marketing (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o planejamento estratégico de marketing e posicionamento institucional do
Municipio:

Il - definir metas e diretrizes para campanhas e veiculos institucionais, articulando
prioridades com o Superintendente de Comunicacdo € com o Gabinete;

Il — analisar ¢ acompanhar a execug@o das a¢des de marketing e comunicacdo
institucional. assegurando coeréncia de identidade e aderéncia as diretrizes definidas;

IV -~ orientar a criacdo de contetidos e pegas institucionais (texto e visual) sob padrdes de
identidade. com acompanhamento gerencial de entregas e ajustes.

Art. 49. Compete ao Coordenador de Publicidade Institucional (CCE06):

[ assessorar. por meio do vinculo de fidutcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando as rotinas de publicagdo e divulgagdo institucional de atos, fatos e
informagdes de interesse publico;

Il - organizar o relacionamento institucional com veiculos de comunicagdo para
divulgacao de informacdes oficiais ¢ esclarecimentos de utilidade publica, quando
autorizado:

1 - coordenar a divulgagdo de programas, servigos publicos e agdes governamentais, em
alinhamento com a politica de comunicagdo definida pela chefia;

IV - padronizar tluxos, prazos e formatos de publica¢des institucionais, promovendo

controle gerencial e reporte a autoridade.

Art. 50. Compete ao Coordenador de Design (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidacia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a identidade visual ¢ a padroniza¢do de materiais graficos institucionais:

Il - dirigir a criac@o e a finalizacdo de pecas (layout, formato, imagens e elementos
visuais), assegurando coeréncia com a identidade institucional;

[II - coordenar a organizag¢do. conferéncia e liberagdo de materiais para impressio e
veiculagdo, incluindo padroes técnicos de fechamento de arquivos;
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IV - supervisionar o fluxo de demandas de design, prazos e entregas, promovendo

alinhamento com as dreas solicitantes ¢ com a comunicagéo institucional.

Art. 51. Compete ao Coordenador de Procedimentos Administrativos (CCE06):

I — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando. no ambito da Secretaria/estrutura de Comunicagdo, o fluxo interno de
expedientes ¢ demandas administrativas da unidade;

Il organizar registros, encaminhamentos e prazos de solicitagdes internas, com
distribui¢do de providéncias e reporte gerencial a chefia imediata;

I - acompanhar retornos e pendéncias de procedimentos administrativos de interesse da
Sccretaria/estrutura de Comunicagdo, promovendo alinhamentos com o0s setores
competentes:

IV - padronizar rotinas internas de tramitagdo e controle gerencial de demandas
administrativas da unidade, sem substitui¢ie das areas responsaveis pela instrugdo e

CXeCugan.

Art. 532. Compete ao Coordenador de Diretrizes de Comunicagéo (CCE06):

| - assessorar. mediante vinculo de confianga com a autoridade nomeante, na definicdo
de diretrizes. prioridades e posicionamento de comunicagao institucional relacionados as
agendas do Gabinete da Prefeita, em articulagdo com a Secretaria responsavel pela
comunicagio:

1 plancjar ¢ consolidar demandas institucionais de registro e cobertura (foto/video) de
cvenios, atos e agendas do Gabinete e das Secretarias, elaborando briefings, pautas e
rotciros de orientacio, observadas as diretrizes estabelecidas pela autoridade e os padroes
téenicos da area de comunicagéo:

111 - coordenar a interface entre o Gabinete e a unidade técnica de comunicagdo para fins
de alinhamento de pauta. priorizagdo, cronograma e disponibiliza¢do de equipe/recursos,
vedada a substitui¢do das unidades técnicas responsaveis pela execugao;

IV - quando designado, realizar acompanhamento institucional da cobertura de agendas,
com a tinalidade exclusiva de verificar aderéncia as diretrizes, ao roteiro e as prioridades

detinidas. reportando ajustes a autoridade e/ou a unidade técnica competente.

Art. 53. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCEQ7):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando. no Ambito da Secretaria/estrutura de Comunicag&o, os servigos administrativos
sob sua responsabilidade:

Il - supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias de contratos ¢
ajustes de interesse da Secretaria/estrutura de Comunicagio, sem atuar como gestor/fiscal

¢ sem substituir as unidades competentes:
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[ - coordenar a organizacdo ¢ guarda documental de contratos, convénios e instrumentos
obrigacionais de interesse da unidade. promovendo encaminhamentos aos Orgios
responsaveis:

IV - prestar informagdes e relatorios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas
administrativas.

Subsecdo V11
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS
HUMANOS

Art. 54, A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, diretamente
vinculada a Chefe do Poder Executivo. tem por finalidade planejar, coordenar e executar
as politicas de gestdo administrativa e de pessoal do Municipio, especialmente no que se
refere 4 administragio de recursos humanos, desenvolvimento funcional, saude
ocupacional ¢ gestio dos assentamentos funcionais, competindo ao seu titular:

I — formular. orientar e executar politicas e agdes de gestdo de pessoas, abrangendo
capacitacdo. qualificaciio. avaliacdo de desempenho, valorizagdo do servidor e
desenvolvimento institucional;

Il - planejar. coordenar e executar as atividades de recrutamento, sele¢do, admissao,
lotagdo, movimentacdo interna, estagio probatdrio e demais rotinas de provimento e
gestao do quadro de pessoal, observada a legislagdo municipal;

I - manter ¢ atualizar registros e assentamentos funcionais e financeiros dos servidores,
realizando os controles de direitos e deveres, incluindo controle de frequéncia, férias,
licencas ¢ demais ocorréncias funcionais;

IV - processar ¢ administrar, no ambito de sua competéncia, os procedimentos e
expedientes relativos a ingresso, desligamento. exoneragdo, aposentadoria, pensdo,
concessoes. averbacdes e demais atos de vida funcional do servidor, conforme o Estatuto
¢ normas corirelatas:

V - orientar. aplicar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal referente ao
servidor publico. expedindo orientagdes internas e promovendo a uniformizagdo de
procedimentos;

VI - processar. gerir e conirolar a folha de pagamento dos servidores, inclusive
lancamentos de vantagens e descontos, adicionais, gratificagdes, horas extras, férias e
faltas. assegurando a consisténcia dos dados e a emissdo dos demonstrativos
correspondentes:

VIl - realizar levantamentos técnicos e administrativos relativos a folha de pagamento e
a gestdo de pessoal, produzindo relatorios e informagdes gerenciais para subsidiar

decisdes da Administragéo:

Rua Egidio Ribeiro de Resende, 83 - Centro - CEP 38189-000
Fone: (34) 3356-8710 - Tapira - Minas Gerais

www.tapira.mg.leg.br / contato@tapira.mg.leg.br




CAMARA

MUNICIPAL DE TAPIRA

ESTADO DE MINAS GERAIS
VI - administrar os sistemas informatizados de gestdo de pessoal e folha de pagamento,

incluindo pertis de acesso. credenciais e controles necessarios a integridade das
informagoes. observadas as regras de seguranca:

IX — coordenar e executar acdes de satide ocupacional, medicina, higiene e seguran¢a do
trabalho. bem como programas de bem-estar ¢ qualidade de vida no ambiente laboral;

X - acompanhar e providenciar, em articulagdo com os 6rgdos competentes, as obriga¢des
acessorias ¢ documentos relacionados a folha e a regularidade previdencidria e trabalhista
do Municipio. quando vinculados as rotinas de recursos humanos;

X1 promover treinamentos ¢ agdes de integracdo para candidatos nomeados, bem como
programas continuos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servidores, por meio de
cursos internos ou especializados:

X1 - instruir ¢ analisar processos e requerimentos administrativos relativos a direitos e
deveres dos servidores., encaminhando para manifestagdo da Procuradoria-Geral do
Municipio quando necessario. especialmente nos casos que demandem interpretacéo
juridica;

X111 — fornecer certiddes e declaracdes funcionais, inclusive certiddes de tempo de
servico. observadas as normas e procedimentos internos;

X1V — organizar e manter instrumentos e critérios de avaliagio de merecimento ¢
desempenho. quando previstos em lei, para fins de progressdo, promogdo ou vantagens:
XV — gerir os conselhos e fundos vinculados & sua area de competéncia, quando
existentes. especialmente os relacionados a gestdo de pessoas e previdéncia, na forma da
fegislacdo especifica;

XVI - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegagdo da Chefe do Poder Executivo.

Art. 35. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos compreende as
seeuintes unidades dirctamente subordinadas ao seu respectivo titular:

[ - Assessoria de Patrimonio — Nivel [

I - Supervisdo de Recursos Humanos;

[1I - Coordenadoria de Administragdo:

IV - Coordenadoria de Treinamento;

V- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 56. Compete ao Assessor de Patrimonio — Nivel 1 (CCEO03):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, 0

oredo a que estiver vinculado na organizacdo e priorizagdo das agdes de gestdo
patrimonial. com integracdo das informagdes e fluxos necesséarios ao controle de bens;

Il - apoiar a realizacdo de inventarios e levantamentos patrimoniais, com consolidacio 3

de dados ¢ identificac¢do de bens. promovendo a articulagdo com as unidades responsaveis

pela guarda e uso:
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HI — preparar relatdrios e termos internos de responsabilizagdo e conferéncia, bem como
consolidar informagdes patrimoniais para encaminhamento aos setores competentes de
contabilidade e controle:

IV ~ apoiar a implanta¢do e a padroniza¢do de procedimentos e rotinas de controle
patrimonial. com atualizacio gerencial de registros e acervo documental, sem substituicdo
das areas responsaveis pela execugéo contabil e pelos atos formais de registro.

Art. 37. Compete ao Supervisor de Recursos Humanos (CCEQ5):

I assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
supervisionando as rotinas internas de apoio administrativo da Secretaria de
Administra¢do ¢ Recursos Humanos;

Il - supervisionar a organizagdo. guarda e disponibilidade do acervo documental da
Secretaria. com padronizacdo de fluxos e prazos;

i1 — consolidar e reportar informagdes gerenciais periddicas sobre indicadores de pessoal
¢ limites de despesa com pessoal. para ciéncia da chefia e adogdo de providéncias;

IV - promover alinhamentos com as unidades competentes para regularidade de prazos e
entregas relacionadas as rotinas de RH, sem substitui¢do das atribui¢des tipicas dos

setores responsaveis.

Art. 58. Compete ao Coordenador de Administragdo (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o apoio administrativo interno & atuag@io do Secretario de Administragdo;

Il - coordenar o recebimento, registro, triagem e distribui¢do de documentos, expedientes
¢ correspondéncias destinados a Secretaria, com controle gerencial de prazos e retornos;
HI - coordenar a organizacdo. guarda e rastreabilidade de documentos administrativos da
Secretaria. com padronizagdo de rotinas e procedimentos;

IV - promover a integracdo com os setores competentes para assegurar encaminhamentos
¢ providéncias decorrentes dos expedientes, reportando pendéncias e riscos a chefia.

Art. 59. Compete ao Coordenador de Treinamento (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,

coordenando agdes de capacitagdo e treinamento de servidores municipais, conforme

dirctrizes da Administracao;

[I - plancijar ¢ organizar programas, cronogramas e registros de capacitagéo, promovendo

alinhamento com as unidades demandantes e com a chefia;

Il - consolidar relatérios periddicos de movimentagdo de pessoal e informagdes

gerenciais relacionadas a despesa com pessoal, para conhecimento do Secretario e da
'l

Chefe do Poder Executivo. quando solicitado;
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IV - articular com os 6rgfios competentes providéncias para execugdo e acompanhamento

das acdes de treinamento. sem substituicio das unidades responsaveis por gestdo de

pessoal e registros funcionais.

Art. 60. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCE07):

| - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento e supervisionando os servigos administrativos sob sua
responsabilidade;

[l - supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
contratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria, sem atuar como gestor ou fiscal e sem
substituir as unidades competentes;

I - coordenar a organizacio e a guarda documental de contratos, convénios ¢
instrumentos obrigacionais de interesse da Secretaria, promovendo encaminhamentos aos
Orglos responsaveis:

IV - prestar informacdes e relatorios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas
administrativas.

Subsegio VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ESTRATEGICA

Art. 61. A Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica, diretamente vinculada a Chefe do
Poder Exccutivo. tem por finalidade coordenar o planejamento estratégico municipal, a
modernizacio da gestdo e. quando assim estruturado no ambito do Municipio. a
centralizacio das funcdes de suprimentos, patrimonio e contratagdes publicas,
competindo ao seu titular:

I - estudar e analisar o funcionamento ¢ a organizagio dos servigos municipais, propondo
¢ promovendo medidas de simplificagdo. desburocratizagdo, racionalizagdo e
aprimoramento das atividades administrativas;

Il coordenar o planejamento estratégico do Municipio, requisitando e consolidando
dados ¢ informacdes dos orgdos municipais, para subsidiar a defini¢do de metas,
indicadores e prioridades de governo;

[ - apoiar ¢ coordenar, no dmbito de sua competéncia, a elaboragdo, o acompanhamento
¢ o avaliacdo de instrumentos de planejamento e gestdo, inclusive programas, projetos e
acoes governamentais, em articulag@o com os demais 0rgéos;

[V -executar e supervisionar as atividades de gestdo patrimonial do Municipio, incluindo
(ombamento. registro. inventario, prote¢do ¢ conservacdo de bens moveis, imdveis e
semoventes. sem prejuizo das responsabilidades dos 6rgdos usuarios;

V -- coordenar a gestio de materiais e almoxarifado, incluindo controle de estoques e

padronizagdo de procedimentos de requisigéo e distribui¢zo de materiais;
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V1 - orientar as unidades administrativas na formalizagdo de requisi¢des e demandas de
compras ¢ contratagdes, promovendo a padronizacdo de fluxos € documentos;
VII - planejar. coordenar e conduzir os processos de aquisi¢des e contratagdes publicas
do Municipio. inclusive por meio de unidade central de compras/contrata¢des, quando
instituida:
VIl — promover e realizar os procedimentos licitatorios e as contratagdes diretas, nas
modalidades cabiveis, inclusive compras emergenciais e de pequeno valor, observada a
legislagdo aplicavel:
IX - assegurar a observancia e o cumprimento da Lei Federal n° 14.133/2021, bem como
de normas internas de governanca. planejamento de contratagdes, gestdo de riscos e
integridade. no ambito dos processos de contratagdo;
X - acompanhar e orientar a instru¢io dos processos administrativos de compras, obras ¢
servicos. carantindo aderéncia aos principios e normas que regem a Administracdo
Publica;
X! - coordenar. quando previsto em lei ou regulamento, a gestdo administrativa de fundos
municipais sob sua responsabilidade, sem prejuizo da gestdo finalistica pelos orgaos
competentes e da execuciio financeira pelo 6rgéo responsavel;

Il - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacao da Chete do Poder Executivo.

Art. 62. A Secretaria Municipal de Gestdio Estratégica compreende as seguintes unidades
dirctamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I - Assessoria de Gestao de Procedimentos Licitagdo — Nivel [;
[1 - Assessoria de Compras — Nivel [;

{1l - Assessoria da Tesouraria — Nivel I;

IV -- Assessoria de Planejamento — Nivel I;

V-Assessoria Programas e Projetos — Nivel 11;

V1- Assessoria de Elaboracio de Editais de Licitagéio — Nivel II;
VII- Assessor de Licitaggo — Nivel 11;

VIl - Assessor de Apoio a Procedimentos — Nivel II;

[X- Supervisido de Cotagdo e Mapa de Prego:

X- Supervisdo de Convénios;

XI- Coordenadoria de Materiais;

X1{- Coordenadoria de Cadastro de Fornecedores:

X111- Departamento de Elaborag@o de Atas:

X1V- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 63. Compete ao Assessor de Gestdo de Procedimentos de Licitagdo — Nivel I
(CCL03):
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[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, o
oredo a que estiver vinculado na organizagdo e priorizagdo da gestdo dos procedimentos
licitatorios. com foco em padronizacdo e integridade dos fluxos;
I - supervisionar. sob enfoque gerencial. o andamento e a conformidade dos
procedimentos licitatérios, promovendo alinhamentos com as unidades responsaveis, sem
substitui¢iio de agentes de contratagdo, comissdo e setores de instrugéo;
[l - coordenar a distribuicdo interna de tarefas e o apoio necessario ao funcionamento da
unidade de licitacdes. com acompanhamento de prazos e reporte a autoridade;
IV - promover melhorias de processo e padronizagdes documentais aplicaveis aos
cerlames. com registro de orientagdes internas ¢ encaminhamentos as areas competentes.

Art. 64. Compete ao Assessor de Compras — Nivel I (CCE03):

| - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
na coordenacdo do fluxo interno de demandas de compras e aquisigdes, com priorizacdo
¢ organizacdo das solicitagdes:

Il - organizar o acompanhamento gerencial da fase interna das compras (requisicdo,
consolidacio de demanda e encaminhamentos), sem condugdo da instrugdo técnica dos
PrOCEssos:

Il ~ acompanhar a fase de aquisi¢do apds as autorizagdes competentes, articulando
providéncias com os setores responsaveis pela contratagio e recebimento, sem atuar como
exceutor permanente;

IV - prestar informagdes gerenciais ¢ reportes de andamento quando requisitado,
consolidando dados fornecidos pelas unidades competentes.

Art. 65. Compete ao Assessor da Tesouraria — Nivel I (CCEO03):

| - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
unidade de Tesouraria na organizagio do fluxo financeiro diario, sob enfoque gerencial;
[1 - acompanhar o fluxo de caixa e as rotinas de tesouraria para fins de controle gerencial,
consolidando informagdes para reporte a chefia:

1T — preparar demonstrativos e relatorios gerenciais pertinentes a gestao da Tesouraria, a
partir dos regisiros ¢ sistemas oficiais, sem substitui¢do das unidades responsaveis;

IV — apoiar a padronizacio de procedimentos e prazos internos da Tesouraria,

promovendo alinhamentos com contabilidade/finangas quando necessario.
Art. 66. Compete ao Assessor de Planejamento — Nivel [ (CCEO03):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante, 0
orgdo a que estiver vinculado na consolidagdo de informagdes e encaminhamentos de

plancjamento ¢ prioridades:
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Il - organizar reportes e registros gerenciais das atividades desenvolvidas, com
acompanhamento de diretrizes, normas e programas estabelecidos;
Il - acompanhar prazos e providéncias relacionadas as demandas de planejamento,
promovendo alinhamentos institucionais com as unidades competentes;
IV - preparar sinteses ¢ pautas para reunides de acompanhamento e governanga, quando
determinado. sem executar rotinas permanentes tipicas de setores finalisticos.

Art. 67. Compete ao Assessor de Elaboragdo de Editais de Licitagdo — Nivel II (CCEC4):
I - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizacio e padronizagio de minutas de editais e anexos, observadas as diretrizes e
orientacdes dos orgdos de controle e da assessoria juridica competente;

[l - preparar checklists, modelos e quadros comparativos para suporte a elaboragdo de
editais. com consolida¢do de contribui¢oes das areas demandantes;

[l - acompanhar reunides e alinhamentos internos para defini¢do de requisitos ¢
parametros dos certames. registrando encaminhamentos e pendéncias;

IV - apoiar a conferéncia formal de consisténcia documental das minutas antes de
submissdo as instancias competentes, sem substitui¢do do parecer juridico e das decisdes

do agente competente.

Art. 68. Compete ao Assessor de Programas e Projetos — Nivel II (CCE04):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidGcia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Seeretaria na organizacio e consolidagdo de informagdes de programas e projetos;

Il - consolidar dados ¢ subsidios para participagdo na proposta orgamentdria anual,
acompanhando. sob enfoque gerencial. sua efetivagdo e execugdo financeira;

Il - organizar registros, cronogramas e reportes gerenciais de programas, planos e
projetos. subsidiando a chefia com informagao:

IV - preparar relatérios e sinteses periddicas para deliberagdo e acompanhamento pela

autoridade. sem substituicdo das areas técnicas de orgamento € execugio.

Art. 69. Compete ao Assessor de Licitacdo — Nivel 11 (CCE04):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiddcia estabelecido com a autoridade nomeante,
na consolidacdo de informagdes e reportes gerenciais sobre a movimentagdo e andamento
dos processos licitatorios;

[l - organizar registros. prazos ¢ pendéncias de processos licitatorios sob
acompanhamento da unidade. promovendo alinhamentos internos com os responsaveis:
[Il - preparar sinteses e quadros de acompanhamento para suporte as decisdes e
encaminhamentos da chefia;

[V - apoiar a padronizagdo de rotinas internas de acompanhamento e controle gerencial

dos certames. sem substituicdo dos agentes responséaveis pela condugio do procedimento.
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Art. 70. Compete ao Assessor de Apoio a Procedimentos — Nivel II (CCE04):
[ - assessorar. por meio do vinculo de fidécia estabelecido com a autoridade nomeante, a

unidade de contrata¢do na organizagdo e padronizagdo dos fluxos internos de apoio aos
procedimentos. com controle gerencial de prioridades, registros e prazos;

I1 - consolidar checklists, modelos. roteiros e registros do procedimento, preparando
sinteses ¢ materiais de suporte ndo vinculantes para a Comissdo de Contratagdo, o Agente
de Contratagdo ¢/ou o Pregoeiro, sem atuar na condugéo de sessoes;

Il - organizar o controle gerencial de documentos, comunicagdes e tramita¢do interna do
procedimento. promovendo encaminhamentos as unidades competentes e resguardando
informagdes quando aplicavel;

[V - acompanhar pendéncias e retornos do procedimento junto as areas responsaveis,
reportando riscos. prazos criticos e necessidades de providéncia a autoridade, sem
substitui¢do de atos, decisdes e competéncias do agente responsavel.

Art. 71. Compete ao Supervisor de Cotag¢do e Mapa de Pregos (CCEOQ5):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
supervisionando a organizagdo e padroniza¢do das cotacdes e mapas de pre¢os para
subsidiar contratagoes:

I - coordenar a realizagdo regular de pesquisas de mercado e a consolidagdo de dados de
precos. com registros e rastreabilidade das informagdes:

i1l -- orientar os orgdos demandantes na preparagdo de requisi¢oes e especificagdes para
compras. para melhoria de qualidade e comparabilidade das cotagdes;

IV - apoiar a implanta¢iio ¢ uso de sistemas e rotinas de controle e informagéo voltados
a aquisi¢do de bens e servigos, com reporte gerencial a chefia.

Art. 72. Compete ao Supervisor de Convénios (CCEOS):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
supervisionando a organizagio e o acompanhamento gerencial de convénios e
instrumentos congéneres de interesse da Secretaria/Gabinete;

Il - coordenar a manutencio ¢ disponibilidade do acervo documental de convénios e atos
congéneres. com padronizagdo de registros e controle de prazos;

[l - acompanhar providéncias e marcos dos convénios junto as unidades responsaveis,
promovendo encaminhamentos e alinhamentos necessarios, sem atuar como gestor do
convénio:

IV — consolidar informacdes e reportes gerenciais para a autoridade, a partir de dados das

arcas competentes.

Art. 73. Compete ao Coordenador de Materiais (CCE06):
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I - assessorar. por meio do vinculo de fidlicia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o almoxarifado e a gestdo de materiais, com organiza¢do de fluxos e
prioridades:

Il supervisionar controles gerenciais de estoque (quantitativo fisico e financeiro) e
providenciar o ressuprimento conforme niveis minimos, em articulagdo com as unidades
competentes:

I - coordenar a distribuicdo e atendimento racional as unidades requisitantes, com
padronizagido de procedimentos e prazos;

IV - emitir relatorios gerenciais de movimentagdo e apoiar o planejamento de
necessidades. com consolidacgo de informagdes para a chefia.

Art. 74. Compete ao Coordenador de Cadastro de Fornecedores (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidacia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o cadastro de fornecedores. com organiza¢do do fluxo de atendimento e
documentagio:

Il - organizar o recebimento. conferéncia e atualizacdo periddica da documentacdo
cadastral. mantendo registros e arquivos atualizados;

[1I - coordenar a emissdo e atualizacdo de certificados de registro cadastral, com remessa
aos interessados e controle gerencial de prazos;

IV — padronizar rotinas e fluxos do cadastro de fornecedores, promovendo melhorias e

reportes a autoridade.

Art. 75. Compete ao Chefe de Departamento de Elaboragéo de Atas (CCEQ7):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando a elaboragio e padronizagdo de atas ¢ registros de sessdes publicas de licitagdo,
conforme diretrizes ¢ limites aplicaveis;

Il — coordenar a organizagdo de roteiros, modelos e registros necessarios as sessoes,
asscgurando consisténcia formal e rastreabilidade;

Il - supervisionar a consolidagdo dos fatos e ocorréncias das sessdes para lavratura e
formalizagdo das atas, com controle de prazos e reportes;

IV — promover alinhamentos com as unidades competentes para obtengdo de informagdes
necessarias aos registros, sem substituigdo do assessoramento juridico e das decisdes do
agente competente.

Art. 76. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCEQ7):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,

chefiando o Departamento e supervisionando os servigos administrativos sob sua

responsabilidade: f %j
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Il — supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
contratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria, sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir
as unidades competentes:

11 coordenar a organizacdo e guarda documental de contratos, convénios € instrumentos
obrigacionais de interesse da Secretaria, promovendo encaminhamentos aos Orgdos
responsavels:

IV - prestar informagdes ¢ relatorios gerenciais quando requisitado € promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas
administrativas.

Art. 77. Compreende como Assessoria da Secretaria Municipal de Gestéo Estratégica,
dirctamente  subordinada ao Secretadrio Municipal, a fungdo de confianca de
Assessoramento Juridico de Procedimentos L icitatorios, com as seguintes atribuigdes:

| - assessorar. por meio do vinculo de fiddcia estabelecido com a autoridade nomeante e
com o Seceretario Municipal e/ou gestor do Orgdo a que esta diretamente vinculado, o
Secretario Municipal de Gestdio Estratégica e o Gabinete da Prefeita em matérias juridico-
institucionais relacionadas a licitacdes e contratagdes, em articulagdo com a Procuradoria-
Geral do Municipio/orgéao juridico competente:

11 - consolidar subsidios, organizar informagdes e preparar minutas e manifestagdes
opinativas nio vinculantes sobre temas licitatorios e contratuais, para encaminhamento,
revisdo e validacdo pelo orgdo juridico competente;

I - acompanhar. quando designado. reunides e tratativas internas relacionadas a
processos licitatorios e contratagdes. para esclarecimentos de apoio e registro de
encaminhamentos. vedada a atuacdo como representa¢do judicial ou extrajudicial do
Municipio:

IV - executar outras atividades compativeis com a natureza da fungéo e com o vinculo de
confianga. determinadas pelo  Secretério Municipal, sem condugdo de rotinas
permanentes de instrugio processual e sera pratica de atos decisorios tipicos das unidades
competentes.

§1°. 2 vedada a fungio de confianga a substitui¢do das atribuigdes institucionais da
Procuradoria-Geral. que detém a palavra final técnico-juridica.

§2°. A funcio de confianga descrita no caput sera exercida por servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo. devidamente inscrito na OAB, com titulo de pés-graduagdo lato
sensu em qualquer area do Direito, nomeado por portaria.

$§3°. O servidor efetivo nomeado para a fungdo de confianca de Assessoramento Juridico

o,

¢ Procedimentos Licitatorios percebera. a titulo de gratificagdo mensal, acrescida a sua
remuneracio. valor correspondente a uma unidade (1,0) da unidade atribuida a FCEO3,
conforme valores fixados no Anexo I desta Lei Complementar, observado o teto

aplicavel.

¢
74
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Subserio [X

DA SECRETARIA MUNICI{PAL DE FAZENDA E FINANCAS

Art. 78. A Sccretaria Municipal de Fazenda e Finangas, diretamente vinculada a Chefe
do Poder Executivo, tem por finalidade planejar. coordenar e executar a politica fiscal,
tributaria. {inanceira ¢ contabil do Municipio. promovendo a gestdo responsavel dos
recursos publicos, competindo ao seu titular:

I - analisar ¢ avaliar permanentemente a situagdo econdmica, financeira e fiscal do
Municipio. produzindo estudos. demonstrativos e informagdes para subsidiar a tomada
de decisoes:

Il - formular. coordenar e executar a politica de administragdo tributéria, financeira e
fiscal do Municipio. observadas as normas legais e os instrumentos de planejamento e
orcamento:

I~ gerir os recursos financeiros do Municipio, incluindo tesouraria, fluxo de caixa e
programacdo financeira, assegurando o efetivo controle dos gastos publicos e a execucdo
das politicas governamentais;

IV - coordenar e executar a contabilidade orcamentéria. financeira, patrimonial e de
custos do Municipio, na forma da legislacéo aplicavel e das normas de contabilidade
publica:

V -- coordenar a constitui¢do, o langamento. a arrecadagfo, a fiscalizagdo e a cobranga
administrativa dos créditos tributarios e demais receitas municipais, mantendo atualizado
o cadastro fiscal ¢ imobilidrio. sem prejuizo da cobranga judicial pela Procuradoria-Geral
do Municipio:

VI - organizar, manter ¢ atualizar a legislagdo tributaria municipal e os atos normativos
correlatos. orientando os contribuintes quanto a sua correta aplicagdo e promovendo agdes
de educacao fiscal e atendimento:

VIl - coordenar o recebimento das rendas municipais, efetuar pagamentos e demais
movimentacdes financeiras do Municipio, bem como registrar, monitorar e controlar
operagoes de repasses. transferéncias, convénios e financiamentos, inclusive quanto ao
servico da divida:

VI — planejar. negociar e instruir a contrata¢do de opera¢des de crédito, empréstimos ¢
financiamentos, e propor normas e procedimentos para concessdo de garantias pelo
Tesouro Municipal, quando cabiveis, observada a legislagdo pertinente € a prévia
autorizagdo exigida:

IX - execrcer orientacdo. supervisdo = fiscalizagdo das atividades de administracdo
financeira no ambito da Administracio Municipal, promovendo a padroniza¢do de
procedimentos e o cumprimento de normas;

X - administrar a divida piblica municipal ¢ a politica de crédito publico, incluindo

controle de amortizagdes, encargos, garantias e demais obriga¢Ses financeiras do

Municipio:
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XI - acompanhar a execu¢do orcamentariz ¢ financeira dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres celebrados pelo Municipio. no que se refere a empenho,
liquidacdo. pagamento. repasses, registro contabil e prestagdo de informagdes, sem
prejuizo da fiscaliza¢@o téenica pelo 6rgdo gestor e do controle pela Controladoria;

X1l gerir os conselhos e fundos vinculados a sua drea de competéncia, quando
existentes. especialmente os de natureza financeira, contabil ou previdenciaria, na forma
da legislagao especifica;

X1 exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacao da Chefe do Poder Executivo.

Art. 79. A Secretaria Municipal de Fazenda e Finangas compreende as seguintes unidades
dirctamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I - Superintendéncia de Or¢amento;

I - Assessoria de Contabilidade — Nive! I:

HI - Assessoria de Acompanhamento de Notas de Empenho — Nivel II;

IV - Coordenadoria de Execuc¢do Or¢amentaria:

V - Coordenadoria de Arquivo de Prestacdo de Contas;

Vi - Coordenadoria de Tributagdo e Arrecadagdo;

VII - Departamento de Cadastro;

VIii- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 86. Compete ao Superintendente de Orcamento (CCEO1):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiddcia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo a coordenacdo gerencial das rotinas de orgamento e consolidagdes contébeis
necessarias & demonstragio de receita ¢ despesa, no ambito da Secretaria;

Il coordenar a consolidacio e apresentagdo. nos prazos, de balancetes e demonstrativos
gerenciais (mensais. diarios ¢ correlatos). a partir dos registros oficiais e das unidades
competentes:

Il - supervisionar a identificagdo e comunica¢dio de inconsisténcias relevantes em
prestagdes de contas e demonstrativos, promovendo providéncias junto aos responsaveis
¢ reporte a autoridade:

IV - articular com controle interno. patrimonio e processamento de dados providéncias
de integracdo e aprimoramento de sistemas e rotinas de registro, sem substituigdo das

arcas executoras.

Art. 81. Compete ao Assessor de Contabilidade — Nivel I (CCE03):
| - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizagdo ¢ acompanhamento gerencial de prestagdes de contas (convénios, fundos

¢ instrumentos correlatos), sem substitui¢do das unidades competentes;
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I - consolidar informagdes de execugdo orgcamentaria e financeira para reportes
periddicos a chefia, com base em registros e sistemas oficiais;
[11 — apoiar a preparacdo de propostas de suplementagdo e abertura de créditos, mediante
consolidacdo de dados e justificativas fornecidas pelas areas responsaveis;
IV — acompanhar repasses e subvengdes sob enfoque gerencial (prazos, documentos e
providéncias). promovendo alinhamentos com os setores competentes.

Art. 82. Compete ao Assessor de Acompanhamento de Notas de Empenho — Nivel II
(CCLO4): '

i - assessorar, por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o fluxo interno de emissdo e controle de notas de empenho e registros
correlatos:

11 - oreanizar controles gerenciais de saldos e quantitativos vinculados a registros de
precos. contratos ¢ empenhos. promovendo alinhamentos com as unidades competentes;
[l - acompanhar a liquidacdo e demais providéncias de execugdo da despesa sob enfoque
gerencial (documentos. prazos e pendéncias). sem substituir as unidades responsaveis
pelos atos téenicos ¢ certificagdes:

IV - consolidar relatorios e demonstrativos de empenhos, saldos e restos a pagar, bem
como zelar pela organizagio documental do procedimento, para reporte a chefia.

Art. 83. Compete ao Coordenador de Execucdo Or¢amentéria (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o fluxo de documentos e registros necessarios a execu¢do orgamentaria no
ambito da Secretaria:

[l - organizar o recebimento, conferéncia formal e encaminhamento de notas fiscais ¢
documentos correlatos as unidades competentes, com controle gerencial de prazos;

1l - acompanhar a classificagio e os registros necessarios a execugdo, conforme
orientacdes téenicas das dreas competentes, sem substituigdio das atribui¢des privativas
de contabilidade e fiscalizacdo;

[V - consolidar reportes gerenciais de andamento e pendéncias de execugio orgamentaria
para ciéncia e deliberacdo da autoridade.

Art. 84. Compete ao Coordenador de Arquivo de Prestagio de Contas (CCE06):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a organizagdo e a guarda do arquivo de prestagdes de contas de entidades
convenentes. assegurando rastreabilidade e disponibilidade aos 6rgaos de controle;

Il - padronizar fluxos, prazos e procedimentos internos de arquivamento e consulta, com
controle gerencial de acessos e movimentagdes:

I consolidar relatérios periddicos das atividades do arquivo, apontando pendéncias e

necessidades de regularizagdo documental as dreas responsaveis;
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IV — promover alinhamentos com os sctores competentes para atualizagdo e completude

dos acervos. sem atendimento ordindrio ao pablico como atribuigéo regular.

Art. 85. Compete ao Coordenador de Tributagio e Arrecadagdo (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a gestdo das rotinas de cadastro, lancamento e acompanhamento da
arrccadagdo tributaria municipal;

Il supervisionar a organizag¢do e padronizagdo de procedimentos de cobranga e
comunicacdo institucional com o contribuinte, conforme diretrizes da Secretaria, sem
substituicdo da fiscalizag@o e dos atos tipicos dos cargos competentes;

I - acompanhar a evolu¢do da arrecadagio e consolidar estudos e propostas de
aperfeicoamento de normas e rotinas, para deliberagdo da autoridade;

IV - articular agdes integradas com orgdos municipais, estaduais e federais para
atualizacdo cadastral e melhoria de dados fiscais, com reporte gerencial a chefia.

Art. 86. Compete ao Chefe de Departamento de Cadastro (CCEQ7):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidiicia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento ¢ supervisionando as rotinas de cadastro e atendimento
correlato sob sua responsabilidade;

Il - coordenar a organizacgio e atualizagdo de cadastros (inclusive fornecedores, quando
aphicavel). com padroniza¢io de documentos ¢ manutengao de pastas € registros;

[11 - supervisionar a preparacio de modelos. padrdes e rotinas internas para dar celeridade
e uniformidade aos procedimentos, com controle gerencial de prazos e entregas;

IV - prestar suporte institucional as unidades e comissdes competentes, quando
demandade. com organizacdo de documentos e informagdes, sem substituicdo das
atribui¢des decisorias e téenicas proprias.

Art. 87. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCEQ7):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chetiando o Departamento ¢ supervisionando os servigos administrativos sob sua
responsabilidade:

[l - supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
contratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria, sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir
as unidades competentes:

[11 - coordenar a organizagdo e guarda documental de contratos, convénios e instrumentos
obrigacionais de interesse da Secretaria, promovendo encaminhamentos aos Orgdos

responsaveis;

IV — prestar informagdes e relatérios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas %
administrativas.
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Subsecio X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 88. A Secretaria Municipal de Sadde. diretamente vinculada a Chefe do Poder
Exccutivo. tem por finalidade planejar, coordenar e executar a politica municipal de
satide. no ambito do Sistema Unico de Saude — SUS, competindo ao seu titular:

I - formular. coordenar. executar e avaliar a politica municipal de satde, observadas as
diretrizes do SUS. a legislag@o aplicavel e os instrumentos de planejamento em saude:

Il - organizar, coordenar e supervisionar as agdes e servigos de saude no Municipio,
proprios ou contratados, assegurando a integracdo a rede regionalizada e hierarquizada
do sistema estadual e federal:

i1 - desenvolver acdes de promogdo, prote¢do, prevengdo e recuperacgdo da saude, com
énlase na aten¢do primdria. incluindo agdes médicas. odontoldgicas, farmacéuticas e
multiprofissionais:

IV - plancjar ¢ executar programas. projetos e campanhas educativas e informativas de
satde publica, voltadas a melhoria da qualidade de vida e a formagdo da consciéncia
sanitaria. especialmente de criancas e adolescentes;

V - coordenar as acdes de vigilancia em satde, compreendendo vigilancia sanitéria,
epidemiologica. ambiental e controle de zoonoses, inclusive fiscalizagdo médico-
sanitdria. nos termos da legislagéo;

V1 - realizar estudos. levantamentos e avaliagdo de demanda e capacidade instalada, para
subsidiar a organizacio da rede de atendimento, a defini¢do de prioridades e a alocacdo
de recursos:

VIl - propor e requisitar, quando necessario, contratagdes e servigos complementares
para atendimento das necessidades do sistema municipal de satde, inclusive em situagoes
emergenciais, observadas as normas de contratagdo publica e os fluxos administrativos
competentes:

VI - promover a capacita¢do e o desenvolvimento de recursos humanos vinculados ao
sistema municipal de saude. em articulagdo com os o6rgdos competentes;

IX - organizar ¢ manter canais de acolhimento, orientagdo e informagéo ao cidaddo sobre
0s servicos do sistema municipal de satde. garantindo transparéncia e acesso as
informacgoes de interesse publico:

X - gerir. no ambito da Secretaria. os recursos humanos, materiais e patrimoniais sob sua
responsabilidade. bem como a execugiio orgamentaria da unidade, em consonancia com
as diretrizes do Poder Executivo ¢ as normas do orgio central de finangas;

X[ - exercer a regulagdo, o controle e a avaliagio das acdes e servigos de saude, proprios
¢ contratados. adotando medidas de supervisdo, auditoria e monitoramento, sem prejuizo

das competéncias da Controladoria-Geral do Municipio e dos érggos de controle externo: %
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X1 — exccutar. por meio de sua estrutura téctiica, a inspecdo e avaliagdo de saude de
servidores municipais para fins legais (nomeagdo, licengas, readaptagdo, aposentadoria e
outros). em articulagio com a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos. a quem compete a gestdo dos atos funcionais;
X1 - desenvolver e acompanhar objetivos, metas e a¢des do Planejamento Estratégico
de Governo relacionados a satde:
XIV — exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacao da Chefe do Poder Executivo.
§ 1Y Compete & Secretaria Municipal de Satde a gestdo do Fundo Municipal de Saude,
na forma da legislagfio especifica e das normas do SUS.
§ 2° As despesas com acgdes e servigos publicos de saude serdo executadas,
prioritariamente, por meio do Fundo Municipal de Satde, observadas as classificagdes
orcamentarias ¢ as normas de execug¢do financeira.

Art. 89. A Secretaria Municipal de Saude compreende as seguintes unidades diretamente
subordinadas ao seu respectivo titular:

I- Superintendéncia de Saude Pablica;

II- Diretoria Hospitalar:

i1- Assessoria de Vigilancia em Saude — Nivel [;

IV- Assessoria de Gestdo em Saude — Nivel [;

V- Assessoria de Aten¢do Primaria — Nivel I1;

Vi- Assessoria de Saude — Nivel I1;

V1i- Assessoria de Assisténcia a Saude — Nivel II;

VI1I- Assessoria TFD - Tratamento Fora Domicilio — Nivel II;
IX- Supervisdo Monitoramento de Usuarios:

X- Coordenadoria de Protocolos do SUS;

X1- Coordenadoria de Pronto Atendimento;

X1i- Coordenadoria de Vigilancia Ambiental:

X!1H- Coordenadoria de Regulacdo;

X1V - Coordenadoria de Controle Estatistico:

XV - Departamento de Zoonoses:

XVi- Departamento de Vigilancia Epidemiologica;

XVil- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 90. Compete ao Superintendente de Satde Publica (CCEO1):
| - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo a coordenagio estratégica de saude publica no ambito municipal, alinhada as

prioridades da Secretaria Municipal de Saude:
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[I - coordenar a elaboragio e o acompanhamento de programas e medidas de prevencio

¢ protegdo a saude, com foco em prioridades sanitarias e integracdo com a rede
assistencial: '

T - articular a implementagio de projetos e programas estratégicos de saude publica com
a rede regionalizada e hierarquizada do Sistema de Satide, promovendo alinhamentos
institucionais:

IV - acompanhar metas, agdes ¢ diretrizes de planejamento estadual e federal
relacionadas a satide municipal. consolidando reportes e encaminhamentos a autoridade.

Art. 91. Compete ao Diretor Hospitalar (CCE02):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando as atividades assistenciais e operacionais da Unidade Hospitalar, conforme
orientacdo superior:

Il - coordenar a equipe médica e multiprofissional da Unidade Hospitalar, assegurando
organizag¢do das rotinas, cumprimento de protocolos e qualidade do atendimento;

I - coordenar a elaboragdo e execucio das escalas de plantonistas e demais escalas
assistenciais. garantindo cobertura e continuidade do servigo;

IV —coordenar o treinamento e a capacitag¢io da equipe do Pronto Atendimento, Urgéncia
¢ I:mergéncia, visando a melhoria continua do servigo.

Art. 92. Compete ao Assessor de Vigildncia em Saude - Nivel I (CCE03):

I assessorar, por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
na integragdo ¢ alinhamento das ag¢des de vigilancia em satude (epidemiolédgica, sanitaria,
ambicntal ¢ satide do trabalhador), conforme diretrizes da Secretaria;

Il - apoiar a identificagdo e 0 monitoramento de fatores determinantes e condicionantes
que 1mpactem a satde coletiva, com consolidagdo de informagdes e recomendagio de
encaminhamentos aos setores competentes;

[II' - articular medidas de prevengdo e controle de riscos e agravos a saude, com
padronizacdo de fluxos e priorizacdo de respostas, sem substituigdo das equipes técnicas
exccutoras:

IV — consolidar relatérios gerenciais e reportes periodicos de vigilancia, com registro de
providéncias e necessidades de intervencgio.

Art. 93. Compete ao Assessor de Gestdo em Saude — Nivel I (CCE03):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,

na organizacdo ¢ acompanhamento gerencial da gestdo da saude, com integra¢do de
informagoes de planejamento. or¢amento e resultados;

I1 - consolidar subsidios para a proposta or¢amentaria anual da saude e acompanhar, sob @,

enfoque gerencial. a execugdo financeira, com base em dados das unidades competentes;
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I —acompanhar projetos e iniciativas de gestdo em satide, organizando prazos, entregas

¢ registros de encaminhamentos para deliberagdo da autoridade;
[V - apoiar a avaliagdo gerencial de resultados e indicadores de gestdo, preparando
relatorios ¢ sinteses periodicas.

Art. 94. Compete ao Assessor de Ateng@o Primaria — Nivel II (CCE04):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
no apoio a organizagdo da rede de Atengdo Primaria a Saude, visando seu papel de
coordenadora do cuidado e ordenadora das redes;

Il - apoiar a coordenacdo das unidades de APS na padronizagédo de fluxos, protocolos e
rotinas. com acompanhamento gerencial de metas e prioridades;

HI — articular processos intra ¢ intersetoriais para qualifica¢cdo da APS no Municipio, com
registro de encaminhamentos e reporte a chefia:

IV - consolidar informagoes relevantes e reportes periddicos de APS, subsidiando
decisoes ¢ agoes de reorganizacdo e qualificagdo.

Art. 95. Compete ao Assessor de Satde — Nivel IT (CCE04):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
no acompanhamento gerencial do cumprimento de metas e prazos de programas de satide
(incluindo ESF/PSF e correlatos). com consolidagdo de resultados;

[l - apoiar a organizagdo de agdes de prevengdo e protegdo a saude no ambito da
Secretaria. mediante alinhamentos internos ¢ consolidacdo de informagdes;

Il - acompanhar diretrizes e programas estaduais e federais relacionados a saude
municipal. organizando providéncias e reportes a autoridade;

IV — preparar sinteses. relatorios e encaminhamentos gerenciais para suporte as decisdes

da gestao da saude.

Art. 96. Compete ao Assessor de Assisténcia a Satde — Nivel II (CCE04):

[ assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizagdo e prioriza¢do das agdes de imunizago ¢ assisténcia correlata, conforme
dirctrizes da Secretaria;

[l - acompanhar dados de cobertura vacinal e consolidar informagdes para avaliacdo
gerencial e defini¢@o de estratégias;

[l - articular providéncias junto as unidades competentes diante de notificagBes e
situacoes relevantes relacionadas a doengas preveniveis por imunizagdo, registrando
encaminhamentos:

IV - preparar reportes e relatorios gerenciais das agdes acompanhadas, sem substituicdo

das equipes executoras.
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Art. 97. Compete ao Assessor de TFD - Tratamento Fora do Domicilio— Nivel II
(CCE04):

[ — assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,

na organizacao ¢ acompanhamento das rotinas de concessdo do TFD, conforme diretrizes
do SUS ¢ normativos aplicaveis;

IT - supervisionar o cadastro e a atualizagdo de beneficiarios, com controle gerencial de
prazos e documentos;

Il -- propor normas internas. tfluxos e diretrizes municipais para operacionaliza¢io do
TI'D ¢ pagamentos correlatos. para deliberagdio da autoridade;

IV — consolidar relatdrios gerenciais e informagdes de acompanhamento do TFD para a
gestao da Secretaria.

Art. 98. Compete ao Supervisor de Monitoramento de Usuarios (CCE05):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
supervisionando 0s servigos e rotinas de monitoramento de usuarios do SUS no
Municipio:

[l - orientar e acompanhar o desempenho das unidades subordinadas, com controle
gerencial de metas, prazos e entregas;

II - promover reunides de alinhamento e padronizagdo de fluxos de monitoramerito,
registrando deliberagdes e encaminhamentos:

IV - consolidar relatorios gerenciais e reportes perioédicos do monitoramento para a

gestdo da Secretaria.

Art. 99. Compete ao Coordenador de Protocolo do SUS (CCE06):
I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o recebimento, registro e encaminhamento de requerimentos e expedientes
relactonados as demandas do SUS;

II — organizar a tramita¢do interna de documentos do SUS, com controle gerencial de
prazos e retornos;

I - coordenar o recebimento e registro de expedientes da Cadmara e acompanhar, sob
enfoque gerencial. pedidos de informacdes e providéncias referentes ao SUS;

I'V - padronizar rotinas de protocolo e rastreabilidade documental no &mbito da Secretaria
de Saude.

Art. 100. Compete ao Coordenador do Pronto Atendimento (CCEQ6):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o funcionamento gerencial do Pronto Atendimento, com organizagdo de
equipe, fluxos e prioridades assistenciais;

Il - organizar escalas de plantdo e distribui¢do de servicos, com controle de frequéncia e
registros de efetividade, reportando a chefia;
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HI -~ supervisionar a aplicag@o de protocolos ¢ rotinas de atendimento e o uso adequado
de recursos ¢ equipamentos. adotando providéncias de corre¢do e alinhamento;

IV - consolidar relatorios periodicos de atividades e propor melhorias de processos e
treinamentos, conforme diretrizes da Secretaria.

Art. 161. Compete ao Coordenador de Vigilancia Ambiental (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando ag¢des de vigilancia ambiental em saude, em articulagdo com 6rgéos de meio
ambicente ¢ unidades da Secretaria;

I - acompanhar ac¢des relacionadas a saneamento, qualidade da agua e agravos
ambientais que interfiram na saude, organizando providéncias e registros;

[ articular a¢des integradas com drgdos municipais, estaduais e federais para vigilancia
conjunta e respostas a riscos ambientais;

IV — consolidar informacdes e reportes gerenciais das agdes de vigildncia ambiental para
deliberagao da autoridade.

Art. 102. Compete ao Coordenador de Regulacdo (CCE06):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a organizacdo e o desempenho da unidade de regulagdo, conforme diretrizes
da Secretaria:

Il — organizar providéncias e contatos institucionais necessarios ao funcionamento da
regulagdo. com controle gerencial de demandas e prazos;

[l - zelar pelo cumprimento de normas, diretrizes e programas estabelecidos para
regulagdo. registrando pendéncias e encaminhamentos;

IV - consolidar relatorios gerenciais e indicadores de regulagdo para ciéncia e decisdes
da gestao.

Art. 103. Compete ao Coordenador de Controle Estatistico (CCE06):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a consolida¢do ¢ organizag¢do de dados ¢ informagdes epidemioldgicas e
estatisticas do Municipio:

I - claborar quadros, painéis ¢ relatorios estatisticos das atividades da coordenagéo, com
padronizagio ¢ rastreabilidade de fontes;

Il - subsidiar a defini¢do do perfil de satde do Municipio com base em dados
consolidados. preparando sinteses para a gestao:

IV — organizar o iluxo de atualizagdo. validagdo e disseminag8o interna de informagdes
estatisticas relevantes, conforme diretrizes da Secretaria.

Art. 104. Compete ao Chefe de Departamento de Zoonoses (CCEQ07):
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[ — assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,

chefiando as agdes e programas de controle de zoonoses e do Centro de Controle de
Zoonoses. conforme diretrizes da Secretaria:

[T - coordenar a¢des de prevencdo, controle e resposta a riscos e agravos relacionados a
vetores. reservatorios e animais de interesse em saude publica;

I - articular a¢des com vigilancia ambiental e 6rgdos de meio ambiente, promovendo
alinhamentos ¢ providéncias necessarias;

IV - organizar treinamentos, rotinas e reportes gerenciais do departamento, com
consolidacao de resultados e necessidades de recursos.

Art. 105. Compete ao Chefe de Departamento de Vigilancia Epidemiolégica (CCE07):

I — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando a vigilancia epidemiologica municipal, com organizacéo de fluxos, prioridades
€ respostas:

IT - coordenar a produgio e consolidagdo de informagdes sobre ocorréncia de doengas e
agravos. incluindo notificagdes e comunicados as autoridades competentes;

III - supervisionar programas e rotinas de epidemiologia e estatistica no ambito
municipal. em articula¢do com autoridades de saude;

IV — consolidar relatorios gerenciais e subsidios para defini¢do de politicas, planos e

programas de vigilancia epidemiologica.

Art. 106. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCE07):

[ - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chetiando o Departamento e supervisionando os servigos administrativos da Secretaria de
Saude:

Il — supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
contratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria. sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir
as unidades competentes:

HI - coordenar a organizagdo e guarda documental de contratos, convénios e instrumentos
obrigacionais de interesse da Satde, promovendo encaminhamentos aos Orgios
responsaveis:

IV - prestar informagdes ¢ relatérios gerenciais quando requisitado € promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas

administrativas.

Subsec¢do XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

Art. 107. A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria, diretamente vinculada a
Chefe do Poder Executivo, tem por finalidade planejar, coordenar e executar politicas e
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acoes de fomento a producdo agropecudria, ao abastecimento e ao desenvolvimento rural

sustentdvel no Municipio, competindo ao seu titular:

[ - promover estudos, diagnosticos e agdes voltadas ao desenvolvimento das atividades
agropecuarias e de abastecimento, visando a integracdo do setor & economia local e
regional:

[T - articular-se com 6rgdos e entidades publicas e privadas para celebragdo de convénios,
parcerias ¢ cooperagdes técnicas, bem como para implantagdo de programas e projetos
nas areas de agricultura, pecudria e abastecimento;

[l - propor. coordenar ¢ executar politicas e programas de apoio ao produtor rural,
incluindo fomento a produgfo, a comercializacdo e a agregagédo de valor, observadas as
diretrizes do Municipio;

IV - desenvolver e apoiar a¢les de assisténcia técnica e extensdo rural, inclusive
capacitagdo de produtores e difusdo de tecnologias apropriadas a agricultura e a pecuaria,
em integragdo com entidades publicas ou privadas que atuem no setor;

V - fomentar o desenvolvimento do agronegdcio local, por meio de projetos e iniciativas
voltadas & modernizagdo produtiva. a inovagdo. a sustentabilidade e ao fortalecimento de
cadeias produtivas:

VI — incentivar ¢ orientar a organizacdo dos produtores rurais, promovendo e apoiando a
formagdo ¢ o fortalecimento de associa¢des, cooperativas e outras formas de organizacio
voltadas a producdo e ao abastecimento;

VII - apoiar. em articulagdo com entidades afins e grupos de produtores, pesquisas
aplicadas ¢ acdes de difus@o tecnoldgica e boas praticas agropecudrias, respeitadas as
competéncias dos demais entes e 6rgdos especializados;

VIl — atuar. nos limites da competéncia municipal, no apoio ao abastecimento da
populagdo. promovendo a¢des de regularizacdo e melhoria dos canais de distribuigdo de
alimentos essenciais:

IX — organizar, administrar e fiscalizar, quando couber, os servicos municipais de
mercados. feiras livres e outras formas de comercializago e distribui¢do de produtos de
primeira necessidade, na forma da regulamenta¢do municipal;

X — apoiar iniciativas comunitdrias e populares relacionadas ao abastecimento. a
scguranga alimentar e ao fortalecimento da produgéo local;

X1 - promover agdes e projetos para melhoria do escoamento, logistica e comercializacdo
da produ¢do municipal. inclusive selecionando e incentivando meios mais eficientes de
distribuicao;

XII - executar programas municipais de fomento a produgio agricola e ao abastecimento,
com énfase em hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira necessidade;

XIHI - promover, em articulagio com orgdos publicos e privados, a captagdo e o
aproveitamento de incentivos, recursos e oportunidades de financiamento voltados a
produgdo agropecuaria ¢ ao abastecimento: %
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XIV — executar e gerir, na forma de regulamento, os servicos de motomecanizacio

agricola ¢ apoio operacional ao produtor rural, observados critérios objetivos,
transparéncia e disponibilidade de recursos;

XV - fomentar. por meio de programas, convénios e a¢des de apoio técnico, iniciativas
de melhoramento genético e aprimoramento produtivo do rebanho e da produgio, quando
cabivel:

XV1 - gerir conselhos e fundos vincuiados a sua area de competéncia, quando existentes,
na forma da legislagao especifica:

XVII - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacao da Chete do Poder Executivo.

Art. 168. A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria compreende as seguintes
unidades diretamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I- Superintendéncia do Programa Agro Jovem;

[I- Assessoria de Aprendizado e Profissionalizagdo — Nivel I;

I1- Assessoria de Agropecuaria — Nivel II;

1V- Assessoria de Distritos Rurais — Nivel I1:

V- Assessoria de Desenvolvimento Rural — Nivel II;

VI- Coordenadoria de Eventos Agropecuarios;

Vli- Coordenadoria de Agricultura;

VI1ii- Coordenadoria Servigos Rurais;

[X- Coordenadoria de Controle de Pragas Agricolas:

X- Coordenadoria de Projetos de Fomento a Agropecuaria;

Xi- Coordenadoria Apoio ao Pequeno Produtor Rural;

X11- Departamento de Fiscalizacdo de Produtos de Origem Animal;
X11- Departamento de Infraestrutura;

X1V- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 109. Compete ao Superintendente do Programa Agro Jovem (CCEOQ1):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a execucdo do Programa Agro Jovem no ambito da Secretaria Municipal de
Agricultura e Pecudria, conforme diretrizes superiores;

Il — articular a atuacdo do Programa com orgdos e entidades publicas e privadas,
institui¢des parceiras ¢ demais unidades administrativas, promovendo a integracdo das
acoes e providéncias necessarias;

Il - acompanhar ¢ orientar a tramitacdo e a instru¢do dos expedientes e demandas
administrativas vinculadas ao Programa, encaminhando-as aos setores competentes, sem
substituicao dos atos decisorios proprios;

IV - consolidar informacdes. indicadores e relatorios de execugdo e resultados, prestando
informagdes a autoridade superior sempre que solicitado. %
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Art. 110. Compete ao Assessor de Aprendizado e Profissionalizagdo — Nivel I (CCEO03):
I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Superintendéncia do Programa Agro Jovem na organizag@o de prioridades, fluxos e
encaminhamentos técnico-administrativos, conforme orientagdo superior;

Il - organizar ¢ acompanhar, sob enfoque gerencial, as a¢cdes do Programa, incluindo
preparagdo de pautas, cronogramas ¢ providéncias de apoio para atividades, eventos,
visitas ¢ atendimentos. conforme diretrizes estabelecidas;

ill - consolidar e manter atualizados cadastros, registros, relatdrios e instrumentos de
acompanhamento do Programa. assegurando rastreabilidade, organizagdo documental ¢
resguardo de informagdes, observado o sigilo quando aplicavel;

IV — preparar sinteses, relatorios gerenciais ¢ propostas de melhoria de rotinas do
Programa. bem como executar outras atividades compativeis com a natureza de
assessoramento do cargo. determinadas pela autoridade competente.

Art. 111. Compete ao Assessor de Agropecudria — Nivel Il (CCE04):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Seeretaria na consolidagdo de informagdes, diagnosticos gerenciais e prioridades relativas
a produgdo rural e as areas produtivas do Municipio;

I1 - apoiar a articulacdo com entidades e orgdos parceiros (ex.: EMATER, universidades
¢ congéneres) para organiza¢do de acgdes e iniciativas de fomento, abastecimento e
logistica de alimentos:

1 — organizar subsidios ¢ propostas de diretrizes para politicas municipais de fomento a
agricultura e ao abastecimento, para deliberacdo da autoridade;

IV — consolidar relatorios e encaminhamentos gerenciais relacionados a programas e
acoes agropecuarias, sem substitui¢do das unidades executoras.

Art. 112. Compete ao Assessor de Distritos Rurais — Nivel II (CCE04):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizagdo e priorizacdo de demandas dos distritos rurais relacionadas a
infracstrutura € servigos essenciais;

[l - articular agdes e parcerias para viabilizagdo de projetos de -eletrificacdo,
telccomunicacoes. acudes, drenagem, acesso a agua e irrigagdo, em integragdo com 0s
Orgdos competentes;

Il -- acompanhar iniciativas de apoio a producé@o primdria e ao abastecimento publico de
produtos rurais, consolidando informagdes e providéncias:

[V - preparar reportes ¢ registros gerenciais das demandas rurais acompanhadas, com

encaminhamentos as unidades responsaveis.

Art. 113. Compete ao Assessor de Desenvolvimento Rural — Nivel II (CCE04):
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I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, o

Seeretario Municipal em acdes e prioridades voltadas ao desenvolvimento rural
sustentavel do Municipio:

Il — organizar o acompanhamento gerencial de programas e projetos rurais (federais,
estaduais ¢ privados). consolidando informacdes e prazos;

1 - apoiar a estruturacdo de iniciativas de assisténcia técnica, inovagdo € apoio ao
pequeno produtor. mediante articulagdo com orgéos especializados;

IV - consolidar subsidios ¢ relatérios para planos e programas da area rural, para
deliberagdo da autoridade. sem substituigdo de equipes técnicas executoras.

Art. 114. Compete ao Coordenador de Eventos Agropecuarios (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando os eventos agropecuarios de responsabilidade da Secretaria;

Il — organizar cronogramas, fluxos e providéncias necessarias a realizagio de eventos e
acoes de incentivo ao setor agropecudrio;

Il — supervisionar equipes e apoios envolvidos nos eventos, assegurando padrdo
institucional. protocolo e cumprimento de prazos;

[V — consolidar relatérios e registros dos eventos realizados para apresentagéo a Chefe do

Poder Executivo.

Art. 115, Compete ao Coordenador de Agricultura (CCE 06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando as a¢des da Secretaria voltadas ao fomento da atividade agricola;

Il - organizar a coleta e consolidagdo de informagdes junto aos agricultores para subsidiar
politicas ¢ prioridades de fomento;

I - articular iniciativas de expanséo e fortalecimento da atividade agricola com parceiros
institucionais e unidades competentes;

IV — acompanhar resultados e encaminhamentos das a¢des de fomento, com reporte
gerencial a autoridade.

Art. 116. Compete ao Coordenador de Servigos Rurais (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o planejamento e a organizagdo de servigos rurais (estradas, pontes, bueiros
¢ infraestrutura) no ambito da Secretaria;

Il — supervisionar cronogramas, prioridades e providéncias para manutengdo ¢
conservacdo de vias e obras rurais, em articulagdo com as unidades competentes;

I - acompanhar a execugdo de servigos por meios proprios ou terceirizados sob enfoque
gerencial (prazos, frentes e entregas), sem substituir atribui¢des técnicas permanentes:
IV - consolidar relatorios e registros gerenciais dos servigos rurais para reporte a
autoridade.
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Art. 117. Compete ao Coordenador de Controle de Pragas Agricolas (CCE06):

I assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando agdes municipais de prevengdo, controle e combate de pragas agricolas no
meio rural:

[T - organizar informacdes, relatdrios e encaminhamentos técnicos-gerenciais para planos
¢ acdes da drea. para aprovacdo pela autoridade competente;

1 articular com produtores. entidades e 6rgaos especializados medidas de orientagdo e
resposta as ocorréncias. em integragdo com as unidades competentes;

IV - acompanhar a execugdo das agdes priorizadas, consolidando resultados e

necessidades de providéncias.

Art. 118. Compete ao Coordenador de Projetos de Fomento a Agropecuaria (CCE06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando projetos e iniciativas de fomento a agropecudria e ao abastecimento;

fl — organizar o acompanhamento gerencial de programas vinculados a entes federais,
estaduais ¢ iniciativa privada, consolidando prazos, contrapartidas e entregas;

[l - articular a¢des de assisténcia técnica e inovagdo tecnoldgica ao produtor rural com
orgdos e entidades especializadas;

IV — consolidar relatorios e encaminhamentos dos projetos acompanhados para
deliberacao da autoridade.

Art. 119. Compete ao Coordenador de Apoio ao Pequeno Produtor Rural (CCE06):

[ — assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando projetos e a¢des de apoio e incentivo ao pequeno produtor rural;

[l - organizar demandas. cadastros e fluxos de atendimento ao produtor no d4mbito da
Secretaria, com controle gerencial de prazos e providéncias;

1 - articular com demais pastas e parceiros institucionais medidas de apoio e fomento,
com registros € encaminhamentos;

IV — consolidar reportes gerenciais das agdes de apoio ao pequeno produtor para ciéncia

¢ decisdes da gestao.

Art. 120. Compete ao Chefe de Departamento de Fiscalizagdo de Produtos de Origem
Animal (CCEO7):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento e organizando a atuagdo de apoio a fiscalizagdio de produtos

de origem animal, em integracdo com o SIM e unidades competentes;

Il - coordenar a programac¢io e o acompanhamento de visitas e agdes de verificagio, com 9/
emissio de relatorios de acompanhamento e proposi¢do de encaminhamentos;
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HI - articular acdes de orientacdo e fomento a produgdo local regular, promovendo

alinhamentos com produtores e 6rgdos competentes;
[V - consolidar relatorios e registros gerenciais do Departamento para reporte a
Secretaria.

Art. 121. Compete ao Chete de Departamento de Infraestrutura (CCE 07):

I — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento ¢ organizando acdes de apoio a infraestrutura necessaria ao
desenvolvimento agropecuario municipal;

I -~ articular com Municipios circunvizinhos e 6rgdos competentes providéncias relativas
ao cscoamento da produc@o e melhoria de infraestrutura regional;

[l — acompanhar demandas ¢ prioridades de infraestrutura rural sob enfoque gerencial,
consolidando informagdes e encaminhamentos a autoridade;

IV - consolidar relatdrios e registros gerenciais das a¢des do Departamento, para ciéncia

¢ deliberagdo da gestéo.

Art. 122. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCE 07):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidacia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento e supervisionando os servigos administrativos sob sua
responsabilidade:

Il — supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
contratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria, sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir
as unidades competentes:

Il - coordenar a organizacdo ¢ guarda documental de contratos, convénios e instrumentos
obrigacionais de interesse da Secretaria, promovendo encaminhamentos aos Orgios
responsavels:

IV - prestar informagdes ¢ relatorios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas

administrativas.

Subsecao XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 123. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, diretamente vinculada a Chefe do
Poder Executivo. tem por finalidade formular, coordenar ¢ executar a politica ambiental
do Municipio. promovendo a prote¢do, conservagdo e recuperagdo do meio ambiente, 0
uso sustentdvel dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida, competindo ao
seu titular:

I - formular. coordenar e implementar a politica municipal de meio ambiente, com
diretrizes. metas e programas voltados a protegdo, conservagio e recuperagdo ambiental;
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I - promover ag¢des de prevencdo e combate a poluigdo e a degradagdo ambiental, bem

como de recuperacdo de dreas degradadas e protecdo de ecossistemas;

HI — planejar. coordenar e executar programas de educagdo ambiental e conscientizacdo,

em articulacdo com a rede de ensino, entidades publicas e privadas e a sociedade civil;

IV — exercer. quando instituido e dentro das competéncias municipais, o licenciamento,

controle ¢ fiscalizagdo ambiental de atividades e empreendimentos, bem como emitir

pareceres ¢ autoriza¢des ambientais. observadas as normas aplicaveis € a cooperagdo com

orgdos estaduais e federais;

V - coordenar a¢des e politicas de gestdo ambiental urbana e rural, incluindo protegéo de

mananciais, recursos hidricos, fauna e flora. ¢ apoio a arborizagdo e areas verdes, em

articulagdo com os 6rg@os responsaveis por servigos urbanos e obras;

VI - promover ¢ apoiar a elaboragdo e execugao de planos, programas e instrumentos de

gestao ambiental. inclusive aqueles relacionados a mudangas climaticas, sustentabilidade,

conscrvagdo e uso do solo, quando cabivel;

VII — gerir os conselhos e tundos vinculados a sua area de competéncia, quando

existentes. na forma da legislagdo especifica;

VIII - articular convénios. parcerias e cooperagdes técnicas com orgdos e entidades
Ublicas e privadas para a implementacdo de a¢gdes ambientais no Municipio;

IX — exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou

delegacao da Chefe do Poder Executivo.

Art. 124. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compreende as seguintes unidades
diretamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I- Assessoria Agroflorestal — Nivel I;

I1- Assessoria de Incentivo e Protecdo Ambiental — Nivel I1;

111- Coordenadoria de Meio Ambiente;

IV- Coordenadoria de Procedimentos Administrativos;

V- Coordenadoria de Assuntos Administrativos.

Art. 125. Compete ao Assessor Agroflorestal — Nivel I (CCEOQ3):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizacdo e priorizacdo de agdes de preservagdo, reflorestamento e fomento
agrotlorestal no ambito do Municipio, em integracdo com a Secretaria competente;

Il - articular iniciativas de incentivo ao cultivo e explora¢do sustentavel de espécies
nativas. com foco em gera¢do de renda e valorizagdo de produtos locais, em alinhamento
com orgdos e entidades parceiras:

[l - apoiar a implanta¢do de sistemas agroflorestais e agdes de recomposi¢éo de APP e
reserva legal, organizando encaminhamentos e reportes a gestao;
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IV - organizar eventos técnicos. feiras ¢ agdes de divulgagdo para promogdo e

comercializacdo de produtos agroflorestais e espécies nativas, conforme diretrizes da
autoridade.

Art. 126. Compete ao Assessor de Incentivo e Protecdo Ambiental — Nivel II (CCE04):
I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
no apoeio a organizagdo e acompanhamento das ag¢des de incentivo e protegdo ambiental,
conforme diretrizes da Secretaria:

[l — articular com entidades publicas e privadas a viabilizagdo de projetos e iniciativas
ambientais. com registro de providéncias e encaminhamentos;

[ - consolidar informacdes e reportes gerenciais sobre agdes ambientais desenvolvidas,
apontando necessidades e prioridades para deliberagdo da autoridade;

[V — acompanhar demandas e expedientes relacionados a ocupagdo e uso do espago
urbano ¢ paisagem natural, preparando subsidios e encaminhamentos as 4reas
competentes. sem emissdo de parecer técnico vinculante.

Art. 127. Compete ao Coordenador de Meio Ambiente (CCE06):

| — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a politica municipal de meio ambiente e a integragdo de acdes ambientais
no Municipio:

{1 — articular a implementacdo de programas, projetos e iniciativas ambientais com orgdos
publicos. entidades e comunidade, promovendo participacdo social e alinhamento
institucional:

1 — coordenar agdes de gestdo ambiental e de recursos hidricos no &mbito municipal,
com organizagdo de prioridades, rotinas e reportes gerenciais;

[V - acompanhar a elaboragdo de subsidios ambientais para planejamento e orcamento
(PPA/LLOA) ¢ consolidar relatorios e encaminhamentos para deliberagdo da autoridade.

Art. 128. Compete ao Coordenador de Procedimentos Administrativos (CCE06):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidacia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o fluxo interno de expedientes e procedimentos administrativos de interesse
da Sccretaria de Meio Ambiente;

1 - organizar registros. triagem, encaminhamentos e controle gerencial de prazos e
retornos dos expedientes. em articulagéio com as unidades competentes;

Il — acompanhar pendéncias e providéncias relacionadas aos procedimentos sob
monitoramento. reportando riscos e necessidades de decisdo a chefia;

IV - padronizar rotinas internas de tramitacdo e controle gerencial de demandas
administrativas da Secretaria. sem substitui¢do das areas responsaveis pela instrugéo e

excecugdo.
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Art. 129. Compete ao Coordenador de Assunics Administrativos (CCE06):
I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,

coordenando os servicos administrativos sob sua responsabilidade no ambito da
Secretaria:

[1 - supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
coniratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria, sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir
as unidades competentes:

[l - coordenar a organizagdo e guarda documental de contratos, convénios e instrumentos
obrigacionais de interesse da Secretaria. promovendo encaminhamentos aos Orgios
responsaveis:

IV - prestar informagdes ¢ relatorios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas
administrativas.

Subse¢ao XIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, MOBILIDADE E SERVICOS
URBANOS

Art. 130. A Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade, diretamente vinculada a Chefe
do Poder Executivo. tem por finalidade planejar, coordenar, executar e fiscalizar obras
publicas. infraestrutura urbana e rural, servigos urbanos e ac¢des de mobilidade,
excetuados os servicos de abastecimento de dgua e esgotamento sanitdrio, cuja operacdo
¢ gestao competem ao SAAE, competindo ao seu titular:

I - planejar. executar. manter e conservar a infraestrutura viaria municipal, incluindo
construgdo. pavimentagdo, manutengdo e conservagdo de estradas, caminhos municipais,
vias urbanas e demais logradouros;

Il - executar. manter e conservar obras publicas municipais e edifica¢des/instalagdes
destinadas a prestagdo de servigos a comunidade, inclusive com o gerenciamento técnico
¢ a indicagdo das necessidades de recursos para atendimento das despesas
correspondentes;

{1l - promover o gerenciamento e a fiscalizagdo de obras publicas, verificando a
viabilidade técnica. a conveniéncia e a utilidade dos projetos a serem executados, bem
como o cumprimento de prazos. padrdes e especificagdes;

IV - realizar servigos topograficos. levantamentos, projetos e desenhos técnicos
indispensaveis as obras ¢ servigos sob sua responsabilidade;

V - planejar. executar e manter obras de drenagem urbana e manejo de dguas pluviais,
incluindo galerias pluviais, meios-fios e obras complementares;

VI - planejar. coordenar e executar servi¢os de iluminagdo publica, inclusive manutencé@o

e expansio. em articulag@io com a concessiondria e demais 6rgios competentes: )
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VII - analisar ¢ aprovar projetos relativos a obras pablicas e, quando atribuida por norma

municipal. a projetos particulares, bem como promover a fiscalizagdo e o cumprimento
das normas téenicas, urbanisticas e legais aplicaveis;

Vill - exercer. no ambito de suas atribui¢des. a fiscaliza¢do de posturas relacionadas a
obras. ocupacgdo de vias. logradouros e servi¢os urbanos, sem prejuizo da atuagdo de
outros orgaos fiscalizadores:

IX — apoiar tecnicamente, quando demandado, em intervengdes civis correlatas as redes
de agua e esgoto. especialmente quanto a abertura e recomposigdo de pavimentos, obras
complementares e compatibilizagdo com a infraestrutura viaria municipal, preservadas as
competéncias operacionais e de gestdo do servico;

X — planejar. coordenar e executar a¢des de mobilidade, incluindo sinalizagdo viaria,
acessibilidade. organizagdo da circula¢do e melhorias do sistema viario, nos limites da
competéncia municipal e em articulagdo com os 6rgdos competentes;

X1 —~administrar. manter e conservar o cemitério publico municipal;

X1 - apotar tecnicamente a institui¢do, revisdo e implantagdo do Plano Diretor e demais
instrumentos de planejamento urbano, em articulagdo com o 6rgdo municipal competente;
XTI — apoiar a formulagdo ¢ a execucdo de programas habitacionais, especialmente no
que se refere a projetos, obras e infraestrutura, em articulagdo com as areas responsaveis
pela politica habitacional e social;

X1V - plangjar. coordenar e supervisionar os servigos de limpeza urbana e conservacéo
de vias e logradouros piblicos, inclusive nos distritos industriais;

XV - planejar, coordenar e supervisionar a manutengéo de areas verdes urbanas (pragas,
parques. bosques e jardins), inclusive arborizagdo e poda, em articulagdo com o orgéo
ambiental. quando existente;

XVI - planejar. coordenar e supervisionar a coleta, transporte e destinagdo adequada de
restduos solidos urbanos, inclusive organicos e reciclaveis, bem como materiais de poda,
obscrvadas as normas ambientais e a regulamenta¢do municipal;

XVII — promover parcerias e coopera¢des com entidades publicas e privadas para
exceeugdo de servicos urbanos e obras, observadas as normas de contratagdes publicas;
XVIII -- exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacao da Chete do Poder Executivo.

Art. 131. A Secretaria Municipal de Obras. Mobilidade e Servigos Urbanos compreende
as seguintes unidades diretamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I- Superintendéncia de Obras ¢ Mobilidade;

II- Superintendéncia de Servigos Urbanos;

[11- Assessoria de Manutengdo Predial — Nivel [;

1V- Assessoria de Obras — Nivel [;

V- Assessoria Manutengéo Elétrica — Nivel 1;

VI- Assessoria de Estradas Vicinais — Nivel [;
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VII- Assessoria de [luminacao Publica- Nivel II;
VIII- Assessoria de Medig¢des de Obras Publicas — Nivel I1;
IX- Assessoria de Projetos — Nivel I1:
X- Coordenadoria de Convénios e Planilhas:
XI- Coordenadoria de Almoxarifado:
(H- Departamento de Assuntos Administrativos;
X1- Departamento de Planilhas Orcamentarias.

Art. 132. Compete ao Superintendente de Obras ¢ Mobilidade (CCEO1):
[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo a coordenacdo gerencial das agdes de obras e mobilidade, com defini¢do de
prioridades e supervisio de frentes de servico;

[l - supervisionar a execu¢do de obras e servicos em vias urbanas e estradas municipais
(construgdo. pavimentagdo, manutengdo e conservagdo), com controle gerencial de prazos
¢ entregas:

HI - supervisionar obras ptblicas e instalagdes destinadas a prestagdo de servigos a
comunidade. promovendo alinhamentos com unidades técnicas e contratadas;

IV - articular providéncias relativas a servi¢os urbanos vinculados a infraestrutura
(iluminagdo. agua. esgoto e telecomunicagdes), assegurando integragdo e reporte a

autoridade.

Art. 133. Compete ao Superintendente de Servigos Urbanos (CCEO1):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo a Superintendéncia de Servigos Urbanos, com organizagdo de equipes, rotinas
¢ prioridades:

il - coordenar servigos urbanos de limpeza, conservacdo e manutenc¢do (vias, galerias
pluviais. canais e cursos d’agua), com controle gerencial de frentes e prazos;

Il — coordenar a remoc¢do de entulhos e a gestdo de servigos correlatos
(cemitérios/capelas ¢ demais equipamentos urbanos sob sua responsabilidade), com
acompanhamento de ampliagdes quando houver;

IV - articular com 6rgdos competentes agdes de controle de vetores e providéncias
excepeionais de limpeza urbana (incluindo remogdo e destinagdo adequada de animais

mortos), com reporte a autoridade.

Art. 134. Compete ao Assessor de Manuten¢do Predial — Nivel I (CCE03):
I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Secretaria na organizacio e priorizagdo de demandas de manutengéo predial de proprios

municipais:
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IT' - acompanhar vistorias e avaliagdcs de necessidade e viabilidade de manutengdo,

consolidando informagdes e encaminhamentos as unidades competentes;

Il - articular demandas de manutengao predial com Secretarias € 0rgdos municipais,
registrando prazos. providéncias e pendéncias para a gestdo;

IV - preparar relatorios e sinteses gerenciais das demandas acompanhadas, sem
substituicdo de atividades técnicas permanentes.

Art. 135. Compete ao Assessor de Obras — Nivel [ (CCEO03):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizacdo ¢ acompanhamento gerencial do Plano de Obras Publicas Municipais e
das prioridades da Secretaria;

Il — acompanhar a¢Ges relacionadas a regulagdo urbana e defesa civil sob enfoque
gerencial (prazos, providéncias e registros), promovendo encaminhamentos as unidades
competentes:

Il - consolidar informagdes e reportes gerenciais de estudos e projetos de engenharia
vinculados as obras publicas. para deliberac2o da autoridade;

IV — articular com 6rgdos e unidades responsaveis providéncias para protecdo de bens,
servigos ¢ instalagdes do Municipio relacionadas as frentes de obras.

Art. 136. Compete ao Assessor de Manuten¢do Elétrica — Nivel I (CCE03):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizacdo e priorizagdo das manutengdes elétricas preventivas e corretivas no
ambito municipal:

I1 - coordenar o acompanhamento gerencial de equipes e frentes de manutengéo elétrica,
com controle de cronogramas e providéncias;

I1I - acompanhar a execugdo de projetos e intervengdes elétricas sob enfoque gerencial,
promovendo alinhamentos com unidades técnicas e contratadas;

IV - consolidar relatdrios gerenciais de manutengdo e funcionamento de equipamentos e
instalagdes. reportando riscos e necessidades a autoridade.

Art. 137. Compete ao Assessor de Estradas Vicinais — Nivel I (CCEO03):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
no apoio a organizacdo de diretrizes, prioridades e especificagdes gerais para manutengao
de estradas vicinais;

[l - organizar o recebimento ¢ encaminhamento de solicitagdes, reclamagdes € sugestoes
de usuarios. com controle gerencial de providéncias e retornos;

i1l - promover a interlocu¢gdo com comunidades e entidades organizadas para
participagdo ¢ alinhamento de demandas do sistema vidrio rural;

IV - consolidar relatérios gerenciais das demandas ¢ encaminhamentos relativos as
estradas vicinais para deliberagdo da autoridade.
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Art. 138. Compete ao Assessor de [luminagio Publica — Nivel I (CCE04):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia cstabelecido com a autoridade nomeante,
no apoio a coordenagdo das rotinas de iluminagdo publica municipal;

Il - organizar providéncias e contatos necessarios a manuten¢do da iluminagdo publica,
com controle gerencial de demandas e prazos:

I - acompanhar o desempenho das equipes/unidades envolvidas e a execugdo das
manutengocs. registrando pendéncias e encaminhamentos:

IV - consolidar reportes gerenciais periodicos sobre demandas, atendimentos e pontos

criticos de iluminacdo publica.

Art. 139. Compete ao Assessor de Medic¢des de Obras Publicas — Nivel I (CCE04):
I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
no acompanhamento gerencial de medigdes ¢ entregas de etapas de obras publicas;

il - organizar planilhas, cronogramas e registros de etapas concluidas e pendentes, com
reporte periddico a chefia;

1 — acompanhar medigdes e prestagdes de contas vinculadas a convénios com Estado e
Unido. consolidando informagdes para as areas competentes;

IV - representar o Secretario Municipal quando designado em agendas correlatas,
reportando encaminhamentos, sem substituicdo de atribui¢des técnicas permanentes.

Art. 140. Compete ao Assessor de Projetos — Nivel II (CCE04):

I assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
no apoio a organizacdo de acervo, prioridades e fluxos de projetos e estudos da Secretaria;
Il -~ oreanizar arquivos de projetos, catalogos de materiais e servigos, assegurando
rastreabifidade e disponibilidade de informagdes;

HI - acompanhar estudos de composigdo de custos e cronogramas de projetos sob enfoque
gerencial. consolidando subsidios para decisdo:

IV - consolidar informagdes para programas, planos ¢ projetos do setor, com reportes

periddicos a autoridade.

Art. 141. Compete ao Coordenador de Convénios e Planilhas (CCE06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o acompanhamento de projetos de engenharia vinculados a convénios ¢ 0

lancamento de dados em sistemas estaduais e federais;

Il - organizar planilhas e registros de acompanhamento de obras e convénios (prazos,

ctapas ¢ contrapartidas), com controle gerencial; Oj
Il - articular com Secretarias e 6rgdos competentes a obtengdo de informagles e

documentos necessarios as rotinas de convénios e prestagdes de contas;
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IV — representar a Chefe do Poder Executivo quando designado em agendas correlatas,

reportando encaminhamentos a autoridade.

Art. 142. Compete ao Coordenador de Almoxarifado (CCE 06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando os registros e controles de materiais sob guarda no almoxarifado;

Il — organizar rotinas de atualizagdo diaria de registros e informagdes de estoque,
asscgurando confiabilidade e consultas imediatas;

1 - coordenar inventarios e balancos periodicos do almoxarifado, com consolidagdo de
relatorios ¢ providéncias;

IV - padronizar fluxos e procedimentos internos de movimentagdo e controle de
materiais. com reporte gerencial a chefia.

Art. 143. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCE07):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento e supervisionando os servigos administrativos sob sua
responsabilidade;

Il - supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
contratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria, sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir
as unidades competentes:

{11 - coordenar a organizag@o e guarda documental de contratos, convénios e instrumentos
obrigacionais de interesse da Secretaria, promovendo encaminhamentos aos Orgdos
responsaveis:

IV - prestar informacdes ¢ relatorios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas

administrativas.

Art. 144. Compete ao Chefe de Departamento de Planilhas Or¢amentérias (CCE07):

I — assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando a organizacdo e padronizacdo de planilhas orgamentérias e estimativas de

custos relacionadas as obras e servigos;

Il - supervisionar a claborag@o e atualizagdo de orgamentos e composi¢des de custos, com
controle gerencial de versdes. fontes e premissas;

Il - consolidar informagdes e reportes gerenciais quando requisitado, para suporte a
deliberag@o da autoridade;

IV — articular com as unidades competentes a obtengéo de dados necessarios as planilhas

¢ orgamentos. sem substitui¢@o de atribuigdes técnicas permanentes. %

Subsecao XIV
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Art. 145. A Secretaria Municipal de Transporte. diretamente vinculada a Chefe do Poder
Exccutivo. tem por finalidade planejar, coordenar, regulamentar e fiscalizar os servicos
de transporte e transito no ambito municipal, bem como gerir a frota e a logistica de
veiculos ¢ maquinas da Administragdo. competindo ao seu titular:

I~ plancjar. integrar, supervisionar, fiscalizar, controlar, gerenciar e regulamentar os
servicos municipais de transporte coletivo e individual de passageiros, quando existentes,
inclusive quanto a itinerdrios, pontos. condigdes de operagdo e padrdes de qualidade,
observadas as normas aplicaveis:

I - exercer. quando municipalizado e nos limites legais, o controle e a fiscaliza¢do de
transito ¢ transporte. nos termos do Codigo de Trénsito Brasileiro, no exercicio regular
do poder de policia administrativa;

I — planejar. coordenar e executar agdes, projetos e programas voltados a seguranga
viaria ¢ a melhoria da mobilidade e fluidez do trafego, incluindo estudos técnicos de
circulagdo. medidas operacionais e apoio a educagfo para o transito, em articulagdo com
0s Orgdos competentes;

IV. — propor. celebrar e acompanhar convénios, ajustes, parcerias € instrumentos
congeneres relacionados ao transito, transporte e seguranga vidria, especialmente com
orgdos estaduais e federais competentes;

V. - coordenar ¢ fiscalizar o sistema municipal de transporte, incluindo o
acompanhamento de operadores, permissdes, autorizagdes e demais instrumentos de
delegacao. quando houver:

VI - planejar e apoiar a operacionalizagdo de politicas e agdes de seguranga no transito,
inclusive por meio de campanhas educativas e medidas de fiscalizagdo, em integracdo
com as for¢as ¢ 6rgdos competentes;

VI - gerir a frota municipal, compreendendo a alocagdo, distribui¢io e controle de uso
de veiculos e maquinas pelos diversos setores da Administra¢do, bem como a adogdo de
normas de utilizacdo, manutengdo, abastecimento e rastreabilidade, em articulagdo com
0s Orgdos responsaveis por patrimonio, compras e finangas;

VI - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacdo da Chefe do Poder Executivo.

Art. 146. A Secretaria Municipal de Transporte compreende as seguintes unidades
diretamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I- Superintendéncia de Gestao de Transporte:

[I- Assessoria de Transporte — Nivel I;

I11- Assessor de Transporte Escolar — Nivel [;

IV- Assessoria de Controle de Frota — Nivel I;

V- Assessoria de Veiculos — Nivel II;
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VI- Assessoria de Manutencao de Frota — Nivel I1;

V- Coordenadoria de Suporte Logistico;
VI1iI- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 147. Compete ao Superintendente de Gestdo de Transporte (CCEO1):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo a gestdo gerencial do transporte municipal, com foco em planejamento,
prioridades ¢ controle de recursos vinculados a veiculos e equipamentos;

[1- coordenar 0 acompanhamento gerencial de orcamento, custos, patriménio e utilizacéo
da frota, com base em dados dos sistemas e unidades competentes;

il - acompanhar a execugio fisico-financeira de projetos e atividades de transporte,
consolidando reportes ¢ encaminhamentos para deliberagdo da autoridade;

IV - articular com os sectores responsaveis melhorias de processos, controles e
informagdes da area de transporte. assegurando padronizacdo e reporte a chefia.

Art. 148. Compete ao Assessor de Transporte — Nivel 1 (CCE03):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizagdo e priorizagdo de demandas operacionais de transporte vinculadas as
estradas rurais e servicos correlatos;

Il - acompanhar frentes de servico e necessidades de manutengdo de estradas rurais sob
entoque gerencial (prazos, equipes ¢ providéncias), sem substituicdo das unidades
exectutoras;

I - articular a distribui¢do interna de equipes e recursos, registrando pendéncias e
encaminhamentos para decisdo da chefia;

[V - consolidar relatérios e reportes gerenciais das agdes acompanhadas, para ciéncia e
delibera¢io da autoridade.

Art. 149. Compete ao Assessor de Transporte Escolar — Nivel I (CCEO03):

I — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizacdo ¢ acompanhamento das rotas e demandas do transporte escolar, em
integracdo com a Secretaria competente;

[ - organizar informagdes de rotas, itinerarios e necessidades de estradas vicinais
relacionadas ao transporte escolar, para encaminhamento as unidades responsaveis;

III - acompanhar providéncias de manutengdo de vias e estradas que impactem o
transporte escolar, promovendo alinhamentos e reportes a chefia;

IV - consolidar registros e relatorios gerenciais do transporte escolar (demandas,
ocorréncias e providéncias), para deliberagdo da autoridade.

Art. 150. Compete ao Assessor de Controle de Frotas — Nivel I (CCEO3):
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I - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,

na organizagdo e padronizacdo dos controles gerenciais de frota e abastecimento;

I - coordenar a consolidagéo de langamentos de abastecimento e consumo, assegurando
rastreabilidade e consisténcia dos registros;

HI —acompanhar custos de transporte e indicadores de uso da frota, consolidando reportes
¢ alertas gerenciais para a chefia;

.

IV — propor melhorias de rotinas e controles internos relacionados a frota, com registro
de procedimentos e encaminhamentos as unidades competentes.

Art. 151. Compete ao Assessor de Veiculos — Nivel II (CCE04):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
no apoio a coordenacdo das equipes de motoristas e ajudantes, com organizaco de rotinas
¢ prioridades:

Il - organizar registros de entrada e saida de veiculos e consolidar relatorios gerenciais
de utilizacdo e disponibilidade;

I - acompanhar escalas, horarios e alocacdo de veiculos, com controle gerencial de
cumprimento ¢ reporte de ocorréncias;

IV - acompanhar a execucdo das roteirizagdes planejadas, registrando desvios e
providéncias necessarias para deliberagdo da chefia.

Art. 152. Compete ao Assessor de Manutengdo de Frota — Nivel II (CCE04):

I - assessorar. por meito do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
no apolo a organizagdo e priorizagdo da manutencdo preventiva e corretiva da frota, com
integragao de informagdes da area;

Il — coordenar o acompanhamento gerencial de cronogramas de manuten¢3o,
movimentacdo de veiculos em patios/garagens e programacédo de uso, em articulagdo com
as unidades demandantes;

I - acompanhar controles de combustivel e rotinas correlatas sob enfoque gerencial,
consolidando relatérios ¢ alertas a chefia;

IV - supervisionar a organizacdo de escalas de motoristas e ajudantes relacionadas a
disponibilidade da frota. com controle gerencial de prazos e providéncias, sem
substitui¢do das unidades executoras.

Art. 153. Compete ao Coordenador de Suporte Logistico (CCEQ6):

I — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o suporte logistico da frota (servigos, pegas e materiais) conforme
priotidades definidas;

Il - organizar e controlar arquivos e historicos de manutengédo dos veiculos, assegurando
rastrcabilidade e disponibilidade de informagdes;
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I - acompanhar a execug@o de servicos realizados em veiculos sob enfoque gerencial

(prazos. registros e pendéncias). sem substituir fiscalizagdo técnica permanente;
IV - consolidar relatorios ¢ reportes logisticos periodicos para a gestdo, indicando
necessidades e providéncias.

Art. 154. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCE07):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento e supervisionando os servigos administrativos sob sua
responsabilidade;

Il - supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
contratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria, sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir
as unidades competentes:

[l - coordenar a organiza¢do ¢ guarda documental de contratos, convénios e instrumentos
obrigacionais de interesse da Secretaria. promovendo encaminhamentos aos Orgidos
responsaveis:

IV - prestar informacdes ¢ relatorios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas

administrativas.

Subse¢do XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 155. A Secretaria Municipal de Educagdo, diretamente vinculada a Chefe do Poder
Exccutivo. tem por finalidade planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a politica
municipal de educacdo, assegurando o acesso, a permanéncia e a qualidade do ensino no
ambito de competéncia do Municipio, em consonéncia com a legislagdo educacional € as
diretrizes do sistema nacional e estadual de ensino, competindo ao seu titular:

I - formular. coordenar e executar a politica municipal de educag¢éo, com participagéo da
comunidade escolar e da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, ao
preparo para o exercicio da cidadania e a qualificagdo para o trabalho;

I~ plangjar. dirigir. controlar e avaliar as agdes e servigos educacionais de
responsabilidade do Municipio. incluindo a organiza¢do e o funcionamento da rede
municipal de ensino:

HI — elaborar. implementar e acompanhar planos, programas € projetos educacionais no
ambito municipal. observadas as diretrizes ¢ normas gerais da educagio nacional e os
instrumentos de planejamento setorial:

IV - estabelecer e promover mecanismos de garantia da qualidade do ensino publico

pedagogicos e fortalecimento da gestdo escolar:

=

municipal. incluindo acompanhamento de desempenho, melhoria de processos %
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V- promover e acompanhar o planejamento e o desenvolvimento curricular. a

organizacio pedagogica ¢ a produgdo de estudos e pesquisas voltados ao
desenvolvimento escolar e a melhoria da aprendizagem:

VI - realizar e coordenar processos de avaliagido da educagdo municipal e monitoramento
de metas. adotando medidas para aperfeigoamento continuo;

VIi - articular ¢ celebrar, quando cabivel, parcerias, convénios e cooperagdes técnicas
com a Unido. o Estado ¢ outras instituicdes publicas e privadas, na forma da legislacdo
aplicavel. para fortalecimento das politicas educacionais;

VI - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacao da Chetfe do Poder Executivo.

Art. 156. A Seccretaria Municipal de Educagdo compreende as seguintes unidades
dirctamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I- Diretoria Escolar I - Ensino Fundamental 1° ao 5° ano;

I1- Diretoria Escolar I - Ensino Fundamental 6° ao 9° ano;

I1I- Diretoria Escolar I - CEMELL

IV- Diretoria Escolar I - Creche:

V- Assessoria Administrativa e Recursos Humanos — Nivel I;
Vi- Diretoria Escolar Il - Zona Rural;

V1i- Secretaria Executiva Escolar;

Vili- Coordenadoria de Assisténcia Pedagogica:

[X- Coordenadoria Administrativa de Ensino;

X- Coordenadoria Pedagdgica Geral;

X1- Coordenadoria Programas Institucionais:

X1I- Coordenadoria Periédico de Programas e Projetos;

XIH- Coordenadoria de Controle de Atendimentos;

X1V- Coordenadoria de Eventos Escolares;

XV- Departamento de Assuntos Administrativos.

Art. 157. Compete aos Diretores Escolares | (CCE02) e I1 (CCE04):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo a unidade escolar, com organizacdo do funcionamento administrativo,
pedagdgico ¢ da gestdo participativa;

Il — gerir o patrimonio e os recursos materiais da escola (instalagdes, equipamentos e
materiais). assegurando inventario, preservacdo, racionalizagdo de consumo ¢
providéncias de manutengao;

[l - coordenar a administraciio financeira e de pessoal da escola, incluindo rotinas da
Caixa Escolar (planejamento, execugdo ¢ prestagdo de contas) e a organizagdo da

secretaria escolary
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IV - representar a escola perante 6rgdos ¢ instituicdes e liderar a elaboragdo,
implementacio e avaliacdo do plano de desenvolvimento da escola, com articulagéo da

comunidade escolar.

Art. 158. Compete ao Assessor Administrativo e Recursos Humanos — Nivel I (CCE03):
[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Seeretaria Municipal de Educagdo na coordenac@o gerencial do suporte administrativo e
de recursos humanos as unidades de ensino;

Il — consolidar informacgdes de planejamento, proposta orcamentdria € execucdo
financeira da Secretaria, bem como dados gerenciais (incluindo Censo Escolar), para
deliberagdo da autoridade:

11— organizar e acompanhar. sob enfoque gerencial, fluxos de admissdo, movimentacdo
¢ composi¢do de quadro de pessoal das unidades, em articulagdo com a Secretaria de
Administra¢do ¢ RH. sem substituicdo dos setores competentes;

IV - coordenar o acompanhamento de necessidades e distribui¢@io de recursos materiais
¢ didaticos as escolas, com organizagdo de prioridades, prazos e reportes a gestéo.

Art. 159. Compete a Secretaria Executiva Escolar (CCE05):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Direcdo Escolar na coordenacio das rotinas administrativas e da secretaria escolar, com
organizagdo de prioridades, fluxos e prazos:

[l - coordenar a organiza¢io e a rastreabilidade do acervo documental escolar
(prontudrios ¢ registros académicos), assegurando atualizagdo, guarda e disponibilidade
das informagdes. observado o sigilo quando aplicavel;

Il - supervisionar a preparacio e expedicdo de documentos escolares oficiais ¢ a
alimentacio dos sistemas informatizados pertinentes, conforme diretrizes da Direcéo e
normas aplicéveis:

IV — articular a comunicagio administrativa da unidade com a Secretaria Municipal de
Educacdo ¢ demais setores competentes, consolidando demandas, acompanhando

retornos ¢ reportando pendéncias a Diregao.

Art. 160. Compete ao Coordenador de Assisténcia Pedagogica (CCE06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Secretaria Municipal de Educagéo na organizagdo do atendimento escolar € no suporte as
decisdes do Departamento;

Il - coordenar levantamentos de demanda de vagas e a organizagdo/reorganiza¢do do
atendimento escolar. em articulagdo com as unidades de ensino;

[l -~ coordenar os processos relativos & autorizagio e funcionamento de escolas

municipais ¢ conveniadas, com controle gerencial de prazos e providéncias;

Rua Egidio Ribeiro de Resende, 83 - Centro - CEP 38189-000
Fone: (34) 3356-8710 - Tapira - Minas Gerais
www.tapira.mg.leg.br / contato@tapira.mg.leg.br



CAMARA

MUNICIPAL DE TAPIRA

ESTADO DE MINAS GERAIS
IV - acompanhar subvengdes e prestagdes dc contas das entidades conveniadas sob

enfoque gerencial. consolidando informagdes e encaminhamentos ao 6rgdo competente.

Art. 161. Compete ao Coordenador Administrativo de Ensino (CCEQ06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Secretaria Municipal de Educagdo na coordenag¢do do suporte administrativo as atividades
de ensino;

Il - organizar fluxos internos e demandas dos departamentos e setores da Secretaria,
promovendo alinhamentos e controle gerencial de prazos;

[Il - acompanhar ac¢des e rotinas relacionadas a alimentacdo escolar e a projetos
educacionats, consolidando informagdes para a gestdo;

IV - preparar reportes e encaminhamentos gerenciais para deliberag@o da autoridade, sem
substitui¢do das unidades executoras.

Art. 162. Compete ao Coordenador Pedagogico Geral (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando as diretrizes e a politica pedagogica da rede municipal de ensino, em
alinhamento com a Secretaria;

il - coordenar planejamento curricular. calendario escolar, avaliagdo e agdes de melhoria
da qualidade do ensino. incluindo estratégias de formagao e capacitagéo;

[ - supervisionar a aplicacdo de normas pedagdgicas e o acompanhamento das unidades
escolares. incluindo orientacdo para regularizacio da vida escolar e agdes de incluséo:
IV — articular com inspetoria e 6rgdos normativos/parceiros institucionais, consolidando
propostas. programas ¢ projetos para deliberagdo da Secretaria.

Art. 163. Compete ao Coordenador de Programas Institucionais (CCE06):

[ - asscssorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na coordena¢do de programas institucionais e metas educacionais da Secretaria Municipal
de Liducagio;

Il - acompanhar a aplicagio de normas técnicas e pedagdgicas, promovendo orientagdes
¢ ajustes para prevencdo e corre¢io de desvios na organizacdo e funcionamento das
unidades:

I - planejar ¢ viabilizar a¢des de formagdo continuada e projetos pedagogicos
institucionais. incluindo parcerias com institui¢des e organizagoes;

IV - monitorar resultados e qualidade das agdes sob sua responsabilidade, registrando
encaminhamentos e apoiando a gestdo de conflitos na area.

Art. 164. Compete ao Coordenador Periddico de Programas e Projetos (CCE06):
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I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomearite,

na coordenagdo do monitoramento periodico de programas, projetos e atividades da
Secretaria:

Il — coordenar o acompanhamento, avalia¢do e documentagdo (registros e portfdlios) da
execucdo dos programas e projetos, com reportes periodicos;

I - plancjar ¢ acompanhar o cumprimento de planos de trabalho federal, estadual e
municipal relacionados a drea, definindo rotinas de monitoramento e avaliag@o;

IV - consolidar relatorios gerenciais e encaminhamentos para deliberacdo da autoridade,
sem substituigdo das unidades executoras.

Art. 165. Compete ao Coordenador de Controle de Atendimentos (CCE06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Secretaria Municipal de EducagZo na organizagdo e priorizagdo de atendimentos e
demandas da comunidade escolar;

Il - organizar programacdo e registros de atendimentos a pais, responsaveis, conselhos e
atores comunitarios. conforme diretrizes da gestdo;

Il - consolidar demandas recebidas e encaminhamentos as unidades competentes,
acompanhando retornos e prazos sob enfoque gerencial;

[V - representar a autoridade, quando designado, em atendimentos e agendas correlatas,
reportando os encaminhamentos a chefia.

Art. 166. Compete ao Coordenador de Eventos Escolares (CCE 06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na coordenacdo de eventos escolares e atos institucionais vinculados a Secretaria
Municipal de Educagéo;

I - coordenar a organizagéo de solenidades, comemoragdes e eventos das escolas, com
observancia de protocolo e representatividade;

111 - articular com unidades escolares e setores de apoio as providéncias de logistica,
cronogramas ¢ padronizacdes necessarias;

[V - consolidar registros e relatérios gerenciais dos eventos realizados, com reporte a

autoridade.

Art. 167. Compete ao Chefe de Departamento de Assuntos Administrativos (CCE07):

| - assessorar, por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento ¢ supervisionando os servigos administrativos sob sua
responsabilidade;

Il - supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a
contratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria. sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir

as unidades competentes:
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[T coordenar a organizagdo e guarda documental de contratos, convénios e instrumentos

obrigacionais de interesse da Secretaria, promovendo encaminhamentos aos Orgios
responsaveis;

IV - prestar informagdes ¢ relatérios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas
administrativas.

Subseg¢io XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HUMANO

Art. 168. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Humano, diretamente
vinculada a Chefe do Poder Executivo. tem por finalidade planejar, coordenar e executar
a politica municipal de assisténcia social ¢ demais agoes de protegdo social, promogéo de
dircitos e desenvolvimento comunitario, em articulagdo com a rede socioassistencial e
demais politicas publicas, competindo ao seu titular:

I - formular. coordenar, executar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, em
consonancia com o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, promovendo a protecio
social. a inclusdo ¢ a redugdo de vulnerabilidades e riscos sociais;

II — cxecutar. diretamente ou em parceria, servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais de competéncia do Municipio, assegurando atendimento digno,
humanizado e com foco na garantia de direitos:

I1 - coordenar ¢ articular agdes com 6rgdos publicos, entidades privadas e organizacdes
da sociedade civil para enfrentamento de problemas sociais e fortalecimento da rede de
protec¢do social:

IV - incentivar ¢ apoiar a organizagdo comunitaria e a participagéo social, fortalecendo
vinculos comunitarios e o controle social das politicas publicas, nos termos da legislacdo
aplicavel:

V - claborar e implementar projetos ¢ programas destinados a melhoria das condigoes
socials da coletividade. com foco em prevengdo de situagdes de risco, fortalecimento de
vinculos ¢ promogio da autonomia das familias;

VI - promover o levantamento, diagnostico e acompanhamento de familias e individuos
em situacio de vulnerabilidade, mantendo cadastros e informagdes sociais atualizados,
observadas as normas aplicaveis e a protecdo de dados;

VII - coordenar agdes ¢ iniciativas de inclusio produtiva e de apoio a geragéo de trabalho
¢ renda. em articulagdo com Orgdos competentes e demais politicas publicas;

VIIl — desenvolver programas e a¢des voltadas a valorizagdo da acdo comunitaria ¢ a
promogdo da autonomia econdmica de familias e trabalhadores, inclusive por meio de

capacitagdes, parcerias ¢ projetos locais;
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IX — promover estudos e articular iniciativas para viabilizar programas habitacionais de
interesse social, em especial para a populacdo de baixa renda, em integracdo com os
Orgdos responsaveis por habita¢do, obras e planejamento;
X — apoiar. fomentar e acompanhar parcerias com entidades e organizagdes da sociedade
civil para execugdo de ac¢des sociais, inclusive mediante transferéncias e instrumentos de
colaboragdo. na forma da legislagdo aplicavel, observados os procedimentos de selecdo,
controle ¢ prestacdo de contas;
X1 - conceder beneficios eventuais e auxilios materiais em situag¢des de vulnerabilidade,
pobreza extrema. calamidade ou emergéncia. devidamente comprovadas, conforme
critérios ¢ normas da legislagio municipal e do SUAS, assegurando registro e
acompanhamento social:
X1 - desenvolver e coordenar agdes de protegdo social € promogdo de direitos da pessoa
idosa. da pessoa com deficiéncia e de outros grupos em situagdo de vulnerabilidade, em
articulagdo com a rede de servigos;
Xl - promover a¢des de prevengdo e enfrentamento a violéncia e de promogéo dos
direitos das mulheres, em articulagdo com os 6rgdos competentes e a rede de protegéo;
XIV — promover ag¢des voltadas a prote¢do integral da crianca e do adolescente, em
articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos, inclusive apoio a rede
socioassistencial e aos servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos;
XV — orientar e encaminhar usuérios da politica socioassistencial a rede de servigos
publicos ¢ as institui¢des competentes, inclusive para atendimento juridico, quando
necessario. vedada a substituigdo das atribui¢oes de orgdos proprios de assisténcia
juridica;
X VI~ acompanhar a situacdo de familias em vulnerabilidade, promovendo atendimento,
monitoramento e articulagdo com servigos socioassistenciais e demais politicas setoriais;
XVII — gerir os conselhos ¢ fundos vinculados a sua area de competéncia, quando
existentes. na forma da legislacdo especifica:
X VI — exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacdo da Chefe do Poder Executivo.

Art. 169. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Humano compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I- Assessoria do CRAS — Nivel [;

I1- Assessoria de Projetos Sociais — Nivel I;

I11- Assessoria de Programas Sociais — Nivel I;

V- Assessoria Projetos Habitacionais — Nivel II;

V- Assessoria de Assuntos Administrativos — Nivel II.

VI- Supervisdo de Convénios e Conselhos;

V1i- Supervisao Periddica de Programas e Projetos;

VIil- Coordenadoria de Cadastro Habitacional:

Rua Egidio Ribeiro de Resende, 83 - Centro - CEP 38189-000
Fone: (34) 3356-8710 - Tapira - Minas Gerais

www.tapira.mg.leg.br / contato@tapira.mg.leg.br




CAMARA

MUNICIPAL DE TAPIRA

ESTADO DE MINAS GERAIS
I[X- Coordenadoria de Bolsa Familia;

X- Coordenadoria de Desenvolvimento Social e Humano;
XI- Coordenadoria de Gestdo Bésica;

X11- Coordenadoria de Assuntos Complexos:

XI1il- Coordenadoria de Cadastramento;

X1V- Departamento de Transferéncia de Renda.

Art. 170. Compete ao Assessor do CRAS — Nivel I (CCE03):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, o
CRAS ¢ a gestdo da Assisténeia Social na organizacdo de fluxos, prioridades e
encaminhamentos do atendimento a familia, de forma integrada com o Gabinete da
Prefeita:

il acompanhar a efetividade e a aplicabilidade dos programas sociais executados no
ambito do CRAS e das assessorias correlatas. consolidando informagdes para deliberacio
da autoridade:

[ - articular com a rede socioassistencial e com orgdos parceiros providéncias
necessarias ao atendimento de demandas e ao encaminhamento de casos, com registro de
encaminhamentos:

IV consolidar relatorios e reportes gerenciais do CRAS e das demandas acompanhadas,
sem substituicdo das equipes técnicas executoras.

Paragrafo Gnico. O Assessor Especial do CRAS podera ordenar despesas inerentes as suas
atividades somente quando formalmente designado como ordenador de despesa, na forma

da legislagdo ¢ das normas internas aplicaveis.

Art. 171. Compete ao Assessor de Projetos Sociais— Nivel I (CCE03):

! - assessorar. por meio do vinculo de tidtcia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Sccretaria na estruturagfo e priorizagdo de projetos sociais voltados ao atendimento da
demanda municipal;

I — articular com Estado e Unido o acesso dos beneficiarios aos servigos
socioassistencials, organizando providéncias € encaminhamentos institucionais;

I - estabelecer parcerias com orgdos e instituigdes para agdes complementares aos
beneliciarios. com organizagao de contrapartidas e cronogramas;

IV - acompanhar a execugdo de recursos vinculados a projetos sociais sob enfoque
gerencial (prazos, registros e reportes), em integragdo com or¢amento e finangas.

Art. 172. Compete ao Assessor de Programas Sociais — Nivel I (CCEQ3):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na coordenacdo gerencial da gestdo intersetorial dos programas sociais municipais;

1T promover articulacdo com Estado/Unido e parcerias institucionais para fortalecimento ()J
dos programas. com registro de encaminhamentos;
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[T - organizar acdes de capacitagdo continuada ¢ apoio ao controle social (conselhos e
agentes envolvidos), conforme diretrizes da gestdo;

IV - consolidar avaliagdes e reportes gerenciais de desempenho dos programas e
atendimentos. apontando oportunidades de melhoria para deliberagdo da autoridade.

Art. 173. Compete ao Assessor de Projetos Habitacionais— Nivel 11 (CCE04):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizacdo e priorizacdo de projetos ¢ iniciativas voltadas a redugdo do déficit
habitacional:

Il - organizar o fluxo documental e os encaminhamentos necessarios junto a agentes
financeiros ¢ entes federativos, sem substituicdo das unidades competentes por atos
formais de contratacdo:

HI - articular convénios e programas habitacionais com Unido/Estado, com base em
dados ¢ demandas. consolidando providéncias para deliberagdo;

IV - consolidar relatorios e registros gerenciais dos projetos habitacionais acompanhados,

com reporte a autoridade.

Art. 174. Compete ao Assessor de Assuntos Administrativos — Nivel II (CCE04):

I - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante, a
Secretaria na organizagdo e acompanhamento gerencial das demandas e rotinas
administrativas de sua area;

Il — acompanhar prazos e providéncias relativos a contratos e ajustes de interesse da
Secretaria. sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir as unidades competentes;

HI — organizar a guarda documental ¢ o controle gerencial de registros de contratos,
convénios ¢ instrumentos obrigacionais de interesse da Secretaria, promovendo
encaminhamentos aos 6rgaos responsaveis;

IV - prestar informagdes ¢ relatérios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas

administrativas.

Art. 175. Compete ao Supervisor de Convénios e Conselhos (CCEOS5):

[ — assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
supervisionando o acompanhamento gerencial de convénios e instrumentos congéneres
da arca social, com organizacdo de prazos e registros;

il - coordenar a execu¢do e o acompanhamento das deliberagdes dos Conselhos
Municipais vinculados a Secretaria, garantindo registros, pautas e encaminhamentos;

[l - supervisionar a elaboragiio e padronizacio de normas e rotinas sociais aplicaveis aos

cquipamentos da rede socioassistencial. para aprovagdo da autoridade; q)
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IV - consolidar portfolios, relatorios e reportes periddicos de convénios e conselhos,

promovendo alinhamentos com as unidades responsaveis.

Art. 176. Compete ao Supervisor Periodico de Programas e Projetos (CCE05):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
supervisionando o monitoramento periodico de programas, projetos e atividades da
Secretaria;

Il - supervisionar a organizag@o de registros, evidéncias e portfolios de execugdo, com
reportes periodicos a gestdo;

Il - plancjar e acompanhar o cumprimento de planos de trabalho em nivel federal,
cstadual e municipal relacionados ao setor, sob enfoque gerencial;

IV - consolidar diretrizes de acompanhamento, avaliacdo e pesquisas sociais do setor,
com encaminhamentos para delibera¢do da autoridade.

Art. 177. Compete ao Coordenador de Cadastro Habitacional (CCE06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o cadastro de beneficidrios de programas habitacionais e a organizagéo dos
respectivos registros;

II - padronizar critérios. rotinas e controles de qualidade das informagdes cadastradas,
promovendo aprimoramentos e corregdes;

HI - coordenar sistema de monitoramento das condigdes dos cadastrados para aferi¢do de
déficit e demanda, com controle gerencial de atualizag6es:

IV - consclidar relatdrios e sinteses periddicas do cadastro habitacional para deliberacdo

da autoridade.

Art. 178. Compete ao Coordenador de Bolsa Familia (CCE06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fidacia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a gestdo local do Programa Bolsa Familia e rotinas correlatas, conforme
normas aplicaveis:

IT - organizar o monitoramento peridédico da execugcdo do programa e seus
registros/documentacéo, com porttolios e reportes gerenciais;

[ - conduzir rotinas de alinhamento de equipe (reunides, instru¢des e organizacdo do
ambiente de trabalho). registrando encaminhamentos e pendéncias;

IV~ consolidar controles e arquivos (ativos e inativos) e encaminhar
irregularidades/denuncias aos canais competentes, com registro das providéncias.

Art. 179. Compete ao Coordenador de Desenvolvimento Social (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando agdes de integragido e desenvolvimento social voltadas a publicos em
situacdo de vulnerabilidade:
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Il - coordenar iniciativas de atendimento e apoio a mulher. crianga e adolescente, terceira
idade ¢ pessoas com deficiéneia, promovendo articulagdo com rede e parceiros;

I — organizar a¢des culturais. esportivas ¢ profissionalizantes vinculadas a promoc¢3o
humana. com controle gerencial de atividades e resultados;

[V - consolidar relatorios ¢ encaminhamentos das agdes desenvolvidas, reportando

necessidades e prioridades a gestio.

Art. 180. Compete ao Coordenador de Gestao Bésica (CCE06):

I — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a organizagdo dos programas sociais basicos executados pelo Municipio e
parcerias correlatas:

Il — organizar arquivo e base de dados de usudrios inseridos nos programas, assegurando
rastrcabilidade e atualizacdo:

I - consolidar levantamentos e informagdes socioecondmicas periddicas para avaliacdo
gerencial da eficacia dos programas e necessidade de encaminhamentos;

IV - preparar relatorios e reportes gerenciais para deiiberagdio da autoridade, sem
substituicao das equipes técnicas executoras.

Art. 181. Compete ao Coordenador de Assuntos Complexos (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o acompanhamento de casos e familias em situagdo de grave
vuinerabilidade e maior complexidade:

il — coordenar ac¢des e encaminhamentos relativos ao atendimento de crianga e
adolescente. inclusive unidades de orientag@o e apoio correlatas;

11 - articular com rede socioassistencial, satde. educagdo e demais servigos providéncias
integradas para atendimento dos casos acompanhados;

IV — consolidar relatérios e encaminhamentos gerenciais dos atendimentos complexos,

com reporte a autoridade.

Art. 182. Compete ao Coordenador de Cadastramento (CCE06):

I assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento e organizando o relacionamento com a rede conveniada sobre
beneficios ¢ condicionalidades:

I1- orientar rotinas de comunica¢do e encaminhamento de problemas do programa a rede
conveniada., com controle gerencial de retornos;

Il - supervisionar a guarda e organiza¢io de documentagdo e arquivos, inclusive
registros de recursos/condicionalidades. observados prazos e normas aplicaveis;

IV - promover alinhamentos de equipe. capacitagdes e rotinas internas, consolidando

informagdes e reportes para a gestdo.
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Art. 183. Compete ao Chefe de Departamento de Transferéncia de Renda (CCEOQ7):
[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,

coordenando as atividades e a equipe do cadastro social vinculadas a transferéncia de
renda:

Il - plancjar ¢ acompanhar rotinas de cadastramento, atualiza¢do e validagdo de dados,
com controle gerencial de prazos e pendéncias;

Il - organizar relatérios ¢ evidéncias de execucdo, bem como articular parcerias
necessarias ao funcionamento do cadastro:

IV — receber e encaminhar dentincias de irregularidades aos canais competentes, com
registro de providéncias e reporte a chetia.

Subsec¢do XVII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE LAZER

Art. 184. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, diretamente vinculada a Chefe do
Poder Executivo. tem por finalidade formular, coordenar e executar politicas publicas de
esporte, recreacdo e lazer, promovendo inclusdo social, qualidade de vida e
desenvolvimento esportivo, competindo ao seu titular:

I formular. coordenar ¢ implementar a politica municipal de esporte e lazer,
promovendo a cidadania esportiva, a recreacdo ¢ a melhoria da qualidade de vida da
populagdo:

Il - democratizar e ampliar o acesso da populacdo as praticas esportivas e de lazer, com
especial atengdo a criangas, adolescentes. jovens, pessoas idosas e pessoas com
deficiéneia:

I — fomentar ¢ apoiar o desenvolvimento do esporte educacional, de participac@o e de
rendimento. incluindo modalidades olimpicas e paralimpicas, em articulagdo com
entidades esportivas e instituigdes parceiras;

IV — identificar. incentivar ¢ desenvolver talentos esportivos, apoiando a formagéo ¢ o
aprimoramento de atletas e paratletas, mediante programas, projetos e parcerias com 0
poder publico. iniciativa privada, clubes e entidades:

V — valorizar. apoiar ¢ difundir as manifestagcdes esportivas comunitarias, promovendo
eventos, competicdes e atividades de integragdo social;

VI - promover acoes integradas com Orgdos municipais, estaduais e federais e com a
sociedade civil para fortalecimento da identidade esportiva local e execugdo de programas
¢ projetos do setor:

VII - desenvolver. por meio do esporte e do lazer, agdes educativas e preventivas voltadas
a promogdo da satde e a preven¢do de vulnerabilidades, inclusive campanhas de
conscientizacdo sobre o uso indevido de éalcool, tabaco e outras drogas, em articulacdo @

com as Secretarias competentes e a rede de protegdo;
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VI — administrar, gerenciar, fiscalizar ¢ supervisionar os equipamentos e espacos
esportivos ¢ de lazer sob sua responsabilidade. garantindo sua utilizagdo adequada,
conservagdo ¢ funcionamento. em articulacdo com o 6rgdo responsavel por obras e
manutengdo quando necessario:

[X - coordenar 0 uso de logradouros e espagos publicos para praticas esportivas e
atividades de lazer. mediante planejamento, autorizagdo e parceria com os Orgdos
municipais competentes:

X - promover a capacitagdo e o aperfeicoamento do pessoal técnico vinculado as
atividades de esporte e lazer:

X1 - propor e firmar convénios. termos de parceria, acordos e instrumentos congéneres
com entidades publicas e privadas para desenvolvimento e difusdo de a¢des de esporte e
lazer. observada a legislagdo aplicavel;

X1l --adquirir bens e contratar servicos necessarios ao desempenho de suas atividades,
observados os procedimentos legais e administrativos pertinentes;

X1 - incentivar e apoiar o desporto profissional e ndo profissional, observadas as
prioridades do interesse publico e a legislagio;

X1V~ destinar recursos publicos prioritariamente ao desporto educacional e de
participagdo ¢. quando cabivel, ao desporto de rendimento, na forma da legislacio
orcamentdria ¢ das normas aplicaveis;

XV - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacdo da Chefe do Poder Executivo.

Art. 185. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compreende as seguintes unidades
dirctamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I- Assessoria de Eventos Esportivos Especializados — Nivel I;

I- Assessoria de Atividades Esportivas — Nivel I;

[1I- Assessoria de Esporte Amador e Rural — Nivel II;

IV- Coordenadoria Recreacdo e Lazer;

V- Coordenadoria de Assuntos Administrativos;

VI- Coordenadoria Periddica de Programas e Projetos;

V1i- Departamento de Almoxarifado.

Art. 186. Compete ao Assessor de Eventos Esportivos Especializados — Nivel I (CCE03):
I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizac¢do ¢ promogao de esportes especializados, incluindo campeonatos urbanos e
rurais. conferéncias e agoes de paradesporto:

Il — organizar o calenddrio municipal de eventos esportivos especializados, alinhado as
referéncias e agendas institucionais pertinentes;

T - promover oficinas. debates e acdes de mapeamento de atletas e clubes, visando

participagdo em eventos regionais, estaduais ¢ nacionais;
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IV —articular com 6rgdos publicos e entidades privadas parcerias e iniciativas integradas

de esporte. lazer e inclusio social, com registro de encaminhamentos.

Art. 187. Compete ao Assessor de Atividades Esportivas — Nivel I (CCE03):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na coordenacdo gerencial das atividades e projetos de esportes e lazer do Municipio, do
nivel de iniciagdo ao rendimento ¢ qualidade de vida;

IT - manter interlocugdo e parcerias com entidades esportivas, recreativas, educacionais,
governamentais e organizagdes da sociedade civil, visando atividades conjuntas;

[T~ organizar o uso ¢ a programagdo de cspagos esportivos sob responsabilidade da
Secretaria (horarios. distribuigdo e prioridades). com reporte gerencial a gesto;

IV. — consolidar relatorios periddicos das atividades. demandas e necessidades de
infracstrutura/materiais, com encaminhamentos a autoridade.

Art. 188. Compete ao Assessor de Esporte Amador e Rural — Nivel I (CCE04):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
no apoio as acdes e competigdes de esporte amador e rural, conforme diretrizes da
Secretaria:

{I - acompanhar campeonatos, torneios ¢ atividades municipais de esporte amador e rural,
organizando registros, providéncias e reportes;

11 — apoiar clubes e participantes dos campeonatos, mediante orienta¢do de fluxos, prazos
¢ exigéneias operacionais, sem substitui¢do das instancias responsaveis;

IV. - representar o Secretario Municipal quando designado em agendas correlatas,
reportando encaminhamentos a chetia.

Art. 189. Compete ao Coordenador de Recreacdo e Lazer (CCE06):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando as atividades de recreacéio e lazer do Municipio, com organizagdo de rotinas
e prioridades:

11— gerir projetos e atividades de recreacdio e lazer, promovendo articulagdo com
entidades parceiras ¢ unidades internas;

(Il —  organizar requisi¢des, necessidades de infraestrutura e apoio as
escolinhas/atividades. com controle gerencial de prazos e entregas;

[V - consolidar relatorios periddicos e indicadores de participagdo/atividades, com

reporte a autoridade.

Art. 190. Compete ao Coordenador de Assuntos Administrativos (CCE06):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o Departamento e supervisionando os servigos administrativos sob sua
responsabilidade;
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[l — supervisionar o acompanhamento gerencial de prazos e providéncias relativos a

contratos ¢ ajustes de interesse da Secretaria. sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir
as unidades competentes:

II- coordenar a organizagdo e guarda documental de contratos, convénios € instrumentos
obrigacionais de interesse da Secretaria. promovendo encaminhamentos aos Orgios
responsavets:

IV - prestar informagdes ¢ relatorios gerenciais quando requisitado € promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas
administrativas.

Art. 191. Compete ao Coordenador Periddico de Programas e Projetos (CCE06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando o monitoramento periddico de programas, projetos e atividades do setor:

[l - organizar registros, evidéncias e portfélios de execugdo, com reportes periodicos a
gestao:

I -~ plancjar e acompanhar o cumprimento de planos de trabalho em nivel federal,
estadual ¢ municipal relacionados & area;

[V consolidar diretrizes e relatérios de acompanhamento e avaliagdo, com
encaminhamentos para delibera¢do da autoridade.

Art. 192. Compete ao Chete de Departamento de Almoxarifado (CCEQ7):

I assessorar, por meio do vinculo de fidlcia estabelecido com a autoridade nomeante,
chefiando o almoxarifado da Secretaria e organizando armazenamento adequado e
seguranca do material:

I1 — supervisionar registros ¢ controles de entrada e saida de materiais, assegurando
rastreabilidade e organizacdo documental;

Il - organizar conferéncia de documentos de entrada e encaminhamentos internos
necessarios a quitagao. conforme fluxos da Administracéo;

IV - acompanhar a conservagdo e durabilidade do material esportivo, consolidando

relatorios gerenciais e necessidades de reposigdo.

Subsecao XVIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TURISMO E CULTURA

Art. 193. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Turismo e Cultura,
dirctamente vinculada a Chefe do Poder Executivo, tem por finalidade formular,

coordenar ¢ executar politicas publicas voltadas ao desenvolvimento econdmico
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sustentavel. ao fomento ao empreendedorisiio. & atragdo de investimentos, a promoc¢do

do turismo ¢ ao desenvolvimento cultural do Municipio, competindo ao seu titular:

I - formular. coordenar e executar a politica municipal de desenvolvimento econémico,
com foco na geragdo de emprego e renda, no fortalecimento do setor produtivo e na
melhoria do ambiente de negocios;

[l — fomentar ¢ apoiar o empreendedorismo, as micro e pequenas empresas, a economia
solidaria. o artesanato ¢ iniciativas locais de inovagdo e competitividade, em articulacdo
com entidades piblicas e privadas:

[l - promover a¢des de atragdo e retenc¢do de investimentos, incluindo prospeccio,
atendimento ao investidor e articulagdo com d6rgdos licenciadores e setoriais, respeitadas
as competéncias dos demais 0rgdos municipais:

IV - articular-se com instituigdes publicas. privadas e organiza¢des da sociedade civil
para celebracdo de convénios, parcerias e cooperagdes técnicas relacionadas ao
desenvolvimento econdmico, turismo e cultura, bem como para captacéo de recursos €
projetos:

V - coordenar e implementar a politica municipal de turismo, promovendo a estruturacdo
de roteiros. produtos e experiéncias turisticas, em integragdo com o setor privado e
regional:

VI — apoiar a realizacdo de eventos, feiras, encontros e a¢des promocionais voltadas ao
turismo e ao desenvolvimento econémico, em articulagdo com os 6rgdos competentes;
VI - organizar e manter informacgdes, indicadores e diagnodsticos setoriais de
desenvolvimento econdmico e turismo, para subsidiar o planejamento e a avaliagdo de
resultados. sem prejuizo das competéncias do orgéo central de tecnologia da informagdo;
VI — integrar agdes com as demais Secretarias Municipais para compatibiliza¢do de
projetos ¢ programas relacionados ao desenvolvimento econdmico, turismo e cultura;

[X — gerir os conselhos e fundos vinculados a sua drea de competéncia, quando existentes,
na forma da legislagdo especifica:

X - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacdo da Chete do Poder Executivo.

Paragrafo unico. No ambito da Cultura, compete a Secretaria:

I - claborar. coordenar e acompanhar o Plano Municipal de Cultura e instrumentos
correlatos. promovendo participagdo social e integracdo com o Sistema Nacional de
Cuitura. quando aplicavel;

Il - fomentar. apoiar e difundir a produgéo cultural e artistica local, inclusive por meio de
editais. prémios, mostras, festivais e a¢des de formacéo cultural;

I - promover a preservagdo, valorizagdo e revitalizagdo do patrimoénio historico,
artistico ¢ cultural do Municipio, em articulacdo com 0rgdos competentes;

IV - administrar e apoiar a implantagdo, manutengdo e funcionamento de equipamentos
culturais (museus. bibliotecas, centros culturais, teatros e espagos afins), quando
existentes:

Rua Egidio Ribeiro de Resende, 83 - Centro - CEP 38189-000
Fone: (34) 3356-8710 - Tapira - Minas Gerais

www.tapira.mg.leg.br / contato@tapira.mg.leg.br




CAMARA

MUNICIPAL DE TAPIRA

ESTADO DE MINAS GERAIS
V - organizar ¢ manter sistema/cadastro de informagdes culturais e do patrimdnio

cultural, com diagnésticos, estudos e registros necessarios a politica publica do setor;

VI - regulamentar e apoiar. na forma de norma municipal, feiras, exposi¢des € eventos
culturais relacionados a artes. artesanato, gastronomia e manifestagdes culturais;

VII — organizar. anualmente. o calendario cultural e civico do Municipio e coordenar a
producdo e execugdo de eventos culturais;

VI — articular parcerias e captar recursos para projetos e eventos culturais, observadas
as normas aplicaveis:

IX - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegacao da Chefe do Poder Executivo.

Art. 194. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Turismo e Cultura
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao seu respectivo titular:

I- Assessoria de Turismo e Tecnologia — Nivel I;

[1- Assessoria de Empregabilidade — Nivel I;

[1I- Assessoria de Planejamento, Industria, Comércio e Turismo — Nivel II;

V- Assessoria de Apoio ao Comércio — Nivel II;

V- Supervisdo de Projetos de Desenvolvimento Econdmico;

VI- Coordenadoria de Cultura e Patrimonio Cultural;

VII- Coordenadoria de Projetos e A¢des Culturais.

Art. 195. Compete ao Assessor de Turismo e Tecnologia — Nivel I (CCE03):

| - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, a
autoridade competente na organizagio de prioridades e encaminhamentos relacionados
as politicas de turismo e tecnologia, de forma integrada com o Gabinete da Prefeita;

Il - preparar subsidios, notas internas e propostas ndo vinculantes para formulacao,
regulamentagdo e implementagdo de agdes de turismo, eventos e inovagdo tecnologica,
em articulagdo com conselhos e entidades representativas;

I - consolidar informagdes. dados e indicadores sobre turismo, eventos e inovacao,
organizando reportes e materiais institucionais para divulgag¢do e tomada de deciséo;

[V —articular parcerias ¢ iniciativas com setor publico, iniciativa privada e terceiro setor
para fomento do turismo sustentavel e de projetos de inovagdo, registrando
encaminhamentos ¢ reportando resultados a autoridade.

Art. 196. Compete ao Assessor de Empregabilidade — Nivel I (CCE03):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na ampliag¢do de mecanismos de acesso a informagdo e oportunidades de empregabilidade
no Municipio:

I1 - apoiar a coordenagio das atividades do SINE Tapira, com organizagdo de fluxos,
registros ¢ encaminhamentos institucionais:
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[ - consolidar informagdes, dados e reportes gerenciais sobre agdes de empregabilidade,

qualificagdes ¢ encaminhamentos, para deliberagdo da autoridade;
IV - articular parcerias ¢ iniciativas com o6rgdos e institui¢des para fortalecimento de
politicas de empregabilidade. com registro de providéncias e retornos.

Art. 197. Compete ao Assessor de Planejamento, Industria, Comércio e Turismo — Nivel
I (CCEO04):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na coordenagdo gerencial de planejamento. modernizagdo administrativa e gestdo por
resultados no ambito municipal;

I — consolidar subsidios e informacgdes para PPA, LDO e LOA, bem como para
acompanhamento e avaliacdo de programas, projetos e atividades, com sugestdo de
ajustes para deliberagdo da autoridade;

III - articular politicas e iniciativas de desenvolvimento econdmico (industria, comércio
e turismo). com interlocucdo com entes federativos e setor empresarial para atragdo de
investimentos ¢ parcerias;

IV — organizar estudos, levantamentos e relatorios gerenciais para captacdo de recursos,
moderniza¢do institucional e suporte ao processo decisorio da Chefia do Executivo.

Art. 198. Compete ao Assessor de Apoio ao Comércio — Nivel I (CCE04):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
no apoio a assisténeia e orientagdo a comerciantes locais e potenciais empreendedores
interessados em se instalar no Municipio:

Il — promover iniciativas de modernizagdo e fortalecimento do comércio local, com
organizac¢do de demandas e encaminhamentos institucionais;

[T — articular com entidades de classe e parceiros a realizagdo de feiras, eventos e agdes
de fomento ao comércio, com registro de providéncias;

IV — consolidar relatorios e reportes gerenciais das agdes e demandas do setor, para
ci¢éncia e deliberagio da autoridade.

Art. 199. Compete ao Supervisor de Projetos de Desenvolvimento Econdmico (CCEOQS5):
I — assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
supervisionando projetos ¢ iniciativas de desenvolvimento econémico voltadas a novos
empreendimentos e atividades produtivas;

I - apoiar a estruturacdo de projetos para atragdo de empreendimentos industriais e de
servigos. incluindo orientag¢@o e encaminhamentos institucionais;

HI - articular agdes com micro e pequenos empreendedores, cooperativas e entidades
parceiras. incluindo participagdo institucional em eventos e semindrios;

[V - consolidar informagdes, relatérios e portfolios de projetos e resultados para reporte
a autoridade e aprimoramento das agdes.
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Art. 200. Compete ao Coordenador Cultura ¢ Patrimoénio Cultural (CCE06):

I- coordenar as agdes de Planejamento e Politicas Publicas, de Projetos e Captagdo de
Recursos. de Patrimonio Cultural; de Projetos. Obras ¢ Restauros, de Gestdo do Fundo
Municipal de Cultura - FMC ¢ Incentivo Fiscal - IF;

[1- planejar. coordenar ¢ executar todas as a¢des de fomento a cultura e ao patrimoénio do
municipio;

- atender as diretrizes do Plano Municipal de Cultura através de programas e agdes
culturais:

V- colaborar na formulagdo ¢ desenvolvimento das politicas culturais do municipio, em
consondncia com as decisdes do Conselho Municipal de Politica e Patriménio Cultural,
Conferéncia Municipal de Cultura e Plano Municipal de Cultura;

V- auxiliar institui¢des e grupos culturais governamentais e ndo-governamentais,
mediante apoio ou assessoramento;

VI- estimular e apoiar entidades de representagdo coletiva e grupos culturais na
preservacio e no desenvolvimento das manifestagdes culturais;

VII- abrigar a execugdo de todas as atividades dos programas municipais de
financiamento a cultura sob responsabilidade da Secretaria;

Viil- responder pelos editais do Fundo Municipal de Cultura - FMC;

IX- responder pelos editais do Incentivo Fiscal a Cultura;

X- executar as diretrizes, planos de investimentos, plurianual e anual, dos recursos do
Fundo e Incentivo Fiscal. tendo como referéncia o Plano Municipal de Cultura;

X1- participar da implantacao dos planos de investimentos;

X11I- avaliar anualmente os resultados alcangados;

X1H- fazer cumprir as metas estabelecidas, bem como normas e critérios para aplicacdo
dos recursos do Fundo e Incentivo Fiscal, em consondncia com o Plano Municipal de
Cultura:

XIV- acompanhar a execugdo de todos os projetos aprovados em editais desde a sua
inscri¢do a finalizacdo com a aprovago da prestagdo de contas;

XV- ¢laborar o relatério anual de gestdo do Fundo e Incentivo Fiscal, quando for o caso;
XVi- dar publicidade as a¢des do Fundo e Incentivo Fiscal, inclusive do seu relatorio
anual de gestao;

XVII- elaborar projetos para os diversos mecanismos de incentivo a cultura de acordo
com as diretrizes do Plano Municipal de Cultura, Conselho Municipal de Politica e
Patrimonio Cultural;

XVI1- orientar. elaborar, encaminhar ¢ acompanhar, com auxilio dos demais 6rgéos, os
projetos culturais e aos mecanismos de incentivo a cultura, nas diferentes esferas
administrativas;

XIX- orientar produtores culturais e empresarios a utilizagdo dos beneficios da lei de
incentivo fiscal a cultura, quando for instituida;
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XX- claborar ¢ executar planos de capta¢do de recursos financeiros junto a iniciativa

privada. para os projetos culturais locais;

XXI- responder pela politica de protecdo do patriménio cultural do municipio e pela

elaboracao dos conjuntos documentais a serem enviados anualmente ao IEPHA - Instituto

Estadual de Patrimonio Historico e Artistico de Minas Gerais.

XXH- impedir a evasdo, a destrui¢fo e a descaracterizagdo de obras de arte em geral e de

outros bens ¢ locais de valor artistico e historico-cultural;

XXII- integrar-se com as demais se¢des para a elaboragdo dos relatérios, mensais e

anuais das atividades, do calendario cultural local e outros documentos;

XXIV- promover e proteger o patrimoénio artistico e historico-cultural, no dambito do

Municipio. através de levantamento, cadastro, registro, inventario, arquivo documental,

vigilancia. gestdes para o tombamento, desapropriagdo, recuperagdo, restauracio,

conservagdo. diagnostico de necessidades e potencialidades, e de outras formas de

acautelamento e preservagio:

XXV- realizar registro iconografico permanente do municipio, através de imagem

fotografica e outros meios iconograficos;

XXVI- orientar e colaborar na conservagdo, restauragdo e valorizagdo de edificios e

monumentos. bem como na recuperacgiio de logradouros e espacos de interesse historico

do municipio:

XXVIl- desenvolver pesquisas sobre a formagao historica, social e cultural do municipio;

XXVIHI- orientar e colaborar na conservagéo, restauragdo e valorizagdo de edificios e

monumentos. bem como na recuperagiio de logradouros e espagos de interesse historico

da Cidade:

X XIX-apoiar ¢ incentivar o estudo e a pesquisa da historia social e cultural do municipio,

como apoio as agoes de preservagdo do patriménio, a educagdo e ao desenvolvimento

social e cultural;

XXX- incentivar a participagdo da comunidade na preservagdo e valorizagdo do

patriménio cultural do municipio:

XXXI- organizar e divulgar as informagdes relevantes sobre a memoria, historia e cultura

do municipio.

XXXIH- organizar, guardar, conservar ¢ promover o acesso publico aos acervos

fotograticos e iconograficos. bem assim de bens méveis de valor historico, artistico e

cultural;

XX XIII- manter atualizado o Inventario Geral do Patrimonio Cultural do municipio;
XXIV- realizar todos os processos de registro dos bens imateriais do municipio

mediante solicitagdes feitas ao Conselho Municipal de Politica e Patrimo6nio Cultural;

XXXV- coordenar os projetos de salvaguarda dos bens imateriais registrados;

XXXVI- claborar processos e dossiés de tombamento dos bens patrimoniais materiais do

municipio de acordo com as solicitacdes teitas ao Conselho Municipal de Politica e

Patrimonio Cultural;
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XXXVII- desenvolver agdes periddicas para preservacdo e manutengdo dos bens

patrimoniais tombados no municipio de acordo com as demandas surgidas;

XXXVIII- assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade
nomeante ¢ com o secretario municipal e¢/ou gestor do 6rgdo a que estd diretamente
vinculado. em atividades relativas ao dmbito politico, social e funcional, no que tange as
questoes juridicas, sempre que solicitado ¢ de maneira integrada com o Gabinete da
Preteita;

XXXIX- executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicdes que forem
determinados pelo orgao de execugdo, ao qual se vincula por confianga e cujas instrugdes
devera observar.

Art. 201. Compete ao Coordenador de Projetos e A¢des Culturais (CCE07):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo a organiza¢@o e o acompanhamento das a¢des, programas e projetos culturais
sob responsabilidade do Departamento, conforme diretrizes da Secretaria;

Il - plancjar ¢ coordenar a execugdo de projetos, eventos e iniciativas culturais do
Municipio. promovendo articulagdo com entidades, conselhos e parceiros institucionais;
I - organizar registros, cronogramas, portfolios e relatdrios gerenciais das agdes
culturais. com consolidacdo de informagdes para deliberagdo da autoridade;

[V — promover alinhamentos internos e intersetoriais necessarios a viabiliza¢do das ag¢oes
culturais. assegurando padronizacio de tluxos e reporte a chefia.

Subsecio XIX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, TRANSITO, E
DEFESA CIVIL.

Art. 202. A Secretaria Municipal de Segurang¢a Publica, Transito e Defesa Civil,
diretamente vinculada a Chefe do Poder Executivo, tem por finalidade coordenar politicas
municipais de preven¢do a violéncia, prote¢do de bens, servigos e instalagdes publicas,
gestdo do transito municipal e agdes de protecdo e defesa civil, em articulagdo com érgdos

¢ entidades competentes, competindo ao seu titular:

| - articular a¢des integradas com érgdos de segurancga publica e justica (Policia Militar,
Policia Civil, Ministério Publico, Poder Judiciario e demais institui¢des), bem como com
conselhos e entidades da sociedade civil, visando a preven¢@o da violéncia, a prote¢do do
cidadao ¢ ao fortalecimento da seguranga comunitaria;

i1 — formular. coordenar ¢ implementar politicas municipais de defesa social e prevencdo
de riscos ¢ vulnerabilidades. com enfoque em direitos humanos, cultura de paz e protecdo
de criancas. adolescentes e demais grupos vulneraveis, em articulagdo com as Secretarias
competentes:
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I - assessorar a Chefe do Poder Executivo na elaborag¢do e avaliagdo de diretrizes,

programas ¢ projetos relacionados a segurancga publica municipal, transito e defesa civil;
IV. — promover semindrios. campanhas. palestras e foruns de conscientizagdo da
populacdo sobre autoprote¢do, prevencdo de violéncias, participagdo comunitaria e
cooperagdo com a rede de protegéo;

V — organizar, estruturar e gerir a Guarda Municipal, quando instituida, para atuacio
preventiva. comunitaria ¢ de prote¢do de bens, servigos e instalagdes do Municipio,
observadas as competéncias legais e a integra¢ido com as demais for¢as de seguranca;

VI - exercer. por meio da Guarda Municipal ou de estrutura propria, a vigilancia e
prote¢do dos bens patrimoniais, proprios publicos e servigos essenciais do Municipio,
quando cabivel;

VII - coordenar e executar, com apoio do Conselho Municipal de Defesa Civil e demais
Orgdos competentes. agdes de protegdo e defesa civil, incluindo prevengédo, preparacio,
resposta ¢ recuperacdo em situagdes de emergéncia, desastre ou calamidade publica;
VIil - elaborar. coordenar ¢ manter atualizados planos. protocolos e procedimentos de
defesa civil. inclusive mapeamento de riscos ¢ agdes preventivas, em articulagdo com
Orgdos téenicos:

IX — exercer, quando municipalizado e nos limites do Cdodigo de Transito Brasileiro, as
competéneias do oOrgdo executivo municipal de transito, incluindo planejamento
operacional. organizagdo, controle e fiscalizagdo do transito e trafego urbano;

X — propor ¢ definir locais e prioridades para implantagdo de sinalizacdo viaria, faixas de
pedestres ¢ dispositivos de seguranga, em articulagdo com a Secretaria responsavel pela
infracstrutura viaria e obras;

X1 - promover campanhas e a¢des permanentes de educacgdo para o transito voltadas a
condutores ¢ pedestres. com énfase em seguranga. acessibilidade e respeito as normas de
circulacao:

X1I - realizar estudos e emitir pareceres prévios sobre obras, eventos e intervengdes que
interfiram na circulagio de veiculos e pedestres, estabelecendo medidas operacionais e
condicionantes, contorme regulamentag¢do municipal;

X1 — receber. registrar e encaminhar demandas da populagdo relativas a sinalizagéo,
fiscalizacdo ¢ implanta¢do de equipamentos de seguranca vidria, bem como sugestoes de
alteragoes normativas, submetendo-as aos 0rgdos competentes;

X1V — coordenar, acompanhar e fiscalizar, quando atribuido ao Municipio, a operagdo e
o cumprimento de regras do transporte publico municipal e demais servigos de transporte
regulados. sem prejuizo das competéncias da Secretaria especifica de Transporte, quando
existente:

XV — execrcer. quando previsto em lei ou regulamento, atividades de fiscalizagdo de
posturas correlatas a ordem publica, uso de espagos publicos, eventos e atividades sob

sua competéncia, em articulag@o com os demais érgdos fiscalizadores;
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XVI — gerir os conselhos e fundos vinculados a sua area de competéncia, quando

existentes. na forma da legislagdo especifica:
XVII - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por lei, decreto ou
delegagao da Chefe do Poder Executivo.

Art. 203. A Sccretaria Municipal de Seguranca Publica, Transito, e Defesa Civil
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao seu respectivo titular e
compete:

[- Superintendéncia de Vias Publicas:

I1- Assessoria de Assuntos Administrativos — Nivel I;

II- Supervisdo de Seguranca Publica e Inteligéncia;

1V- Coordenadoria de Detesa Civil;

V- Coordenadoria de Transito;

VI- Coordenadoria da Guarda Patrimonial:

V1i- Coordenadoria de Controle de Materiais.

Art. 204. Compete ao Superintendente de Vias Publicas (CCEO1):

[ — assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
dirigindo o planejamento e a supervisdo gerencial dos servigos em vias publicas do
Municipio:

Il - coordenar cronogramas, estratégias e frentes de trabalho para execugdo de servicos
vidrios, com controle gerencial de prazos e entregas;

Il - supervisionar a execucdo de manutengdes e intervengdes em vias publicas,
promovendo alinhamentos com unidades técnicas e contratadas;

IV - consolidar relatérios e reportes gerenciais das atividades desenvolvidas, com
indicacdo de prioridades e necessidades a autoridade.

Art. 205. Compete ao Assessor de Assuntos Administrativos — Nivel I (CCEQ03):

I - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
na organizacdo e acompanhamento gerencial das rotinas administrativas da Secretaria;

il — acompanhar prazos e providéncias relativos a contratos e ajustes de interesse da
Sccretaria. sem atuar como gestor/fiscal e sem substituir as unidades competentes;

I - organizar a guarda documental e o controle gerencial de registros de contratos,
convénios ¢ instrumentos obrigacionais, promovendo encaminhamentos aos Orgaos
responsavels;

IV - prestar informagdes e relatérios gerenciais quando requisitado e promover
alinhamentos com as unidades competentes para o regular andamento das demandas.

Art. 206. Compete ao Supervisor de Seguranca Publica e Inteligéncia (CCE05):
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I - assessorar. por meio do vinculo de fiddcia estabelecido com a autoridade nomeante,

supervisionando acdes municipais de seguranga publica e inteligéncia, com foco em
prevengdo. integragdo e protecdo institucional;

Il - coordenar programas e acdes preventivas, especialmente de carater educativo,
direcionadas a comunidades de maior vulnerabilidade social;

Il — articular cooperacdo ¢ intercambio com oOrgdos e entidades de seguranca e
inteligéncia (federais. estaduais ¢ municipais) para agdes conjuntas e implantagdo de
projetos:

IV~ organizar capacitacdes, treinamentos e reportes gerenciais de seguranga
institucional, registrando providéncias e encaminhamentos para deliberagdo da

autoridade.

Art. 207. Compete ao Coordenador de Detfesa Civil (CCE06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando a organizagdo ¢ o gerenciamento das agdes municipais de defesa civil;

Il - plancjar e organizar planos, contingéncias e operacdes de defesa civil, bem como o
plano anual de a¢des, com controle gerencial de recursos e providéncias;

I - promover participagdo comunitaria, capacitagdo e articulagdo de voluntariado,
integrando a atuacdo com comunidades e 6rgdos parceiros;

IV - coordenar medidas preventivas, de resposta e de recuperag@o diante de eventos
adversos. registrando encaminhamentos e reportando a autoridade.

Art. 208. Compete ao Coordenador de Transito (CCE06):

[ — assessorar. por meio do vinculo de fidtcia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando agdes ¢ prioridades de transito e mobilidade urbana, com foco em seguranga,
fluidez e acessibilidade;

Il — organizar planos, projetos e programas de transito e mobilidade, com consolidacéo
de imformacdes. documentos ¢ cronogramas para deliberacdo da gestéo;

HI - promover medidas de engenharia. sinalizacdo e educagéo para o transito, com foco
na reducdo de riscos e melhoria da qualidade de vida;

IV - consolidar relatorios e reportes gerenciais das agdes de transito e mobilidade, com
indica¢do de necessidades e providéncias.

Art. 209. Compete ao Coordenador de Guarda Patrimonial (CCE06):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando agdes de prote¢do e seguranga patrimonial dos prédios e bens publicos
municipais:

[l - organizar rotinas, prioridades e providéncias voltadas a redugdo de danos e riscos ao

patriménio piblico, em articulagdo com unidades competentes;
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[l — acompanhar demandas ¢ ocorréncias relativas a guarda patrimonial, com controle
gerencial de registros e encaminhamentos;
[V — consolidar relatorios e reportes gerenciais de seguranga patrimonial para deliberacdo
da autoridade.

Art. 210. Compete ao Coordenador de Controle de Materiais (CCEQ6):

[ - assessorar. por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante,
chetiando o controle de materiais da Secretaria. com organizagdo de rotinas e padrdes de
Uso:

Il — supervisionar o recebimento, distribui¢do e utilizagdo de materiais vinculados ao
transito ¢ a guarda patrimonial, com rastreabilidade e controle gerencial;

I - coordenar registros e inventarios de materiais em geral da Secretaria, com
consolidacdo de relatorios e necessidades de reposi¢do;

IV - promover alinhamentos com as unidades competentes para regularidade documental
¢ padronizagdo de fluxos de materiais, com reporte a autoridade.

Secao 1
DOS AGENTES POLITICOS E DOS CARGOS EM PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 211, Ficam criados os seguintes cargos politicos, de assessoramento, de diregdo e
chetia. de provimento em comissdo. de livre nomeagdo e exoneragdo pela Prefeita:

I Assessor — Nivel I - 31 (trinta e um) Cargos em Comissdo — CCEO03;

Il - Assessor — Nivel II — 27 (vinte e sete) Cargos em Comissido — CCE04;

1 - Assessor da Prefeita — Nivel I — 05 (cinco) Cargos em Comissdo — CCEO03;

IV - Assessor da Prefeita — Nivel 11 — 05 (cinco) Cargos em Comissdo — CCE04;

V - Chefe de Departamento — 20 (vinte) Cargos em Comissdo — CCEO07;

VI - Controlador Geral — 01 (um) Cargo em Comissdo — CCEOQ3;

Vi — Coordenador — 57 (cinquenta e sete) Cargos em Comissdo — CCEQ6;

VI -- Diretor Escolar | — 04 (quatro) Cargos em Comissdo — CCE02;

IX - Dirctor Escolar 11 — 01 (um) Cargo em Comissdo — CCE04;

X - Diretor Hospitalar | — 01 (um) Cargo em Comissdo — CCE02;

X1 - Procurador Geral — 01 (um) Cargo em Comissdo — CCEPGM;

X1I - Secretario Executivo Escolar — 03 (trés) Cargos em Comissdo — CCEQS;

X1 - Secretario Municipal — 15 (quinze) — Agentes Politicos — AP;

X1V - Superintendente — 13 (treze) Cargos em Comissdao — CCEO1,;

XV - Supervisor — 10 (dez) Cargos em Comissdo — CCEOS.

§1°. Os valores do vencimento-base dos cargos em comissdo e das gratificagdes das
funcoes de confianca sio os fixados no Anexo | desta Lei Complementar e correspondem

J

a uma unidade (1.0) da respectiva referéncia atribuida. salvo disposigéo especifica que

estabelega montante diverso.

Rua Egidio Ribeiro de Resende, 83 - Centro - CEP 38189-000
Fone: (34) 3356-8710 - Tapira - Minas Gerais

www.tapira.mg.leg.br / contato@tapira.mg.leg.br




CAMARA

MUNICIPAL DE TAPIRA
ESTADO DE MINAS GERAIS

§2°. O valor do subsidio basico mensal dos titulares investidos nos cargos de Secretario

Municipal ¢ o constante de legislagdo especilica.

Art. 212. I'ica instituida gratiticacdo por encargo especial, no percentual de cinquenta por
cento do vencimento basico do servidor, a ser concedida por ato do Poder Executivo
Municipal aos servidores efetivos formalmente designados para o exercicio de atribuigdes
extraordinarias e de maior responsabilidade. decorrentes da participagdo em:

I - comissoes de avaliagdo ¢/ou inventario de bens moveis e imoveis;

il - comissdes de sindicancia e/ou processos administrativos disciplinares;

I - comissdes de auditoria. fiscaliza¢do ou apuragfo interna;

IV —atividades e fungoes relacionadas ao Sistema de Controle Interno;

V — atividades de apoio ao PROCON municipal, quando instituido;

VI —atuag¢do como parecerista ou membro de apoio técnico em processos de contratagdes
publicas. inclusive licitagdes e contratagdes diretas;

VII - outras atividades congéneres, de natureza temporaria, definidas em regulamento.
§1°. A gratificag@o de que trata este artigo somente sera devida durante o periodo de
designagdo ¢ enquanto houver cfetivo exercicio das atribuigdes, cessando
automaticamente com o término da comissio, do encargo ou da designagao.

§2°. A concessdo. os critérios objetivos, o prazo de duragio, as condi¢des de pagamento
¢ as hipoteses de vedacdo ou limitagdo de cumulacdo serdo definidos em regulamento ou
no ato de designagao, observadas a disponibilidade or¢amentéria e financeira e as normas
de responsabilidade fiscal.

33" A gratificacdo podera ser limitada quando houver acumulo de encargos ou
designagdes. vedado o pagamento em duplicidade pelo mesmo fato gerador.

§4". A designacdo do servidor para percepgdo da gratificagdo serda formalizada por
portaria individual, a qual deverd indicar, no minimo o encargo extra assumido pelo

servidor.

Secdo III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 213. [ica a Prefeita Municipal autorizada a proceder no or¢amento do Poder
Executivo Municipal os ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta

Let Complementar.

Art. 214, Iista Lei Complementar podera ser regulamentada por Decreto, mediante
justificativa. exclusivamente para dispor sobre procedimentos, fluxos de trabalho e
detalhamento operacional das atribuigdes previstas nesta Lei.

Paragrafo anico. O Decreto poderd, ainda, disciplinar critérios operacionais relativos as
funcoes de confianca quando houver omissdo nesta Lei, vedada a criagdo de cargos, o
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aumento de quantitativos ou a fixagdo/alteragdo de valores remuneratoérios por ato do
Poder Exccutivo.

Art. 215. Ficam revogadas as Leis Complementares n° 1.660/2025 e n° 1.724/2025, bem
como as demais disposicdes em contrario.

Art. 216. I'sta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Tapira-MG. 02 de Fevereiro de 2026.

guilherme Jm%es g

Presidente

\ DISCUSSAe
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| POR B A 327
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ANEXO I (Art. 211, §1°)

- CARGO/FUNCAO DE CONFIANCA UNIDADE | VALOR DA UNIDADE
| | ATRIBUIDA
P CCEPGM EE |

£y FCEO1 s e e 0
B FCE02 10 R$ 6.500.00

| FCE03 .

B CCE02 1.0 R$ 5.033.38

g | CCE03 10 | REis0D
3 CCE04 10 R$ 3.522.07

1! CCE05 a0 .. R$2o4574 @
L CCE06 10 R$ 2.497.47
CCE07 1.0 RE1pe0
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